NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Recaudo de Aportes

Vi CODIGO: CSU-3-CAR-1
ACajamag PROCESO AL QUE PERTENECE: Subsidio | Veersion: 17

OBJETIVO: Recaudar eficazmente los aportes de las empresas, trabajadores-independientes, Colombianos
residentes en el exterior y Pensionados dando cumplimiento al Marco Legal.

ALCANCE: Aplica para el recaudo de aportes realizados por planilla Gnica y convenios realizados con las
empresas.

ENTRADAS Actividades RESULTADOS

— [ ]—

LIMITES

Procesos con los cuales Interactia Responsable del Proceso Documentacion Generada
Plan de Continuidad Requisitos Registros

Recursos Medicidon/Seguimiento a Indicadores



ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO /CLIENTE REQUISITOS
Reqwsfcos legales Acciones juridicas Vigentes.
Aplicables

Consignaciones fisicas
por convenios de
pagos.

Subproceso de
Recaudo Ingresos por
Servicios.

Que presenten la
NOmina y los
recaudados sea lo
estipulado en el
Convenio de Pago.

Base de Datos de

Subproceso de

Actualizada.y
debidamente

Acuerdo marco para el
estudio, pre-operacion
y operacion de
proyectos y otros y
para el desarrollo de
los mismos entre
ASOPAGOS S.A. vy la
Caja de compensacién
familiar del Magdalena

Proceso Gestion
financiera/Acciones
juridicas

Afiliados. Afiliacién y Registro. .
registrados.

Convenio Operador de

informaciéon  vigente:

Informacion con
calidad y precision.

CAJAMAG
Manual de usuario | Gestion de sistemas | Actualizado y aplicado
Portal SISU de informacién debidamente

Protocolo de Recaudo

Subproceso de
Planificacion del

Actualizada y
debidamente aprobada

de Aportes - . antes de planificar el
Servicio .
servicio.
Lmeam!entos legales y Normatividad asociada
normativos de la UGPP al Recaudo de Aportes
UGPP P
ACTIVIDADES
CICLO

(PHVA,

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO




1. Definir y aprobar las Politicas de
Recaudo de Aportes: Establecer las
Politicas a tener en cuenta para realizar
el recaudo de los aportes de las
empresas afiliadas de acuerdo a la
normatividad vigente pertinente al
subproceso.  Ver Politicas del
subproceso de Recaudo de aportes
CSU-3-DE-1

Jefe de Division
Administrativa

No Aplica

2.Identificar vy Analizar los
Requisitos Legales Yy
Reglamentarios  Aplicables al
Subproceso: Anualmente el < Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes “en
conjunto con la oficina de. juridica
identifica y actualiza los requisitos
legales aplicables al servicio de acuerdo
a lo establecido en el Subproceso de
Acciones Juridica, viéndose evidenciado
en el sub-mddulo Matriz de requisitos
legales del  aplicativo Kawak. Ver
INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE  ACCIONES
JURIDICAS APO-5-01.

En el caso de presentarse un cambio en
los requisitos legales que afecten la
planificacion del subproceso, el Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes diligencia
el formato Planificacién de cambios al
Sistema GER-4-01-FO-1 y a su vez
realiza la actualizacion de la matriz de
requisitos legales en el Aplicativo
Kawak. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE GESTION DE
CALIDAD GER-4-01.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

Submodulo
Matriz de
requisitos

legales/App

Kawak

3. Identificar, analizar y evaluar los
riesgos y oportunidades aplicables
al Subproceso: Para el caso de los

El Jefe Unidad
de subsidio y
aportes/

Ver
registros
generados




Riesgos que afectan negativamente, el
Jefe Unidad de subsidio y aportes con la
ayuda del Administrador de Operaciones
de Riesgo y mediante lluvia de ideas
analizan los objetivos del subproceso,
los factores externos e internos las
necesidades y expectativas de las
partes interesadas e identifican los
riesgos que puedan interferir positiva o
negativamente el desempeno de los
procesos, estableciendo situaciones de
riesgos  que impacten en el
cumplimiento de sus funciones vy
objetivos institucionales, de acuerdo a
la metodologia establecida en el
subproceso de Gestidn de Riesgos GER-
3-02-PRO-1.

Para el caso de los Riesgos que afectan
positivamente el Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes y el Coordinador de
Acciones de Mejora identifican-.las
Oportunidades se identifican segln lo
establecido en la caracterizacion de
Planeacién Estratégica, 'y cuando sean
necesarios tomar acciones. para abordar
estos oportunidades se realizan segun lo
establecido en' el procedimiento de
mejoramiento:- continuo.
INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE GESTION DE
RIESGOS GER-3-02, Y
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-
01, GESTION DE CALIDAD GER-4.

Administrador
de operaciones
de riesgo/
Coordinador de
Acciones de
mejora

en el
Subproceso
de Gestién
de riesgos,
Planeacién
Estratégica
y  Gestidn
de Calidad.

4.Identificar las necesidades vy
expectativas de las partes
interesadas: El Jefe Unidad de
subsidio 'y aportes anualmente
identifica las partes interesadas propias
del servicio internas y externas,
necesidades y expectativas en el sub-
modulo de partes interesadas en el
aplicativo de Kawak.

Nota: La identificacion de las partes
interesadas puede variar de acuerdo a las
necesidades y cambios del entorno del

El Jefe Unidad
de subsidio vy
aportes

S.I: Sub-
modulo de
partes
interesadas
en Kawak




servicio.

5.Proyectar monto de aportes a
recaudar durante el afho: Se realiza
la proyeccion de aportes mensuales
teniendo en cuenta los aportes recibidos
del afo inmediatamente anterior a la
realizacion del presupuesto, mas el
indice de variacién asignado que

Jefe de Unidad

S.1. Correo
electronico

. - . | de Subsidio vy
suministra la oficina de presupuesto via Aportes S.IL
correo  electronico. Queda como P Proyeccion
evidencia el registro “proyeccion de de aportes
aportes ano en curso”. INTERACCION ano en
CON EL  SUBPROCESO DE curso
PLANEACION FINANCIERA APO-1-

01

6. Definir e identificar los recursos

necesarios para la prestacion del Ver
servicio: Entre los servicios requeridos redistros en
para el desarrollo de las actividades g ol
previamente presupuestadas se subbroceso
encuentra los recursos humanos, P de
técnicos, financieros,  insumos«..y Planeacion
materiales tal como se establecio en el Financiera
Protocolo de Servicio teniendo ~en Sub rocesé)
cuenta lo definido en la Promesa del . P

. ... |Jefe Unidad de | de Compras
Servicio. Ver Protocolo de afiliacion, -

. — ., subsidio y y
registro y desafiliacion y Promesa aportes Contratacié
del Servicio de Recaudo de aportes P n
e INTERACCION CON EL Sub rgceso
SUBPROCESO. DE PLANIFICACION P de
DEL SERVICIO CPS-1 SUBPROCESO Vinculacion
DE . PLANEACION FINANCIERA
APO-1-01, SUBPROCESO DE Desvi?nlculaci
COMPRAS Y CONTRATACION APO- on del
3-01, SUBPROCESO DE Personal
VINCULACION Y DESVINCULACION
DEL PERSONAL APO-2-01.

7. Descargar los Archivos enviados

por el Operador de Informacion:

Ingresar a WINSCP, y descargar en el

_computac_:lp r los archivos planos con la Coordinador de | S.I. Archivo

informacion de las empresas y ..

Trabajadores Independientes que Subsidio y| Planoen
Aportes Portal SISU

realizaron los aportes por PILA. Se
ingresa Portal Subsidio al menu de
aportes se le da la opcion Cargar
Archivos Planos para registrar esta




informacion los datos en la Base de
Datos.

8.Ingresar al correo corporativo y
descargar en el computador los
archivos enviados por el Operador
Financiero: Ingresar al Correo
Corporativo y descargar los archivos
enviados por la entidad Financiera con
la cual se tiene convenios para recaudo
de aportes “"PILA”".

Coordinador

de Subsidio vy

Aportes

S.I. Archivo
Plano
Operador
Financiero

9. Cargar los archivos en el Portal
"SISU”, conciliar la informacion
enviada por el operador de
informacion (Asopagos S.A.) con la
enviada por el Operador
Financieros.

Coordinador

de Subsidio. y

Aportes

Portal SISU

10. Generar reporte de conciliacion
del Operador de Informacion Vs
Operador Financiero: Genera un
reporte con los archivos faltantespor
conciliacion a través del Portal SISU, en
caso de existir archivos pendientes-por
conciliar de parte del’ Operador

Coordinador

S.I. Correo
Electrdnico

Financiero, se solicita -a "traveés del -
- de Subsidio y

correo  electronico © al operador A S.I. Reporte
) . : portes NS
Financiero, cuando_hacen falta archivos Conciliacion
por parte del Operador. de Informacion, de Aportes
estos son solicitades por medio de una

mesa de “ayuda virtual llamada

ASOPILA, donde se requiere el envio de

la o las. planillas pendientes por

conciliar.
11. Aprobar la Liberacion del S.IL.
Servicio: El Jefe Unidad de Subsidio y Memorando
Aportes genera reporte en el portal SISU Interno de
“Reporte diarios de Aportes, detallados conciliacion
por: (Empresas afiliadas, No Afiliadas,
Independientes, Facultativos), S.I. Reporte
posteriormente procede a realizar la | Jefe Unidad de| diarios de
interfaz contable donde se generan los | Subsidio y aportes
comprobantes de (Aportes empresas | Aportes (Empresas
Afiliadas, Aportes empresas no afiladas afiliadas, No
y aportes prescriptos). Una vez Afiliadas,
culminado el proceso se envian a Independie
contabilidad por correo electrénico en ntes,
las fechas establecidas en el Facultativos
cronograma emitido por el Ministerio de )




Salud y Proteccion, a través de

Memorando Interno para su conciliacion. SI:
INTERACCION CON EL Reportes de
SUBPROCESO DE GESTION interfaz
CONTABLE APO-1-06. contable
(Aportes
Aportes
empresas
no afiladas
y.aportes
prescriptos)
S.I. Correo
electrénico
(Cierre de
aportes)em
presas
Afiliadas,
12. Generar reporte de Prescripcion
de los aportes: Mensualmente el Jefe S.I. Reporte
Unidad de Subsidio y Aportes ingresa al P. o
rescripcion
portal SISU donde procede a generar el aportes
reporte de Prescripcion de ‘aportes, | Jefe Unidad de
luego de verificar y analizar el reporte lo | Subsidio Y| s1c
) oA - - .I. Correo
envia por correo electronico a la oficina | Aportes -

- . electrénico
de Contabilidad para que. se realice la (Cierre de
gestion  respectiva. . INTERACCION aportes)
CON EL SUBPROCESO DE GESTION
CONTABLE.

Ver

registros
13.Generar los reportes de las generados
empresas que de acuerdo a sus en el
nominas pagaran por debajo del procedimien
4% de sus aportes, omision por to de
afiliacion, omision por vinculacion, control y
asi mismo, para aquellas empresas | Operador evasion de
que se acogieron a beneficios de | de Subsidio vy aportes
ley, establece las razones por las | Aportes/Auxiliar
cuales, sus aportes fueron en cero | Administrativo I Ver
(0). Ver procedimiento de control registros
de elusion y evasion de aportes generados
CSU-3-PRO-1. Ver Plan Anual de en el Plan
Verificacion de nomina de de
empresas Afiliadas. CSU-3-PRO-2. Verificacién

de némina

de




empresas
Afiliadas

14. Identificar a los empleadores
morosos: Revisar mensualmente las
empresas que presentan dos meses de
mora, del cual, envia oficio de cobro
persuasivo con un preaviso de expulsion
y las empresas que deben tres meses
consecutivos y que hicieron caso omiso
a los cobros son enviadas para
expulsion del Consejo Directivo y a la
Oficina Juridica para cobro juridico.

INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE  ACCIONES

JURIDICA APO-5-01 Y AFILIA CION,
REGISTRO, DESAFILIACION DE
EMPRESAS Y TRABAJADORES CSU-
1

Nota 1: Para el caso de las empresas que
presentan mora de solo un (1)~mes, el
cobro persuasivo se realizara deacuerdo al
procedimiento de control de elusion vy
evasion de aportes. Ver procedimiento
de control de elusion y evasion de
aportes CSU-3-PRO-1 y Reglamento de
suspension de empresas morosas CSU-
1-DE-2.

15.Nota 2: Asi mismo mensualmente
realiza revisién del estado de morosidad o
pazy.salvo'delas empresas representadas
por-los.Consejeros de la Corporacion, en
cumplimiento al Paragrafo 4 del Articulo 21
de la Ley 789 de 2002. En el caso que
presenten morosidad se inicia el proceso de
cobro de acuerdo al Reglamento de
Suspension y Expulsion de Empresas
Morosas.

Jefe de Unidad
de Subsidio y
Aportes

Ver
registros
generados
en el
Reglamento
de
Suspension
y Expulsion
de
Empresas
Morosas
CSU-1-DE-2

16. Enviar comunicaciones internas
al Asesor Juridico Externo de
Cartera con los listados de
empresas que se encuentran en
mora para realizar cobro juridico:
El jefe de Unidad de subsidio y aportes
envia al asesor juridico de Cartera los
siguientes oficios con listados adjuntos:

Jefe Unidad de
subsidio y
aportes

Comunicaci
on interna
de
empresas
expulsadas
y soporte




e Comunicacion Interna de empresas
expulsadas: mensualmente envia
comunicacién interna con la relacién
de las empresas expulsadas por
mora, aprobadas por el consejo
directivo de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento. Ver reglamento
de expulsion, y suspension de
aportes
Comunicacion Interna de Convenios en
mora: Trimestralmente se envia al
asesor juridico externo los convenios en
mora segun lo establecido en el
Reglamento. Ver reglamento de
expulsion, y suspension de aportes

Comunicaci
on interna
de
convenios
en mora y
soporte

17.Recibir oficios de solicitud de
retiros voluntarios de los
Empleadores trabajadores
independientes, pensionados 'y
colombianos residentes en . el
exterior: Posterior al cobro ‘mensual,
se reciben de algunos empleadores.que
registran mora en el pago de aportes
oficios de retiros voluntarios, y se les da
tramite segun lo establecido en el
subproceso de (afiliacion, = registro y
desafiliacion INTERACCION CON EL
SUBPROCESO... DE  AFILIACION,
REGISTRO Y DESAFILIACION DE
EMPRESAS Y TRABAJADORES CSU-
1

Nota: Para el caso de las empresas,
trabajadores independientes, pensionados y
colombianos residentes en el exterior que
notifiquen mediante oficio que el cobro
anteriormente realizado no es procedente
se verificara y realiza el proceso de retiro
seglin lo establecido en el subproceso de
afiliacion registro y desafiliacién.

Gestor de
Atencion al
Cliente/Auxiliar
Secretaria de
Subsidio y
Aportes/Auxiliar
Administrativo I

Ver
registros
generados
en el
subproceso
de afiliacion

18. Realizar la Recuperacion de
cartera inferior a 90 dias: Se realiza
la gestion de recuperacién de la cartera
hasta con 90 dias de antigiiedad, de
forma tal, que se monitoree la eficacia
en las comunicaciones enviadas a las

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

S.I. Cartera
por edades




empresas desde la Unidad de Subsidio.
Esta recuperacion se genera en el Portal
SISU, el reporte de Cartera por
edades.”

19. Verificar cumplimiento de los
recaudos de aportes proyectados
con lo recibido y cumplimiento de
las politicas establecidas.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

S.I. Modulo
Indicadores
Kawak

20.Verificar que los cobros
realizados por el operador de
informacion son correctos contra
los registros del SISU: Mensualmente
el operador de informacidon envia al
correo electrénico del Coordinador de la
Unidad de Subsidio y Aportes, la PRE-
FACTURA con la relacién de planillas
generadas para revision. El Coordinador
de la Unidad de Subsidio y Aportes
revisa el reporte contra el portal SISU.y
responde el correo electronico con los
resultados de la conciliacion. Una vez el
operador de informacidon recibe- el
correo electrdnico con el resultado de la
revision del Coordinador, . envia la
factura con el soporte, para que el
Coordinador la revise y genere el Visto
Bueno y envié @ financiera para lo
pertinente. INTERACCION OCONEL
SUBPROCESO DE PAGOS APO-1-04.

Nota: En el caso que existan
inconsistencias” en la PRE-FACTURA el
Operador de Informacion corregird los
datos y enviara de nuevo a través de correo
electrénico la PRE-FACTURA.

Coordinador de
la~ unidad de
subsidio y
aportes

Correo
electronico
conciliacion

planillas

21. Efectuar seguimiento a los
controles del Subproceso de
acuerdo al monitoreo de la Matriz
de Riesgo. INTERACCION
SUBPROCESO DE GESTION DE
RIESGOS GER-3-02.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

Ver registro
subproceso
de gestién
de riesgos

22, Verificar el cumplimiento de los
requisitos legales y reglamentarios
aplicables al Subproceso: De
acuerdo a lo establecido en subproceso
de Acciones juridicas el Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes revisa que se esté

Jefe de Unidad
de Subsidio y
Aportes

Submodulo
Matriz de
requisitos

legales/App

Kawak.




cumplimiento los requisitos legales
aplicables al servicio en la frecuencia
establecida en el Sub-médulo Matriz de
los requisitos legales en el aplicativo
Kawak. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE  ACCIONES
JURIDICAS APO-5-01.

Nota: El Jefe de Unidad de Subsidio y
Aportes  realiza la medicion  del
cumplimiento de los requisitos legales a
través del indicador del cumplimiento de la

promesa.
23. Realizar seguimiento a las | Jefe de Unidad Ver
partes interesadas: Anualmente el |de Subsidio' vy | aplicativo
Jefe de Dpto. de Subsidio y Aportes | Aportes KAWAK/Mo
realiza seguimiento a las partes dulo
interesadas y estrategias definidas Contexto de
desde su identificacion de acuerdo los la
parametros establecidos en el sub- Organizacio
modulo de partes interesadas en el n/Submodul
aplicativo de calidad o Gestion
de Partes
Interesadas
24, Realizar seguimiento y | Jefe de Unidad | S.I. Médulo
medicion al subproceso mediante | de Subsidio vy | Indicadores
los indicadores de gestion. Aportes Kawak
25. Realizar seguimiento al SI. Md
o L, .I. Modulo
cumplimiento del-subproceso a | Jefe de Division Indicadores
través de. la revision de | Administrativa
. - Kawak
indicadores.
26.Dar tratamiento a salidas no | Jefe de Unidad | S.I: Modulo
conformes. Cuando la prestacion del | de Subsidio y | producto no
servicio no cumple con las | Aportes conforme
especificaciones de las promesas de KawaK

servicio, se debe dar el tratamiento al
servicio no conforme de acuerdo al
“control de las salidas no conforme
establecido en los protocolos de
servicios de Trabajadores y Protocolo
del Servicio de Empleadores”,
registrandolo ademas, en el Aplicativo
Kawak en el Moddulo de salidas no
Conforme. Ver ‘“procedimiento
tratamiento y control a las salidas
no conformes GER-4-01-PRO-S.
INTERACCION CON EL




SUBPROCESO DE GESTION DE
CALIDAD GER-4-01-CAR-1.

27.Tomar acciones correctivas,
preventivas o de mejora: siguiendo
el procedimiento de mejoramiento
continuo Ver Procedimiento de
mejoramiento continuo GER-4-01-PRO-
3. Ver procedimiento de
mejoramiento continuo Ver
Procedimiento de mejoramiento
continuo  GER-4-01-PRO-3 e
INTERACCION SUBPROCESO DE

GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

Jefe de Unidad | S.I. Mddulo
de Subsidio y
Aportes

Mejoramien
to Continuo

RESULTADOS

RESULTADOS

PROCESO /CLIENTE

REQUISITOS

Listado de Aportes
Recaudados.

Subproceso-de Entrega de
Cuota Monetaria y
Subproceso de Gestion
Contable.

Entrega oportuna, para
generar el pago de
subsidios

Conciliacién planillas
operador de informacion

Subproceso de Gestion
Contable y Subprocesos
de Pagos.

Informacion de la Pre-
factura acorde con las
planillas desde el SISU

Comunicacion Interna de
empresas expulsadas

Acciones juridicas

Entrega oportuna, para
efectuar el cobro

Comunicacion Internade
Convenios.en.mora

Acciones juridicas

Entrega oportuna, para
efectuar el cobro

LIMITES

Inicio: Brindar capacitaciones a los Empleadores o Representantes Legales que lo
soliciten-para pago de aportes por planilla tnica.

Fin: Recibir informe mensual de recuperacion de cartera de aportes por parte de la
Oficina Juridica y verificar que este contenga la informacion requerida.

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

e Subproceso de Afiliacion,

Trabajadores.

Registro y Desafiliacion de Empresas vy




Subproceso de Gestidn Contable.
Subproceso de Acciones Juridicas
Subproceso de Planeacion Financiera
Subproceso de Gestién de Riesgos.
Subproceso De Gestion de Calidad.
Subproceso de Pagos
Subproceso de Planeacion Estratégica.

Subproceso de Planificacion del Servicio.
Subproceso de Compras y Contratacion.
Subproceso de Vinculacion y Desvinculacion de Personal.

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO.

e Jefe Unidad de Subsidio y Aportes.

DOCUMENTACION GENERADA.

e Politicas de Recaudo de Aportes
e Procedimiento de control de elusién y evasiéon de aportes
e Plan Anual de Verificacion de nomina delas empresas afiliadas

REGISTROS
. SITIO DE TIEMPO DE M(I)E.II-)?ED
IDENTIFICACION | RESPONSABLE | MEDIO ARCHIVO ACCESO CONS(!)E:VACI DESCAR
TE
Coordinado
r
/Jefe
Motor de | Unidad de
Planilla Integral de Coordinador Base de | Subsidio y )
Liquidacion de de Subsidio y Digital | Datos del | Aportes/ PortaASIIii:J. No No Aplica
Aportes PILA Aportes Aplicativo |Coordinado P
SISU r

de Subsidio

y Aportes

Ogg:::j:or Coordinado
S.I1. Correo Coordinador. de . r de Base de

. .5 Digital de . Permanente
Electronico Subsidio y Aportes : Subsidio y datos
Coordinado
Aportes

r / Correo




Corporativo

/

Informe de Of
juridica,
Recuperacion de
cartera

Aucxiliar Secretaria
de Subsidio y
Aportes/Auxiliar
Administrativo I

Fisico

Oficina de
Subsidio y
Aportes/
Archivador
de
pared/carp
eta A/Z

Auxiliar
Administrat
ivo
I/Auxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Jefe
Unidad de
Subsidio y
Aportes

2 Afos en
Archivo de
Gestion

5 Afos en

Archivo Central

Eliminar

S.I. Reporte
Conciliacién de
Aportes

Coordinador

Digital

Digital/Ord
enador
Coordinado
r/
Carpeta
Conciliacion
de aportes

Coordinado
r

Base'de datos

N/A

D.E. Acuerdo marco
suscrito entre
Asopagos S.A.S. y
Cajamag

Auxiliar Secretaria
de Subsidio y
Aportes/Auxiliar
Administrativo I

Fisico

Oficina de
Subsidio y
Aportes/
Archivador
/gaveta 1

Jefe
Unidad de
Subsidio y

Aportes/
JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio
y
Aportes/Au
xiliar
Administrat
ivo I

N/A

N/A

S.I. Proyeccién.de
aportes afio en‘curso

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Digital

Computado
r/Jefe de
Subsidio y
aportes
/Carpeta
mis
documento
s /carpeta
indicadores

Jefe
Unidad de
subsidio y

aportes

Base de datos

N/A

S.I. Correo
electrénico
conciliacion de
planillas

Coordinador
Unidad de Subsidio
y Aportes

Digital

Computado
r/
Coordinado
r Unidad de
Subsidio y
Aportes
/Correo
electronico
instituciona
I/carpeta
conciliacion
de planillas

Coordinado

r Unidad de

Subsidio y
Aportes

Base de datos

N/A




Comunicacion interna
de empresas
expulsadas y soporte

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Fisico

Oficina de
Subsidio y
Aportes/
Archivador
/gaveta 1

Auxiliar
Administrat
ivo
I/Auxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Jefe
Unidad de
Subsidio y
Aportes

2 Afo en
Archivo de
Gestion

5 Afos en

Archivo Central

Eliminar

Comunicacion interna
de convenios en
mora y soporte

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Fisico

Oficina de
Subsidio y
Aportes/
Archivador
de
pared/gave
tail

Auxiliar
Administrat
ivo
I/Auxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Jefe
Unidad. de
Subsidio y
Aportes

2 Ao en
Archivo.de
Gestion

5.Afos en

Archivo Central

Eliminar

S.I: Sub-mddulo de
partes interesadas en
Kawak

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Digital

Aplicativo
Kawak
(Aplicativo
de
Calidad)/Us
uario y
Calve/Modu
lo Contexto
de la
Organizacio
n/Sumaodul
o Partes
Interesadas

Jefe
Unidad de
Subsidio y

Aportes/
JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio
Yy
Aportes/Au
xiliar
Administrat
ivo

Base de datos

N/A

S.I: Modulo producto
no conforme KawaK

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Digital

Aplicativo
Kawak
(Aplicativo
de
Calidad)/Us
uario y
Calve/Modu
lo Salidas
No
Conforme/
Salidas No
Conformes
por
Subproceso

S

Jefe
Unidad de
Subsidio y

Aportes/
JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio
y
Aportes/Au
xiliar
Administrat

ivo

Base de datos

N/A

S.I: Submodulo
Matriz de requisitos
legales/App Kawak.

Jefe Unidad de
subsidio y aportes

Digital

Aplicativo
KAWAK/Us
uario y
clave/Modu
lo Contexto

Jefe
Unidad de
subsidio y
aportes/
Aportes/

de la

Auxiliar

Base de datos

N/A




Organizaci [Secretaria
6n/Submad|de Subsidio
ulo de
Matrl.z .de Aportes/Au
Requisitos |yiliar
Legales/Suladministrat
bprocesos |
Recaudo
de Aportes
Jefe Unidad de Aplicativo Pefe N/A
subsidio y aportes KAWAK/Us|Unidad de
uarioy Isubsidio y
clave/Médu apor‘tes/
S.I: Aplicativo lo ConexiOaportes/
KAWAK/Modulo Organizaci [ XiHar
Contexto de la -, . Secretaria
ey Digital on/ e subsidio| Base.de datos
Organizacion/Submo Submodulo
dulo Gestion de Gestién de
Partes Interesadas. Partes A?ortes/ Au
xiliar
Interesadasia yministrat
Subproceso .
de Recaudo
de Aportes
Motor de Jefe
S.I. Reporte
Prescripciéﬁ aportes Jefe Unidad Base de |Unidad de
de Subsidio y Digital | Datos:del | Subsidio y| Portal SISU [No Aplica
Aportes Aplicativo | Aportes/
SISU
Computado
r/Jefe de
Subsidio y
Jefe
S.I. Correo . aportes .
electrénico (cierre de Jef? U pidad de Digital | /Correo Umd_ac! de Base de datos [N/A
subsidio yaportes .~ |subsidio y
aportes) Electronico
aportes
/carpeta
Contabilida
d
S.I. Reporte diarios
de Aportes Motor de Jefe
(Empresas-afiliadas, Jefe Unidad Base de | Unidad de
No Afiliadas, de Subsidio y Digital | Datos del | Subsidio y | Portal SISU [No Aplica
Independientes, Aportes Aplicativo | Aportes/
Facultativos) SISU
SI: Reportes de
interfaz contable Motor de Jefe
(Aportes empresas Jefe Unidad Base de | Unidad de
p p
Afiliadas, Aportes de Subsidio y Digital | Datos del | Subsidio y | Portal SISU |No Aplica
empresas no afiladas Aportes Aplicativo | Aportes/
y aportes SISU

prescriptos)




PLAN DE CONTINUIDAD

REQUISITOS

Cliente

e Capacitacion oportuna sobre cdmo realizar los pagos de los aportes por
planilla Unica.

e Certificacion oportuna de los pagos efectuados por las empresas para‘que se
efectie el pago de cuota monetaria a los Trabajadores en“las' fechas
previstas.

e Atencion con calidad y sentido humano.

Legales

Ver Matriz de requisitos legales en el Modulo de Contexto de Ila
Organizacion del Aplicativo Kawak.

Organizacién
e Cddigo del Buen Gobierno.
o Estatutos de Cajamag.
e Politicas Anticorrupcion.

ISO 9001:2008

e Numeral 4.1:"Requisitos Generales.
e Capitulo'7: Realizacion del Producto.

RECURSOS

e Personal competente que cumpla con el perfil definido.
e Software SISU, Paquete Office.
e Hardware.

MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

UNIDAD
INDICADOR OBJETIVO META FORMULA FRECUENCIA DE LE
MEDIDA
ID2 Establecer el | De acuerdo | (Ingresos por Trimestral % Jefe de Dpto.

RESPONSAB




Incremento | cumplimiento alo Aportes del de Subsidio y
de los de establecido | periodo actual Aportes
Ingresos por | incremento en el plan | —ingresos por
Aportes en el estratégico aportes del
recaudo de del periodo
Nota: El aportes subproceso | anterior)/Ingre
indicador se S0S por
alimenta en aportes del
un tiempo periodo
maximo de anterior *100
dos  meses
después
terminado el
trimestre
ID 114
Cumplimient
o de los
aportes De acuerdo | (Ingresos por
Nota: El Establecer el alo Aportes
Lo cumplimiento | establecido | ejecutados/Ing Jefe de Dpto.
indicador se \ -
. en el en el plan resos por Trimestral % de Subsidio y
alimenta en v
- recaudo estrategico aportes Aportes
un tiempo
o proyectados del proyectados)
maximo de
d subproceso *100
0Ss  meses
después
terminado el
trimestre
Cartera
ID 265 recuperada por
s aportes/Total
Recuperacion
de cartera Cartera por
or Aportes Edad)*100
por Ap De acuerdo
. alo Nota: Las
_No_ta. El | Recuperar la establecido edades de Jefe de Dpto.
indicador se | cartera por - , o o
. en el plan Recuperacion Trimestral Yo de Subsidio y
alimenta en | recaudode v
. estratégico | de cartera son Aportes
un tiempo aportes del las
maximo de .
d subproceso establecidas
0S  meses
, para los cobros
después .
) persuasivos. El
terminado. el N
. indicador se
trimestre .
alimenta mes
vencido
Tabla de Control de Cambios
Version Cambio Fecha
En las Entradas del Subproceso, se adiciond en los Requisitos para las
Consignaciones fisicas por convenios de pagos, que entreguen némina como
2 soporte y que en la consignacion se cancele lo estipulado en el convenio de 17/02/2011
pago.
Se incluyd el Instructivo de Pago por Pila en la primera actividad del hacer.




Se incluyd el seguimiento trimestral que debe efectuar el Jefe de Dpto. de
Subsidio y Aportes a los empleadores morosos, ademas la verificaciéon mensual
del estado de morosidad o paz y salvo de los Consejos de la Corporacion.

Se actualizd el cargo de Supernumerario por Auxiliar Administrativo I del
departamento de Subsidio y Aportes.

Se cambi6 en nombre del operador de informacidon de Asocajas por Asopagos.

La actividad de Generar archivo plano diario de los pagos faltantes, se remplazo
por semanalmente.

La actividad Generar y entregar diariamente al Jefe de Division por una actividad
mensual. 04/09/2012
En los Registros se actualizaron los siguientes cargos:

Operador de Entrada de Datos de Subsidio por Desarrollador de Sistema del
Departamento de Subsidio y Aportes.

Supernumerario por Auxiliar Administrativo I del Departamento de Subsidio’y
Aportes

También se cambiaron los tiempos de retencion de los documentos
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