NOMBRE DEL SUBPROCESO:
Recaudo de Aportes

i CODIGO: CSU-3-CAR-1
)lcalamag PROCESO AL QUE PERTENECE: Subsidio ion: 21

(empresas, trabajadores
iento al Marco Legal.

OBJETIVO: Recaudar eficazmente los aportes realizados por los Apo
independientes, colombianos residentes en el exterior y Pensionados) dand mpli

ALCANCE: Aplica para el recaudo de aportes realizados a travé dIa Unica y convenios que efectdan los

aportantes que presentan mora.

RESULTADOS

o

ENTRADAS

LIMITES

Responsable del Proceso Documentacién Generada

Procesos con los cuales In
N

Plan de Continuidad Q Requisitos Registros
Medicion/Sequimiento a Indicadores

Recursos




ENTRADAS:

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

Base de Datos de
Afiliados.

Subproceso de
Afiliacion y Registro.

Actualizada y
debidamente
registrados.

Convenio Operador de
informacion  vigente:
Acuerdo marco para el
estudio, pre-operacion

?,
N

yro egtlz)iraaor(‘)tros de Proceso Gestion

proy y Y financiera/Subproceso

para el desarrollo de de Compras y t aprobado
estos entre Contratacién

ASOPAGOS S.A. (PILA)

y la Caja de

compensacion Familiar

del Magdalena

CAJAMAG

Necesidades y < 30 Anual y
Expectativas de Sistematicamente a

Afiliados y No Afiliados

todos los grupos de
interés de la Caja

Resultados de
revisiones gere

ubproceso de
aneacion

Estratégico.

Anualmente con la
evaluacion de los
requisitos de la Norma
NTC ISO 9001:2015.

) e?&dad

Manual Subproceso de Gestion | Aprobado y vigente.
de Calidad.
Subsidio | Subproceso de | Aprobado y vigente.
Planeacion Estratégica.
ACTIVIDADES
CICLO
(PHVA, ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO




1. Definir y Aprobar Ilas
Politicas de Recaudo de
Aportes: Establecer las Politicas a
tener en cuenta para realizar el
recaudo de los aportes de los
aportantes afiliados de acuerdo
con 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 y Analizar los
Requisitos Legales VY
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
modulo Matriz de requi
legales del aplicativo Kaw

INTERACCION CO
SUBPROCESO DE_AC 'S
JURIDICAS APO-

entarse un
uisitos legales

En el caso
cambio en los r

que afect@mla planificacion del
subpre€eso,\el?Jefe Unidad de
Su ortes diligencia el
Planificacién de cambios

ema GER-4-01-FO-1 y a su

aliza la actualizacién de la

atriz de requisitos legales en el
plicativo Kawak. INTERACCION

CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE CALIDAD GER-4-

N

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

A

Qx?*

Sub-médulo Matriz
de requisitos
legales/App Kawak

01.
3. Identificar, Ar_|al|zar Y| E jefe Unidad de Ver Registros
Evaluar los Riesgos vy Generados en el

Oportunidades Aplicables al
Subproceso: Para el caso de los
riesgos que afectan
negativamente, el Jefe Unidad de

Subsidio y Aportes/
Administrador de
Operaciones de

Riesgo/ Coordinador

Subproceso de
Gestion de
Riesgos,
Planeacion




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 0 negativamente el
desempefio de los procesos,
estableciendo  situaciones de
riesgos que impacten en el
cumplimiento de sus funciones y
objetivos  institucionales, de
acuerdo a la  metodologia
establecida en el subproceso de
Gestion de Riesgos GER-3-02-PRO-
1.

Para el caso de los riesgos que
afectan positivamente el Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes y
Coordinador de Acciones
Mejora identifican
Oportunidades  se
segun lo establecido
Caracterizacion
Estratégica, vy
necesarios to
abordar estas oportunidades se
realizan segun lo establecido en el

procedifnie e mejoramiento
co . TERACCION CON

PROCESO DE GESTION
i IESGOS  GER-3-02,

TON DE CALIDAD GER-4.

de Acciones de
Mejora

S
5

>
14

Estratégica y
Gestion de
Calidad.

. Identificar las Necesidades

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.

El Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

S.I: Sub-Mddulo
de Partes
Interesadas
en Kawak




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

5. Proyectar Monto de Aportes
a Recaudar Durante el Ano:
Para la realizacion de la proyeccidn
de aportes mensuales se tiene en
cuenta los aportes recibidos del
ano inmediatamente anterior a la
elaboracidon del presupuesto, mas
el indice de variacion asignado que

suministra la Unidad de
Presupuesto via correo
electronico. Queda como

evidencia el registro “Proyeccion

Jefe de Unidad de
Subsidio y Aportes

Ver Registros
Generados en el
Subproceso de
Planeacion

Fi'ﬁ

Correo
ctronico

anualmente o cuando se rgquie

de Aportes afio en curso”. )\)SI Proyeccién de
INTERACCION CON EL A ortes afio en
SUBPROCESO DE P
PLANEACION  FINANCIERA urso
APO-1-01 A

6.Actualizar la Matriz d

Criticidad: El Coordinador Ver Registro
Unidad Subsidio y Apottes Generado de

Subproceso de

pecificaciones del Servicio:
Establece las especificaciones del
servicio teniendo en cuenta las
necesidades y expectativas del
cliente identificados en la matriz
de partes interesadas, requisitos
legales entre otros.
Estas especificaciones del servicio
se dejan registradas en la promesa
de Servicio. Ver Promesa del

% '
Qﬁ; stablecer

Jefe de Unidad de
Subsidio y Aportes

solicita por correo electrogico Ja Compras y
Matriz de Cri el Contratacion
subproceso, y € C@ con la | coordinador Unidad
Unidad de Co S ratacion Subsidio y Aportes S.I. Correo
realizan las ificaciones Electrénico
respectiv
INTI CON EL
Si O DE APO-1-10-

OMPRAS Y

TACION.

las

Ver Registro de
Subproceso de
Afiliacién de
Registro y
Desafiliacién de
Empresas y
Trabajadores
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Servicio de Afiliacion de
Trabajadores Afiliados CSU-1-
DE-9 y Empleadores CSU-1-
DE-7. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE AFILIACION
CSU-1

Nota: Si hay un cambio en los
requisitos de servicios y productos del
subproceso debe socializarse los
cambios con el personal pertinente. El
incumplimiento de las
especificaciones establecidas en la
promesa de servicio se considera un
servicio no conforme y los
lineamientos para su tratamiento se
encuentran  establecidos en el
Procedimiento de Tratamiento vy
Control de Salidas No Conforme y en
el Protocolo de Servicio.
INTERACCION CON EL

CALIDAD GER-4-01.

SUBPROCESO DE GESTION DE :

8. Definir e Identificar

los servicios requeridos pa
desarrollo de lag aetividades

previamente pr ddas se
encuentra los umanos,
técnicos, financieros, insumos vy

materiale comd se establecid
en %o de Servicio
teni€ndo enta lo definido en
D%e del Servicio. Ver
%. lo de Afiliacion,
Registro y Desafiliacion y
rotocolo del Servicio de
ecaudo de aportes e
INTERACCION CON LOS
SUBPROCESOS DE
PLANEACION FINANCIERA

APO-1-01, COMPRAS Y
CONTRATACION APO-3-01 Y

VINCULACION Y
DESVINCULACION DEL

PERSONAL APO-2-01.

\>

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Ver Registros en el
Subproceso de
Planeacion
Financiera,
Subproceso de
Compras y
Contratacién y
Subproceso de
Vinculacién y
Desvinculacién del
Personal




9. Realizar la Programacion de
las Actividades: La Jefe de la
Unidad de Subsidio y Aportes
mensualmente elabora la
programacion de las actividades
que se ejecutaran para el proceso
de recaudacion de aportes.

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

S.I Programacion
de Actividades

10. Descargary Cargar en el
Aplicativo SISU los Archivos
PILA Enviados por el Operador
de Informacion y el Log
Bancario Enviado por el
Operador Financiero: El sistema
automaticamente descarga los
archivos PILA en la Carpeta
Aportes, posteriormente, el
Supervisor ingresa al aplicativo
SISU y procesa la informacién, la
cual registra los aportes realizados
por los aportantes (empresas y
trabajadores Independientes) que
realizaron los aportes por PILA.
Posteriormente, el SuperviSo
ingresa al Correo Corporahi
descarga los archivos envi
la entidad Financiera con la
tiene convenios pana reeaudo de
aportes “PILA”, 3 argada

en el aplicativ

d idie

LF

N

. Archivo Plano
en Portal SISU

S.I. Log Bancario
Operador
Financiero

11. Generar eporte de
i Cruce de
tre Operador
ion Vs Operador

de Subsidio y Aportes
a el Reporte de planillas con
error para identificar si existen

lanillas pendientes por cargar en
el Operador Financiero, en caso de
existir planillas pendientes se
solicta a través del correo
electronico a la entidad bancaria,
cuando hacen falta archivos por
parte del Operador de
Informacion, estos son solicitados
por medio de una mesa de ayuda
virtual llamada ASOPILA, donde se

Supervisor Unidad
de Subsidio y
Aportes

S.I. Correo
Electrénico
S.I. Reporte de
Planillas con Error

S.I. mesa de
ayuda con as opila
(tickets)




requiere el envio de la o las
planillas pendientes por registrar
en el portal SISU.

12. Generar Reporte de
Prescripcion de los Aportes:
De acuerdo con la programacién
que realiza mensualmente el Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes,
genera en el portal SISU el reporte
de Prescripcion de aportes
(aportes realizados por las
empresas no afiliadas y no han
sido reclamados), luego de
verificar y analizar el reporte lo
envia por correo electronico a la
oficina de Contabilidad para que
se realice la gestion respectiva.
INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE GESTION
CONTABLE.

AN

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

S
5

S.InReporte
re ion
es

1. Correo
lectrénico (Cierre
b de Aportes)

13. Aprobar la Liberacion de
Servicio: El Jefe Unidad (de

Subsidio y Aportes genera e
en el portal SISU “Reporte, diari

de Aportes, detallados :
(Empresas afiliadas Afiliadas,
Independientes, acultativos),
posteriormente, e a realizar

la interfaz contable donde se

S.I. Memorando
Interno de
Conciliacion

S.I. Reporte
Diarios de Aportes
(Empresas
Afiliadas, No
Afiliadas,

generan comprobantes de Independientes,
(Apor mpresas Afiliadas, Jefe Unidad de Facultativos)
Ap% esas no afiliadas y| o y Aportes
prescriptos). Una vez SI: Reportes de
@) 0 el proceso se envian a Interfaz Contable
ilidad por correo electrénico (Aportes Empresas
e las  fechas establecidas. No Afiladas y
NTERACCION CON  LOS Aportes
SUBPROCESOS DE GESTION Prescriptos)
CONTABLE = APO-1-06 Y
APROPIACION APO-1-09- S.1. Correo
CAR-1. Electrénico (Cierre
de Aportes)
Empresas Afiliadas
14. Establecer los
Estandares de Avisos de Profesional Ver Registros

Incumplimiento, Reporte De

Generados en el

Universitario/




H

Inconsistencias en las
Nominas de las Empresas
Afiliadas, Traslados De
Competencia. Ver

Procedimiento de Control de
Elusion y Evasion de Aportes
CSU-3-PRO-1. Procedimiento
de Recuperacion de Cartera de
Aportes CSU-3-PRO-2, Plan
Anual de Verificacion de
nomina de empresas Afiliadas.
CSU-3-PRO-2.

Supervisor/Auxiliar
Administrativo I

Procedimiento de
Control y Evasion
de Aportes

Ver Registros
Generados en el
Plan de
Verificacion de
Nomina de

15. Identificar a los
Empleadores Morosos: El Jefe
Unidad de Subsidio y Aportes
revisa bimensual los aportantes
que presentan dos meses de mora
de acuerdo con los establecido en
el Reglamento de Suspension vy
Expulsidon de empresas morosas
Ver Reglamento de Suspension y
Expulsion de Aportantes Morosa
CSU-1-DE-2, y Procedimie
de Recuperacion de Cart

Aportes _ CSU-34PRO-
INTERACCION CO. L
SUBPROCESO DE N,
REGISTRO, CION
DE Ei Y
TRABAJADOR

: el caso de los
gue presentan mora de
(1) ‘ries, el cobro persuasivo

% izara de acuerdo con el
»,
\

imiento de Control de Elusién y
asion de Aportes. Ver
rocedimiento de Control de
Elusion y Evasion de Aportes
CSU-3-PRO-1 y Reglamento
de Suspension y Expulsion de
Aportantes Morosos CSU-1-
DE-2.

Nota 2: Asi mismo mensualmente

realiza revision del estado de
morosidad o paz y salvo de las
empresas representadas por los

N

Jefe de Unidad de
Subsidio y Aportes

@z»
Qx‘

Ver registros
generados en el
Reglamento de

Suspension y

Expulsion de

Aportantes
Morosos
CSU-1-DE-2

Ver registros
generados en el
procedimiento de

control de elusion y
evasion de aportes

CSU-3-PRO-1




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
con el Reglamento de Suspensién y
Expulsién de Aportantes Morosas.

16. Enviar Comunicaciones
Internas al Abogado
Contratista Externo de

Cartera con los Listados de
Aportantes que se Encuentran
en Mora para Realizar Cobro
Juridico: una vez recibido el
correo con la Resolucién de
expulsiéon de la Secretaria del
Consejo Directivo, el Coordinador
de Subsidio y Aportes, envia por
correo electrénico notificacion del
registro del proceso de expulsién
en el aplicativo SISU al Abogado
Contratista de Cartera para que se
realice la gestion de co
correspondiente. Igualmente
envia trimestralmente rep

convenios en mora al Abogado

Contratista externg-=geg o]
establecido en el mento.
Ver Regla 0 de

Suspension Ision de

Aportantes Morosos CSU-1-

DE-2 .y edimiento de

Re )n de Cartera de
S

-3-PRO-2.

&)’r de
ubsidio y Aportes

\of

'\F; notificacion

correo electrénico
(proceso de
expulsién)

S.I: Reporte
Convenios en
Mora

ibir Oficios de Solicitud

Retiros Voluntarios de los
poftantes (Empleadores
frabajadores Independientes,
Pensionados y Colombianos
Residentes en el Exterior:
Posterior al cobro mensual, se
reciben de algunos aportantes 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

Gestor de Atencion
al Cliente/Auxiliar
Secretaria de
Subsidio y Aportes/
Coordinador

Ver Registros
Generados en el
Subproceso de
Afiliacion Registro
y Desafiliacion de
Empresas y
Trabajadores.




y Desafiliacion INTERACCION
CON EL ,SUBPROCESO DE
AFILIACION, REGISTRO Y
DESAFILIACION DE
EMPRESAS Y TRABAJADORES
CSU-1

Nota: Para el caso de los aportantes
(empresas, trabajadores
independientes, pensionados Yy
colombianos residentes en el exterior)
que notifiguen mediante oficio que el
cobro anteriormente realizado no es
procedente se verificard y realiza el
proceso de retiro segun lo establecido
en el Subproceso de Afiliacion,
Registro y Desafiliacion.

18. Generar el reporte de
Cartera Depurada de aportes:
El Jefe con apoyo del Coordinador
de la Unidad de Subsidio y
Aportes, generan trimestralmente
en el aplicativo SISU el reporte de
cartera depurada, con el fin d
alimentar el indicador de Carfera

depurada de aportes, de fo
que se monitoree la eficacla en |

(&wdad de

io y Aportes /
oordinador de
Subsidio y Aportes

S.I. Reporte de
Cartera depurada

comunicaciones enviadas S
aportantes que esentan
inconsistencias e desde
la Unidad de idi portes.

19. Recibir solicitudes de
devolucio de aportes: El

Coordiftador{de Subsidio y Aportes
recibe a vés de I-gestion

;. de devolucion o
%90 de aportes que realizan
Osw.aportantes. Una vez recibida,

valida que cumplan los requisitos
etallados a continuacion:

1. Cuando el tramite es para
reintegrar los aportes a otra
caja de compensacion, se debe
enviar certificado de afiliado
expedido por la caja donde se
realizara el reintegro.

Coordinador de
Subsidio y Aportes

I-Gestion

SI. Solicitud de
reintegro con
soportes




2. Si el reintegro solicitado es por

pagos generados con causal
mayor valor pagado deben
presentar:

v’ copia de la solicitud de
reintegro radicada en el ICBF,
SENA y todas las
administradoras de los
diferentes Subsistemas a las
cuales se encuentra afiliado

v' Certificacion suscrita por el
Revisor Fiscal, Contador o en
su defecto por el
Representante Legal
manifestando el valor real del
IBCy el IBC errado.

v' Certificacion  bancaria  del
aportante.

3. Cuando sea por error en tipo de
documento y/o devolucion

directa al aportan ya sea por n
estar afiliado y/o por pa@a
después de retirado s
presentar la  solicitud
certificacion bancaria.

20. Realizar orde ago de
solicitudes de n: Una
vez recibida visadas las

solicitudes, el Coordinador procede

a reallzar morando de pago y
gener licativo SISU los
grtes mina, reporte de

pa ados por trabajador y
de la empresa, cuando la
253 es afiliada.
Ppsteriormente procede a ingresar
n el Sistema RADCO la solicitud
de pago y con los soportes, cierra
la atencién en el I-GESTION vy
envia por correo electronico a
contabilidad las devoluciones
ingresadas por RADCO para su
contabilizacion. Ademas,
terminado el mes, envia por correo
electronico la relacion de las
devoluciones realizadas para su

Coordinador de
Subsidio y Aportes

SI: los reportes de
nomina/reporte de
aportes pagados
por
trabajador/Kardex

S.I: Solicitud de
Pago de
Devolucion con
Soportes

S.I: Correo
Relacion de las
Devoluciones
realizadas




conciliacion. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE
GESTION CONTABLE APO-1-
06-CAR-1

21.INGRESAR EN EL
APLICATIVO SISU LAS
DEVOLUCIONES DE APORTES:
El Coordinador de Subsidio y
Aportes ingresa al aplicativo SISU
en el mobdulo de aportes
(Devoluciones de aportes),
grabando cada una de las

solicitudes de devoluciones por
mes, informacidn que es requerida
para la conciliacién de los aportes
mensuales. Una vez grabada la
informacidn, procede a generar el
reporte de devoluciones del mes y
lo envia por correo electronico a
contabilidad para su conciliacid
INTERACCION CON
SUBPROCESO
CARACTERIZACION
GESTION CONTABLE 0-1-

06-CAR-1 - V7
Nota: En caso resente

infermacion se
cia y se

‘

>
P

SI. Reporte
devolucién

inconsistencia en la

envia el reporte corrggido.

22. Verifi mplimiento de
Recaudos de Aportes

subsana la in
’-Q tados con lo Recibido y

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

S.I. Mddulo
Indicadores Kawak

Q‘ZJ. Efectuar Seguimiento a los
ontroles del Subproceso de
Acuerdo con el 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
Gestion de
Riesgos

24, Verificar EI Cumplimiento
de Los Requisitos Legales y
Reglamentarios Aplicables al
Subproceso: De acuerdo con lo

Sub-médulo Matriz
de Requisitos
Legales/App

Kawak.
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establecido en subproceso de
Acciones juridicas el Jefe Unidad
de Subsidio y Aportes revisa que
se esté cumplimiento los requisitos
legales aplicables al servicio en la
frecuencia establecida en el Sub-
modulo 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

Jefe de Unidad de
Subsidio y Aportes

>
>

Aportes realiza la medicion del
cumplimiento de los requisitos legales
a través del indicador del
cumplimiento de la promesa. )
25. Realizar Seguimiento a
las Partes Interesadas: Ver Aplicativo
Anualmente el Jefe Unidad de P
.- . KAWAK/Modulo
Subsidio y Aportes realiza
. . Contexto de la
seguimiento  a las  parte e nidad de s
) . e - Organizacion/
interesadas y estrategias defini dio y Aportes .
. PR, Sub-modulo
desde su identificacion de acuérdo i
. . Gestion de Partes
los parametros establecid
, : Interesadas
sub-moddulo de partes intekesadas
en el aplicativo de cah
26.Realizar S imianto y
Medicion I roceso | Jefe de Unidad de S.I. Mddulo
Mediante los dores De | Subsidio y Aportes | Indicadores Kawak

Gestion.

Jefe de Division
Administrativa

S.I. Mddulo
Indicadores Kawak

ar Tratamiento a Salidas
Conformes. Cuando la
prestacion del servicio no cumple
con las especificaciones de las
promesas de 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,

Jefe de Unidad de
Subsidio y Aportes

S.I: Modulo
producto no
conforme KawakK




ademas, en el Aplicativo Kawak en
el Mddulo de salidas no Conforme.
Ver “procedimiento
tratamiento y control a las
salidas no conformes GER-4-
01-PRO-5. INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE GESTION
DE CALIDAD GER-4-01-CAR-
1.

29. 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.

.I. Modulo

Jefe de Unid de?55

)7 Mejoramiento

Subsidio y ”@ Continuo

RESULTADOS

&>

RESULTADOS &%CESO ICLIENTE REQUISITOS
u

proceso de Entrega

oo e pportes N e Guot onerriay | 10552 PO s
Subproceso de Gestion 9 ' Pag
subsidios
Contable.

Acciones juridicas

Entrega oportuna, para
efectuar el cobro

Entrega oportuna, para

onvenios en mora

Acciones juridicas

efectuar el cobro

LIMITES

Inicio: Descargar y Cargar en el Aplicativo SISU los Archivos PILA Enviados por el
Operador de Informacion y el Log Bancario Enviado por el Operador Financiero.



Fin: Ingresar en el aplicativo SISU las devoluciones de aportes.

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

e Subproceso de Afiliacion, Registro y Desafiliacion de Empresas y
Trabajadores.

Subproceso de Gestidén Contable.

Subproceso de Acciones Juridicas

Subproceso de Planeacion Financiera

Subproceso de Gestidn de Riesgos.

Subproceso De Gestion de Calidad. Z
Subproceso de Pagos

Subproceso de Planeacion Estratégica.

Subproceso de Compras y Contratacion.

Subproceso de Vinculacion y Desvinculacion de P@)
RESPONSABLE DEL SUBPROCR&

e Jefe Unidad de Subsidio y Aportgls

DOCUMENTACION GENERA

% tes CSU-3-DE-1

Okeé elusion y evasion de aportes CSU-3-PRO-1

Plan Anual de Verificacién de ndmina de los aportantes afiliados CSU-3-DE-2
Protocolo dey\Recaud® de Aportes CSU-3-DE-3.

Procedingien cuperacion de cartera de aportes CSU-3-PRO-2

REGI %
—

Politicas de Recau
Procedimiento

W . SITIO DE TIEMPO DE M(I)E-II-)CI)ED
IDE ICACION | RESPONSABLE | MEDIO ARCHIVO ACCESO |CONSERVAC DESCAR
ION
TE
Supervisor
/Jefe
Motor de | Unidad de
PIar_uIIq Int_elgral de _ - Base de | Subsidio y Portal SISU: _
Liquidacion de Supervisor Digital | Datos del | Aportes/ No Aplica No Aplica
Aportes PILA Aplicativo |Coordinador P

SISU de Subsidio
y Aportes




S.I. Correo
Electrdénico

Supervisor

Digital

Digital:
Ordenador
de
Coordinador
/ Correo
Corporativo/

Supervisor

Permanente

Base de
datos

Informe De Juridica,
Recuperacién De
Cartera

Auxiliar Secretaria
de Subsidio y
Aportes/Coordinad
or

Digital

Digital:
Ordenador
de
Coordinador
/ Correo
Corporativo

Coordinador
JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes

Base de datos

S.I. Proyeccion de
aportes afio en curso

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Digital

Computador
/Jefe de
Subsidio y
Aportes
/Carpeta
mis
documentos
/carpeta

indicado

S.I: Reporte de
Empresas Expulsadas

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Jefe Unidad

de Su io |Base de datos
y t

N/A

N/A

ador
uxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes

Base de datos

N/A

S.I: Reporte de
convenios en Mora

Je
Subsidi

al

tes

Digital

Motor de
Base de
Datos del
Aplicativo
SISU

Coordinador
/Auxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Jefe Unidad.
de Subsidio
y Aportes

Base de datos

N/A

odulo de
esadas en
Kawak

S.Ij Sub-
part

)4

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Digital

Aplicativo
Kawak
(Aplicativo
de Calidad)
/Usuario y
Calve/Modul
o Contexto
de la
Organizacio
n/Sumddulo
Partes
Interesadas

Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes/
/Auxiliar
Secretaria
de Subsidio
y Aportes/
Coordinador

Base de datos

N/A

S.I: Modulo producto
no conforme KawaK

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Digital

Aplicativo
Kawak
(Aplicativo
de Calidad)

Jefe Unidad

de Subsidio

y Aportes/
JAuxiliar

/Usuario y

Secretaria

Base de datos

N/A




Calve/Modul
0 Salidas No
Conforme/S
alidas No
Conformes
por
Subproceso
S

de Subsidio
y Aportes/
Coordinador

S.I: Sub-médulo
Matriz de requisitos
legales/App Kawak.

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Digital

Aplicativo
KAWAK/Us
uario y
clave/Maodul
o Contexto
dela
Organizacio
n/Submédul
o de Matriz
de
Requisitos
Legales/Su
bprocesos
Recaudo d

S.I: Aplicativo
KAWAK/Modulo
Contexto de la
Organizacion/Submo
dulo Gestion de
Partes Interesadas.

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

O

Digita

Submodulo
Gestion de
Partes
Interesadas
Subproceso
de Recaudo
de Aportes

Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes/
Aportes/
JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio

y
Aportes/Coo

£
datos

N/A

fe Unidad
de’Subsidio
y Aportes/
Aportes/

JAuxiliar
Secretaria
de Subsidio

y

Aportes/Coo
rdinado

Base de
datos

N/A

S.I. Reporte

Prescripcio *‘-@

fe Unidad
de Subsidio y
Aportes

Digital

Motor de
Base de
Datos del
Aplicativo
SISU

Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes/

Portal SISU

No Aplica

S.I. Correo
electrénico (cierre de
aportes)

Jefe Unidad de
Subsidio y Aportes

Digital

Computador
[Jefe de
Subsidio y
Aportes
/Correo
Electronico
/carpeta
Contabilidad

Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes

Base de datos

N/A

S.I. Reporte diarios
de Aportes
(Empresas afiliadas,
No Afiliadas,
Independientes,
Facultativos)

Jefe Unidad
de Subsidio y
Aportes

Digital

Motor de
Base de
Datos del
Aplicativo
SISU

Jefe Unidad
de Subsidio
y Aportes/

Portal SISU

No Aplica




SI: Reportes de

interfaz contable Motor de Jefe Unidad
(Aportes empresas Jefe Unidad Base de de Subsidio
Afiliadas, Aportes de Subsidio y Digital | Datos del Aportes/ Portal SISU [No Aplica
empresas no afiladas Aportes Aplicativo y AP
y aportes SISU
prescriptos)
Matriz Criticidad /correo
subproceso de Coordinador Digital |electrdénico/|Coordinador|Base de datos| N/A
Recaudo de Aportes coordinador
Computador
/jefe de
. . Subsidio y |Jefe Unidad
5.1 programacion de Jef? U nidad de Digital aportes |de Subsidio N/A
actividades Subsidio y Aportes
/carpeta | y Aportes
programacio
n AN
Digital:
Ordenador
S.I. mesa de ayuda . . Base de
con aspira (tickets) Supervisor Digital p r | Permanente datos
SI notificacion correo
electronico (pfoceso Coordinador Coordinador| Permanente Base de
de expulsion) datos
Corporativo/
Aplicativo
Kawak y.c0 Unidad
(Aplicativo -~
; de Subsidio
S.I. Reporte de . de Calidad) Base de
Digital - y Aportes | Permanente
Cartera Depurada /Usuario y . datos
/Coordinado
Calve/modul .
0
indicadores
Motor de
Base de .
Ige ’ Coordinador Digital | Datos del Coordinador Permanente Base de
0RO . datos
Aplicativo
IGESTION
SI: los*feportes de Motor de
némina/reporte de Base de Coordinador Base de
Coordinador Digital | Datos del Permanente
aportes pagados por o datos
trabajador/Kardex Aplicativo
SISU
Motor de
Base de .
SL Repqute Coordinador Digital | Datos del Coordinador Permanente Base de
devolucion o datos
Aplicativo

SISU




PLAN DE CONTINUIDAD

REQUISI

TOS

Cliente

efectle el pago de cuota monetaria a los Trabajadores en las f

e Certificacion oportuna de los pagos efectuados por las empresas pa??se

e Atencion con calidad y sentido humano.

Legales

Ver Matriz de requisitos legales en el

Organizacion del Aplicativo Kawak.

Organizacion

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

1ISO 9001:2008

e Numeral 4.1: R
e Capitulo 7: Realizacig

R%}?*

e’SISU, Paquete Office.

S
&
S

enerales.
del Producto.

mpetente que cumpla con el perfil definido.

Contexto

vistas.

de Jla

e Hardware.
MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES
UNIDAD
INDICADOR | OBJETIVO | META | FORMULA | FRECIENCI pE | RESPONSAB
MEDIDA
D 2 Establgcgr el De (Ingresos por Jefe Unidad
cumplimient | acuerdo a Aportes del . .
Incremento : Trimestral % de Subsidio y
o de lo periodo actual
de los . . - Aportes
incremento | establecido | —ingresos por




Ingresos por en el en el plan aportes del
Aportes recaudo de | estratégico periodo
aportes del anterior)/Ingr
Nota: El subproceso €s0s por
indicador se aportes del
alimenta en periodo
un tiempo anterior *100
maximo de
dos meses
después
terminado el
trimestre
ID 114
Cumplimient
o de los
aportes De (Ingresos por
acuerdo a 9 P
Establecer el Aportes
Nota: El o lo . .
o cumplimient . ejecutados/In Jefe Unidad
indicador se establecido . o o
) oenel gresos por Tr, r Yo de Subsidio y
alimenta en en el plan
. recaudo - aportes Aportes
un  tiempo d estratégico d
maximo  de proyectados del proyectados)
*100
dos meses subproceso
después
terminado el
trimestre
ID 417
Cartera
Depurada de N
Aportes
Establecer el
Nota: El | Porcentaje
indicador - se de (Total Cartera
alimenta en | recuperacion
) depurada del
un tiempo | de la car 4%]Total de Jefe de Dpto.
maximo de | correspondie \ 30% i Trimestral % de Subsidio y
15 dias n cartera de Aportes
habiles apo aportes del
’ I pida S 4%) *100

correspondie
ntes
tiempo
tard
notificacié
poe, parte
la




