NOMBRE DEL SUBPROCESO: .
Entrega de Cuota Monetaria igo: CSU-5-CAR-1

¢ i ¢
ﬂca}am ag PROCESO AL QUE PERTENECE: Qr .

Subsidio $21
OBJETIVO: Efectuar oportuna y correctamente el pago de cuota monetaria a | eficiarios que tienen derecho
segun disposiciones legales.
ALCANCE: Aplica para el pago de cuota monetaria en Cajamag Municipios.
ENTRADAS Actividade RESULTADOS

R

LIMITES

Procesos con los cuales Interactu Responsable del Proceso Documentacion Generada

Plan de Continuidad QQ Requisitos Registros

Recursos ( ) Medicion /Seguimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO / PROVEEDOR

REQUISITOS

Pago de aportes.

Subproceso de Recaudo de
Aportes CSU-3.

Que la informacién se
encuentre actualizada

y se reciba
oportunamente.
Aportes por Convenios. | Subproceso de Recaudo | Que la informacion
Ingresos por Servicios APO- | del pago los
1-05. aportes
oportunafent en
las fechas pactadas.
Acuerdos con Entidades | Unidad de Tesoreria y Caja. | Vigent y
financieras. bida te
Pa S.
Plan  Estratégico de | Planeacién Estratégica. e y
Subsidio y Aportes. idamente
probado.
Base de Datos de|Subproceso de (%o 7 | Actualizada.
Subsidio y Aportes. Registro y D)%Lo de
Empresas res.
Promesa de Servicio de | Subproceso MAfiliacion, | Actualizada y
Afiliacién de | Registfo esafiliacion de | debidamente
Trabajadores. Empr&sas y|Trabajadores. | aprobada antes de
planificar el servicio.
Promesa de Servicio d %oceso de Afiliacion, | Actualizada y
Empleadores. istro y Desafiliacion de | debidamente
'%npresasyTrabajadores. aprobada antes de
v planificar el servicio.
Quejas y Recla | | Subproceso de Gestion de | Que se reciba
cliente ex Atencion al Cliente CEC- | oportunamente.
4/Procedimiento de
Atencion a  Solicitudes,
Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias,
Felicitaciones y Denuncias
CEC-4-PRO-2
Resultados de medicién | Subproceso de Gestion de | Entregada
de la satisfaccion. Atencion al Cliente CEC- | semestralmente con
4/Procedimiento de | resultados claros y
Mediciones de la | objetivos.

Satisfaccion al Cliente CEC-
4-PRO-2

Resultados de
revisiones gerenciales.

las

Subproceso de Planeacion

Estratégica.

la
los

Anualmente con
evaluacion de




requisitos  de la
Norma NTC ISO 9001.
Manual de  Calidad | Subproceso de Gestion de | Aprobado y vigente.
Corporativo. Calidad GER-04-1.
ACTIVIDADES
CICLO
(PHVA) ACTIVIDAD RESPONSABLE ISTRO
1. Establecer politicas: Jefe de Division \) Y
Administrativa establece las Politicas a tener .,

Jefe de D .
cuenta para efectuar el pago y entrega de Ad inis&\ﬁ No Aplica
cuota monetaria. Ver Politicas Subsidio
Cuota Monetaria CSU-5-DE-1.

2. Identificar y analizar los requisitos

legales y reglamentarios aplicables
Subproceso: Anualmente el Jefe Unid
Subsidio y Aportes en conjunto
oficina de juridica identifican y actuali

requisitos legales aplicables iclo de
acuerdo a lo establecido e ceso
de Acciones Juridica, viéddos enciado

de

en el sub-moédulo Mat de requisitos
legales  del aplicati wak. Ver
INTERACCION SUBPROCESO
DE ACCIONE; AS APO-5-01.

En el caso,de presentarse un cambio en los

requisitos les que afecten Ia
plani % prestacion del subproceso, el
Je idagrde Subsidio y Aportes diligencia
ofmato Planificacion de cambios al

% a GER-4-01-FO-1 y a su vez realiza la
C’a falizacion de la matriz en el Aplicativo
awak. INTERACCION CON EL

SUBPROVCCESO DE GESTION DE
CALIDAD GER-4-01.

Jefe Unidad de
Subsidio y
aportes

S.I Submodulo
Matriz de
requisitos legales
Aplicativo Kawak

Planificacion de
cambios al
Sistema GER-4-
01-FO-1

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

Jefe unidad de
subsidio y
aportes

Ver registros
generados en el
Subproceso de

Gestion de
riesgos,
Planeacion
Estratégica y




objetivos del proceso, los factores externos
e internos las necesidades y expectativas de
las partes interesadas e identifican los
riesgos que puedan interferir negativamente
el desempeno de los procesos 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 segun
lo establecido en la caracterizacion de
Planeacion Estratégica, y cuando sean
necesarios tomar acciones para abordar
estos riesgos y oportunidades se realizan
segun lo establecido en el procedimiento de
mejoramiento  continuo. INTERACCIO
CON EL SUBPROCESO DE GESTION,
RIESGOS GER-3-02, Y PLANE, N
ESTATRETAGICA GER-1-01, GESTI
DE CALIDAD GER-4.

Gestion de
Calidad.

4. Identificar las necégsidade V'
expectativas de las par % sadas:
El jefe unidad de subsidio “y~ aportes
anualmente identifica las eg interesadas
propias del servici0 ernas y externas,
necesidades y ex ativas en el submodulo
de partes in s en el aplicativo de

KAWAK.

Nota:Alg identifi€acion de las partes interesadas
ﬂ afiar acuerdo con las necesidades y
3 oS d

el’éntorno del servicio.

Jefe unidad de
subsidio y
aportes

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

ml actar Cuota Monetaria

Generar para el envio por

C’?p icativo de Ila SUPERSUBSIDIO
nforme Anual de Cuota Monetaria
Proyectada: Con la proyeccion realizada
por el Jefe Unidad de Subsidio y Aportes
genera reporte de Aportes Recaudados vy
Cuotas Monetaria liquidada, la cantidad de
cuotas pagada y personas efectivamente
pagadas y envia por Correo electronico al
Contador General los 10 primeros dias

habiles del mes de enero. Ver Interaccion
Con La Caracterizacion Apropiacion

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes

SI. Aportes
Recaudados y
Cuotas Monetaria
liquidada, la
cantidad de
cuotas pagada




APO-1-09-CAR-1.

6. Elaborar, aprobar y socializar el
cronograma de actividades: El
Asistente de  Subsidio 'y  Aportes
mensualmente elaboran Cronograma de
Actividades CSU-5-FO-1 para la realizacion
del proceso del pago de subsidio familiar,
teniendo en cuenta las fechas establecidas
como directrices en las politicas del
subproceso, lo establecido en las Promesas
del Subproceso de Afiliacién, y de acuerdo a
la normatividad aplicable tales como ley 21
de 1982 y Decreto 721 de 2013, este
cronograma es aprobado en fisico mediante
visto bueno del Jefe unidad de subsidio y

DE-1, promesa de servicio
empleadores CSU-1-DE-7, Promesa d
Servicio de Trabajadores Afilia,
CSU-1-DE-9.

Una vez aprobado el Cron de
Actividades CSU-5-FO-1, el AsiStente del
Dpto. de subsidio y ap alza a
través de correo electronico co personal

pertinente de la Unida e/ Subsidio y
Aportes y Jefe Unidad d&Tesoreria y Caja.

eS™ establecidas en el

ujetas a modificaciones por

sucesos intgrnos o externos, dejando registrado

el motiyo plimiento en la columna de

bs Knee del Cronograma de actividades
0]

(0}
C MNen digital.

Nota: Las
cronograma esta

aportes. Ver Politica de Entrega CSU-5-
de

Asistente Dpto-
sidigy
S

>
»

Cronograma de
Actividades CSU-
5-FO-1

S.I. Correo
electrénico
(socializacion
cronograma).

N

. PROCEDIMIENTO PAGO CUOTA MONETARIA CU

IDADORES

\ QQ.ECIBIR SOLICITUD DE PETICION

E PAGO A CUIDADORES: Una vez que
los peticionarios radican las solicitudes de
pago de cuota de cuidadores a la Caja a
través de medios fisicos presenciales o
virtuales, posteriormente los gestores de
atenciéon al cliente lo radican a través del
aplicativo I-Gestion a la encargada de las
discapacidades en la unidad de Subsidio y
Aportes previa validacion y cumplimiento de
los siguientes requisitos y documentos

Gestores Centro
Experiencia

S.I: Radicados,
correos
electrdnicos y
soportes de
requisitos.

Declaracion

Juramentada




adjuntos:

> Declaracion Juramentada Cuidadores.
CSU-5-FO-4

> Certificacion de discapacidad expedida
por las secretarias de salud distritales o
departamentales o quien haga sus veces.
Este certificado debe indicar que requiere
asistencia de un tercero, si el certificado
no viene con esta informacion se debe
presentar adicionalmente certificacion
expedida e impresa en papeleria de la
EPS o IPS donde se indique Ila
discapacidad del beneficiario a cargo del
trabajador y se aclare que requiere la
asistencia de un tercero, este document
debe venir firmado por el Profesiona
la Salud y su registro médico.

En caso de no cumplir lo an

sefialado, el gestor de AtenciémeaNCliente
rechaza la solicitud, registra t o en
el IGESTION, el cuad notifica

automaticamente al corre@. electronico del
afiliado que realiza | i

mo certificacion de
clinicas, resultados de
examenes médicos, entre
forma el certificado de

NOTA 1: No

QOTA 2: Recuerde que para el reconocimiento
e la cuota monetaria se entiende por
“Cuidador” al conyugue o compafero
permanente, profesional o no, que apoya en la
realizacién de las tareas basicas de la vida
cotidiana de una persona con discapacidad, la
cual debe ser persona beneficiara a cargo del
trabajador.

Cuidadores. CSU-

5-FO-4

S.I: Correo
electronico

7.2 APROBAR REQUISITOS PARA EL
PAGO DE CUOTA MONETARIA A
CUIDADORES: Una vez se recibe las

Auxiliar
Administrativo I/
Unidad de

S.I: Aplicativo
SISU




solicitudes radicadas a través de I-Gestion,
el Auxiliar Administrativo I de la Unidad de
Subsidio y Aportes valida el cumplimiento de
requisitos establecidos en el aplicativo SISU:

> Que el trabajador afiliado cuente con una
remuneracion mensual fija o variable que
no exceda los 2 S.M.L.M.V.

> Que la persona que ejerce las labores de
cuidador se encuentre registrado en el
nucleo del trabajador afiliado como
conyuge o compaiero(a) permanente y
que realice actividades de cuidado
respecto a un beneficiario en situacién
de discapacidad; para estos efectos se
entiende como persona en situacion

ambos padres del trabajador
ninguno de los dos reciba salario, renta
pension y ningdn otro hijo g
afiliado a Caja de Compens@r7

> El cdnyuge o compaidro(a) anente
no debe contar con vin@ulacion laboral o
fuente de ingres ta, ni pension, o
realizar una actividad remunerada y debe
depender amicatmente del trabajador

(a), certifica con la Declaracién
jurame a cuidadores

La 0 cargo sobre la cual se ejercen

bores de Cuidado debe encontrarse afiliado
% AG como beneficiario en situacion
de discapacidad certificado por las

secretarias de  salud  distritales o
epartamentales o quien a haga sus veces.
El certificado debe indicar que requiere
asistencia de un tercero, si el certificado no
viene con esta informacidn se debe
presentar una certificacion expedida e
impresa en papeleria de la EPS o IPS donde
se indique la discapacidad del beneficiario a
cargo del trabajador y se aclare que
requiere la asistencia de un tercero, este
documento debe venir firmado por el

de discapacidad a cargo del trabajad
(hijos, hijastros, hermanos huérfano %
ue

Subsidio y
Aportes

¢

Q E e|ectrénico

Declaracion
Juramentada
Cuidadores. CSU-
5-FO-4

: Correo




Profesional de la Salud y su registro médico.
Si cumple, aprueba para que la cuota
monetaria sea liquidada e incluida en el
proceso de pago
(Seguir con numeral 8). Si no cumple se
rechaza la solicitud a través del I-GESTION
argumentando falta de algunos requisitos,
notificacién que realiza automaticamente el
I-GESTION al correo electronico del afiliado
que realiza la solicitud. Ver politicas del
subproceso de entrega CSU-5-DE-1

>

8. REALIZAR PAGO DEL SUBSIDIO FA
8.1 Solicitar al Supervisor Coordinador

Responsable del Giro realizar el giro
en el Portal "SISU” a los afiliados que
tiene derecho al subsidio: El Asistente

de subsidio valida que se hayan cumplido
las actividades y fechas dispuestas en
cronograma sobre la entrega del proce
grabacion de afiliaciones de trabaj S
dependientes y beneficiarios _por\_ lo
Grabadores y respuestas g-gla
presentadas con lo cual podr giro
de la cuota monetaria /del Yaeriodo que

corresponde. Posteriormignte ) solicita a

través de correo eleetOni Supervisor
I o del giro general

Supervi
s el

SI: Correo
Electronico
(Solicitud de giro)

Cronograma de
Actividades CSU-
5-FO-1

del giro, realizar
en el Portal SISU.
el Portal SISU: El
Giro de la

8.2 Realizar
Supervis responsable del
Unidad d idio y Aportes, realiza las
vali e correspondientes a
onds, descuentos por pignoracion y
ceha giro y liquidacion de la cuota
t ria a los trabajadores afiliados que
ené derecho a recibir el subsidio familiar
gn dinero. Posteriormente envia por correo
electrénico al Supervisor de la Unidad de
Subsidio y Aportes encargado de la revision,
el Reporte de giros con mayor valor y el
Reporte de cuentas a limpiar generados en
el Portal SISU para su verificacion vy

continuidad con el proceso. Ver politicas
del subproceso de entrega CSU-5-DE-1

Supervisor
responsable del
giro

S.I. Portal SISU/
reporte de Giro
con mayor valor

S.I: Reporte de
cuentas a limpiar

8.3 Analizar el Reporte de empresas

sin _giro: El Supervisor responsable de la

Supervisor
Responsable de

S.I. Reporte De
Empresas Sin




revision analiza los casos donde no se
liquidé la cuota monetaria o no le giro al
total de trabajadores que tiene la empresa,
seguidamente procede a verificar en el
Portal SISU con el fin de identificar las
posibles causales del no giro, una vez
detectado el error, se solicita el apoyo a la
Unidad de TI para que se realice las
correcciones  respectivas y  liquidan
nuevamente el giro a los empleadores que
el sistema no les giro completamente o
parcialmente la cuota monetaria.

la
revision/Asistente
De Subsidio y
Aportes

Giro

8.4 Generar los reportes que contiene
pagos de subsidio con valores mayores
a $200.000: El Supervisor responsable del
giro genera en el portal SISU el reporte de
pagos de subsidios con valores mayores de
$200.000, y lo envia por correo electrénic
al Supervisor responsable de la revisi

para verificar si los autorizados ma es
que ingresan por afiliados co
reclamos, defunciones entre o
derecho a recibir la c icada
cumpliendo las especificacioneés la” tabla
No. 1 de las Politicas del Subproceso de
Entrega CSU-5-DE-1. Si g errores, el

la correccion en €
correo electronie
del giro deshace

realizar e ceso ‘del giro. Ver tabla 1 de
e / subproceso de Entrega

Supervisor
responsable del
giro/Supervisor

responsable de la
revision/

S.I. Reporte De
Empresas Sin
Giro

malla validadora al giro en

%~ | SISU: El portal SISU realiza una
grificacion automatica en el giro del

bsidio familiar a aquellos trabajadores
ue no cumplan con los requisitos legales
establecidos como; no contar con las horas
laboradas requeridas, el certificado de
estudio vigente, edad establecida para el
pago, pago oportuno de los aportes por
parte del empleador entre otros.

Luego de efectuar el proceso del giro de la
cuota monetaria, el Supervisor responsable
de la revision genera reporte de la malla

Supervisor
responsable de
revision

S.I. Correo
electronico

Portal SISU/S.I.
reporte malla
validadora




validadora en el portal SISU, para el analisis
del giro de las posibles cuotas que se dieron
sin tener el derecho por el tope salarial y
por pagos de aportes extemporaneos, es
decir, casos en que un trabajador aparece
con mas de un empleador reportado por
ndmina en la (PILA), o que el conyugue
percibe ingresos que superan el limite
establecido. Una vez detectados los casos,
el Supervisor responsable de la revision
retira las cuotas giradas en el aplicativo
SISU, para continuar con el proceso del giro
a los trabajadores que tienen el derecho.

Nota: En el evento que surja giros del subsidio
a trabajadores que no tengan el derecho
posterior a la validacion de la malla validadora,
se procede a realizar el recobro respectivo tal
como establece el Procedimiento de Gestion
Recobro Cuota Monetaria. Ver Procedimii
de Gestion de Recobro Cuota M
CSU-5-PRO-8.

L
a

8.6 Realizar actividad del '@de
las cuotas cancelad los
trabajadores afiliados mplen
con los requisitos: \Se realzan las
actividades de acuerdQ co establecido

en el Procedimientad stién de Recobro.
Ver Procedimiepnte. de Gestion de

Profesional
Universitario de
Subsidio/Auxiliar
Administrativo I

Ver registros
generados en el
Procedimiento de

Gestion de
Recobro Cuota
Monetaria CSU-5-
PRO-8

subsidio cuota monetaria:

responsable del giro del
genera en el Portal SISU el reporte
Paguese Subsidio Familiar con el valor

tal a pagar a los trabajadores afiliados
correspondientes al periodo girado. El Jefe
de Division Financiera coloca visto bueno al
paguese para que se realice el pago
respectivo a los medios de pagos activos de
subsidio familiar y se envia al Jefe Unidad
De Tesoreria y Caja por correo electrdénico a
fin de que el mismo, realice el respectivo

pago.

Supervisor
encargado del
giro/Jefe de
Division
Financiera

S.I: Paguese
Subsidio Familiar

S.I. Correo
Electrdnico




Nota: En caso de que los responsables de esta
actividad no se encuentren, esta sera realizada
de acuerdo con lo establecido en la politica del
subproceso. Ver politicas del subproceso de
entrega CSU-5-DE-1.

9. Realizar pago de la cuota moneta

ria a los medios de pago activos

9.1 Generar Archivos de cargue de
tarjetas o al nimero de cuenta o
celular o giros: Esto se realiza de acuerdo
con lo definido en el Procedimiento de
Activacion de Medios de Pagos y
Desembolso de la cuota monetaria CSU-5-
PRO-1. Ver Procedimiento de
Activacion de Medios de Pagos y
Desembolso de la Cuota Monetaria
CSU-5-PRO-1.

Jefe Unidad de
Tesoreria y Caja

‘QMonetaria CSU-5-

Ver registros
generados en el
Procedimiento de

Activacion de

ios de Pagos
embolso de
la Cuota

PRO-1

10.Generar Reporte del Subsidio
Pagado: El Supervisor responsable del giro
generar en el Portal SISU el subsi
pagado y pignorado, posteriormen
envia por correo electrénico al Jef [
de Subsidio y Aportes para revisié

Una vez revisado por el Jefe de d
de Subsidio y Aportes, se e 0 ador
General por correo electrc'ﬁcno.

>

bsidio y
ortes/Jefe de
Subsidio y

Aportes/
Supresponsable
del giro

S.I. Subsidio
Pagado -Reporte
por cuenta
bancaria.

S.I correo
electrénico/subsid
io pagado

11. Reemplazar cuota\ymonetaria de

subsidio familiar /pliesto & disposicion
del trabajad % no ha sido

cobrados: P afiliado beneficiario
de subsidio fa alice el cobro de la
cuota mogpetaria, Yeste deberd realizar la
activagion medio de pago, para que
de xs tomatica el sistema lo incluya
de de”la planilla de reemplazo del
i Familiar No Cobrado de acuerdo a
escrito en el Procedimiento de
de de

Qﬁesembolso de la cuota monetaria CSU-5-

vacion Medios Pagos vy
PRO-1. Ver Procedimiento de
Activacion de Medios de Pagos y
Desembolso de la Cuota Monetaria
CSU-5-PRO-1.

Si pasado tres (3) aflos de haber puesto a
disposicion del trabajador las cuotas
monetarias y no fueron reclamadas en su
debido momento, o las transacciones no

Jefe de Unidad de
Tesoreria y Caja/
Profesional
Universitario de
Tesoreria/
Auxiliar
Administrativo I
de Unidad de
Tesoreria y Caja
Tesoreria

Ver registros
generados en el
Procedimiento de

Activacion de
Medios de Pagos
y Desembolso de

la Cuota
Monetaria CSU-5-
PRO-1.

Ver registros
generados en el
Procedimiento
para Declarar la
Prescripcion de
los Subsidios
Monetarios
Puestos a
Disposicion del
Trabajador y No
Cobrados CSU-5-
PRO-6




exitosas del subsidio que no fueron
reemplazadas, se debera prescribir la cuota
monetaria de subsidio familiar, de acuerdo
a lo establecido en el Procedimiento para
Declarar la Prescripcion de los Subsidios
Monetarios Puestos a Disposicion del
Trabajador y No Cobrados CSU-5-PRO-6.
Ver Procedimiento para Declarar la
Prescripcion de los  Subsidios
Monetarios Puestos a Disposicion del
Trabajador y No Cobrados CSU-5-PRO-
6.

12. Realizar  seguimiento a las
Peticiones, quejas, reclamos vy
sugerencias: Se pueden recibir mediante
buzéon de sugerencias, e-mail, llamada
telefénica, carta 0o  personalmente.

INTERA,CIéN CON EL SUBPROCESO D
GESTION DE ATENCION AL CLENI ’
CEC-4.

Q Ver Registros

generados en el
Procedimiento DE
Atencion a
Solicitudes,
Peticiones,
Quejas, Reclamos
y Sugerencias
Felicitaciones y
Denuncias CEC-4-
PRO-3

13. Recibir resultados @ié’n de
la satisfaccion del servicio y Fealizar el

respectivo seguimiento! RACCION
CON EL SUBPRO@E GESTION DE

Jefe Unidad. de
Subsidio y
Aportes

Ver registros
generados en el
Procedimiento de

Medicion de la

Satisfaccion al

cliente CEC-4-

PRO-2

ATENCION AL g EC-4.

y

14. Soli mantenimientos
corre€tivos’a fa infraestructura fisicay
t ica: INTERACCION CON LOS

OCESO DE INFRAESTRUCTURA
OGICA APO-4-02 Y
INISTRACION DE RECURSOS

CJISI COS APO-3-02.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes y Jefe
Unidad de
Tesoreria y Caja

Ver Registros

generados en los

Subprocesos de

Infraestructura
Tecnoldgica APO-

4-02 y
Administracion de
Recursos Fisicos
APO-3-02

15. Alimentar los Indicadores de
Gestion: De acuerdo con los Indicadores
definidos en este Subproceso y a su
periodicidad, los alimenta en el Aplicativo
Kawak.

Jefe Unidad
Subsidio y
Aportes

Ver Mddulo de
Indicadores del
Aplicativo Kawak,
Indicadores del
Subproceso de
Entrega de Cuota

Monetaria

16. Generar y gestionar el

envio de

informes estadisticos a la




SUPERSUBSIDIO.

16.1Elaborar estadisticas de poblacion
y cuota monetaria mensual para
entregar a la SSF: Mensualmente el
Supervisor de la Unidad de Subsidio vy
Aportes procesa de forma automatica en el
portal SISU el Informe Estadistico mensual
para la Supersubsidio que contiene:
informacion de la poblacién afiliada en los
archivos 2-001A Empresas y Aportantes, 2-
002A Afiliados, 2-003A Afiliados a Cargo, 2-
009A Empresas en Mora; 3-030B Cuota
monetaria- nUmero de personas a cargo y
3-030C Cuota monetaria numero total de
cuota, esta informacidn es procesada en el
XML SYS, posteriormente lo envia al correo
electronico del Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes para revision y firma.

Supervisor

Unidad de

Subsidio y
Aportes

N%

>
Y

S.I. Reporte
Estadistico
mensual para la
Supersubsidio/cor
reo electronico

informacion en el Reporte Estadistico
mensual para la Supersubsidio esté correcta
y coincida con los XML de Poblacién y Cuota
Monetaria, si es el caso, da visto bueno y
envia a Contabilidad para firma del
Contador General del Informe de Poblacién.

16.2 Validar los archivos estadisti upervisor S.I. Correo
XML de Poblacion y Cuota Mon i Unidad de Electronico
El Supervisor de la Unidad de Subsi Subsidio y (Archivos
Aportes envia por correo ele Aportes/ poblacion)
Coordinador de Gobierno los | Coordinador de

archivos planos XML de la peb Gobierno de

y cuota monetaria, para 8u rey, y visto Datos

bueno.

EL Coordinador o de Datos valida

la consisten a informacién Vs.

Estructuras de Ia&\NSUPERSUBSIDIO, si esta

correcto, ma por correo electronico al

Supe e”la Unidad de Subsidio y

Ap su respectivo cargue de los

informes en el Sistema de Monitoreo del
| Familiar ~ SIMON de Ila

PERSUBSIDIO. INTERACCION CON EL

UBPROCESO DE GESTION DE LA

NFORMACION GER-1-02.
16.3Revisar el Informe Estadistico| Jefe Unidad de S.I: Reporte
Mensual: El Jefe Unidad de Subsidio y Subsidio y Estadistico
Aportes valida en el Portal SISU que la Aportes mensual para la

Supersubsidio




16.4 Validar reportes estadisticos del
pago de cuota monetaria: El Contador
General verifica que el Informe de Poblacion
estd correcto, si es el caso, lo firma
digitalmente y lo envia a Subsidio y Aportes.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION CONTABLE APO-1-06.

Posteriormente el Jefe Unidad de Subsidio y
Aportes envia a Revisoria Fiscal y Direccion
Administrativa Informe de  Poblacion
mensual para visto bueno.

Contador
General/Jefe
Unidad de
Subsidio y
Aportes

S.I: Reporte
Estadistico
mensual para la
Supersubsidio

16.5 Validar reportes estadisticos del
pago de cuota monetaria El Auxiliar de
Revisoria Fiscal, establece si la informacion
del Informe  de Poblacion esta
correctamente consolidada, si cumple, lo

entrega al Revisor Fiscal para firma

devuelve al Jefe Unidad de Subsidi
Aportes para el tramite correspon&
an.

caso contrario, devuelve para corre

El Director Administrativo firm@a orme de
Poblacion si esta firmado Contador
I

Revis

Augxiliar dQ ”S.I: Reporte
Fis aI/Re%or’
Fi Dirgctor

| ativo

Estadistico
mensual para la
Supersubsidio

-002A Afiliados, 2-003A Afiliados a Cargo,
2-009A Empresas en Mora; 3-030B Cuota
monetaria niUmero de personas a cargo y 3-
030C Cuota monetaria numero total de
cuota.

Posteriormente con los archivos XML
firmados, el Supervisor de las Unidad de
Subsidio y Aportes los carga en LA

Plataforma SIMON de la SUPERSUBSIDIO.

General y Revisor cal, viandolo
posteriormente a la _Unid Subsidio y
Aportes para el tra cerrespondiente.

16.6 Cargar 2 Estadistico Supervisor S.I: Aplicativo
mensual pa PERSUBSIDIO en el Unidad de SIMON
Aplicativo de“Nla Sdaper SIMON: El Subsidio y (Supersubsidio).
Superviso la” Unidad de Subsidio vy Aportes
aport vez recibido el correo
el [ con el visto bueno del
s@ordinador de la Unidad de Planeacion y S.I. Acuse de

cas, solicita las firmas digitales recibido (reporte
gerrgspondientes  de  los  siguientes maestro de

structuras: 2-001A Empresas y Aportantes, transacciones)




16.7 Generar y enviar archivos planos al
Ministerio de Salud: Mediante Ila
plataforma PISIS de MINSALUD-RUAF, el
Supervisor de la Unidad de Subsidio vy

Aportes envia archivos planos
semanalmente, con la siguiente
informacion:

e Informacion general de la poblacion
afiliada a la Caja.

e Novedades y/o correcciones generales de
los afiliados.

e Pago del subsidio de cuota monetaria y
demas servicios que ofrece la Caja.

e Supervivencia de los beneficiarios padres.

e Morosidades de las Empresas Afiliadas.

De esta actividad queda como evidencia

del giro.

Supervisor

Unidad de

Subsidio y
Aportes

S.I. correo
electronico/Acuse
de recibo RUAF

16.8 Generar y enviar archivo
GIASS: El Supervisor de
Subsidio y Aportes, semapa

Subsidio Familiar GIASS 16 hivos de la

poblacién afiliada s aja (Empleadores,
Afiliacién Trabajadores,
Afiliacion ores, Beneficiarios,
Afiliacion Beneficiarios vy Relacion
Beneficia n otro Padre Bioldgico), estos

con fin'\@e¥fortalecer los procesos de
inistrativos de las Cajas de

\ onsolidar datos, automatizacion de
rocesos, facilitar reportes y cruce de
nformacion, entre Cajas de Compensacion.
Estos 7 archivos son generados en el
aplicativo SISU en el médulo I. Menu
Proyecto GIASS, los cuales son descargados
para ser validados en el Validador BD
espejo de GIASS, los cuales después de ser
validados se <cargan en la pagina
giass.asocajas.org.co — Actualizaciones BD —
Cargar Archivos Afiliaciones.

notificacion de recibido mediante corre

electronico enviado por el Supervisor d

Unidad de Subsidio y Aportes resp,o\q%
a
de

Supervisor
Unidad de
Subsidio y
Aportes

SI. Archivos
Planos
(Empleadores,
Afiliacion
Empleadores,
Trabajadores,
Afiliacion
Trabajadores,
Beneficiarios,
Afiliacion
Beneficiarios y
Relacion
Beneficiario con
otro Padre
Bioldgico)

SI. Aplicativo
SISU




16.9 Verificar los reportes mensuales
enviados a la Supersubsidio: Una vez
recibe por correo  electronico  del
Coordinador de Gobierno de Datos, los
reportes estadisticos mensuales
descargados de la Plataforma SIGER, el
Supervisor de Subsidio y Aportes, revisa
que la informacién generada a través de los
Reportes mensuales 2-002A afiliados, 2-
001A, Reporte Empresas y Aportantes y
Reporte Anual 3-030A Cuota Monetaria
estén correctos; asi mismo, revisa
idoneidad del reporte 2- 003A Afiliados a
cargos y 2-009A Reportes de empresas en
mora. Si estan correctos, envian correo
electrénico al Coordinador de Gobierno de
Datos con copia al Jefe Unidad de Subsidio

y Aportes, notificando que la informacion s
encuentra idonea en la plataforma SIGE %
se

presenta inconsistencias en los repo
debe gestionar la apertura del A
SIMON SUPERSUBSIDIO, tal
establecido en el Subproceso Gestion de

icati

Supervisor de
Subsidio y
Aportes

S.I: Correo
electronico

Revision de
Reportes.

S.I Correo
electronico
Revision
IGER/Informacid
idonea

la Informacion. INTERA N EL

SUBPROCESO DE G DE LA

INFORMACION GER-1-€

17.Efectuar seg iento a los Ver Registros

DR 2s0 de acuerdo
con el mo e la Matriz de
Riesgo. IN CION CQN EL
susmo% DE GESTION DE
RIE. S 3-02.

controles del

1 alizar seguimiento y medicién al
oceso: El Jefe del Unidad de subsidio
0

es diligencia los indicadores de

n pertenecientes al subproceso de
\'} éntrega, y registra los analisis respectivos.
9. Realizar seguimiento al

cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes.

Generados en el
Subproceso de
Gestion de
Riesgos

Ver Modulo de
Indicadores
Aplicativo Kawak

Ver Mddulo de
Indicadores
Aplicativo Kawak

20. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE
LOS REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS APLICABLES AL
SERVICIO: De acuerdo con lo establecido
en subproceso de Acciones juridicas el Jefe
de Subsidio y Aportes revisa que se esté
cumplimiento  los  requisitos  legales

Jefe Unidad de
Subsidio y
Aportes.

S.I Mddulo:
Matriz de
Requisitos legales




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

Nota: El de subsidio y aportes realiza la
medicién del cumplimiento de los requisitos
legales a través del indicador del cumplimiento
de la promesa.

21. Realizar seguimiento a las partes | Jefe Unidad de .I Modulo:
interesadas: Anualmente el de subsidio y Subsidio y. stion de partes
aportes realiza seguimiento a las partes Aportes: interesadas
interesadas y estrategias definidas desde su

identificacion de acuerdo los parametros ?ﬁ

establecidos en el sub-mddulo de partes

interesadas en el aplicativo de calidad.

22. Realizar Seguimiento: A través de | fe ivision Ver Mddulo de
verificacion del cumplimiento de nistrativa Indicadores
Indicadores. . Aplicativo Kawak
23. Realizar Seguimiento N Jefe Unidad de Ver Aplicativo

convenios del subproceso: se lo Subsidio y DOSSIER
convenios de los bancos % 35 del Aportes

aplicativo DOSSIER quien
automatico para notificar{ los Veneimientos
con anticipacion. INTERACION CON EL

SUBPROCESO S Y
CONTRATACION APO-1-10

24. Dar tr$ a salidas no | Jefe Unidad de S.I: Modulo
conformes: n la prestacion del subsidio y producto no
servicio umple”con las especificaciones Aportes conforme Kawak
de la r‘%de servicio, se debe dar el

tra servicio no conforme de
el “control de las salidas no
estabIeC|do en los protocolos de
|os de Trabajadores y Protocolo del

ervicio de Empleadores”, registrandolo,
demas, en el Aplicativo Kawak en el
Modulo de salidas no Conforme. Ver
Procedimiento tratamiento y control a
las salidas no conformes GER-4-01-
PROS. INTERACCION CON EL

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

25. Tomar acciones correctivas, | Jefe Unidad de Ver Registros
preventivas o de mejora. Siguiendo el Subsidio y generados en el
procedimiento de mejoramiento continuo. Aportes. Subproceso de




Ver Procedimiento de mejoramiento Gestion de
continuo GER-4-01-PRO-3. Calidad GER-4-01
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

RESULTADOS
INSUMOS PROCESO / CLIENTE REQUISITOS
Entrega de Cuota Trabajador Afiliado con | Que se iba
Monetaria. derecho segun | oportunamen
disposiciones legales.

Informe estadistico | Gestidn de la | Informe y, co datos

Mensual Informacion confiables ortunos
pardy, ser \ enviado a

: aplicativo de

@ SUBSIDIO a la
S

ntendencia.

Resultados de Medicion | Medicidn de %aortunoyobjetivo
de la satisfaccion por | Satisfaccion

parte del Servicio. \

Resultados de PQRS Atencion ers, Oportuno y objetivas
Quejas, s y
id

Sugegén

LIMITES Q

Inicio: Realizar o delSubsidio del subsidio familiar.

Fin: Verif'QN ortes mensuales enviados a la Supersubsidio.

|£Q¢Esos CON LOS CUALES INTERACTUA

Subproceso de Gestion Contable.

Subproceso de Pagos.

Subproceso de Infraestructura tecnoldgica.
Subproceso de Administraciéon de recursos Fisicos.
Subproceso de Gestidn de Atencién al Cliente.
Subproceso de Compras y Contratacion.
Subproceso de gestion de la informacion.
Subproceso de gestidon de riesgos.




Subproceso de Gestion de Calidad.
Subproceso de planeacion financiera.
Subproceso de Acciones Juridica.
Subproceso de Planeacion Estratégica

RESPONSABLE DEL SUBPROCESO.

¢ Jefe Unidad de Subsidio y Aportes.

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas de los Subsidios.
Procedimiento de Activacion de Medios de Pagos y

Cuota Monetaria.

Protocolo del Subproceso de Entrega.

Procedimiento para Declarar la Prescripcion de
Puestos a Disposicion del Trabajador y No Cob

)

€M

de la

Jbsidios Monetarios

REGISTROS
. SIf@ TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION |RESPONSABLE| MEDIO R ACCESO CONSERVACION| DESCARTE
Fisi rghivador
rodante/ Carpeta
nograma
Actividades
Cronograma_ mensual AS|ste_n t_e de i Digital: Ordenador [Asistente de|(Fisico) Archivo de Eliminar
de Actividades Subsidio y | . d bsidi AR
(codigo) Aportes A5|ste_nt_e e Subsidioy | Gestidn: 5 anos
Subsidio y Aportes
aportes/carpeta
Cronograma de (Digital) Base de
actividades/ano: datos
‘ €en curso
Correo electrénico Adnglrnéls;rad
. nistrador de del Administrador - Archivo de
S.I: Correo : . Operaciones S
- Operaciones de de Operaciones de Gestion: 1 ano
Electréni , ;. , de -
PR Tesoreria/lefe Fisico Tesoreria o Jefe de , Eliminar
Socializacid . X ,_|Tesoreria/le . .
Unidad de Unida de Tesoreria fe Unidad Archivo central: 4
Tesoreria y Caja y Caja / . afos
A de Tesoreria
Socializacion .
y Caja
correo electrdnico-
gl.é.ct(ig:\riig Asistente de Subézisgen;e (cj)stes/ Asistente de
o Subsidio y Digital y ap Subsidio y | Base de datos | Base de datos
(socializacion Carpeta
Aportes Aportes
cronograma) cronograma

Actividades




Asistente

legales/App Kawak.

modulo de Matriz

de Requisitos
Legales/Subproces
o de Entrega

Correo electrénico| Dpto. de
SI: Correo Asistente Dpto. Asist<_an_te Dpto. de| Subsidio y
Electrdnico de Subsidio y Digital Sggiséi'l?é%ag%?:g' aportes Base de datos | Base de datos
(Solicitud de giro) aportes del subsidio Coordinador
familiar responsable
del giro
. Jefe unidad de
) JefSeUtL)J;gjigdyde subsidio y Auxiliar
S.I. Paguese Digital aportes/Computad |Secretaria/C| Permanente Base de Datos
aportes X
or / Carpeta de | oordinado
paguese
. Jefe unidad de
S.I. Subsidio pagado Jefe tJnilccljiad de subsidio y Jefe Unidad
(reporte por cuenta s:ps(;rtgsy Digital aportes/Computad | de subsidio ﬁ Base de Datos
bancaria) or/ Carpeta y aportes
Subsidio Pagado -~
Correo electrénico 4
S.I. Supervisor Supervisor
Correo electrénico - responsable del
i responsable del Digital . ) Base de datos | Base de datos
(Acuse de recibo . giro/Carpeta:
RUAF) giro Notificacién
recibido
Jefe Unidad
S.I. Correo . de subsidio
- Jefe Unidad de
electronico subsidio y Digital . ] Y Base de datos | Base de datos
(Reporte cuota aportes n aportes/Con
monetaria) %stadlftico enviado| tador
ala general
superintendencia
Coordinador Computador/Aucxili {Coordinador
S.I. Informe Administrativ ar /Auxiliar
Estadistico mensual I/Auxiliar \gigita Secretaria/Coordin | Secretaria Permanente Base de Datos
para la Supersubsidio| Secretania de ador, carpeta | de subsidio
su sid’% estadistica y aportes
tes
ST Correo 4 Correo electrénico _
electronico Revisig rvisor de - del Supe_r visor Superw_sqr
de Reporte dioy Digital Subsidio y de subsidio| Base de datos | Base de datos
portes aportes/Carpeta: | y Aportes
Siger
Aplicativo Jefe Unidad N/A
KAWAK/Usuario y | de subsidio
Jefe Unidad de clave/Médulo y
S.I: Submédulo subsidio y Contexto de la  |aportes/Coo
Matriz de requisitos aportes Digital | ©r9anizacion/Sub | “rdinador | Base de datos




Jefe Unidad de Aplicativo Jefe Unidad N/A
subsidio y KAWAK/Usuario y |[de subsidio
S.I: Aplicativo aportes clave/Moédulo |y aportes/
KAWAK/Modulo Contexto de la  |Aportes/
Contexto de la Digital Org,anizacién/  J/Auxiliar Base de datos
Organizacion/Submé 9 submodulo Gestion|Secretaria
dulo Gestion de de Partes Dpto. de
Partes Interesadas. Interesadas  [Subsidio y
Subproceso de de |Aportes/
Entrega Coordinador
Supervisor Portal SISU/Correo
Portal SISU/S.I. responsable de electronico
reporte malla revision Supervisor Supervisor e de datos
validadora/ S.I. Digital responsable de [responsable [Base d
Correo electrdnico revision /Carpeta: |de revision
(Malla Validadora) Descuento malla
validadora N
Supervisor Computador
responsable de Supervisor Super; Base de datos
S.I. Analisis del Giro revision Digital responsable de [resp de datos
revision / Carpeta re
Malla Validador,
Portal SISU/ S.L. e
, ) uperv .
reporte de Giros con Supervisor Supervisor
- responsablede Base de datos
mayor valor y el responsable de Digital revisi sponsable| Base de datos
reporte de cuentas a| la revision. =~ | de revision
. SI Giro
limpiar
BN no
S.I. Archivo Plano de B
Cargue/ Computador Jefe
Jefe Unidad de - d tesoreria/ |Jefe Unidad Base de datos
, D, .| Base de datos
Tesoreria Carpeta Cargue |[de Tesoreria
,\ subsidio familiar
— Jefe de
Jefe de \y .
; Tesoreria,
Tesoretla, .
S.I. Paguese Subsidio anallsta, de ~ . o
o N ;. Carpeta AZ tesoreria/ad |Un Ano archivo de| Cuatro anos
Familiar por Cuenta [teso ini Fisico L g s X
. Subsidio Pagado |ministrador Gestion archivo central
Bancaria de
0 de .
operaciones
t ,
N de tesoreria
S.I. Corrgo Q Computador Jefe
electrén . Unidad .
(Diferencia en | Jefe Unlda,d de Digital tesoreria/correo pefe Unldacll Base de datos Base de datos
-~ h~ Tesoreria L de Tesoreria
de Subsidio Familiar) electrénico
Computador Jefe
S.I correo Jefe Unidad de Unidad de SubsidioPefe Unidad
electrdnico/subsidio Subsidio y Digital y Aportes / de Subsidio | Base de datos [Base de datos
pagado Aportes Carpeta subsidio |y Aportes
pagado
SfI'. Acuse de Coordinador Compytador Coordinador
recibido (reporte . Coordinador
responsable del Digital responsable| Base de datos [Base de datos
maestro de giro responsable del del giro

transacciones)

giro / Carpeta




Correo electrdnico
SI. Aportes Computador Jefe
Recaudados y Cuotas| Jefe Unidad de Unidad de Subsidio|Jefe Unidad
Monetaria liquidada, Subsidio y Digital y Aportes / de Subsidio| Base de datos | Base de datos
la cantidad de cuotas Aportes Carpeta y Aportes
pagada Contabilidad
SI. Archivos Planos
(Empleadores,
Afiliacion
Empleadores,
Trabajadores, Portal SISU/Correo
Aﬂll_aqon . - electronico .
Trabajadores, Supervisor Digital : . Supervisor | Base to ermanente
Beneficiarios, Supervisor/archivo
Afiliacion S GIASS
Beneficiarios y
Relacion Beneficiario
con otro Padre
Bioldgico)
PLAN DE CONTINUIDAD (&
REQUISITOS Q E
CLIENTE
e Que la infor inistrada sobre requisitos a cumplir para pago
de la cuot rla sea oportuna.
e Brindar a los&filiados que activan medios de pago presencialmente
un lug
o Aténci ial con alto sentido humano en los puntos de contactos.
o a las personas que activan los medios de pago presencial y
ualmente.
Qe rar tiempo de respuesta a las quejas y reclamos sobre cuota
onetaria.
Que las visitas de trabajo social sean mas agiles.
LEGALES

Ver Matriz de requisitos legales en el modulo contexto de la organizacion del
Aplicativo Kawak.

ORGANIZACION

e Cddigo del Buen Gobierno.




Estatutos de Cajamag.

ISO 9001:2015

Requisitos Generales:

*

o o o

Requisitos Especificos:
e Numeral 8.5

RECURSOS

Numerales 4.1, 4.2, 4.4, 4.3, 7.5
(5.1)5.1.1,53,74,6.1, 7.1
Numerales 9.1, 8.6, 8.7, 9.1.3, 10.
Capitulo 9.

Personal competente que cumpla con el perfil defini

Software: SISU, Sevenet, Tarjetas, I-Gestion (
las autorizaciones de Empresas para retir.

de Redeban.
Paquete Office.

imo se agregan

» , Herramienta Web

Hardware: Computadores &
Insumos: Fotocopiadora, escane S.

A
&leMlENTo DE INDICADORES

MEDICIO
Indicador Objetivo Met F ula | Frecuencia Tiempo Unidad | Responsable
limite de de
diligencia | Medida
miento
ID 127: |Medir eNlDe acuerds (Ndmero Trimestral El indicador | Porcentu | Alimentar:
Calidad en el |numero , de lo | de se alimenta | al Tesorero
pago de cuota |transacciongs tablecido | transaccion en un tiempo General
monetaria de tagy/en” el plan | es maximo de
mone stratégico | realizadas dos meses Andlisis: Jefe de
que e exitosamen posterior al subsidio y
% te/total de vencimiento aportes
ament transaccion del proceso
. es) *100 del subsidio
familiar.
ota:
Indicador
Multiserie en
cheques y
tarjetas
ID 126: Medir el |De acuerdo | (Cuotas Trimestral El indicador | Porcentu | Alimentar:
Oportunidad |nimero de |con lo | Monetaria sealimenta | al Tesorero
en el Pago |transaccione establecido | ¢ pagadas en un tiempo General
de Cuota s de cuotas thraetlég?clca)n oportuna ?oiXLT(:sgs Andlisis: Jefe de
Monetaria |monetarias mente/ posterior al subsidio y
que s€ Total vencimiento aportes
entregan Cuotas del proceso



../../../../AppData/Local/AppData/Local/AppData/Terminar%20cambio/Caracterizacion_ENTREGA%20(1).doc#OBJETIVO

oportuname
nte
Nota:
Indicador
multiserie en
tarjetas y
cheques

el  mes) familiar.
*100

Nota: Cuotas
Monetarias
expresadas en
unidades
Monetarias

Pagas en del subsidio

Tabla de Control de Cambios

Version Cambio ay
En el hace se incluy¢ la actividad donde
el Jefe de Subsidio y aporte debe
verificar los subsidios girados a lo
) Consejeros de la Caja. 17/02/2011

En verificar se incluy6 el seguimiento
que debe hacer el Jefe de Subsid
a

Aportes al subproceso de ac

matriz de riesgos.




