
CAJA DE COMPENSACIÓN FAMILIAR CAMPESINA – COMCAJA
PROCESO MISIONAL: SERVICIOS SOCIALES PARA POBLACIÓN FOCALIZADA

Elaboró:

        Fecha:   18 de Septiembre del 2020

Revisó:

Versión 1

Aprobó:                           Carlos Alirio Naranjo
                          Líder Unidad Tecnologías de la Información – TICS

Carlo Marcelo Marcantoni Chamorro
Director Administrativo  

Página 1

G
ES

TI
Ó

N
 F

IN
A

N
CI

ER
A

 
Y

 C
O

N
TA

B
LE

Á
R

EA
 D

E 
SE

R
V

IC
IO

S 
SO

C
IA

LE
S 

/ 
U

N
ID

A
D

ES
 D

EP
A

R
TA

M
EN

TA
LE

S
TE

SO
R

ER
ÍA

U
N

ID
A

D
 

TI
C

S

D
IR

EC
C

IÓ
N

 /
 

C
O

M
IT

É 
D

IR
EC

TI
V

O

D
IR

EC
C

IO
N

A
M

IE
N

TO
 

ES
TR

A
TÉ

G
IC

O

Divulgar el mecanismo Recibir postulaciones

Verificar cumplimiento de 
requisitos de ley

¿Cumple 
requisitos?

Solicitar aclaración 
postulante

Radicar postulaciones en 
ASOPAGOS

Sí

No

¿Aprueba ZENITH?

Informar rechazo al 
postulante

Z No

Registrar 
postulaciones en SIF

Generar Información 
para pago de 

seguridad social

Generar Información 
para pago de cuota 

monetaria

Solicitar a tesorería el 
pago

Realizar control y 
seguimiento – 

Postulaciones asignadas

FIN

Sí

Participar en 
reuniones con entes 

territoriales y 
nacionales

Formular planes anuales 
de Atención Integral a la 

Niñez AIN y Jornadas 
Escolares 

Complementarias .JEC

Elaborar proyectos de AIN 
y JEC para aprobación de 

la Dirección

Elaborar POA de AIN y JEC  
y cargar en plataforma 

SIREVAC de 
Superintendencia

Elaborar circular con 
instrucciones de ejecución 

de programas para 
departamentales.

Enviar circular a las 
Departamentales

Solicitar contratación de 
instructores y 

coordinadores para 
ejecución de AIN y JEC

Solicitar compra de 
elementos para  ejecución 

de AIN y JEC

Entregar elementos a 
rectores de colegio para  
ejecución de AIN y JEC

Proceso Cadena 
de 

Abastecimiento

Realizar informe de 
gestión para agentes 
internos y externos.

Realizar evaluación de 
resultados de la ejecución 

de los programas AIN y 
JEC

Inicio

DecisiónActividad

Proceso SIF

CONVENCIONES

Conecta con 
Macro 

proceso

Actividad que 
involucra 

documentos

INICIO O FIN

Proceso SIF que 
requiere nivel de 

instructivo

Actividad que requiere 
nivel de instructivo

SS CD G I T

Servicios Sociales
Direccionamiento 

estratégico
No aprobado Gestión Financiera Pago efectivo Tesorería

CTRL+CLIC para abrir 
instructivo

¿Aprobado?
Presentar proyecto al 

Consejo Directivo
¿Aprobado? Si

Emitir 
resolución de 
aprobación

SíD SS

C NoNo

Recibir las distintas 
ordenes de pago

I
Compromiso de 
pagos Comcaja

G

G I

Z

Z

Conector a fin

D SS

C

Solicitar la elaboración de 
convenios con entes 

territoriales y/u otro sí

Registrar en SIF 
(Información de 

instructores y asignación 
población por vigencia  

Realizar seguimiento a la 
ejecución de los 

programas AIN y JEC

Jhon Jairo Quintero Alonso - Diego Armando Rodríguez Varón
Maria Paula Escobar Paucar

Apoyo continuo a los procesos 

Registrar en SIF 
(Convenios, 

instituciones y 
población)

Establecer 
parámetros en SIF

Realizar informe de 
gestión para agentes 
internos y externos.

Configuración de los 
fondos en SIF

Verificar 
disponibilidad de 

recursos

Verificar 
disponibilidad de 

recursos

FOSFEC

FONIÑEZ

¿Aprueba ZENITH?

SI

NO

Suspender los 
beneficios 

(beneficiarios 
inactivos SIF

Control de 
inventarios: 
Conecta con 

proceso cadena 
de abastecimiento

FIN
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