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PROCEDIMIENTO CARACTERIZACION Version 16/08/2024
Garantizar la eficiente captacion de contribuciones parafiscales por concepto de Caja de Compensacion
Familiar, provenientes de los aportantes afiliados y no afiliados, mediante procesos eficaces de
OBJETIVO identificacion, liquidacién, verificacion, seguimiento y cobro, asegurando su oportuna distribucion

LIDER DEL PROCEDIMIENTO

conforme a la normatividad vigente. Esto con el fin de contribuir a la sostenibilidad del sistema, al
fortalecimiento de los programas sociales y al cumplimiento de los fines misionales de la entidad.

Lider Gestién de Recaudo y Cobro de Aportes

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDA
Proveedor Entrada PHVA Salida Cliente
1. Registrar y conciliar en el
aplicativo correspondiente los
pagos efectuados a través de
PILA y fuera de Pila.
1. Garantizar el cumplimiento de la N
L . 2. Generar del aplicativo la
P normatividad existente en el pago :
L de aportes parafiscales interface contable.
1. Plan Estratégico A ’ H
1. Directrices y A | 3. Efectuar la prescripcion de
2.F lar la Politi I'. ientos institucional N 2. Proyectar monto de aportes a C aportes por empresas no
. Formular la Politica ineamientos institucionales. E recaudar durante el afio PC p p
E afiliadas. -
3. Entes legales y 2. Normatividad vigente A R 1. Planeacion
) - : R 3. Garantizar el servicio de pago de . Estratégica
reglamentarios. PILA 4. Efectuar el célculo de las 1. Informes
3. Administrar los sistemas ) apropiaciones por empresas ’ : 2. Alta Direccion vio
4. Garantizar la de informacion y/o afiliadas y no afiliadas. - A y
: - S . 2. Informes de gestion a | demas areas.
disponibilidad, aplicaciones requeridas. entes externos
integridad y 5. Atencién al cliente interno y ’ . i
4 e . ) 3. Disponibilidad de
confidencialidad. 4. Instructivo de Usuario externo.
— 3. Reporte de recursos TICS
SISU 1. Efectuar seguimiento a los . .
Indicadores de gestion
5. Procesos. controles del Subproceso de
. . A 4. Reporte a Entes de
5. Archivos de salida PILA 'y acuerdo al monitoreo de la - )
6. Operador de el Log financiero Matriz de Ri 4. Informes de control y Vigilancia
0. pera . 9 atriz de Riesgo. ejecucion proyectos o
informacion : L
. v . . mejoras del software. 5. Atencion a
6.Informes de quejas y 2. Realizar seguimiento y .
. E ey solicitudes.
7. Proveedores reclamos A 1. Implementar acciones R medicién al subproceso
C preventivas, correctivas y de mejora I mediante el reporte del
7. Mejora continua de T continua del proceso F indicador.
procesos y procedimientos U I
A 2. Elaborar informes periédicos c 3. Generar los reportes de las
R sobre la gestion de la dependencia A | empresas que de acuerdo a sus
R néminas pagaran por debajo
del 4% de sus aportes.
4. Verificar el cumplimiento de
los respectivos requisitos
aplicables.
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DOCUMENTACION ASOCIADA INDICADORES

RECURSOS UTILIZADOS

Lider
HUMANOS Pr’ofe.smnal J.ur.uor ”. Ver Mapa de Procesos
Técnico Administrativo
Auxiliar Administrati
S:):tlv:/irre dﬁ:rlzvl;:;o Ver Lista Indicadores del Proceso
INFRAESTRUCTURA y
Transporte
AMBIENTE DE Equipos de oficina
TRABAJO quip
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CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL ASESOR DEL ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
CAMBIO PROCEDIMIENTO POR: POR:
Lider de Gestion
Se realiza actualizacion Contratista - Profesional Contractual. Director
01 16/08/2024 Oficina de Junior | - Oficina .. .
conforme al PDM. ., . - Administrativo
Planeacion de Planeacion Jefe Oficina de
Planeacion
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