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OBJETIVO

Organizar y gestionar de manera eficiente el proceso de afiliacibn de empresas, trabajadores
dependientes e independientes, asi como la administracion de sus novedades, con el fin de garantizar la
correcta liquidacion y asignacion de la cuota monetaria del subsidio familiar a los trabajadores
beneficiarios que cumplan con los requisitos establecidos. Todo ello en cumplimiento del marco legal
vigente y en alineacién con las politicas y lineamientos institucionales de la Caja.

LIDER DEL PROCEDIMIENTO  Jefe de Oficina

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDA
Proveedor Entrada PHVA Salida Cliente
1. Directri 1. Recibir, verificar y tramitar la
1. Planeacion I'. rec rltces_y titucional P 1. Formular las politicas, planes y afiliacion y/o novedades de los
Estratégico ineamientos Institucionales. L programas institucionales para la H interesados en los servicios de
. I A afiliacion y administracion de A la Caja 1. Informes de . .
2. Formular la Politica gaisgcelt;i::oafglgzlones y N usuarios y beneficiarios. C auditoria. 1. Alta Direccion
p E E 2. Adoptar nuevas tecnologias 2 Planeacion
3. Entes legales y 3N tividad vigent A 2. Establecer lineamientos y R 2. Informes de gestion a E. tratéai
reglamentarios. - ormatividad vigente R procedimientos. 3. Efectuar liquidacion de entes externos. strategica.
4. Administrar los sistemas cuotas monetarias. 3. Empresas
4. Garantizar la d'e informacion v/o 1. Imol t . 1. Seguimiento al mapay al 3. Reporte de tr.aba'gdores’o
disponibilidad, Lo ylo - Implementar acclones . \') plan de gestion de riesgos del | Indicadores de gestion. | . Jador
. . aplicaciones requeridas. preventivas, correctivas y de mejora independientes
integridad y A continua del proceso E proceso
confidenciaidad. 5. Informes y reportes. ¢ T 2. Realizar la medicion ::elgfjc:;rgrfz d(reo ectos 4. Reporte a Entes de
5. Procesos T 2. Emplear las novedades u F s. imiento de los indiy dore J proy " | control y Vigilancia.
’ ) 6.Planear, ejecutary U | observaciones realizadas por los eguimie elo cadores
controlar proyectos A | entes de control ! de gestion del proceso 5 Reporte plan de 5. Afiliados o Terceros
6. Efectuar el desarrollo R ’ C Gestion ’
z;r?ts:le?lzzto de los 7. Mejora continua de 3. Elaborar informes periodicos 'I: z'e\r/tﬁ":ga:;éi:;(%?:féon de las
P ’ procesos y procedimientos sobre la gestion de la dependencia.
empleados.
RECURSOS UTILIZADOS DOCUMENTACION ASOCIADA INDICADORES
Jefe de Oficina
Profesional Senior |
HUMANOS Pr’ofg5|onal JL‘m‘IOI’ ”. Ver Mapa de Procesos
Técnico Administrativo |
Aukxiliar Administrativo Il . )
Auxiliar Administrativo | Ver Lista Indicadores del Proceso
INFRAESTRUCTURA Software y Hardware
Transporte
AMBIENTE DE . -
TRABAJO Equipos de oficina
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. . Jefe de Subsidio
01 16/08/2024 Se realiza actualizacion 8;2?;2“3? ) icrﬁgflf-n?)lﬁcina Familiar Director
conforme al PDM. ., . Administrativo
Planeacion de Planeacion -
Jefe Oficina de
Planeacion
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