Proceso: CONTROL LEGAL DE CAJAS DE COMPENSACION FAMILIAR.

CARACTERIZACION DE PROCESO @ SuperSubsidio
Codigo: CAR-CLC-002
Version: 8

1. Objetivo

Vigilar y controlar el cumplimiento de las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias relacionadas con la creacién, organizacion y funcionamiento de las Cajas de Compensacion Familiar con transparencia,
eficacia y oportunidad.

2. Alcance

Inicia desde la recepcion de requerimientos allegados por entes externos o procesos internos de la Superitendencia del Subsidio Familiar, hasta la presentacion de informes y actos administrativos.

3. Responsable - Lider de Proceso

Superintendente Delegado para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales

4. Definiciones

*Sistema de Subsidio Familiar: Conjunto de politicas y leyes orientadas a la proteccion integral del trabajador y su familia.

*Vigilancia: Es la atribucion de la Superintendencia para advertir, prevenir, orientar, asistir y propender porque las Cajas de Compensaciéon Familiar cumplan con las leyes, los estatutos, las directrices impartidas y en
general las normas que regulan el sistema de subsidio familiar.

*Control: Es el grado mas alto de supervisién. Es la atribucién de la Superintendencia para ordenar los correctivos tendientes a la superacion de la situacion critica o irregular, ya sea juridica, financiera, econémica,
técnica o cientifico-administrativa, y sancionar las actuaciones que se aparten del ordenamiento legal, bien sea por accién o por omision.

*Intervencion Administrativa: Se define como una medida cautelar por la cual la Superintendencia del Subsidio Familiar, mediante acto administrativo, asume indirectamente y con caracter temporal, la gestion ordinaria
de la caja de compensacion familiar, separando del cargo a los miembros del consejo directivo, director administrativo y/o revisor fiscal de la respectiva Corporacién, para evitar que esta incurra en causal de suspension
y/o cancelacion de la personeria juridica o liquidacion. Esta intervencion se constituye en una medida de salvamento. La medida cautelar de intervencion administrativa puede ser total o parcial, por servicios o por areas
geogréficas o de operacion.

*Intervencion Administrativa como sancion: Se define como una medida mediante la cual la Superintendencia del Subsidio Familiar, mediante acto administrativo asume indirectamente y con caracter temporal, la
gestion ordinaria de la caja de compensacion familiar, separando del cargo a los miembros del consejo directivo, director administrativo y/o revisor fiscal de la respectiva Corporacidn, en los casos de grave reiterada
violacion de las normas legales o estatutarias, una vez agotamiento del correspondiente proceso.

*Vigilancia Especial: Se define como una medida cautelar que, sin afectar la gestion ordinaria de la caja de compensacion familiar, ni la de sus érganos de direccion y control, se adopta para evitar que dichas
Corporaciones incurran en causal de intervencién administrativa, suspension y/o cancelacién de la personeria juridica o en liquidacion. Esta vigilancia especial se constituye como una medida para prevenir la adopcién de
una intervencion administrativa.

*Intervencion de Afiliaciones: Se define como una medida cautelar, con el fin de vigilar e intervenir el proceso de afiliacion a los empleadores y acceso a los servicios ofrecidos por las cajas de compensacion familiar.

*Informe de visita especial: Es el documento que describe los resultados de la visita practicada a la caja de compensacion familiar, debe ser preciso, conciso, objetivo, soportado en papeles de trabajo y contener un
acapite de observaciones, recomendaciones y conclusiones.

*Liquidacién de una Caja de Compensacion Familiar: Es el fin del patrimonio social de la Corporacion, es decir, cese de la actividad, pago a los acreedores, cerrandola definitivamente.

*Acto Administrativo: manifestacion y exteriorizacion de la voluntad de la administracion, tendiente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los administrados o en contra
de éstos, tiene como presupuestos esenciales su sujecion al orden juridico y el respeto por las garantias y derechos de los administrados. Para el proceso sancionatorio administrativo, pueden ser autos o resoluciones.

Peticiones y/o solicitudes: Son aquellas que no requieren acciones de mejoramiento, su causa esta relacionada con una necesidad de informacién, obedecen al compromiso de mantener informada a la poblacién
afiliada y/o ciudadania en general, también relacionadas con orientar a los grupos de interés respecto a los diferentes tramites ante la CCF o asociadas a la solicitud de documentacion.

5. Ciclo PHVA
Proveedor Entradas Actividades Salidas Usuario
Planear
Ministerio del Trabajo
Ministerio de Hacienda vy
Crédito Publico
Ministerio de Educacion
Nacional 1.Lineamientos, Directrices y
Ministerio Nacional de Salud normas Proyeccion de la inspeccion y vigilancia especial a realizar . .
ICBF 2. Informes, solicitudes y a la Cajas de Compensacion Familiar. Inf.or'mes_ Especiales de Inspgcmon, Entes de Control
. vigilancia y control a las Cajas de
DAPRE peticiones Compensacién Familiar Procesos Internos de la SSF
Entes de Control 3. Denuncias ' Cajas de Compensacion Familiar
Entes Territoriales 4. Traslados por competencia.
Cajas de Compensacoén 5. Informes Internos de los
Familiar procesos
Proceso Direccionamiento
Estratégico
Procesos Internos
Partes interesadas
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Proveedor

Entradas

Actividades
Hacer

Salidas

Usuario

Proceso visitas a entes
vigilados.

Proceso de Evaluacion de
Gestién de las Cajas de
Compensacion Familiar
Proceso Evaluacion Financiera
y Contable.

Proceso de Estudios
Especiales y Evaluacion de
Proyectos

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion
Familiar.

Proceso Interaccion al
Ciudadano

Ciudadania

Entes de Control

Informes de Visitas realizadas a
las Cajas de Compensacién
Familiar.

Traslados internos por
competencia.

Denuncias

Traslados externos por
competencia

Gestionar las actuaciones administrativas necesarias para
establecer si se cumplen los presupuestos legales para
endilgar responsabilidad a Cajas de Compensacion
Familiar, sus organismos de direccidén, administracion y
fiscalizacion o cualquiera de sus funcionarios, objeto de
inspeccion, vigilancia y control de la Superintendencia del
Subsidio Familiar.

Formato de Reparto
Correos electrénicos
Actos Administrativos
Oficios
Memorandos

Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Familiar.
Proceso de Estudios Especiales y Evaluacion de
Proyectos.
Caja de Compensacion Familiar.
Ciudadania
Entes de Control.

Proceso visitas a entes
vigilados.

Proceso de Evaluacion de
Gestidn de las Cajas de
Compensacion Familiar
Proceso Evaluacion Financiera
y Contable.

Proceso de Estudios
Especiales y Evaluacion de
Proyectos.

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion
Familiar.

Proceso Interaccion al
Ciudadano.

Ciudadania

Entes de Control

Informes de Visitas realizadas a
las Cajas de Copensacion
Familiar.

Seguimientos y Monitoreo a la
informacion cargada por las
Cajas de Compensacion Familiar
en el Sistema de Informacion.

Traslados internos por
competencia.

Denuncias

Traslados externos por
competencia

Gestionar las actuaciones administrativas necesarias para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcién de
medidas cautelares orientadas a la recuperacion y
salvamento de las Cajas de Compensacion Familiar.

Actos Administrativos
Correos electrénicos
Oficios
Memorandos

Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Familiar.

Caja de Compensacion Familiar.
Ciudadania

Entes de Control.

Cajas de
Familiar - CCF
Ministerio del Trabajo
Entes de Control
Proceso Control

Compensacion

Legal de

Cajas de Compensacion
Familiar
Todos los procesos de la

Superintendencia del Subsidio
Familiar

Solicitudes de tramite

Realizar el control de legalidad de las Cajas de
Compensacion Familiar, frente a las decisiones tomadas
en las asambleas generales de afiliados, nombramientos
de organismos directivos de las CCF, cumplimiento al
Régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los
miembros del Consejo Directivo representantes de los
trabajadores, legalidad de las fusiones entre Cajas
adoptadas en las Asambleas Generales, expedir
certificaciones de existencia y representacién legal de
CCEF, registro de libros de Actas de Asambleas Generales
y Consejo Directivo de las CFFE, conforme a las
solicitudes recibidas.

Actos Administrativos y/o
Registros de informacion de las Cajas de
Oficios
Compensacion Familiar.
Certificados de existencia y
representacion legal
Libros sellados y

Cajas de Compensacion Familiar
Ciudadania
Entes de Control
Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Familiar
Todos los procesos de la Superintendencia del
Subsidio Familiar
Ministerio de Trabajo

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion
Familiar.

Cajas de Compensacién
Familiar.

Revisores Fiscales de las
Cajas de Compensacion
Familiar.

Agente de Intervencion.

Actos Administrativos.

Informes Trimestrales de avance
de Planes de Mejoramiento de
las Cajas de Compensacion
Familiar Intervenidas.

Informes de gestién de los
agentes de intervencion.

Realizar los respectivos seguimientos y control a las
actuaciones de los agentes de intervencion frente a las
medidas cautelares adoptadas y orientadas a la
recuperacion y salvamento de las Cajas de Compensacion
Familiar.

Informes de avance de Planes de
Mejoramiento e Informes Integrales.

Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Familiar.

Cajas de Compensaciéon Familiar.
Agentes de Intervencion.

Entes de Control.

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion
Familiar.

Ciudadania

Cajas de Compensacion
Familiar.

Actos Administrativos
Informes Integrales de medida
cautelares.
Denuncias

Convocatoria Asambleas

Realizar visitas especiales a las Cajas de Compensacién
Familiar con el fin de realizar las gestiones que se deriven
de la adopcion de una medida cautelar y verificar hechos
denunciados que pudieren afectar la estabilidad
patrimonial y administrativa de las CCF, asi como el
recaudo de material probatorio en el marco de las
averiguaciones preliminares e investigaciones
administrativas y acompafamiento en las asambleas
generales de afiliados, cuando se requiera.

Informes de Visitas Especiales

Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Familiar.

Cajas de Compensaciéon Familiar.

Entes de Control.

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion
Familiar.

Inscripciones de Aspirante

Consolidar la lista de aspitantes para Agentes Especiales
y/o Directores Administrativos, de las Cajas de
Compensacion Familiar sobre las cuales se adopta
medida cautelar.

Actos Administrativos

Direccionamiento Estratégico
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Activi . .
Proveedor Entradas ctlv!(jades Salidas Usuario
Verificar

Proceso Control Legal de
Cajas de Compensacion Asignacion de tramites
Familiar

Realizar reuniones de seguimiento a la gestion, con la| Actas de Reuniones de seguimiento de la [ Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
periodicidad requerida gestion Familiar

Proceso Control Legal de

Cajas de Compensacion Proceso Direccionamiento Estrategico

. Indicadores de Gestién del Realizar seguimiento al cumplimiento de los indicadores Seguimientos a los indicadores del ., o
Familiar proceso de gestién del proceso, con la periodicidad requerida roceso Proceso Planeacion Institucional
Proceso de Planeacion ' ' P Entes de Control
Institucional.

Proceso Control Legal de

Cajas de Compensacion ., L
J P Proceso de Planeacion Institucional.

Familiar , I . . L . o
., . Realizar seguimiento a los riesgos de gestion y corrupcion| Seguimientos a Mapas de Riesgos del |Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Proceso de Planeacion Mapas de Riesgos del Proceso . o . -
o asociados al proceso, con la periodicidad requerida. proceso Familiar
Institucional.
L, Entes de Control
Proceso Evaluacién y
Control

Entes de Control Proceso Direccionamiento Estrategico

L . Oficios, Memorandos o correos Proceso Planeacion Institucional
Proceso Control Legal de . Atender auditorias externas e internas y entregar la - . .
: ., Plan de Auditoria Anual . . : . electrénicos de respuesta a los Proceso Control Legal de Cajas de Compensacion
Cajas de Compensacion informacion necesaria o requerida. o . L, o
s requerimientos de informacion Familiarl
Familiar
Entes de Control
Actividades : :
Proveedor Entradas Salidas Usuario
Actuar
Proceso Direccionamiento Estrategico
L, Informes de auditorias - . : . : Proceso Planeacion Institucional
Proceso de Evaluacion y Definir e implementar las acciones de mejoramiento . . o
. . Plan de Mejoramiento Proceso Evaluacion y
Control continuo requeridas en el proceso
Reporte de hallazgos Control

Entes de Control

Proceso Control Legal de

Cajas de Compensacion Proceso Direccionamiento Estrategico

Resultados de la

Familiar - Actualizar la informacion documentada del proceso Documentos del proceso actualizados Proceso Planeacion Institucional
L, gestion del proceso
Proceso de Planeacién Entes de Control
Institucional.
6. Identificacién de Partes Interesadas
Partes Interesadas Necesidades Expectativas
Ver documento Caracterizacién de Usuarios y Partes Interesadas - SSF
7. Indicadores
Matriz de indicadores gestion
8. Riesgos
Matriz de riesgos gestion y corrupcion
9. Estructura de Informacion
Tablas de retencion
Informacion adicional
10. Sistemas de informacion
SISTEMA SIMON
SISTEMA SIGER
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL
11. Requisitos Legales
Ver Normograma
12. Control de Cambios
Version Descripcioén Fecha
Se genera este documento sin cambios de versién, debido a que la plantilla “Caracterizacion de Proceso” se desajustd después del dafio sufrido por el
1 aplicativo ISOlucion desde el 30 de junio de 2010, lo cual imposibilité su lectura adecuada al no llamar los links creados y no corresponder la 13/07/2010
informacién arrojada con los campos de la originalmente aprobada.
El cambio en la version se genera debido a las observaciones realizadas por la Pre auditoria de certificacion, en la cual se sugieren cambios sobre la
interaccién entre procesos.
2 También hay maodificaciones en los campos para incluir riesgos, requisitos de norma y unificar los procesos de verificar. 15/09/2011
Ademas, surgen cambios en el contenido de algunas actividades y actualizacion de procedimientos.
3 Se genera la nueva version del documento debido a la necesidad de realizar cambios en sus actividades. 25/10/2011
4 Se genera la nueva version del documento debido a la necesidad de realizar cambios en sus actividades. 17/11/2011
Se genera la nueva version del documento debido a la reestructuracion de la entidad y cambio de la normatividad ley 1437 de 2011 y Decreto 2595 de
S 2012 15/05/2014
6 Se genera la nueva version del documento debido a la necesidad de realizar cambios en sus actividades. 19/06/2018
7 Se genera nueva version debido a la migracion de la Caracterizacion al nuevo formato del documento. 24/11/2021
8 Se actualiza la versién del proceso en la definicié del obejetivo, y actividades del ciclo PHVA 23/06//2023
13. Aprobaciones
. Reviso:
Elaboro: Aprob:
Nombre:
Nombre: - . )
I : Liliana Castillo Cuero Nombre:
-Yeimi Alejandra Fuentes Fontecha . . . . .
. . Ledys Stella Riascos Suéarez Gloria Maribel Torres Ramirez
- Angela Maria Ortiz ; .
Maria Sofia Serrano Baquero
Cargo: Cargo:
g_ : Cargo: Superintendente Delegada para la Responsabilidad Administrativa y las Medidas Especiales(]
Contratistas . .
X Coordinadores Grupos Internos de Trabajo
Fecha: Fecha:
: Fecha:
28/06 /2023 2810672023
28 /06 /2023
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