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	GESTION DE AFILIADOS
	



PORTADA

	VERSIÓN
	Justificación de la Modificación

	0
	Lanzamiento 

	4
	Agosto 26 de 2015

Se hace la modificación del procedimiento a la nueva estructura documental definida, eliminado los flujogramas del proceso. 

	5
	Septiembre 22 de 2016

Se realiza revisión general del procedimiento, actualizando responsables por actividad, registros relacionados y detalles de la descripción de tareas.


	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Gustavo Sánchez
	Nombre: Sandra Moreno
	Nombre: Carlos Rogelio Bolívar

	Cargo: Director de Promoción y Desarrollo
	Cargo: Representante del Sistema de Gestión de Calidad
	Cargo: Presidente Ejecutivo

	Fecha: Septiembre 22 de 2016
	Fecha: Septiembre 22 de 2016
	Fecha: Septiembre 22 de 2016


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Registros Públicos 

	3
	Director de Control Interno y Gestión de Calidad
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Promoción y Desarrollo
	6
	Coordinador TIC

	7
	Directora Desarrollo Institucional
	8
	Director Jurídicos


1. OBJETIVO
Consolidar un grupo selecto de empresarios y comerciantes de la Jurisdicción con el fin de ofrecerles servicios adicionales privilegiados.
2. ALCANCE
Jurisdicción Cámara de Comercio de Facatativá.
3. TERMINOLOGÍA
Afiliado:  Comerciante y/o empresario matriculado a la Cámara de Comercio que por aprobación de la Junta Directiva y con un aporte adicional, adquiere la condición especial para adquirir beneficios y descuentos en los servicios que presta la entidad. Propuesta: Planteamiento a considerar.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PYD-10 Cronograma de visitas para Afiliados

FOR-PRE-08 Acta de Reunión
FOR-PYD-09 Planilla de control de visitas empresarios y comerciantes Postulados

FOR-PYD-15 Formulario de afiliación
PDO-CMC-03 Procedimiento Control de registros
5. CONSIDERACIONES GENERALES
N/A
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio


	
	

	1
	Seleccionar empresas y comerciantes que puedan contar con el beneficio de afiliación verificando las bases de datos para confirmar cuantos y cuales podrían acceder a ser afiliados de la Cámara de Comercio de Facatativá.
	Profesional De Gestión de proyectos

 Director  Promoción y Desarrollo
	Bases de datos

	2
	Presentar todos los servicios de la Cámara de Comercio y los beneficios de afiliación ofrecidos de acuerdo a la selección realizada en la base de datos por medio de los diferentes medios electrónicos y brochure de la Entidad.
	Profesional De Gestión de proyectos
Director de Promoción y Desarrollo
	Página Web Redes Sociales Boletín Institucional Brochure

	3
	Programar y realizar visitas a empresarios a través de la Cámara móvil  y contacto telefónico dando a conocer los beneficios de estar afiliado en la Cámara de Comercio, en cuanto a costos, servicios, planes, programas y descuentos.

	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo
	FOR-PYD-10

 Cronograma de visitas para Afiliados 
FOR-PYD-09  Planilla de control de visitas empresarios y comerciantes Postulados Afiliación y/o correos electrónicos

	4
	Exponer los requisitos necesarios de afiliación al empresario y/o comerciante opcionado y el diligenciamiento correcto del formulario de solicitud de afiliación.

	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo
	FOR-PYD-15 Formulario de afiliación


	5
	Verificar los requisitos y diligenciamiento correcto del formulario para dar cumplimiento y aprobación del afiliado en el comité teniendo en cuenta los siguientes ítems: 

- Cumplir con los requisitos del reglamento de afiliados y postulados.
- Verificar requisitos y confirmar referencias.

- Preparación de la documentación para presentación de opcionados a Comité de afiliados.

	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo
	Reglamento de Afiliados


	6
	Realizar carta de presentación para aprobación al Comité de afiliados y convocar al mismo adjuntando la documentación pertinente de los matriculados aspirantes a afiliación de la Cámara con los respectivos soportes relacionados en el Reglamento.
	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo


	Carta de Presentación Comité de Afiliados
FOR-PRE-08 Acta de Reunión 

	
	Presentar al comité los postulados y realizar acta donde se evidencie la aceptación, negación o novedades de devolución.
	Comité de Afiliación
	

	7
	Dar a conocer la Notificación tomada por el comité al aspirante o empresario por medio escrito o electrónico, dando a conocer el valor a cancelar de acuerdo a las tarifas vigentes. Se debe adjuntar el reglamento de afiliados.
	Profesional De Gestión de proyectos


	Notificación escrita

	8
	Realizar el registro al sistema SIREP. Diligenciar la base de datos estableciendo un registro completo de información.
	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo
	Sistema SIREP

	9
	Formalizar la afiliación pago de acuerdo con la resolución vigente de tarifas. 
Entregar copia del recibo al responsable del proceso de Afiliados.
	Profesional De Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo

 Auxiliar de Caja oficina principal y receptoras; y Afiliado
	Copia del recibo de pago sistema SIREP

	10
	Realizar solicitud de credencial por medio de correo electrónico al encargado para acreditar a los empresarios y comerciantes como afiliados.
	Asistente de Proyectos Especiales

Director de Promoción y Desarrollo

 Profesional de Comunicaciones
	Comunicación escrita, o Correo electrónico

	11
	Realizar entrega de credencial al afiliado por correo certificado, enviando adjunto comunicación de bienvenida al selecto grupo de afiliados.
	Profesional De Gestión de proyectos

Directo de Promoción y Desarrollo


	Acta de entrega Credencial de afiliación

	12
	Archivar los registros de los afiliados en El área de Planeación, área de Promoción y Desarrollo de acuerdo con el procedimiento establecido.


	Profesional De Gestión de proyectos

Directo de Promoción y Desarrollo
	Carpeta documentos de afiliados, 
PDO-CMC-03 "Control de registros".

	13
	Fin
	
	


[image: image1.jpg]       
CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

VERIFIQUE QUE EL  ESTADO DE REVISIÓN ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO


