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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.

	6
	Julio 07 de 2017: Se hace la modificación del uso del programa SIREP por SII y la modalidad de pago para os afiliados.

	7
	Abril 19 de 2018

Se modifica el procedimiento actualizando las actividades desarrolladas en la gestión de afiliados, se incluyen la descripción de actividades de Devolución de dinero y Desafiliación masiva por no pago.

	8
	8 de mayo de 2019

Cambio de Logo.

Ajuste de cargo de Revisó y de nombre y cargo de Aprobó.

Se ajustó la forma de pago en una devolución ya que se adoptó la política de no pagar con cheque sino solo transacción.
Ingreso el formato FOR-PYD-17 INFORMACIÓN ACT COMERCIAL AFILIADOS PER. NATU



	9
	6 de septiembre de 2019  
Pasar a Obsoleto los formatos FOR-PYD-10 Cronograma de visitas para Afiliados, FOR-PYD-09 Planilla de control de visitas empresarios y comerciantes Postulados. Ajuste Descripción de Actividades y Consideraciones Generales.

	10
	02 DE MARZO DE 2022
Incluir formatos FOR-PYD-10 Cronograma de visitas para afiliados y FOR-PYD-09 Planilla de control de visitas a empresarios y comerciantes postulados

Ajuste Paso No. 5 Descripción de Actividades de Gestión de Afiliados.




	ELABORÓ
	REVISÓ
	APROBÓ

	Nombre: Claudia Olaya
	Nombre: Gustavo Sanchez M
	Nombre: Gustavo Sànchez

	Cargo: Profesional I Gestión de Proyectos
	Cargo: Director Promociòn y Desarrollo
	Cargo: Director Promociòn y Desarrollo

	Fecha: 2 de marzo de 2022
	Fecha: 2 de marzo de 2022
	Fecha: 2 de marzo de 2022


	Lista de Distribución

	No.
	Cargo
	No.
	Cargo

	1
	Presidente Ejecutivo
	2
	Director de Control Interno 

	3
	Director de Promoción y Desarrollo
	4
	Director Administrativo y Financiero

	5
	Director de Asuntos Jurídicos
	6
	Director de Registros Públicos 

	7
	Director de Desarrollo Institucional
	8
	Coordinador de Sistemas Información


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 en cumplimiento de la ley y por aprobación del comité de Afiliados adquiere la condición especial, ejerce derecho y obtiene beneficios en los servicios que presta la entidad.
4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS
FOR-PRE-08 Acta de Reunión
FOR-PYD-15 Formulario de afiliación
FOR-PYD-17 INFORMACIÓN ACT COMERCIAL AFILIADOS PER. NATU
FOR-PYD-10 CRONOGRAMA DE VISITAS DE AFILIADOS

FOR-PYD-09 CONTROL VISITAS EMPRESARIOS Y COMERCIANTES POSTULADOS AFILIACION
5. CONSIDERACIONES GENERALES
Cualquier novedad que se presente con el empresario Afiliado, como es el caso de:
· Cambio del Representante Legal

· Cambio de Razón social

· Cambio de Figura Jurídica

· Apertura de establecimiento

Se consultará por el Profesional I de Gestión de Proyectos a través de la base de datos del sistema SII, quien es el funcionario encargado de liderar este proceso, con el fin de mantener actualizada la información que corresponde a cada uno de sus afiliados.

Bajo la directriz del Director de Área se realizarán visitas a empresarios. Cuando no se logre concretar la afiliación se debe reprogramar visita de común acuerdo con ellos.

El Profesional I de Gestión de Proyectos realizará seguimiento a las visitas programadas por los supernumerarios así como también a las afiliaciones solicitadas, con el fin de llevar la trazabilidad correspondiente al cumplimiento de la meta de este programa.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
6.1 Gestión de Afiliados

	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 y los requisitos necesarios de afiliación al empresario y/o comerciante opcionado para confirmar cuantos y cuales podrían acceder a ser afiliados de la Cámara de Comercio de Facatativá. 
	Profesional I 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 I de Gestión de proyectos
Director de Promoción y Desarrollo
	Página Web Redes Sociales Brochure

	3
	Bajo la directriz del Director de Área se realizarán visitas a empresarios, dando a conocer los beneficios de estar afiliado en la Cámara de Comercio, en cuanto a costos, servicios, planes, programas y descuentos. En caso de ser necesario se reprogramará la visita de común acuerdo con el Empresario. 
	Profesional I de Gestión de proyectos
Director de Promoción y Desarrollo
	Postulados Afiliación y/o correos electrónicos
FOR-PYD-15 Formulario de afiliación
Programa SII

FOR-PYD-10 CRONOGRAMA DE VISITAS DE AFILIADOS

FOR-PYD-09 CONTROL VISITAS EMPRESARIOS Y COMERCIANTES POSTULADOS AFILIACION



	4
	Preparar el expediente del empresario postulado para presentar a Comité teniendo en cuenta la reglamentación vigente.

- Verificar el cumplimiento de los requisitos del reglamento de afiliados.
-Preparación de la documentación para presentación de opcionados a Comité de afiliados.

	Profesional I de Gestión de proyectos
Director de Promoción y Desarrollo
	Reglamento de Afiliados

	5
	Realizar carta de presentación y/o envío de correo electrónico 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 I de Gestión de proyectos
Director de Promoción y Desarrollo


	Carta de Presentación Comité de Afiliados y/o correo electrónico
FOR-PRE-08 Acta de Reunión 
FOR-PRE-13 Registro de Asistencia

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

	6
	Realizar el registro al sistema SII y activar la afiliación.
	Profesional I de Gestión de proyectos

Director de Promoción y Desarrollo
	Sistema SII

	7
	Dar a conocer la Notificación tomada por el comité al aspirante o empresario por medio escrito o electrónico, Se debe adjuntar el reglamento de afiliados a los matriculados aceptados y Ley de impugnación para quienes sean negados. 


	Profesional I de Gestión de proyectos


	Notificación escrita o electrónica

	8
	Emitir distintivo al empresario aceptado como AFILIADO que lo acredite como tal.
	Profesional I de Gestión de proyectos


	Comunicación escrita, o Correo electrónico

	10
	Remitir al área de Gestión Documental expediente de cada afiliado para su respectivo escaneo y archivo.


	Profesional I de Gestión de proyectos

Directo de Promoción y Desarrollo
	Documentos de afiliados, 

PDO-CMC-03 "Control de registros".
FOR-REP-29

Control de Distribución de documentos 

	11
	Fin
	
	


 6.2 Desafiliación de Afiliados
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	El matriculado que dé a conocer su intención de desafiliación debe hacerlo de forma presencial en la oficina principal o en los centros de atención empresarial de la oficina de Cámara de Comercio quien será atendido por el profesional encargado del tema a fin de persuadir su intención.  
	Profesional I de Gestión de proyectos

CAE
Director de Promoción y Desarrollo
	Carpeta documentos de afiliados

	2
	Si definitivamente después de la atención interna la intención de desafiliarse sigue firme debe radicar por escrito su solicitud indicando los motivos por los cuales desea retirarse del grupo preferencial. Esta solicitud debe hacerla el titular de la afiliación de manera presencial. 
	Profesional I de Gestión de proyectos


	Solicitud de desafiliarse

	3
	Acto seguido en el próximo comité de afiliados se presenta esta carta de desafiliación y se procede a realizar el trámite a través del sistema SII.
	Profesional I de Gestión de proyectos


	FOR-PRE-08 Acta de Reunión
FOR-PRE-13 Registro de Asistencia

	4
	Enviar comunicación escrita al empresario afiliado notificando sobre su desafiliación y entregar a archivo.
	Profesional I de Gestión de proyectos


	Comunicación escrita o electrónica

	5
	Fin
	
	


6.3 Devolución de Dinero
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Las postulaciones rechazadas ante comité por incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos por la ley, generan la devolución del dinero de los pagos de la afiliación. 
	Comité de afiliados
	FOR-PRE-08 Acta de Reunión
FOR-PRE-13 Registro de Asistencia

	2
	Se debe informar por escrito a través de correo electrónico o telefónicamente la decisión por la cual se rechaza la postulación ante comité.
	Profesional I de Gestión de proyectos


	Correo electrónico

	3
	El empresario rechazado deberá radicar una carta de solicitud de devolución de los recursos ante la Cámara de Comercio de Facatativá, adjuntando Certificación Bancaria o número de cuenta Bancaria a su nombre para realizar la trasferencia electrónica 
	Titular rechazado
	Solicitud devolución de dinero

	5
	Fin
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6.4 Desafiliación Masiva
	Nº
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO Y/O REGISTRO

	0
	Inicio
	
	

	1
	Verificar el día siguiente al 31 de marzo de cada año la desafiliación masiva de los afiliados activos que no renovaron su matrícula y por ende su cuota de afiliación a tiempo. 
	Coordinador de Sistemas Información
	SII

	2
	Fin
	
	


       
CONSULTE EL LISTADO MAESTRO

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


