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1. OBJETIVO

Verificar los requisitos de afiliacion y las diferentes etapas que componen el tramite para
afiliacion a la Camara de Comercio de Sogamoso teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

1.1.0BJETIVOS ESPECIFICOS

e Optimizar el tiempo que se emplea en la consecucién de los pasos a seguir generando
asi una mejor atencién a los usuarios.

e Obtener la informacidon suministrada por el usuario, la cual sirva como fuente de
solucion a la peticién requerida.

e Generar la inscripcion del afiliado siempre y cuando cumpla con los requisitos
minimos establecidos por la ley.

1.2.IMPORTANCIA

Este procedimiento sirve para las personas naturales y juridicas que quieran ser afiliados
obtengan mayores beneficios con la Camara de Comercio de Sogamoso.
2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las personas naturales y juridicas inscritas en la
Camara de Comercio de Sogamoso que deseen y cumplan con los requisitos legales y
reglamentarios para convertirse en afiliado de la entidad; Inicia cuando el cliente solicita
informacidn y finaliza con el archivo de la carta de aceptacion como miembro afiliado a la
entidad.

3. RESPONSABLE

Director Juridico

Auxiliar CAE

Auxiliar registros publicos
Comité de afiliados
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4. CAMBIOS EFECTUADOS

“ RESPONSABLE DE
VERSION DESCR(I::::,II:I';;)E LOS | APROBACION DEL FECHA
CAMBIO
1 Se crea el documento. Director Juridico Febrero 24 de 2016
2 ge rQaIiza cambios en el flujograma. Director Juridico 29 junio 2018
e ajusta al nuevo formato

5. DEFINICIONES

Persona Natural: toda aquella persona que de manera continua realiza cualquier actividad
mercantil relacionada en el articulo 20 del cédigo de comercio, por ejemplo es comerciante
quien habitualmente compre y venda mercancias o es propietario de establecimientos de
comercio como un supermercado o una tienda, entre otros.

Persona Juridica: Se llama persona juridica, una persona ficticia, capaz de ejercer
derechos y contraer obligaciones civiles, y de ser representada judicial y extrajudicialmente.

Afiliado: Es una calidad que se otorga a la persona natural o juridica matriculada ante la
Camara de Comercio de Sogamoso, que cumpliendo con los requisitos legales
reglamentarios y el pago de la cuota anual, accede a beneficios especiales y adquiere los
derechos y deberes establecidos, con la cual se convierte en cliente preferencial de la
entidad y tiene derecho a elegir y ser elegido como miembro de la junta directiva

6. POLITICAS DE OPERACION

El comerciante se acerca a la Camara y si necesita informacion o asesoria sobre el tramite
de afiliacion la informadora CAE re direcciona al comerciante a la direccién Juridica, si no
requiere asesoria se le entrega un turno para ser atendido en la caja de afiliados.

En la caja de afiliados el comerciante diligencia y radica personalmente la solicitud de
afiliaciéon adjuntando tres (3) referencias de comerciantes inscritos en el registro mercantil o
una (1) referencia de un banco local segun lo dispuesto en el articulo 6 numeral 6.1.6 del
reglamento interno de afiliados.

El auxiliar de registros caja-rapida remite la solicitud de afiliacién al comité de afiliados para
ser estudiada.

El comité de afiliados realiza el estudio conforme a lo estipulado en el numeral 8.2 del
reglamento de afiliados.

Si la afiliacion es aceptada por el comité se le notifica al comerciante de forma escrita el
valor de la cuota de afiliacién a pagar.

Si el comité rechaza la solicitud procede el recurso de reposicion ante el comité de afiliados.

FABIO ALEJANDRO PEREZ LEON

HENRY ALBERTO VALCARCEL VEGA
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ITEM FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
1 INICIO
2 El comerciante se acerca a la Auxiliar de
\1, Camara y si necesita informacion CAE
informacion o asesoria sobre el
SOLICITAR INFORMACION tramite de afiliacion la
informadora CAE re direcciona
al comerciante a la direccion
Juridica, si no requiere asesoria
se le entrega un turno para ser
atendido en la caja de afiliados
3 LELEgII;ISEI‘II\'IZE DIRECCIONAR AL || EN la cqja de a_f_iliado_s el _ Auxi_liar de For_n”_nato de
ASESORIA COMERCIANTE comerciante d|||genC|_a_y radica ’re_glstros _ sp_ha_tgd de
SOBRE =>| PARA ASESORIA personalmente la solicitud de publicos-Caja afiliacion con
TRAMITE DE afiliacion adjuntando tres (3) rapida sus
AFILIACION? referencias de comerciantes respectivas
inscritos en el registro mercantil referencias
o una (1) referencia de un comerciales
banco local segun lo dispuesto o bancarias
NO ;
\1, en el articulo 6 numeral 6.1.6
del reglamento interno de
ENTREGAR TURNO afiliados.
PARA ATENCION g
4 DILIGENCI;t Y RADICAR E! auxiliar de registros caja- Auxiliar de
SOLICITUD DE AFILIACION rapida remite la solicitud de registros
afiliacion al comité de afiliados publicos-Caja
\1, para ser estudiada. rapida
REMITIR LA SOLICITUD DE
5 AF""ADEFSIS"A;DCOOSMWE DE El comité de afiliados realiza el Comité de
estudio conforme a lo afiliados
\ll estipulado en el nhumeral 8.2 del
REALIZAR ESTUDIO PARA reglamento de afiliados.
6 ACEPTACION Si la afiliacion es aceptada por Comité de Carta de
el comité se le notifica al afiliados notificacién
\1/ comerciante de forma escrita el
NO BEORCEE’%ESTCTgﬁli?\ﬁg valor de la cuota de afiliacién a
> EL COMITE DE pagar.
7 Sl AFILIADOS Si el comité rechaza la solicitud | Comité de Oficio del
‘l’ procede el recurso de reposicion | afiliados Recurso de
ante el comité de afiliados. reposicion
NOTIFICAR AL Sl
COMERCIANTE EL VALORA | &
PAGAR DE LA CUOTA DE
AFILIACION
\1, \1, NO
ENVIAR NOTIFICAR AL
DOCUMENTOS A | &= | CLIENTE EL RECHAZO
ARCHIVO DEFINITIVO
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