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VERSION: 07

FECHA ACTUALIZACION:
[PROCESO:

6/6/2025

[

GESTION DE AFILIADOS

| Responsable:

I [
|COORDINADOR DE ATENCION EMPRESARIAL

Garantizar la gobernabilidad de la Cdmara de Comercio de Sogamoso a través de la sostenibilidad de sus afiliados, mediante el desarrollo estrategias y de programas que permitan su crecimiento y aseguren su

permamencia.

OBJETIVO:
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO P-H-V-A SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Proceso de gestion Plan estrateaico Diaanosticar el contexto interno v P Analisis DOFA Proceso gestidn estratéaica Coordinador de atencidén empresarial
Proceso de gestion Plan estrateaqico Establecer, objetivos, metas P Politicas de operacién Proceso de gestion de Coordinador de atencién empresarial
Gestidn de Tecndloaia Base de datos analizada aue cumpla con Captar afiliados H Acta de comité de afiliados Gestion afiliados Coordinador de atencién empresarial
Proceso de gestion
estratégica Plan anual de trabajo o -
- N A Campafias disefiadas
Proceso de gestion Convenios Institucionales . - e Todos los procesos " ” .
R " . - Realizar actividades de fidelizacion H Folletos y otros X Coordinador de atencion empresarial
financiera Convenios de afiliados Partes interesadas
Gestion Administrativa
Gesttion de afiliados
Partes interesadas Propuesta radicada Gestionar convenios H Cuadro resumen de propuestas|Todos los procesos Coordinador de atencién empresarial
Todos los procesos Plan anual de trabaio Proaramar actividades para afiliados H Actividades desarrolladas Todos los procesos Coordinador de atencién empresarial
Gestidn de Juridica Expediente en fisico v en diaital Mantener la informacién actualizada H Acta de comité de afiliados Afiliados Coordinador de atencién empresarial
Verificar la eficacia de los controles Seguimiento a los controles . .
. - . e ; Gestion de calidad . . .
Gestion de afiliados . establecidos para la disminucién de \ establecidos en el mapa de L P Coordinador de atencion empresarial
Mapa de riesgos por proceso ; " ", A Gestion estratégica.
los riesgos en la gestion de afiliados. riesgos.
Informes de auditoria
» - PQRS ) )
Gestion de afiliados - . . Registro de las lecciones Todos los procesos " ” .
. Producto o servicio no conforme Documentar lecciones aprendidas A Ny R Coordinador de atencion empresarial
Partes interesadas s o aprendidas Partes interesadas
Andlisis de indicadores
Planes de meiora
. L Indicadores de gestion . . .
Gestion de afiliados Informes de gestion _ _ Proceso de calidad Coordinador de atencion empresarial
Analizar datos y tomar las acciones . . L
_ _ ti de mejora necesarias A Planes de mejoramiento Proceso de gestion - - -
- Oueias v reclamos de los usuarios v partes correctivas o ] : estratégica Coordinador de atencién empresarial
Partes interesadas =~ =2l =—amR L= B2 SoLcl oo Y Lanes 9 n o -
Percepcién de los servicios prestados por Coordinador de atencién empresarial
Proceso de calidad Informes de auditoria Coordinador de atencién empresarial

7.5. INFORMACION DOCUMENTADA

DOCUMENTO

CODIGO

REGISTROS GENERADOS

CODIGO

REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Procedimiento gestidn de afiliados GAF PR 01 IS0 9001:2015
Formato solicitid de afiliaciéon persona natural GAF FT 01
Formato solicitid de afiliacion persona juridica GAF FT 02 4.1,4.2,4.4,5.1.1,5.1.2,6.1, 7, 8.7,8.1, 9, 10.
Listado de atencion a empresarios GAF FT 03
Matriz de Riesgos GCFT 07
Matriz DOFA Afiliados GCFT 14 5.2,5.3,5.4,6.1.2
REQUISITOS DE LA ENTIDAD
Reglamento Afiliados Procedimientos
Hoja de vida del indicador GC FT 24
Matriz de Riesgos y oportunidades GE FT 10

7.1. RECURSOS NECESARIOS PARA LA TRANSFORMACION

RECURSOS QUIEN LOS SUMINISTRA

HUMANOS: Presidente ejecutivo, directores de area, demds funcionarios |Gestion de talento Humano

FISICOS: Infraestructura fisica adecuada Gestion administrativa

TECNICOS Y TECNOLOGICOS: Ofimaticos, hardware, software,

. Gestion TIC
internet.

FINANCIEROS: Recursos de financiamiento e inversion. Gestion financiera

RIESGOS ASOCIADOS

Ver matriz de riesgos del proceso

INDICADORES DE GESTION
FORMULA FRI

}'N'O'M'B'RE

INDICADORES DEL PLAN ESTRATEGIO

[REGISTRO

NOMBRE




Coordinador de
Indice de Captacion (Total de nuevos afiliados en el periodo/ total atencién al NUmero de afiliados a la cdmara de comercio
de asesorias realizadas en el periodo) *100 Mensual empresario
. . . S Coordinador de
Indice de l_?_enovacmn de ('I_'(_:tal de Renovaciones de afiliacion/Total de atencién al Cumplimiento del programa de reconocimiento empresarial
Afiliados Afiliados)*100 A N
nual empresario
7.4. MATRIZ DE COMUNICACIONES
QUE COMUNICA? A QUIEN COMUNICA? COMO COMUNICA? DE QUE MANERA COMUNICA? CUANDO COMUNICA? |
Informe de gestion del Presidente Ejecutivo Escrita Correo electrdnico Mensual
Campanas de renovacion |Presidente Ejecutivo Escrita Correo electronico Anual
Informe censo electoral | Presidente Ejecutivo Escrita Correo electrdnico Cuatrenio

.7. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

IDENTIFICACION DEL SERVICIO O PRODUCTO GENERADO EN EL

PROCESO

TRATAMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES*

Afiliacion sin el lleno de requisitos

Informacion al cliente

Convenios sin el lleno de requisitos

Informacidn al cliente

* Correccién, separacion contencién, informacion al cliente

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA MOTIVO NUMERAL DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
3/7/2019[Formulacion caracterizacion
20/2/2020[Anexo requisitos TSO 45001:2018 Se anexo los numerales de la 1SO 45001:2018 que aplican para el proceso
21/1/2021|Anexo formato Se crea el formato carta de conocimiento y aceptacion que aplica para la viegncia anterior a las elecciones de junta directiva
970672025 Eliminar formatos

Se elimina formato carta de conocimiento y aceptacion del regalmento y formato de encuesta de expectativas.




