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CONTENIDO GENERAL AFILIACIONES

IDENTIFICACION DE LOS POTENCIALES AFILIADOS

CONTACTO INICIAL CON EL CLIENTE

CALCULO DE LA CUOTA DE SOSTENIMIENTO

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA AFILIACION

VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA AFILIACION
ESTUDIO Y APROBACION DE LA NUEVA AFILIACION
FORMALIZACION DE LA AFILIACION AL GREMIO

DECLINACION O CANCELACION ANTICIPADA DE LA AFILIACION
COBRO DE LA CUOTA DE AFILIACION

CONTENIDO GENERAL DESAFILIACIONES

OO NOUAEWNPRE

1. CUANDO ES DECISION UNILATERAL DE CAMACOL
2. CUANDO ES SOLICITUD DEL AFILIADO
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PROCEDIMIENTO AFILIACIONES
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Pasos

Generales

parala

Afiliacion

22/09/2022

\

J
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A0OTA & CURNDMARMARDA

Ejecutivo Comercial

Ejecutivo Comercial

Ejecutivo Comercial
Asistente Comercial
Coordinador Compras

Asistente comercial,
Ejecutivo Comercial,
cartera, Compras,

Coordinadora comercial.

Director Comercial

Asistente Comercial

Un Correo
electrénico

Llamada
WhatsApp
Correo e

Solicitud
carga
PandaDOC
Correo-e

carga
PandaDOC

Chat/
Reunion

Correos

Documentos solicitados al potencial afiliado:
1. Cédula representante legal.

2. RUT.
3. Certificado de existencia y representacion legal.
4. Balance general y estado de resultados del ultimo ano.

Calculo Cuota de sostenimiento:

5. Se confirma con el potencial afiliado el valor para continuar el proceso.

6. Se solicitan nombres/correos del cliente para diligenciamiento del Documento.
7. Se prepara el Documento Afiliacion empresas.

Documento requisito para validar elementos de la afiliacion:

8. Alistamiento PandaDOC para firma Documento Afiliacion Empresas, iniciando flujo.
9. Documento Afiliacion Empresas aprobado.

10. Creacidn carpeta Digital.

Evaluacion interna de la pertinencia de la vinculacidn:

11. Validacién estatutos nacionales con Jefatura de Desarrollo Gremial

12. Alistamiento PandaDOC para inicio registro de verificaciéon documentos

13. Registro verificacion de documentos: requisitos, cifin, Sagrilaft y estatutarios.

Presentacion ante JDR:
14. Informar aceptacion/rechazo de empresas presentadas.

Aprobacion JDR y gestion comercial:
15. Carta de aceptacion de Bienvenida.
16. Registro en el CRM.

17. Memorando a todas las areas.



/- Actualizar la base de

posibles afiliados,
alimentada de fuentes
como eventos, ferias,
entre otras

Direccion

comercial

NCIALES AFILIADOS

Direccion

comercial

e Buscar otras posibles

fuentes de
informacion: referidos,
paginas web, entre
otros
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Archivar en Archivos/ h

DeptoComercial/ bases
de datos/ Potenciales

Direccion

comercial




CAMACOL

BOGOTA & CUNDINAMARCA

Ejecutivo de

Ejecutivo de

eConsultar en las fuentes de N cue nta (Atender agendamiento acordado ) cue nta /-Enviar via correo electrénico a )
informacién de potenciales afiliados ePresentar la oferta de afiliacién, director comercial y administrativo y
eRealizar el primer contacto con el »Conseguir un nombre y cargo beneficios, productos y servicios de «Si el potencial afiliado ya habia sido finar)ciero, reporte de la empresa
potencial afiliado . - la regional. e analizada, para dar o no viabilidad a
reIevgn'tg al interior de la empresa afiliado: la afiliacion
para iniciar la labor de acercamiento eSolicitar a Asistente de cartera el
eConsiderar invitar a eventos del comportamiento financiero
gremio, para dar ese acercamiento histérico
eSolicitar cita para presentar la oferta
de valor del gremio
Ejecutivo N y Ejecutivo de N ) Asiste de

cuenta cuenta cartera

/°Si el afiliado solicita ser afiliado\
nacional, se debe informar que
la afiliacion se realiza con la
direccion de productos y
servicios de Camacol Nacional

e Informar datos de contacto

¢ Finaliza el proceso de afiliaciéon

Ejecutivo de

cuenta
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Ejecutivo
eAcordar intercambio de I Cuenta /oContactar al potencial afiliado ) Cuenta

informacion para decidir la eInformarle el valor de la cuota
vinculacién al gremio

Ejecutivo

esolicitar: RUT, Copia identificacion eTomar estados financieros OA}\'/Iz?\n;ar cor]:.la vmc;ulaluon, siel *Negociar descuento con el
represer;tanté legal, Certificado eProceder con la aplicacién del atifiado contirma el valor potencial afiliado, previa
existencia y represe’ntacién legal calculo de la cuota de autorizacion de direccién comercial
! sostenimiento eNotificar via correo electrdnico, las

Estados financieros o
condiciones acordadas

Ejecutivo N ) Ejecutivo N )

cuenta cuenta
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PARA AFILIACION

Coordinadora
T e a0 : de compras

asistente que apoyara el

- N e Pandadoc

eRealizar seguimiento al
diligenciamiento y firma del

registro de la informacion en el . . documento de afiliacién por los . .
documento de afiliacion (C-FO2- *Habilitar el ingreso a pandadoc representantes legales de las *Generar correo informativo a
PAF-01) a EjeCU'IEIVO comercial, asistente partes los usuario, permitiéndoles
eRemitir a la coordinadora de comerc'lal y correos del ac.c.edfe,r al <.:J_ocum'ento d?
potencial afiliado afiliacién diligenciado y firmado

compras los correos de contacto
para dar inicio al flujo, para que
se habilite el documento de
afiliacion

N

N ) Ejecutivo N )

cuenta

Ejecutivo

cuenta
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o Crear carpeta digital del afiliado

¢ Informar al ejecutivo de cuenta, para archivar
los documentos recibidos

e Verificar que el certificado de existencia no AS | Ste nte come rC|a I
exceda los 30 dias de expedicion

¢ Validar que los documentos sean consistentes

Asistente cartera

con la informacién recibida eConsultar y generar reporte de

e Archivar en la carpeta digital los documentos . consulta Sarlaft
prerrequisitos, el Documento de afiliacién y el *Evaluar la completitud en la carpeta eConsultar y generar el reporte de
listado de verificacién de documentos digital del afiliado consulta ante central de riesgos

e Solicitar a la coordinadora de compras habilitar
el listado de verificaciéon de documentos

Coordinadora

compras

Asistente comercial

Coordinadora compras/

I asistente comercial 4 I
eSolicitar a la empresa un eRealizar validacién integral del

documento paz y salvo del pago, documento, revisando las
en caso de reportarse negativo observaciones y aspectos que

en centrales de riesgo 0Ir(\:|f0frr.\ar a (_:l|rectdo'r generen atencion frente a la
administrativo y director documentacion

comercial, en caso de que la
empresa en proceso de afiliacion
aparezca en listas Sarlaft, para
definir si se avanza o detiene el
proceso de afiliacion

/

*Proceder con el visto bueno del
listado de verificacidon

Coordinacion comercial —/

Ejecutivo cuenta

Nota: Se habilita el acceso al listado de verificacién de documentos a los ejecutivos de cuenta, asistente comercial, coordinadora de compras, asistente de cartera y coordinador comercial.
Nota: Las actividades de verificacion deben realizarse 7 dias calendario antes de presentacion en Junta Directiva, para poder solicitarlas correcciones documentales, si se requiere

Nota: si el nuevo afiliado tiene menos de un afo de constitucion el ejecutivo de cuenta debe informar que la afiliacién sera por el minimo indicado en los estatutos. Pasado el afio, la tarifa
puede cambiar de acuerdo con los estados financieros, o por decisiones de la JD.

Nota: No se presentaran a JD ni gerencia, sin los documentos y formatos.



A NUEVA AFILIACION cFA;:DL
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Jefatura desarrollo 4 ) )
regional e Preparar y enviar por
correo a direcciéon de e
) estudios juridicos, Dlre_ccu?n
* Reportar via correo comunicaciones y comunicaciones 4 N
electrénico a Jefatura « Revisar que el asesora de gestion . LIevar.datos '
Desarrollo regional: potencial afiliado no gremial 2 dias antes e Reenviar correo a recopilados (si hay) a
razon social, fecha haya adelantado de JD: razén social, todos los la JD, para tomar
solicitud, Nity acciones, quejas o NIT, fecha representantes decision de afiliacion
segmento del demandas en contra constitucion, legales de los
potencial afiliado de Camacol. segmento, empresa afiliados, solicitando
e Enviar resultados de de referencia o comentarios y
\ actuaciones a resultado entrevista, \_ observaciones ) Gerencia regional
Asistente comercial Asistente comercial del potencial afiliado

Asistente comercial

4 ) 4 . . IR
e Si la junta directiva no Director comercial
aprueba la afiliacion, _ o * Presentar ante los
realizar comunicado de * Investigar para la siguiente miembros de la junta
negacién informando la junta, la informacion por la directiva la ficha técnica 'y
desaprobacién de la cual se aplaza su posible documentos del afiliado
afiliacién afiliacion, en caso de .
; Gerencia
: \___generarse el aplazamiento. )
Asistente regional

comercial

Nota: si no existe quérum en la JD para aprobar las afiliaciones, se debe realizar junta virtual. Si tampoco se alcanza el quérum requerido, se presenta en la siguiente junta.
La aprobacion de afiliados por JD virtuales queda registrada en los libros de actas de la gerencia regional
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ACION AL GREMIO

ASISTENTE COMERCIAL

Solicitar a auxiliar
administrativo el cddigo
interno del nuevo afiliado y su e
registro en el inventario
documental

Generar carta de aceptaciony

bienvenida al gremio

Enviar correo “memorando” a
todos los jefes de drea de la
regional, con la informacion

del nuevo afiliado y las
condiciones administrativas

Crear el afiliado en el CRM y
actualizar los datos
relacionados en el documento
de afiliacion

Crear el afiliado dentro de la
Base de datos de afiliados
(Archivos/ DptoComercial/

base Datos Generales)
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e Asistente comercial

e Enviar correo donde desiste de
continuar proceso de afiliaciéon

e Realizar carta de desafiliaciéon
administrativa, que se archiva en
la carpeta digital del afiliado

Empresa afiliada
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Ejecutivo cuenta
~N J

e Generar la orden de
facturacion

correspondiente a la e Hacer seguimiento del
cuota de afiliacion (12 primer pago de factura
semana del mes), luego para efectos del pago de
de la aceptaciéon en JD comisioén

Asistente comercial - /
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PROCEDIMIENTO DESAFILIACIONES
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( Gerencia regional

Direccion
4 I 4 i
e|dentificar si el afiliado ha eGenerar carta dirigida al afiliado, comercia l
incur.rido en situaciones «Con autorizacién de JDN: fjondg se reIacior?a. Ila falta
asociadas en las causales de eNotificar la decisién a | incurrida y la decision de ) o
retiro, descritas en los estatutos. otiticar fa decision a fa expulsion *Formalizar desafiliacion
direccidon comercial y
administrativa y financiera,
para iniciar la revision de
comportamiento de pago
eReportar a direccidn juridica
para que se presente a la JDR Director
\ . : mas préxima - ) \_ Y,
GerenC|a reg|0na| eDejar constancia en el acta de adm|n|strat|vo y

| . .
P J financiero
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Asistente comercial
Recepcionista Ve ~N Ve ~N
¢ Radicar comunicacién e Notificar a ejecutivo * Marcar como e |niciar proceso de
. . . “ .z
al ejecutivo de cuenta e Ingresar la de cuentay director proceso de retencion
. .y . , liacidn” . .
con Ia. !ntg,naon de comunicacién a comer,ua.ll, via correo gesafélla;lcln enla e Solicitar cita con la
desaflllauon..Debe Sevenet y tramitarlo a electronico ina:csermer a;i et i empresa
tener logoy firma de asistente comercial y dec::omaur?icac?;nZs I3
RL asistente de cartera, eliminacion de la
si el documento es .
" fisi \ . . empresa, para evitar . .
Afiliado N Isico. Y Asistente comercial que reciba Ejecutivo de cuenta
informacién del
gremio

-

¢ Notificar a director )
comercial la intencién de
desafiliacion del afiliado
para estudiar el caso
(comunicacion via correo
electroénico)

Ejecutivo cuenta /

asistente comercial

Nota: si la solicitud de desafiliacidon se radica antes del 25 del mes, se suspende facturacion del mes siguiente. En
caso de radicarla después del 25 del mes, no se puede suspender la facturacidon del mes siguiente.
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Ejecutivo
cuenta

~

o

) ¢

Notificar a asistente de
cartera, via correo

Notificar a direccion
comercial las condiciones

de la retencion

Ejecutivo

cuenta

e Enviar correo electrénico
al afiliado, aclarando las
condiciones de retencidén
y estipulando el plazo de
vencimiento de estas

\_

electrénico, para reanudar
la facturacion, mediante el
memorando de
novedades de facturacion

\ Asistente
comercial

Se logra retener la empresa




¢ Informar al asistente de\
cartera realizar el

analisis del estado del
afiliado (paz y salvo)

Asistente
comercial

~

/-Generar la carta de respuesta
de desvinculacién al gremio

Asistente
comercial

* Reportar a ejecutivo de
cuenta y asistente
comercial cuando se
generen avances en
recuperacion de cartera

Asistente

comercial

- J

Asistente

comercial

eSolicitar a director de
comunicaciones la eliminacion
de los datos contacto del
afiliado de coreos masivos y
demas medios de
comunicacién

No se logra retener |la empresa

/0 Generar correo

electrénico de visto
bueno, al ejecutivo de
cuenta cuando este a
pazy salvo

Asistente

comercial

eInformar mediante
memorando interno
“novedades de facturacion”,
que se detenga la facturacién
a la empresa

Asistente

comercial

/-Actualizar CRM )

Asistente

comercial

eArchivar la documentacién
generada por el asistente de
cartera en la carpeta digital
del afiliado

eActualizar la carpeta digital
del afiliado y trasladarla a

Desafiliados

-
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