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1. PROPOSITO

ATRAER, MANTENER Y RETENER CLIENTES.
Garantizar que el proceso de afiliaciones y desafiliaciones en Camacol Bogota y Cundinamarca se realice de acuerdo con los

parametros establecidos por la organizacion.

2. ALCANCE

Cubre desde la identificacion de los potenciales afiliados hasta la facturacion de la primera cuota de afiliacion. En la

desafiliacion desde la intencion del afiliado de retirarse hasta la formalizacién de la desafiliacion.

3. DEFINICIONES

Cuota de Sostenimiento: es el valor que el afiliado tiene la obligacién de pagar mensualmente en calidad de aporte para la
operacién y mantenimiento de la agremiacion y como contraprestacion a la gestion gremial realizada, que se modifica @le

forma anual con la aprobacion de la Junta Directiva Regional y que se cobra al siguiente mes de aprobada por la misma Ju
Directiva Regional.

4. CONDICIONES GENERALES 'Q/
4.1 DE LA AFILIACION @
1. Los documentos que deben solicitarse a la empresa/persona interesada en afiliacién previo a la junta directiva son:
)
Afiliado Regional , _J~Afiliado Nacional
Documentos Pre-Requisitos de Afiliacion Empresa | Empresa Persor@xj Empresa
Nacional | Extranjera | Independjente! Nacional / Extranjera
RUT X X N/ X
Copia Identificacion del representante legal X X Vo X
Certificado de existencia y representacion legal expedido por X N.A. . @A X
camara de comercio o documento homélogo que certifique
lo pertinente respecto a su existencia legal de conformidad A /S/
con la legislacién aplicable A
Copia balance general y estado de resultados Ultimo afio X X N.A. X
firmado por el contador, revisor fiscal y representante legal
Certificacion y recomendacion de la camara de la Q 7
construccion homologa de Camacol en el pais origen (si N.A. N.A. N.A.
existe y/u otro gremio o asociacién que estén vinculados) (‘ )
Documento de afiliacién (C-FO2-PAF-01) X ~ X X N.A.
2. La Tabla para el célculo de las cuotas de Afiliacién se actualiz: forma anual, en el primer bimestre, por parte del

Director Administrativo y Financiero y se informa a la Direccién Ci rcial para gestion en el afio en curso.

3. Silaempresa es Afiliado Nacional, la cual proviene de la gestit@e Camacol Nacional, se deben solicitar los documentos

identificados en la columna 4 (del cuadro anterior).

4. Sila empresa es extranjera y no tiene representaciz@gal en Colombia, no se afilia a Camacol, pero se les ofrecen
productos y servicios de la organizacién. En caso ner representacion legal en Colombia, se debe tener en cuenta:

a) La cuota de sostenimiento se define con el@no criterio aplicado en las empresas nacionales.

b) Silos pagos se realizan desde el exterimﬁyomisién bancaria debera ser asumida por la empresa afiliada, evaluando

e debe incrementar un valor por concepto de gastos administrativos.

si el calculo de la cuota de sostenin:*q}
5.1 TIEMPOS DE RESPUESTA PARA L. 5N DE AFILIAC IONES

7 dias calendario antes de 7 dias calendario antes de 2 dias calendario antes de Junta 10 dias calendario después de
Junta Directiva Junta Directiva Directiva Junta Directiva
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4.2 DE LA DESAFILIACION

1.

La desafiliacion puede generarse por solicitud del afiliado o por incurrir en alguna de las causales relacionadas con la
pérdida de la calidad del afiliado, identificadas en los estatutos de la organizacion.

De acuerdo con el Articulo 52 Pérdida de calidad del afiliado, consagrado en los estatutos de la Regional B&C vigentes,
se establece que: “La Junta Directiva declarara la pérdida de la calidad del afiliado a la Regional, cuando incurra en alguna
de las siguientes causales™

a) Incumplimiento de los deberes y obligaciones establecidos en los presentes estatutos. Q

b) Sentencia condenatoria en firme, por haber incurrido en delitos tipificados en el cédigo penal colombiano.

c) Cuando después de su afiliacién a la regional sea incluido o reportado negativamente en el sistema de administrac@
del riesgo de Lavado de Activos y Financiacion del Terrorismo (SARLAFT).

d) Que su objeto social, o el resultado de una futura modificacién de este, contenga actividades que afecten Io@eses
gremiales o dificulten el ejercicio de estos intereses.

En el caso de incurrir en alguna de las causales citadas anteriormente la Junta Directiva Regional motivara la decision de
terminacion de la vinculacion a la Regional y dejaré constancia en el acta de la respectiva sesion. (Articulo 52 paragrafo 1)

La pérdida de la calidad de afiliado operara a partir de la fecha en que se surta la comunicacién di Ia@:isién al afiliado.
(Articulo 52 paragrafo 1) ){J

5. PROCEDIMIENTO /g/

5.1

1.

5.2

IDENTIFICACION DE LOS POTENCIALES AFILIADOS . @

El procedimiento inicia cuando la direccion comercial de forma periédica actualiza | k:gde posibles afiliados para dar
cumplimiento al objetivo de ATRAER, MANTENER Y RETENER CLIENTES, IaA& se alimenta de multiples fuentes
como: eventos, ferias presenciales y virtuales, empresas del sector que adelan royectos de construccion en Bogota
y la region, empresas identificadas en el sistema Coordenada Urbana, entre oﬂ@P

sociales y demas alternativas que se consideren viables para la identificficion de potenciales afiliados al gremio, también

Adicionalmente la Direccién comercial busca otras fuentes posibles de inir@ién como: referidos, paginas web, redes
ol Nacional y Camacol Regional Bogota &

pueden recibir informacién del Contactenos de las paginas web Cal
Cundinamarca, presentando el interés por afiliarse al gremio.

La base de datos de potenciales afiliados se encuentra Iocaliz@n la carpeta compartida en el Servidor: Archivos/
DeptoComercial/Bases de Datos/Potenciales/

CONTACTO INICIAL CON EL CLIENTE

ejecutivo de cuenta consulta en las fuentes de informacion
afiliados, paginas web, redes sociales, y base localizada en la
ntacto con el potencial afiliado.

Una vez recopilada la informacién de todas las fuent
de potenciales afiliados (coordenada urbana, referi
carpeta compartida, entre otras) y se realiza el pn 0

La gestion del ejecutivo de cuenta consis nseguir un nombre y cargo relevante al interior de la empresa con
quien pueda iniciarse la labor de acercamieqto, la cual podra ser a través de una invitacién a una actividad propia del
gremio (conversatorios, eventos u otrosh ndo el alcance de la gestién o con la solicitud de cita (presencial o virtual)

para la presentacion de la oferta de valo grem|0

El ejecutivo de cuenta atiende el ag@miento con el potencial afiliado que previamente fue acordado, bien sea en una
actividad del gremio o en cita ejxsu,&mpresa y presenta la oferta de afiliacién, los beneficios, productos y servicios
ofrecidos por la Regional.

En caso de que el potenciglinteresado deje de manifiesto en el primer contacto que ya en el pasado fue afiliado a la
Regional, el ejecutivo de ca solicita al asistente de cartera, el reporte de comportamiento financiero histérico.
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5.3

5.4

Si el asistente de cartera identifica haber tenido comportamiento financiero negativo con Camacol Bogota y
Cundinamarca, es decir, que la empresa en su momento de afiliacién estuvo en cartera por mas de 120 dias por cuotas
de sostenimiento, productos, servicios o eventos, o, no cumpli6 con los acuerdos de pago establecidos con la
organizacion, el asistente de cartera envia via correo electrénico al director comercial, al ejecutivo de cuenta y al director
administrativo y financiero, un reporte de la empresa analizada donde le permita a la Direccién Comercial dar viabilidad
0 no a su nueva afiliacion.

Si el potencial afiliado solicita ser afiliado nacional, el ejecutivo de cuenta le notifica al cliente potencial que la afiliacion

por lo cual, no se contintia con las actividades con este procedimiento.

se realiza directamente con la direccién de productos y servicios de Camacol Nacional informéandole los datos de contacto, @/

CALCULO DE LA CUOTA DE SOSTENIMIENTO

En la gestion comercial de afiliacién entre el potencial afiliado y el ejecutivo de cuenta , acuerdan el intercambio Q
informacion relevante para decidir la efectiva vinculaciéon con el gremio, por lo cual se solicita via correo electrénico al

potencial afiliado: :Q/
a) RUT

b) Copia Identificacion del representante legal @
c) Certificado de existencia y representacion legal
d) Copiabalance general y estado de resultados ultimo afio (firmado por el contador, revisor fiscal y resresentante legal)

Una vez recibidos todos los documentos, el ejecutivo de cuenta toma los estados financieros y prgcette’con la aplicacion
del célculo de la cuota de sostenimiento. Este célculo se realiza conforme con el cuadro vigenteXgage Anexo No. 1 .

El ejecutivo de cuenta se contacta con el potencial afiliado y procede a informarle el valo'r%/la cuota, resultado del
célculo realizado. Si el potencial afiliado confirma el valor, se avanza con la vinculacién a C ol Bogota y Cundinamarca
y se continua con el procedimiento. .

El ejecutivo de cuenta Unicamente negocia un descuento con el potencial afiliadof prefia autorizacién de la Direccion
comercial. En caso de ser otorgado el descuento al afiliado, el ejecutivo de cuent: tifica mediante correo electrénico,
las condiciones comerciales acordadas, el inicio y finalizacién del descuento. 'Q’

SOLICITUD DE DOCUMENTOS PARA AFILIACION O

Con el interés por parte del afiliado, el ejecutivo de cuenta procede a: ( )

a) Solicitar al potencial afiliado, el correo electrénico del representante legal y/o asistente que le apoyara en el registro
de la informacién solicitada en el Documento de afiliacion (C/F§2-PAF-01).

b) Remitir a la Coordinadora de Compras los correos de@tacto para dar inicio al flujo, para que se habilite el
Documento de afiliaciéon (C-F02-PAF-01).

La Coordinadora de compras habilita el ingreso a la h@mienta PandaDOC:

a) Alejecutivo de cuenta para que inicie el flujo co €gistro de la cuota de sostenimiento en el Documento de afiliacién
(C-F02-PAF-01).

b) Al asistente comercial para seguimiento. @
c) Alos correos del potencial afiliado p &Iigenciamiento y firma.

El ejecutivo de cuenta debe reali imiento al diligenciamiento y firma del Documento de afiliacion por los
representantes legales de Camasol j¥onal Bogota y Cundinamarca y de la empresa, para continuar con las actividades.

Una vez finalizado el proceso Mmas, la herramienta PandaDOC genera un correo informativo a los usuarios
registrados, permitiendo acceder al Documento de afiliacién (C-F02-PAF-01) diligenciado y firmado.

O
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5.5 VERIFICACION DE DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA LA A FILIACION O
1. Una vez firmado el Documento de afiliacion (C-FO02-PAF-01), el asistente comercial procede a: »Q’
a) Crear la carpeta digital del potencial afiliado en la carpeta compartida en el servidor en Red:/
Camacol.Sharepoint.com / sites/Afiliados_BYC/Afiliados/<Codigo_Nit_Nombre de empresa>. @,
b) Informar al ejecutivo de cuenta para que se archiven los documentos recibidos. ~/S/

c) Verificar el Certificado de representacion legal expedida por la Camara de Comercio o documento homdlogo que
certifique lo pertinente respecto a su existencia legal de conformidad con la legislacién aplicable teniendo en cuenta
que este certificado no sea mayor a 60 dias calendario, ademas de revisar aspectos generales del mismo. O

d) Validar los documentos recibidos sean consistentes con la informacién del potencial afiliado. O

e) Archivar en la carpeta digital del Potencial Afiliado los documentos prerrequisitos recibidos, el Docurpgnto de
Afiliacion (C-F02-PAF-01) y el listado de verificacién de documentos (C-F10-PAF-01). b

f)  Solicitar a la Coordinadora de Compras habilitar el Listado de verificacién de documentos (C-F10-PAF

NOTAZ2. Se habilita el acceso al Listado de verificacién de documentos (C-F10-PAF-01) a los cargos ejecutivo de cuenta,

asistente comercial, Coordinadora de Compras, Asistente de Carteray Coordinador comercial. @

2. Para iniciar con el diligenciamiento del Listado de verificacién de documentos (C—FlO-PAF—Ol))é%geistente comercial
debe disponer el Documento de Afiliaciéon (C-F02-PAF-01) en la carpeta digital del afiliado. Coft el documento disponible
y con una antelacion a la junta directiva de siete (7) dias calendario, se realizan las siguiente’ ividades:

a) Elasistente comercial evalGa la completitud de los documentos en la carpeta djgital afiliado.
b) La Coordinadora de compras consulta y genera el reporte resultado de la cozilta nte SARLAFT.
c) Elasistente de cartera consulta y genera el de reporte resultado de la co@ ante la central de riesgos.

3. Una vez realizada la verificacion por las partes y archivadas las evid s en la carpeta digital del afiliado, la
coordinacion comercial  realiza una validacion integral del documentg ndo las observaciones y aspectos que
generen atencién frente a la documentacion del potencial afiliado y @ocede con el Visto Bueno del Listado de
verificacién de documentos (C-F10-PAF-01).

NOTA3: Las actividades de verificacion de documentos deben realjzgrse 7 dias calendario antes de la sesién de Junta
Directiva Regional para que el ejecutivo de cuenta pueda solicitar | rrecciones y que el potencial afiliado subsane los
documentos que sean requeridos.

4. Sila empresa en proceso de afiliacién aparece en el reporte de Consulta SARLAFT, el Asistente Comercial informa al
Director Administrativo, Director Comercial via correo elggtrénico para que sean analizadas las anotaciones encontradas,
informandose si debe ser aceptado o rechazado de in jato y su documentacion sea devuelta.

5. Silaempresa tiene un \reporte negativo en las centl de riesgo\, el ejecutivo de cuenta debe solicitar a la empresa en
proceso de afiliacion, que debe presentar un do@emo de paz y salvo del pago, por el cual se ha reportado negativo.

NOTA 4. Si el nuevo afiliado tiene menos de ungﬁf de constitucién, o es profesional independiente, el ejecutivo de cuenta
informa al potencial afiliado que la cuota liacién serd el valor minimo indicado por los estatutos del gremio.
Adicionalmente, informa (para empresas) q vez se cumple el afio de afiliacion, la tarifa podra cambiar de acuerdo con
los estados financieros o con las decision as por la Junta Directiva Regional.

NOTA 5. No se presenta a la gerencw a junta directiva regional para estudio a un postulante afiliado sin los documentos

y formatos antes relacionados.

O
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5.6 ESTUDIO Y APROBACION DE LA NUEVA AFILIACION

1.

El asistente comercial reporta via correo electrénico a Camacol presidencia (Jefatura de Desarrollo Regional), con la
siguiente informacién del potencial afiliado, los siguientes datos: Razén Social, Fecha de solicitud, Nit y Segmento.

La Jefatura de Desarrollo Regional realiza la revision que el potencial afiliado a la Regional Bogota y Cundinamarca no
haya adelantado acciones, quejas o demandas en contra de Camacol. Los resultados de las actuaciones (a lugar o en
contra) se generan desde la Jefatura de Desarrollo Regional mediante correo electronico al Asistente Comercial.

El asistente comercial debe preparar y enviar por correo electrénico a la Direccion de Estudios Juridicos, a la Direccién
de Comunicaciones y a la asesora de Gestion gremial, dos (2) dias antes de llevar a cabo la Junta Directiva mensual, la
siguiente informacion:

/S/

53

a) Razén social, Nit. O

b) Nombre del Representante legal.

c) Fecha de constitucién de la empresa.

d) Segmento al que corresponde la empresa. 'Q’
e) Empresa que Referencia o resultado de la entrevista.

f)  Entre otra informacion. @

Con la anterior informacion, la Direccién de Comunicaciones reenvia este correo a todos los representantes legales de
las empresas afiliadas solicitando comentarios y observaciones sobre el afiliado en estudio.

De presentarse alguna objecién por parte de algun afiliado (via correo electrénico o comunica&ﬁg&crita), la Gerencia
Regional llevara los datos del potencial afiliado a la Junta Directiva para que se tome la decisi6n de su vinculacion.

De no haber ningun tipo de comentario via mail o comunicacién escrita, se dara por er@ido gue las empresas y/o
personas independientes estan avaladas por los afiliados para ingresar al gremio.

La Gerencia Regional presenta ante los miembros de Junta Directiva RegionaKla #icha técnica del afiliado y los
documentos del afiliado.

Si la Junta Directiva Regional aplaza la aprobacién de alguna empresa y reqﬁ%més informacion sobre la misma, el
Director Comercial hace la investigacion respectiva para la préxima Junta,e¥cuerdo con los lineamientos indicados.

Si la Junta Directiva Regional no aprueba la afiliacion, el asistente(cozmercial genera via correo electrénico un
comunicado de negacién informando la desaprobacién de la afiliacion, reattzando devolucion de los documentos.

NOTA 6. En caso de que no exista quérum en la Junta Directiva para@bar las afiliaciones, se debe llevar a cabo una Junta
i

Virtual. Si tampoco se alcanza el quérum requerido para aceptar la

jlaciones, los documentos seran presentados en la

Junta del mes siguiente. La aprobacién de afiliados por Juntas Vin@s queda evidenciada en los libros de actas que reposan
en la oficina de la Gerencia Regional.

5.7 FORMALIZACION DE LA AFILIACION AL GREMIO

1.

Una vez aprobado el nuevo afiliado por la Junta Diﬁ@/a, el asistente comercial procede a:

a) Solicitar al auxiliar de calidad/administratj | cédigo interno del nuevo afiliado y el registro en el inventario
documental, de acuerdo con lo indicad(i;w( rocedimiento de Control de Archivo de Registros (C-PGC-01).

b) Generar la carta de aceptacion de afjliacion y bienvenida al gremio.

c) Enviar via correo electrénico un *
afiliado y las condiciones admint
~

ndo” a todos los jefes de area de la Regional con la informacién del nuevo
ivas (descuentos, beneficios, cuota de sostenimiento, etc.)

d) Crear el afiliado en el CRM y%ﬂalizar los datos relacionados en el Documentos de Afiliacién (C-FO2-PAF-01).

e) Crear el afiliado denyq del sistema de Base de datos de afiliados, localizada en la carpeta compartida
Archivos/DptoComerc se Datos generales/ para consulta Unicamente del equipo del &rea comercial.
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5.8 DECLINACION O CANCELACION ANTICIPADA DE LA AFIL IACION

1.

Si la empresa queda registrada como afiliada en el acta de la Junta Directiva Regional envia un correo electrénico donde
desiste de continuar del proceso de afiliacion, el asistente comercial realiza una carta de desafiliacién administrativa, que
se archivara en la carpeta digital del potencial afiliado.

5.9 COBRO DE LA CUOTA DE AFILIACION.

6.

El asistente comercial debe generar la orden de facturacién correspondiente a la cuota de afiliacion. Esta actividad se
realiza la primera semana del mes, después de haber sido aceptado por la Junta Directiva Regional.

Una vez facturada la cuota de afiliacion, el ejecutivo de cuenta hard seguimiento del primer pago de factura con el
asistente de cartera para efectos del pago de la comision.

PROCEDIMIENTO DE LAS DESAFILIACIONES

6.1 CUANDO ES DECISION UNILATERAL DE CAMACOL 'Q’

1.

5.

De acuerdo con los Estatutos de la CaAmara Regional de la Construccién de Bogota D.C. y Cundinamarca te, en el
Articulo 24, como funciones de la Junta Directiva se establece:

a) Dar por terminada la vinculaciéon a la Regional de los afiliados que incumplan los preser@Estatutos o los
reglamentos, entre otros. (Numeral 22)

b) Declarar la pérdida de la calidad de afiliado a Camacol B&C, ante el incumplimiento de alguna de las obligaciones a
su cargo establecidas en los presentes Estatutos y/o en los reglamentos que expida la Redighal. (Numeral 23)

En este sentido, la Gerencia Regional previo analisis realizado con la mesa directiva,, idextifica si el afiliado ha incurrido

en situaciones asociadas en las causales identificadas en el Articulo 52 de los estamy vigentes o en el Articulo 65
causales de retiro identificados en los estatutos de la Camara Colombiana de la Contruécion vigentes.

Administrativa y Financiera para que se inicie la revision del comportamiento d 0y se reporte a la Direccion Juridica
para que sea presentado a la Junta Directiva Regional mas préxima, dejand@ﬂ tancia de la decision tomada en el acta
de junta directiva.

Con el aval de la Junta Directiva Nacional, la Gerencia Regional notifica la deci%g la direccién Comercial y la Direccién

Una vez tomada la decision final y el aval de la junta directiva, el director Qnistrativo y Financiero  procede a generar
una carta dirigida al afiliado con firma de la Gerencia Regional, donde se relacionan los articulos que describen la falta
en la que incurri6 el afiliado y la decisién de expulsion del gremio

La actividad finaliza cuando la direcciéon comercial formaliza@esaﬁliacién.

6.2 CUANDO ES SOLICITUD DEL AFILIADO

1.

4.

El procedimiento inicia cuando la empresa radica ununicacién escrita en las oficinas de la Regional o remite una
comunicacion electrénica al ejecutivo de cuenta co ntencion de desafiliacion, explicando los motivos de su decisién.
La comunicacion debe estar con logo de la empres irma del Representante Legal.

Si el afiliado interesado en desafiliarse radica, @qunicaeién antes del 25 del mes podra ser suspendido de facturacion
del mes siguiente. En caso de que el afiliad ique la carta después del dia 25 la facturacién del mes siguiente se hara

de manera normal y se contempla que (iqu 0 sigue vigente por un mes mas.
|

Al recibir la comunicacién escrita de acion del afiliado, la recepcionista procede a ingresar la comunicacion a
la herramienta Sevenety tramnarlo tente Comercial y asistente de Cartera. La recepcionista entrega el documento
original al asistente comercial r incluido en la carpeta digital del afiliado.

El Asistente Comercial procede a notificar al ejecutivo de cuenta y Director Comercial, mediante un correo electrénico
la intencion de desafiliacic@el afiliado al gremio.

ELABORADO POR: Xy REVISADO Y APROBADO POR: )
COORDINADORA@ALIDAD DIRECTOR COMERCIAL PAGINA 6 DE 11

%,



CODIGO: C-PAF-01

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
LAS AFILIACIONES Y LAS DESAFILIACIONES

FECHA: 10/10/2022

VERSION: 21

Al recibir la comunicacién electrénica de desvinculacién del afiliado, el ejecutivo de cuenta o el Asistente Comercial
procede a notificar al director comercial la intencién de desafiliacién del afiliado al gremio para estudiar el caso e
identificar las opciones financieras y beneficios para retenerla.

El asistente comercial procede a marcar con estado “en proceso de desafiliacion” el potencial desafiliado en la base de
datos, e informa al Director de Comunicaciones la eliminacion de la empresa con intencién de desafiliacion, con el fin
de evitar que reciba correos electrénicos de productos y servicios del gremio.

El ejecutivo de cuenta inicia el proceso de retencion, ya sea solicitando una cita personal para conocer los motivos de
la decision en proceso y presentar la oferta de beneficios.

Sila empresa Sl logra ser retenida:

a) Elejecutivo de cuenta notifica a la direccion comercial las condiciones de retencién. O

estipule un plazo del vencimiento de estas (en caso de que aplique).

b) El ejecutivo de cuenta envia correo electrénico al afiliado en el cual se aclare las condiciones de rete@y se

c) El asistente comercial notifica al asistente de cartera via correo electronico, para que se reanude | turacion,

10.

mediante el memorando de novedades de facturacion.
En caso de que el afiliado se niegue a dar la cita, el ejecutivo de cuenta evidenciar& su gestiér@diante el correo

electrénico que soporta la solicitud de cita de retencioén.

Sila empresa NO logra ser retenida, el asistente comercial procede a informar al asistente dgcartera realizar el andlisis
del estado de afiliado, para conocer si encuentra o no a paz y salvo.

Sila empresa NO se encuentra a paz y salvo, el Asistente de Cartera debe procedel;con@efinido en el procedimiento
de gestién de cartera (C-PAD-05), ademas:

a) Reportar al ejecutivo de cuenta y al asistente comercial cuando se generen axﬁ&es de recuperacion de cartera.

b) Generar correo electrénico de visto bueno al ejecutivo de cuenta cuando é@ paz y salvo bajo todo concepto.

Si la empresa Sl se encuentra a paz y salvo, el asistente comercial

procede ::
Generar la carta de respuesta de la desvinculacién al gremio para firma de la Gerente Regional antes de su envio

a)
al Representante legal de la empresa. Este envio se hara siguiendo el orden de radicacién de desvinculacion y de la
recuperacion de la cartera.

b) Solicitar al Director de Comunicaciones la eliminacion de Ioﬁos contacto del afiliado de las listas de correos masivos
y demas medios de comunicacion utilizadas para entrega péggbnalizada de informacioén.

c) Actualizar el CRM; en el momento de finalizar el vincyla,comercial en virtud del cese de la facturacién para que tampoco
sean distribuidos ni informacién ni productos y/o se gs desde Camacol Nacional.

d) Informar mediante memorando interno de “nov%!les de facturacion” a todos los jefes de area de la Regional la
desafiliacion, desde el mismo momento en q@l opere el beneficio comercial de afiliacion  por consecuencia de
la NO facturacién para evitar el impacto de Ja¥afeas a la empresa desvinculada.

e) Asegurar que toda la documentacion erdda por el asistente de cartera , relacionada con la cartera del afiliado en
proceso de desvinculacion, sea ivada en la carpeta digital del afiliado en el servidor en Red:/
Camacol.Sharepoint.com / sites/A@ YC/Afiliados/<Codigo_Nit_Nombre de empresa>.

f) Actualizar la carpeta digital del afifado, con los documentos de desafiliacion y trasladarla a la carpeta digital de
desafiliados en el servidor en Red) Camacol.Sharepoint.com / sites/Afiliados_BYC/Desafiliados/ <Codigo_Nit_Nombre
de empresa>.
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7. MANEJO DEL SERVICIO NO CONFORME O
1. Dentro del ejercicio de la gestion comercial, el servicio puede generar las siguientes salidas no conformes: 'Q/
a) Los resultados de las encuestas aplicadas a la finalizacién de los eventos, en torno a los aspectos de logistica no
cumplan con la meta del indicador que asocia la satisfaccién de los afiliados con el servicio. @,
-~
b) Que la empresa que se desafilia continde recibiendo productos, servicios de la organizacion, después de radicada la /5/
carta de desvinculacion.
2. Paradarle tratamiento a las No conformidades se determina: O 2/
a) Hacer un andlisis de las causas que generaron las salidas no conformes. Es decir, O
I Identificar los aspectos de logistica que generaron insatisfaccion a los participantes.
I Identificar los mecanismos operativos o de comunicacion que fallaron para que el afiliado ,gntinde
recibiendo informacién de la gestién gremial. 'G/
b) Formalizar la no conformidad a través del formato “Registro del Tratamiento de las salidas no Confor@ (C-FO1-
PGC-04), teniendo en cuenta el procedimiento de control de las salidas no conformes (C-PGC-04).
c) Hacer seguimiento semestral evaluando la gestién definida. @
8. ANEXOS
Formato Documento de afiliaciéon (C-FO2-PAF-01)
Formato Listado de verificaciéon de documentos (C-F10-PAF-01)
Anexo No. 1 Aplicacién Tabla para el calculo de las cuotas de Afiliacién @
-~
9. HISTORIAL DE CAMBIOS /S/
Version Descripcion /A Fecha emision
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se incluyen en las condici&gsygenerales los tiempos
de respuesta para la gestién de las afiliaciones, 2) Se consolida un s cumento de afiliacion C-|  10/10/2022
F02-PAF-01 el cual contiene la informacién de contactos de a , el decélogo de buenas
21 précticas y el contrato. 3) se modifican campos del listado de vdrifigacion de documentos C-F10-
PAF-01, 4) Se elimina el formato informacién contactos del afill@do C-F11-PAF-01, formato de
solicitud independiente C-F05-PAF-01, 5) Se amplia la vigencia de camara de comercio de 30 dias
a 60 dias, 6) se adapta el procedimiento dada la optimiza?ﬂi‘yl’de los documentos realizados.
Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Se actuaj \%{Anexo No. 1 con la informacién de la
Aplicaciéon Tabla para el célculo de las cuotas de jacion para afio 2021, 2) Se elimina el| 09/06/2021
20 reglamento interno de Junta Directiva, dado que el documento marco son los estatutos, 3) se
identifica la carpeta digital el espacio donde reposara la informacién recopilada del afiliado, 4) Se
da claridad adecuada y pertinente de los itemg ajociados a la desafiliacion: 4.2 Condiciones de
Desafiliacion y 6.1. la desafiliacién cuando e;..d efSion unilateral de Camacol BYC.
Se realizan las siguientes modificaciones: 1Y$J integra el procedimiento de afiliaciones C-PAF-01
y gestion de las desafiliaciones C-PAF- jminandose el procedimiento de desafiliaciones, 2) Se
crea diagrama de flujo, 3) Se incorpgra erramienta PANDADOC para apoyar el seguimiento, 10/09/2020
19 visto bueno y firma de documentos%ye el representante legal Afiliada y los intervinientes del
equipo comercial, 4) Se incorpor: ddcumento “decalogo de buenas practicas” como parte de la
formalizacién de la afiliacion, 5 liminan los documentos: Carta solicitud de afiliaciéon, Carta
recomendacion bancaria, Ca acion cuota mensual de sostenimiento y Carta de referencia
de un afiliado, 6) Se da lgct odo el procedimiento dada la dindmica de la organizacion.
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Version

Descripcion

Fecha emision

18

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) se cambian los cargos: asesor comercial por ejecutivo
de cuenta, auxiliar comercial por asistente comercial, 2) Se incluye como condicién que las
gerentes regionales de Camacol pueden generar referencias de afiliados, si esté afiliado en su
regional, 3) El ejecutivo de cuenta puede subsanar las observaciones generadas y completar los
documentos faltantes en los 30 dias calendario siguientes a ser aprobado en la JDR, 4) En los
items inicio de contactos y verificacion de documentos se trasladan actividades del
telemercaderista al ejecutivo de cuenta, 5) Se incluye el numeral 5.7 manejo del servicio no
conforme.

13/07/2018

17

Se realizan las siguientes modificaciones: 1) Las actividades identificadas al asistente comercial se
colocan para el telemercaderista o ejecutivo de cuenta, 2) Se elimina la verificacion de las causales
de inadmision reemplazando la actividad por evaluar la idoneidad y comportamiento financiero, 3)
incluir la actividad de posibilidad de descarga del certificado cAmara de comercio de la pagina, 4)
La lista Clinton se verifica por el asistente comercial, 5) La responsabilidad de hacer el contrato
pasa del ejecutivo de cuenta al asistente comercial, 6) Asociar el procedimiento de control de
archivo de registros para identificaciéon de carpetas de afiliados.

16/09/2016

S

16

15

14

Se hizo lectura del procedimiento y se cambian los apartes relacionados con potenciales afiliados
(identificacion, actualizacién), contacto inicial y verificacion de documentos requeridos para la
afiliacion, estudio y aprobacion de la nueva afiliacion. Se incluyen las actividades de apoyo de la
direccién administrativa y financiera para la verificacion de algunos documentos pre—requisit@
cambia el nombre de la carpeta compartida: Data2/DptoComercial/Base de Datos PotencialesT; se
crea la carpeta para relacionar las empresas no vinculables, en archivo Excel Da epto
Comercial/Base De Datos Generales/No Vinculables.

Se da lectura al procedimiento y se realizan aclaraciones en el numeral 1, Seguipatpnté semanal
comercial, la ubicacion del archivo, en el numeral 19 Documentaciéon minima d:el afl para llevar
a JDR, numeral 24, responsabilidades del asistente comercial. ,>/

es 1

Se ajusta el item 5.2 Actualizacién y unificacion de BD potenciales, nu:;;:gln
numeral h, aclarando también para profesional independiente, se incluye
potencial afiliado es afiliado nacional y el numeral 5.5 item h. '(\,

y 2, item 5.3
eral 10, cuando el

v

01/07/2015

30/05/2014

15/05/2014

13

Se incluye el contrato de afiliacion como documento para formak \(a afiliacién, se elimina
Diagrama de flujo del procedimiento de afiliaciones (C-D01-PAF-Q1\ incluye en el item 5.5 la
solicitud a administrativa del cédigo del contrato y la actualizacié(ag registro unico de afiliados.

23/09/2013

12

11

Dada la dindmica de las afiliaciones, se adecua el procedimiento?ﬁﬂa afiliar empresas extranjeras
constituidas en Colombia. Adicionalmente, se incluye el Reglamento Interno de Junta Directiva
Regional de la Camara Regional de la Construccion de Bgggta D.C por medio del cual se adoptan
Préacticas de Buen Gobierno Corporativo.

Se ajusta como documentacion que presenta el afiliad@(:arta de referencia o correo electrénico
de al menos un (1) afiliado al gremio. Se modifica el articulo 48 por 47 en los estatutos de Camacol
Regional B&C. ~

11/09/2012

25/10/2011

10

Se elimina Formato autoliquidacion cuota de s&sl.e%imiemo (C-F03-PAF-01). Se elimina del punto
7 “Confirmar si el potencial afiliado pertene@ otra regional”. Igualmente, no se hace aplicacién
del Acuerdo de Voluntades entre regionales«f se separa el procedimiento en tres documentos:
Afiliaciones, Seguimiento y Desafiliac%. Por observacién de la Al, se actualiza todo el
procedimiento, de “el sistema de infoArpa n CRM" por “la base de datos de afiliados”.

28/06/2011

relacién con la Revista Donde dado el cierre del producto y de la Gerencia, se elimina el

Se elimina el item 19 relacionada gq Mvio de la clave y actualizacion del adminsite. Se elimina la
Adminsite como herramientam olidacion de la informacién de los afiliados.

12/10/2010

Actualizar todo el procedwue‘h'w con la inclusion del sistema de informacién CRM, dado que inicia
su funcionamiento en el marzo del 2010.

De acuerdo con las observaciones dadas en la AE del 29 abril se indica como opcional el brochure
de la empresa (con}p.roumento requisito) y se ajusta el punto 27 del item Desafiliacion .

12/05/2010

26/06/2009

)
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Version Descripcion Fecha emision
6 Dados los lineamientos de la Junta Directiva Regional celebrada el 26/03/ 2009 se incluyen| 31/03/2009
restricciones a las recomendaciones de nuevos afiliados. (correo Gerencia el 27 de marzo/09)
Se describe detalladamente las actividades asociadas con la desvinculacion de afiliados en el item | 17/03/2009
5 Desafiliacién. Se incluyen las responsabilidades de la Direcciéon comercial, de la asistente
comercial y del Ejecutivo de cuenta en los items que aplique el procedimiento.
Se elimina los formatos de Carta asociados a los siguientes cédigos C-FO1-PAF-01, C-F12-PAF-|  03/10/2008
01, C-F04-PAF-01, C-F06-PAF-01, C-F08-PAF-01, C-F09-PAF-01 y el Formato Solicitud de
4 afiliacion prestacion de servicios(C-FO7-PAF-01), dado que las cartas estan pre-formateadas y no C
necesitan estan dentro del SGC. Se elimina el item “Reporte de no pagos a los afiliados” dado que
la actividad de cartera se realiza por el area contable.
3 Dada la observacion de la auditoria interna ciclo 1-2008 se incluye las actividades de desafiliacién 25/04/2008
y actualizacion de la base de datos en el adminsite.
2 Se modifico el procedimiento y los formatos correspondientes. 2@72007
1 Se incluyé un nuevo documento para empresas y se elimind requisito para servicios profes @/09/2006
0 Creacion del documento 10/05/2006
‘NE
=~
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4

\Z@ ANEXO NO. 1

({S()n Tabla para el célculo de las cuotas de A filiacion

\g_\

Ingresos = Ingresos operacionales / SMMLV Afio Anterior 6 )
Patrimonio = Total Patrimonio / SMMLV Afio Anterior &

Férmula para el calculo de cuota de afiliacion

La cuota de afiliacién se calcula con base en el tamafio de la empresa;lliada, para esto se utilizan dos insumos de los estados financieros que son los ingresos y el

patrimonio, se toman estos valores y se convierten en salarios minimos, luego de se les aplica la siguiente tabla.
o\
N paTRIMONIO (SMML
16.001 a 32.001 a 64.001 a 128.001 a >a

0a2.000 2.001a4.000 4.001a8.000 8.001a 16.000 32.000 64.000 128.000 256.000 256.001

0 a5.000 ‘ 485.000 582.000 770.000 969.000 . .358.000 1.352.000 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000

5.001 a 9.000 ‘ 582.000 582.000 770.000 969.000 {IE)BDOO 1.352.000 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000

9.001 a 14.000 ‘ 770.000 770.000 770.000 969.000 1.158% )' 1.352.000 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000

14.001 a 26.000 ‘ 969.000 969.000 969.000 969.000 1.158.008\ (Q))1.352.000 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000

INGRESOS 26.001 a 46.000 ‘ 1.158.000 1.158.000 1.158.000 1.158.000 1.158.000 \'.1@52{080 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000
(CY[YJAY)M 46.001 a 76.000 ‘ 1.352.000 1.352.000 1.352.000 1.352.000 1.352.000 1.352.000 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000
76.001 a 116.000 ‘ 1.547.000 1.547.000 1.547.000 1.547.000 1.547.000 1.547.00 Q 1.547.000 1.740.000 | 1.929.000

iégggg‘) : 1.740.000 1.740.000 1.740.000 1.740.000 1.740.000 1.740.000 l.mOOO 1.740.000 | 1.929.000

> 166.000 1.929.000 1.929.000 1.929.000 1.929.000 1.929.000 1.929.000 19\2@ 1.929.000 | 1.929.000
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