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1. OBJETIVO

Afiliar a los funcionarios publicos del departamento de entidades centralizadas,
descentralizadas, municipios, pensionados de Cundinamarca y particulares (naturales y
juridicas) que impulsan el desarrollo social, econémico y ambiental de Cundinamarca
permitiendo que el nuevo afiliado disfrute los servicios de la Corporacion Social de
Cundinamarca.

2. ALCANCE

Inicia con la entrega del formulario de Afiliacion CSC-AC-FR-01 y/o CSC-CR-FR-18 al

potencial afiliado.
3. SOPORTE LEGAL

Ver normograma
4. RESPONSABLE

Oficina de Prensa y Atencién al Cliente y Subgerencia de Servicios Corporativos y
5. TERMINOS Y DEFINICIONES

Procedimiento: Es un conjunto de acciones que tienen que realizarse todas igualmente, para

obtener los mismos resultados bajo las mismas circunstancias
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Radicar: Es el proceso por el cual se asigna un identificador (Nomero de Radicado) a un

documento y se le asocia cierta informacion que se considere relevante a la hora de ingresar,

salir o moverse entre departamentos en la organizacion, tal como la fecha y hora de recepcion.

Solicitud: Es un documento en el que se solicita formalmente algo, ya sea de caracter

académico, econémico o institucional.

6. DESARROLLO DE ACTIVIDADES

NO

ACTIVIDAD

A. RECEPCION DE SOLICITUD

Entregar virtual y/o presencial el
formulario de afiliacion

Diligenciar el formulario de afiliacion y
anexar documentos establecidos como
requisito para la afiliacion.

Nota: En caso de no tener informacion
algin campo del formulario, el afiliado
debe trazar una linea en dichos
espacios.

RESPONSABLE

PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Auxiliar
Administrativo CSC-AC-FR-01
) Formulario de
Subgerencia de o Afiliacion
Servicios Tecnico
Corporativos Operativo
CSC-CR-FR-18
Oficina de Prensay Profesional Formato Afiliacion
Atencion al Cliente univErSIiETo y Solicitud de
Crédito Pazy
. Salvo
Asesor Comercial
Auxiliar
Administrativo CSC-AC-FR-01
Subgerencia de Formulario de
Servicios Técnico Afiliacién
Corporativos Operativo
CSC-CR-FR-18
Oficina de Prensa y Profesional Formatlc_) Afiliacién
Atencion al cliente universitario y Solicitud de
Crédito Paz y
Salvo
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RESPONSABLE
No ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Recibir el formulario diligenciado y los
soportes legibles.
A. Funcionarios:
1. Formulario de afiliacién. N :
2. Fotocopia Cedula de ciudadania. Auxiliar F_lrma _deI
3. Certificacion laboral (Donde conste Administrativo funcionario que
la condicién de servidor publico, tipo _ recibe el
de vinculacién, salario y tiempo de Subgerencia de Técnico CSC-AC-FR-01
servicio). Servicios . Formulario de
. . . Operativo Afiliacion
4. Ultimo desprendible de pago Corporativos
3 Oficina de Pren Profesional
B. Comerciantes: Cina de Frensa Nrsitario
1. Formulario de solicitud crédito paz y Atgncmn al encargado
y salvo cliente CSC-CR-FR-18
2. Fotocopia Cedula de ciudadania Formato Afiliacion y
3. Certificado camara de comercio ) Solicitud de Crédito
4. Rut Asesor Comercial Paz y Salvo
5. Certificacidn bancaria.
C. Pensionados:
1. Resolucién de pension.
2. Fotocopia cedula de ciudadania
Auxiliar
Administrativo
. . i Técnico Planilla de
En;regar al Coo_rdmador comercial _|?.S Subgere_n_ma de Operativo Radicacién de
4 afiliaciones realizadas en la gestion Servicios afiliacion
comercial Corporativos ]
Profesional CSC-AC-FR-03
encargado
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la entidad, para la cual labora el
afiliado.

Nota: Si existen observaciones de los
datos, estas se deben notificar al

Atencioén al cliente
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RESPONSABLE
Ne ACTIVIDAD PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
Radicar en la subgerencia de
Servicios corporativos y / o Oficina de
Prensa y Atencién al Cliente los
respectivos documentos para Auxiliar
ingresar al sistema de afiliacion, por Administrativo
correo 0 presencialmente para su Subgerencia de Planilla de
tramite. Servicios Técnico Radicacion de
. Corporativos Operativo afiliacion
Las solicitudes de afiliacion se - CSC- AC-FR-03
. i . Oficina de Prensa 'y i
ingresaran al sistema por parte de la Atencién al cliente Profesional
dependencia que las haya recibido. encargado
Nota: La oficina donde se radiquen los Asesor Comercial
documentos sera la responsable del
proceso de afiliacién, verificacion,
custodia de documentos y transferencia
al archivo.
B. VALIDACION DE REQUISITOS
Revisar la entrega del formulario de _
afiliacion debidamente diligenciada y . Planilla de
. ) Subgerencia de Radicacion d
6 sus respectivos soportes legibles. Servicios Personal de apoyo a |F:§10|pn e
) Corporativos dequficn afiliacion
Nota: En caso de no cumplir con los CSC-AC-FR- 03
requisitos comunicar al solicitante.
C. VALIDACION DE DATOS
Dentro del primer dia habil siguiente al
recibo del formulario de afiliacién se
debe verificar la informacién personal Auxiliar
del solicitante. Administrativo
Subgerencia de
, n ) ., . Al Formato
Ademas, verificar informacion Laboral Serwcps Técnico CSC- AC-FR-02
por medio de llamada telefonica a los Corporativos Operativo e .4
7 , Verificacion
nameros que se encuentren
. . L Profesi | laboral para
registrados en la pagina web oficial de Oficina de Prensa y rofesional afiliacién
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NO ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
DEPENDENCIA CARGO CONTROL
afiliado, por medio del correo
electrénico para su ampliaciéon o
correccion
D. VALIDACION DE AFILIACION EN EL SISTEMA DOCUMENTACION DE AFILIADOS
Fecha de
L - . Subgerencia de Auxiliar radicacion en el
Creacién del afiliado en el sistema o Servicios Administrativo sistema
aplicativo. Corporativos
8 ) . . Técnico Registro de
Slgt?é dizz?éﬂueﬁg:nrsrglségr?\o.Ie[:tgcg: Oficina de Prensa 'y Operativo fecha en el
. " . P Atencion al cliente formulario de
quien carga la informacion Profesional afiliacion
Universitario CSC-AC-FR-01
Auxiliar
Hacer entrega de las afiliaciones Su?eerrveigi(gg ) i Administrativo Formato
ocumentos) al encargado e ; L. -GI-FR-
(d ) : d del Corporativos Técnico CSC-GI-FR-07
9 archivo, diligenciando el formato de b Operativo Acta de
acta de transferencia de documentos. Oficina de Prensa P transparencia de
CSC-GI-FR-07 ' nsay : documentos
Atencion al cliente Profesional
Universitario
Los expedientes de afiliacion deben ser Subgerencia Técnico Expedientes
10 organizados, clasificados y Administrativa y Operativo de f%lia dos
debidamente foliados. Financiera archivo
11 Digitalizar y archivar todos los A(?;ti)r?igtrrear':icvlg 1genicd dC;peratlvo Planilla de
expedientes de las afiliaciones. Financiera y arerne correspondencia
7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

A U NN

CSC-AC-FR-01 Formulario de afiliaciéon
CSC-AC-FR-02 Verificacion laboral para afiliacion
CSC-AC-FR-03 Radicacion de afiliaciones
CSC-GI-FR-07 Acta de transferencia de documentos
CSC-CR-FR-18 Paz y salvo y afiliacion
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8. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
RAZON DEL CAMBIO RESPONSABLE APRSSAC' VERSION
Ajuste en puntos de control Rosa Maria Sarmiento 29/07/2011 1
Ajustes al normograma Jorge Eliecer Martinez 30/07/2014 2
Cambio de codificacion por anulacion del José Jezith Cruz 08/10//2015 3
proceso de ahorro
Aluste a Normograma 'y - actualizacion  del Carlos Miguel Acevedo 16/205/2016 4
procedimiento
Ajustes al procedimiento en lo que respecta a las
actividades de cierre y aseguramiento del Carlos Miguel Acevedo A 15/12/2016 5
proceso
Maria Eliana
. - . Plazas Deyanira
Aju§_te a_l ,procedlr_nlento |n'c,Iuyendo controles de Duarte Diego 29/10/2019 6
verificacion de la informacion. .
Molina
Julian Vallejo

Ajustes a las actividades, adicion de flujograma. wson Ortlz,Rodnguez 01/10/2020 7

Iveth Barragan Salguero
Actualizacién de formato suministrado por el area
de calidad, Se revisé y se modificaron los puntos Gina Tatiana Rodriquez
3, 5, 8 y 9 en cuanto a redaccion y puntos de . . 9 15/10/2021 7

. . y José Antonio Ayala S

control. No requiere cambio de version
Revision y ajuste de redaccion y ortografia en
todas las actividades, actualizacion de
responsables y puntos de control.
Se realiza actualizacibn al formato del
procedimiento como estrategia de mejoramiento
continuo por parte de la oficina de Planeaciony se
realizan los siguientes ajustes: _ _

Alexandra Ruiz Oviedo 31/10/2023 7

** En el encabezado se reemplazé el eslogan de
Region que Progresa por el logo oficial de la
Gobernacion de Cundinamarca, se agrega el
proceso al que pertenece el documento, se
eliminan las palabras vigentes desde y se cambia
por Fecha, se cambia la estructura de la fecha y
se agrega la paginacién al documento.

No requiere cambio de version

Wilson Alexander Collazos
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9. APROBACION
Elaboré y Aprobé Reviso y Aprobd Aprobé

Wilson Alexander Collazos A.
Jefe Oficina de Prensa y Atencion al Cliente
Elaboré

Alexandra Ruiz Oviedo
Profesional de Apoyo
Elaboré

Margarita Galeano Ortiz
Asesor de Gerencia
Reviso

Siomara Alejandra Vargas R.
Técnico Operativo
Reviso

Camila Andrea Veldsquez B
Presidente Comité
Aprobé

Acta de Comité N° 009 de 2023
Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Fecha: Octubre 15 de 2023

Fecha: Octubre 24 de 2023

Revisd y Aprobd

Fecha: Octubre 31 de 2023
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