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OBJETIVO
ALCANCE
LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los parametros para proceder a la afiliacion a Caja de Compensacion en las departamentales
donde COMCAJA tiene presencia.

Desde que se recibe la documentacién hasta el envio para su destinacion final en el archivo.

Subdirector (a) de Subsidio Familiar y Servicios Sociales, Jefe Departamento de Subsidio Familiar y/o
Profesional Junior Il Subsidio Familiar Il o quien haga sus veces.

DEFINICIONES

Dependientes: Es aquel que se encuentra vinculado mediante un contrato de trabajo. Este tipo de trabajador debe cumplir una jornada
laboral, a la vez que se encuentra sujeto a la subordinacion de su empleador para el desempeio de sus labores y recibe una remuneracion
denominada salario. Es requisito que el empleador cuente con la afiliacién vigente a la Caja de Compensacion Familiar.

Proyecto de Resolucion: Se refiere a una propuesta normativa que aun no ha sido aprobada y que, una vez aprobada, se convierte en una
resolucion o decision formal de la entidad. Este documento define las normas, politicas o procedimientos que la caja de compensacion planea

implementar.

MARCO LEGAL
Ley 21 de 1982
Ley 789 de 2002
Ley 828 de 2003

Ley 2069 diciembre 31 de 2020 Impulsa el Emprendimiento en Colombia

Ley 2225 del 30 de junio de 2022 ( Articulo 8 y 9)
Decreto 019 de Enero de 2012
Decreto 721 de Abril de 2013
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo (1072 de 2015)

Resolucién 2388 del 10 de junio de 2016 Ministerio de Salud y Proteccion Social
Circular 091 de diciembre de 2013 Ministerio del Trabajo — Sector Agropecuario
Circulares y Resoluciones de la superintendencia del Subsidio Familiar y demas normas relacionadas
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Circular de la Supersubsidio de febrero de 2023 00002
Circular Unica Externa 06 de octubre de 2024
Circular Interna 11 de diciembre de 2022
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
No ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Jefe y/o
Subdirector (a)
. . Definir anualmente las metas y directrices institucionales de de S.u.b5|d|o
01. | Directrices e . ) o . Familiar, Memorando
afiliacion para el ingreso de posibles afiliados a la Caja. .
Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
e Formulario.
e Carta de afiliacion.
e Rut
e Camara de
comercio y/o
certificado de
existencia y
Recepcionar la documentacién de nuevas afiliaciones o | Jefe Subsidio Irsparle(sgg::glnoan
-~ producto de la gestion de afiliacion de aportantes no afiliados, = Familiar, gal
Recibir la . . . Juridica)
02. documentacion de empresas. Esta:s se reC|ber_1 en las depgrtame_ntales en fisico, Profesmnal _ . Acta
por correo electronico o aplicativo en linea dispuesto por la | Junior Il o quien Conformacién de
entidad. haga sus veces Uniones
Temporales o
Consorcios.
e Cédulade
Representante
Legal
e Relacién de
némina
s Revisar, analizar y evaluar los documentos y la calidad de
Analisis de la L ) . . .
03. afiliaciones, en caso de no cumplir requisitos, se debe informar Correo electronico
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informacion

al empleador o a la Departamental las inconsistencias
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04.

05.

06.

07.

Pagina 3 de 5

Elaboracion del
proyecto de
afiliacion

Aprobacion del
proyecto de
afiliacion

Recepcion de

Resolucion e Ingreso

de la informacioén

Elaboracion y envio

de carta de
bienvenida.

presentadas, en un término no superior a tres dias y los que
cumplen pasan a la actividad 4.

Elaborar proyecto de afiliacion (Memorando, certificacion del
Jefe De Subsidio Familiar, soportes de documentos
presentados por las empresas) el cual ira con revisién y
aprobacion del Jefe del Departamento y/o Subdirector (a) de
Subsidio Familiar y Servicios Sociales.

Tramitar la aprobacién y firma del proyecto por parte de la
Direccion Administrativa y su posterior envio al Consejo
Directivo o quien haga sus veces para aprobacion mediante
resolucion.

Recepcionar la resolucién de aprobacion de empresas afiliadas
e Ingresar la informacién de las empresas aprobadas al
aplicativo de acuerdo al instructivo dispuesto para tal fin.

Proyectar cartas de bienvenida dirigida a empresas, tramitar
firma del del Director (a) y enviar a las empresas afiliadas en los
términos senalados en la ley.

Para el caso de las empresas tramitadas por el aplicativo en
linea, la respuesta se generara automaticamente.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
Jefe Subsidio
Familiar y/o
Subdirector (a)
de Subsidio
Familiar

Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
Jefe Subsidio
Familiar y/o
Subdirector (a)
de Subsidio
Familiar

Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
Subdirector (a)
de Subsidio
Familiar y
Servicios
Sociales y/o Jefe
de Subsidio
Familiar y
Servicios
Sociales.

Proyecto de
Resolucion

Proyecto de
Resolucion y correo
electronico

Aplicativo

Carta de bienvenida
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Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces
Revisar de las empresas afiliadas cuales tienen aportes
Legalizacion de pendientes por legalizar de acuerdo a la gestion rea!izada y  Profesional
08. enviar el listado para la legalizacion de aportes al Area de | Junior Il o quien | Correo electrénico

09.

10.
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aportes

Entrega de
documentacion para
archivo

Informes

Aportes y Gestion de Cobro, para que sean aplicados en el
sistema.

Entregar documentacion de empresas a Gestion Documental de
acuerdo a las directrices fijadas por el area.

Generar informes relacionados con el proceso de afiliacién de
empresas:

Estadistico poblacional (mensual de acuerdo al cronograma de
planeacion).

RUAF (Primer dia habil de cada semana)
SIRECI (Anual)
PQRS (Mensual)

Gestion (Trimestral de acuerdo al cronograma de planeacion).

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

haga sus veces

Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces

Jefe de Subsidio
Familiar y
Servicios
Sociales.

Profesional
Junior Il o quien
haga sus veces

Correo electronico

Informe Poblacional -
Simon

- RUAF

- SIRECI

- PQRS

- Gestion
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CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL ASESOR DEL ELABORADO REVISADO POR: APROBADO
CAMBIO PROCEDIMIENTO POR: POR:
Gloria Patricia
Jenny Alexandra | Molina
Rojas Junior Il Subdirectora de
Area de Subsidio | Servicios Sociales | Edgar Fabio
01 18/04/2024 | Se realiza actualizacion | Andrés Rojas Familiar y Subsidio Familiar | Garcia Castaneda

conforme al PDM.

Contratista - Oficina
de Planeacion

Diego Rodriguez
Profesional
Junior | (e)
Oficina de
Planeacion

Claudia Pinzén
Jefe Subsidio
Familiar

Francisco Bello
Jefe Oficina de
Planeacion

Director
Administrativo
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