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1. OBJETIVO

Tramitar y radicar las afiliaciones y reporte de novedades a la Caja de Compensacion Familiar de los
funcionarios de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcién de documentos para la posesién de un funcionario y
finaliza con la afiliacion del funcionario a la Caja de Compensacion Familiar.

3. DEFINICIONES

Afiliacion: cuando una persona o entidad se inscribe por primera vez a una empresa, entidad,
cooperativa o corporacion, en este caso a una entidad del Sistema General de Seguridad Social, con
el animo de obtener un beneficio de las mismas.

CCF: Caja de Compensacion Familiar.

Novedad: es un tramite posterior al de la afiliacion, que reporta los cambios que el cotizante desea
gestionar en su afiliacion, tales como retiro de la entidad, o cambio en datos personales.

Radicar: presentar y entregar los respectivos formularios y documentos soporte a las Cajas de
Compensacion Familiar, con el propésito de que se coloque un sello de recibido y se active la
persona a los servicios a los que tiene derecho y de esta manera pueda quedar con calidad de
afiliado cotizante.
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ACTIVIDADES
N° (Dégrta'lx'fidg;o) Descripcion Responsable Registro
INICIO Secretaria General o
Firma del acta de posesion de | Direccion General .
L + un funcionario P Funcionario V| Acta de posesion
Firmar acta de posesionado
posesion
Realizar la vinculaciéon en linea
por medio de la pagina web de la
¢ Tiene | CCF para los funcionarios que
beneficiarios? 7 Si| no tienen beneficiarios, éste solo Auxili Certificacion de
2 aplica para los funcionarios de uxmar afiliacion a la
. . . : Administrativo
Bogota. Si los funcionarios CCF
tienen beneficiarios con derecho
a subsidio en efectivo se procede
Realizar afiliacion en con el punto 5.
linea
v
FIN
Si el funcionario no es de Bogota
se debe descargar el formulario
de afiliacion de la pagina web de Auxiliar
3 SEl la Caja de Compensacion Administrativo Formulario
funcionario es ¢ Familiar que corresponda al descargado
de una DT? departamento en donde se
encuentra el funcionario que se
va a afiliar.
Descargar formulario
de afiliacion
v Enviar a la direccion territorial un
i " formulario de afiliacion a la CCF
Enviar oficioy ue corresponda en cada
formulario de afiliacién q P .
2 la CCE departamento previamente
4 diligenciado y con la firma Auxiliar Oficio de
autorizada, por medio de un Administrativo afiliacion a CCF
oficio en el que se explica cémo
debe gestionar el proceso de la
afiliacion y  radicacion  del
- formulario.
—p | Solicitar documentos al — - - -
funcionario Solicitar al funcionario copias de
los documentos de los
JL beneficiarios segun sea el caso:
(copias registros civiles, tarjetas
| A I de identidad para hijos mayores
5 de 7 anos, certificado escolar Auxiliar Soportes
para hijos mayores de 12 afios Administrativo solicitados

hasta un mes antes de cumplir
los 19 afios de edad, copia
cedulas para hijos mayores de
edad, conyugue o padres
mayores de 60 afios, certificado
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de afiliacién a EPS de los padres
y  declaracion  juramentada,
formato previo de las cajas de
Compensacion, se diligencia el
formulario de la CCF

Diligenciar el formulario de

Formulario de

Diligenciar el formulario afiliacion  a la Caja de Auxiliar afiliacion a la
6 de afiliacién s - Administrativo Caja de
Compensacion familiar - - .
correspondiente Funcionario Compen§a0|on
) Familiar
v Radicar el formulario de afiliaciéon
. . y los soportes en el punto de
Radicar formulario de atencion  de Caja de "
afiliacion y documentos y, - Auxiliar
Compensacion Familiar para las L .
o . Administrativo .
afiliaciones de Bogota. Para el Formulario con
7 . - X Asesor CCF :
funcionario posesionado en las Funcionario sello de radicado
Direcciones Territoriales debe .
X o posesionado
radicarlo él mismo y devolverlo a
la ciudad de Bogota con el sello
del radicado.
Hacer seguimiento al Realizar seguimiento a las
proceso de radicacion afiliaciones de los funcionarios de
las Direcciones Territoriales. Se -
8 ) Auxiliar Correo
verificara en un plazo no mayor a s . L
PC p L NSO Administrativo electrénico
$ 15 dias el recibido de la afiliacion
a la Caja de Compensacion
Archivar formulario radicada
radicado en la HV del Archivar en la hoja de vida del .
funcionario . . " . - Copia del
funcionario afiliado la copia del Auxiliar :
9 . N, L . formulario
formulario de afiliacion o novedad Administrativo .
. radicado
* a la CCF radicado.
Actualizar base de Alimentar la base de datos que
datos contiene la informacién de los
funcionarios sobre fecha de Auxiliar
10 posesion, cargo, EPS, AFP, CCF L . Base de datos
X ! Administrativo
de acuerdo con la informacién de
A 4 la hoja de vida presentada por el
funcionario.
FIN
11 FIN
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normograma actualizado

e Formularios de afiliacion de las diferentes cajas de compensacion familiar a nivel nacional.
e Caracterizacion proceso de Gestién del Talento Humano

ANEXOS

ANEXO 1: control de cambios

., - . . . Motivo del Fecha del
Version Item del cambio Cambio realizado i B
Se ajusta el flujograma, se
2 Alcance y Actividades modifica el alcance y el Mejora Continua 14/10/2015
procedimiento




