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OBJETIVO

Afiliar a COMFIAR a los empleadores (personas naturales o juridicas) y demas
personas (trabajadores independientes y pensionados) que cumplen los
requisitos y condiciones de ley.

ALCANCE

Conforme a las Leyes 21 de 1982,789 de 2002 y Decreto 019 de 2012,
COMFIAR debe afiliar a todo empleador que manifieste su voluntad y cumpla
con los requisitos legales y los procedimientos establecidos por la Caja.

El proceso inicia con la solicitud presentada por el empleador interesado y
termina con la comunicacién de aceptacion o rechazo por parte del Consejo
Directivo de COMFIAR o la Direccion Administrativa cuando sea delegada o
autorizada.

RESPONSABLE

Jefe y Auxiliar de Seccion Subsidio y Aportes.
4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 DEFINICIONES

Afiliados: son los que empleadores que cumplen con los requisitos de ley y son
aceptados por el Consejo Directivo como afiliados a Comfiar, de acuerdo a la
siguiente clasificacion:

Empleadores enumerados en el art. 7 de la 21 de 1982,

Los contemplados en la Ley 789 de 2002 -trabajadores independientes o
facultativos y pensionados-.

Empleadores : Estan obligados a afiliarse a una Caja de Compensacion
Familiar y pagar el aporte patronal al subsidio familiar todas las entidades
oficiales y los empleadores privados (personas naturales o juridicas) que
ocupen uno o mas trabajadores permanentes. (Art. 7 Ley 21/82)
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Circular No. 023 de la Superintendencia del Subsidio Familiar

Decreto 019 de 2012

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS:

FT-AR-01 Solicitud afiliacion empleador
FT-AR-05 Solicitud afiliacion Trabajador Independiente y/o Facultativo y grupo

familiar.

FT-AR-06 Solicitud afiliacion Pensionado y grupo familiar

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

actividad

descripcion de
actividad

Sistematizar  formulario
de afiliacion de
Empresas o]

Independiente\ en el
Modulo PHP de Subsidio
y Aportes, con sus
debidos Soportes,
Radicar  solicitud de
afiliaciéon en el sistema
de Gestion Documental
(Orfeo)

Escanear Formulario de
afiliacién con soportes y
asociar  al Radicado
asignado.
Revision informacion
sistematizada en el
médulo PHP Subsidio y

Aportes 'y herramienta
Orfeo.
Elaborar Carta de

bienvenida y aceptacién
a los empresarios.

Creacion de Expedientes
de la solicitud de
Afiliacién en la
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NO

responsable

Auxiliar de
Subsidio y
Aportes
Auxiliar de
Subsidio y
aportes
Auxiliar de
Subsidio y
aportes

Jefe Subsidio

y aportes
Auxiliar de
Subsidio y
aportes
Auxiliar de
Subsidio y
aportes
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registro

FT-AR-01, FT-
AR 05, FT-AR-
06

Stiker

Herramienta
Gestion
Documental
Orfeo

PHP  mdédulo
de Subsidio y
Aportes
Herramienta
Gestion
Documental
Orfeo

Carta de
Bienvenida

Herramienta
Gestion
Documental
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de 2012.

Inclusion de formatos FT-

, ! AR-01, FT-AR-02, FT-
AR-03, FT-AR-04 y FT-
AR-05
3 8 Se.rr)odifica e! orden de la
actividad Casilla6,7 y 8
En la casilla 9 se incluye
el término de 3 dias para
dar cumplimiento  al
Decreto, y el envio de
3 8 cartas por correo
electronico a las
empresas de los
Municipios y otras
ciudades.
8 Se modifica el orden de
3 las casillas 10, 11, 12 y

13.

Se modifica el nombre del
Nombre del procedimiento para incluir

= 1 rocedimiento los distintos tipos de
P afiliacion

Se incluye como uno de

1 3 los responsables el
Técnico de Aportes vy
Subsidio

Se realiza actualizacion
de nombre de Formatos

3 10 de Marzo 3 7 FT-AR-FT-AR-02, FT-AR-
de 2015 03,FT-AR-04, FT-AR-05 y
se incluye el formato FT-

AR-06

En La descripcién del
proceso de la casilla 1 se

3 8 actualiza el responsable y
se adiciona el formato
FT-AR-06
En la descripcion del
3 8 proceso de la casilla
nuamero 2 se incluye la
radicacion en la
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Se actualiza Descripcion
y Flujo grama de las
3y4 actividades del

18 abril de Procedimiento.
2018 DOCUMENTOS v

[ REQUISTOS
3 7 REFERENCIADO, SE
ELIMAN FT-AR-02; FT-

AR-02, FT-AR-04
Observaciones:
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