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PASANTIA: APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA DEL AREA
SEGUIMIENTO DOCUMENTAL DE LOS CLIENTES DE GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.AS

RESUMEN

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, es una compafiia enfocada a brindar
servicios orientados a la eficacia de los procesos de vinculacion y aportes al sistema
de seguridad social, los cuales permiten tanto a empresas como a personas
independientes, el desarrollo eficiente de sus actividades laborales, permitiendo asi
una gestion optima del recurso humano.

Mediante el apoyo realizado en el area administrativa y documental, de los clientes
de gj asesores y consultores, se logro un control y seguimiento optimo, tanto de las
vinculaciones realizadas al sistema de seguridad social, como a los aportes
realizados al mismo, dando asi cumplimiento efectivo a los procesos de la empresa.
Asi mismo, se atendieron los requerimientos de los clientes en cuanto a afiliaciones,
e inclusion de novedades en las planillas PILA de pagos, lo que permitio la
satisfaccion de los mismos. De igual manera todo el proceso realizado, brindé la
posibilidad de adquirir conocimientos muy importantes para un administrador de
empresas enfocadas en la adecuada gestion del talento humano, y del mismo modo
a cultivar experiencia en el ambito laboral y cotidiano. Por otra parte, se logré
identificar, la gran importancia de la vinculacion de los empleados al sistema de
seguridad social y al pago oportuno de los aportes.

PALABRAS CLAVE: Afiliaciones, planillas, seguridad social, persona natural,
persona juridica, representante legal, clientes.



1. INTRODUCCION

En el presente informe se da a conocer el apoyo realizado a GJ ASESORES Y
CONSULTORES (GJ), dando a conocer que es una empresa privada, encargada
de prestar servicios de vinculacion al sistema de seguridad social tanto a empresas
juridicas, como a empresas a nombre de persona natural, asi como también a
aguellos que desean realizar sus aportes como personas independientes.

Con el fin de llevar un control optimo de las vinculaciones del personal, adjudicado
a las empresas clientes de GJ, se llevo a cabo una revision y alimentacion de la
plataforma institucional, lo cual permitio realizar las afiliaciones a seguridad social
EPS, Aseguradora de fondo de pensiones (AFP), aseguradoras de riesgos laborales
(ARL), Cajas de Compensacion Familiar (CCF). Toda esta gestion fue realizada
mediante el uso de herramientas de las TIC’s; debido a que la pandemia producto
del Covid 19 condicion6 a que el apoyo a GJ, fuese realizado mediante el uso de
estas herramientas, utilizando la plataforma interna para el control de
documentacion y tratamiento de dato de los clientes, llamada SIGAP.

La plataforma SIGAP permiti6 un control documental bastante efectivo, ya que
cuenta con diversidad de herramientas las cuales facilitan ese proceso, como por
ejemplo una de sus herramientas el SIAF, La cual tiene como funcion el registro
tanto de empresas, como empleados e independientes, ademas de crear una check-
list en donde se especifican los requerimientos del cliente, para posteriormente,
alimentar la plataforma con los respectivos radicados y soportes de afiliacion.

Por otro lado, se llevo a cabo el proceso de creacién de clientes nuevos en los
operadores de pago como lo son: Aportes en linea y Miplanilla, los cuales, son
plataformas utilizadas para realizar los aportes a seguridad, dependiendo de las
afiliaciones realizadas con un mes de anterioridad, ya que se paga mes vencido.
Del mismo modo, se generaron las novedades en estos operadores, como por
ejemplo novedad de retiro, variacién transitoria de salario o novedad de ingreso,
dependiendo de la solicitud de los clientes.
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2. JUSTIFICACION

El &rea administrativa es muy importante en todas las organizaciones, ya que es
aguella que permite planificar y controlar todos los procesos y actividades
necesarias para alcanzar el objetivo de las organizaciones, aqui radica la
importancia de el area administrativa dentro de una organizacion. Ademas segun
los autores de la teoria clasica de la administracién, una organizacion posee una
estructura bien definida, cuando toda la organizacion, ya sean sus departamentos
0 &reas y el recurso humano que la integra garantiza la eficiencia del alcance de los
objetivos. Por esto mismo Henry Fayol consideraba que la organizacion debia ser
subdividida en algunas funciones importantes que ayudarian al desarrollo de esta.
Estas funciones son: administrativas, financieras, contables, técnicas y de
seguridad. Del mismo modo, estas son consideradas como las areas de la
administracion. Asimismo, Fayol asegura que la toma de decisiones hace parte de
las funciones de la organizacion sefialando asi el proceso administrativo, como
elementos fundamentales para el desarrollo de una organizacion, el planear,
organizar, dirigir y controlar. Dicho esto, una organizacion también es social al estar
compuesta por un grupo de personas que interactlan entre si, con el fin de alcanzar
un beneficio ya sea colectivo y/o individual.

Lo anteriormente mencionado, muestra la importancia de adquisicion de
conocimientos mediante el proceso de pasantia, el cual presenta una gran
oportunidad de interaccién con el fin de cultivar experiencia, y permite el desarrollo
de habilidades. Por esta razon, se presentd el apoyo a GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S, en el area de gestion de relacion con clientes y seguimiento
documental de los mismos, como opciéon de trabajado de grado, por medio de la
realizacion de actividades pertenecientes al proceso administrativo; ademas del
apoyo para el alcance de objetivos, aplicando estrategias que permitieron con los
clientes, frente a la contingencia del covid-19, para la correcta vinculacién al sistema
de seguridad social y posteriormente para el respectivo pago de los aportes.

14



3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Apoyar el &rea de gestiéon administrativa en GJ ASESORES Y CONSULTORES
S.A.S en el afio 2021.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ayudar en el proceso de afiliaciones y aportes al sistema seguridad social de los
clientes tanto independientes como empresas de GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S en el afio 2021.

Facilitar la atencion de manera virtual a los clientes de GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S en el afio 2021

Revisar los documentos pertenecientes a los afiliados en la plataforma institucional
SIGAP de GJ ASESORES Y CONSULTORES en el afio 2021.

Alimentar la plataforma SIGAP con los documentos de los clientes afiliados de la
empresa GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S en el afio 2021.

15



4. MARCO DE REFERENCIA

4.1 MARCO TEORICO

Se permite tener en cuenta diversas teorias para el desarrollo de la pasantia, de tal
manera, que al conocer su origen y fundamentacion teorica se lleven a cabo las
actividades pertinentes y asi mismo prestar el apoyo requerido en el area estipulada.

4.1.1 Proceso administrativo

El proceso administrativo es implementado en la mayoria de proyectos ya que es
un método muy efectivo para el alcance de los objetivos, mediante el seguimiento
de unos pasos propuestos por Henry Fayol los cuales son:

Planificacion: Trata de programar las tareas a realizar y resolver las
cuestiones pertinentes que mas tarde se ejecutaran.

Organizacion: La idea es ver quién se encargara de cada tarea, en qué orden
y que estructura tendré el proyecto en su ejecucion.

Direccidn: La direcciéon no sélo se encarga de mandar, también se encarga
de ayudar, respaldar e intervenir ante cualquier conflicto que se presente en
la consecucion de objetivos.

Control: El control se basa en el seguimiento de métricas confiables, que
permitan supervisar que se conseguiran los objetivos mas grandes (Lopez,
2019).

Lo anterior se presente como una serie de pasos en forma de ciclo, lo que implica
que una vez finalizado se vuelve a iniciar, ademéas de ser aplicado en diferentes
contextos y ambientes empresariales e individuales.

4.1.2 Los sistemas de pensiones en la seguridad social

En el apoyo prestado fue necesario adquirir conocimientos ligados al sistema
pensional, con el fin de brindar un buen acompafiamiento y control de los procesos
y asi poder llevar a cabo las afiliaciones a los Fondos de pensiones respectivos por
esto mismo es importante aclarar que:
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Como Holzmann y Stiglitz mencionan los programas de seguridad social son
una manera de garantizar un estandar de vida para la poblacioén en general,
prestando atencién a los grupos mas desfavorecidos como los ancianos, las
personas discapacitadas y por su puesto sus familias. Asi mismo Barr afiade
gue las pensiones dentro del sistema de seguridad social, tienen como
objetivo principal asegurar otro cierto nivel de ingresos para los individuos
durante su vejez. (Stiglitz, 2017)

Dentro del sistema de seguridad social, las personas habitantes de un pais que
realizan sus aportes a pension realizan un ahorro a futuro, lo cual les permite
garantizar un ingreso fijo, en el momento en el que ya no puedan desarrollar sus
actividades laborales, es decir en su vejez y/0 discapacidad fisica.

4.1.3 Integracion del Sistema General de Seguridad Social en Salud

Por otro lado, uno de los servicios que mas se presto fue el de vinculacién a las
EPS, debido a que tanto empleados como independientes requieren para poder
desarrollar sus actividades laborales, estar vinculado a una EPS. Como lo explica
el Ministerio de salud a continuacion:

El Sistema General de Seguridad Social en Salud esta integrado por: El Estado, a
través del Ministerio de Salud y Proteccién Social, quien actiia como organismo de
coordinacién, direccion y control; las Entidades Promotoras de Salud (EPS),
responsables de la afiliacion y el recaudo de las cotizaciones y de garantizar la
prestacion del Plan Obligatorio de Ministerio de Salud y Proteccion Social
Aseguramiento al Sistema General de Seguridad Social en Salud 12 Salud a los
afiliados; y las instituciones prestadores de salud (IPS), que son los hospitales,
clinicas y laboratorios, entre otros, encargadas de prestar la atencion a los usuarios.
También hacen parte del SGSSS las Entidades Territoriales y la Superintendencia
Nacional de Salud. (MinSalud, 2014)

El sistema de seguridad social es una herramienta utilizada por el Estado, a través
de diversas entidades, las cuales permiten garantizar las prestacion del servicio a
cada una de las personas que integran las poblacion y las cuales son cotizantes del
sistema de seguridad social.

4.1.4 Sistema General de Riesgos Laborales.

El Sistema General de Riesgos Laborales es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
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trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan
ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

“Su financiacién proviene de la cotizacion obligatoria, determinada por el nivel de
ingreso y la clasificacion del riesgo. Las Administradoras de Riesgos Profesionales
(ARL’s) son las entidades responsables de la afiliacion, el registro y el recaudo de
sus cotizaciones”. (Departamento Ncional de Planeacion, 2020)

Las entidades aseguradoras de riesgos laborales, son encargadas de cubrir
cualquier tipo de accidente laboral que le ocurra a cualquiera de los empleados que
integre una organizacion, siempre y cuando este este desempefiando sus labores
diarias dentro de la organizacién. Por esto se presto el apoyo en la vinculacion de
empleados de diversas empresas, ademas de gran cantidad de independientes, con
el fin de que estuvieran asegurados y pudieran desarrollar sus actividades laborales
sin preocupaciones.

4.1.5 Naturaleza Juridica de la Seguridad Social

La corte constitucional también nos da como referencia la naturaleza juridica, de la
cual es parte la seguridad social, ya que es un sistema que rige a toda la poblacién
colombiana, posee naturaleza juridica. La corte constitucional asi lo expone a
continuacion:

La seguridad social, concebida como un instituto juridico de naturaleza dual,
esto es, que tiene la condicion tanto de derecho fundamental, como de
servicio publico esencial bajo la direccién, coordinacién y control del Estado;
surge como un instrumento a través del cual se le garantiza a las personas
el ejercicio de sus derechos subjetivos fundamentales cuando se encuentran
ante la materializacion de algun evento o contingencia que mengue su estado
de salud, calidad de vida y capacidad econ6mica, o que se constituya en un
obstaculo para la normal consecucion de sus medios minimos de
subsistencia a través del trabajo. (Corte Constitucional, 2014).

Asi se puede apreciar la naturaleza juridica de la seguridad social, segun lo
expuesto por la corte constitucional, tratandose asi la seguridad social como un
derecho fundamental que tiene toda la poblacion.

18



4.2 MARCO CONCEPTUAL

A continuacion, se presenta un listado de términos pertinentes, los cuales fueron
intrinsecos en el desarrollo de cada una de las actividades realizadas

Afiliacion: La afiliacion a la Seguridad Social es el proceso administrativo mediante
el que una persona es reconocida por la Tesoreria General de la Seguridad Social
como incluido en el sistema. Esto es debido a que dicha persona realiza una
actividad econdmica determinada. (Morales, 2020)

EPS: “Entidades Prestadoras de Salud. Son las entidades responsables de la
afiliacion y prestacion del Plan obligatorio de salud del Régimen Subsidiado a los
beneficiarios de éste”. (Ministerio de Salud, 2013)

Cotizante: Es la persona que, mediante el pago de las contribuciones establecidas
por la Ley, efectuado directamente o por intermedio de terceros, genera para si
mismo o sus dependientes el derecho a ciertos beneficios y, por lo tanto, es
protegida por la seguridad social. (Castro, 2018)

Patrono: Es el que esta inscrito en el Seguro Socia como persona juridica y que
tiene la obligacidon de pagar cotizaciones patronales y de descontar la cotizacion de
sus trabajadores para entregarlas al Seguro Social, en las fechas establecidas, en
razon de que su empresa se encuentra en actividad. (Castro, 2018)

Empleador: El empleador es la persona natural la cual cuenta con trabajadores a
su cargo, encargado de afiliar a sus trabajadores a la seguridad social; asi como
también realizar sus respectivos aportes con el fin de que sus trabajadores estén
cubiertos por el sistema de seguridad social, tal y como lo estipula la ley. (Ministerio
de Trabajo, 2019)

Independiente : “El decreto reglamentario del afio 1406 de 1999 define como
trabajador independiente “a aquel que no se encuentre vinculado laboralmente a
un empleador, mediante contrato de trabajo o a través de una relacion legal y
reglamentaria”. (Consejo de Estado, 2007)
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Radicacion de documentos: Es el proceso por el cual se asignha un identificador
(Numero de Radicado) a un documento y se le asocia cierta informacion que se
considere relevante a la hora de ingresar, salir 0 moverse entre departamentos en
la organizacion, tal como la fecha y hora de recepcion. (Guzman, 2020)

Planilla de aportes PILA: La planilla es un formato inteligente que le permite a
todas las personas (independientes, madres comunitarias, servicio doméstico,
taxistas, contratistas y empresas) pagar sus aportes al Sistema de la Proteccion
Social - pagos parafiscales - (salud, pension, riesgos profesionales, caja de
compensacion, SENA e ICBF). Este instrumento liquida los aportes que deben ser
pagados de conformidad con las normas que rigen cada subsistema y le informa los
valores a pagar (Alcaldia de Bogota, 2021).

Formulario Gnico de afiliacién : El Formulario Unico de Afiliacion que viene en la
Resolucién 5602 de 2015, contiene los datos organizados en una secuencia que
busca facilitar al afiliado su diligenciamiento y se acompafia de un instructivo que
orienta el adecuado tramite de la afiliacion y de las novedades para su registro y
reporte. (MinSalud, 2014)

4.3 MARCO INSTITUCIONAL

La empresa denomina GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S se describe como
una microempresa prestadora de servicios outsourcing los cuales estan enfocados
a la administracion del personal, asesoria y consultoria juridico-laboral, enfocados
a facilitar la gestion del talento humano de los patronos y empleadores, organizacién
especializada en seguridad social

Gerente general: Mercedes Gonzalez Jiménez
Director de Recursos humanos: Fernando Salamanca Rojas

La empresa cuenta con el siguiente direccionamiento estratégico

Mision: “Somos wuna firma especializada en consultoria juridico laboral,
administracion de seguridad social, gestion contable y administracion de nomina.
Ofrecemos un servicio integral en seguros generales, garantizando la proteccion de
inmuebles, vehiculos y contratos de trabajo. Nos caracterizamos por brindar en
forma pertinente y eficiente acompafiamiento a todos los empresarios buscando ser
generadores de buenas practicas de contratacion laboral, ademas de aumentar la
competitividad organizacional en beneficio de nuestros clientes.” (GJ ASESORES
Y CONSULTORES S.A.S, s.f.)
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Vision: “Ser reconocidos como una compafiia que siempre este a la vanguardia de
las nuevas tecnologias en procesos de contratacion laboral, garantizando llegar a
muchos territorios a nivel nacional y facilitando a todos los empresarios la
formalizacion en sus procesos de contratacion. Brindar a través de nuestros canales
electrénicos la integracién de procesos de seguridad social, administracion de
nomina y consultoria juridico laboral preventiva; que les permita a todos los clientes
acceder a nuestros servicios con facilidad y agilidad a un solo clic de distancia” (GJ
ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, s.f.)

El apoyo realizado en el area administrativa, dirigida en este caso también por el
director de recursos humanos, permitiendo la ejecucion de las actividades
propuestas por la comparfia. Con el fin de prestar el mejor de los servicios a
patrones empleadores e independientes en sus procesos de contratacion de
personal, vinculacién al sistema de seguridad social, liquidacién de aportes,
consultoria juridico laboral y asesoria en temas de seguridad social al publico.

Por otra parte, desde el planteamiento de su organigrama, se puede apreciar como
se encuentra estructurada la empresa:

llustracion 1. Organigrama GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S

Aeiacion Maxima

e . de Responsabilidod
M Rulacidn de

Gestion Directive

Fuente: (GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, s.f.)
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4.4 MARCO LEGAL

GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, realiza procesos los cuales son
debidamente regulados por entidades del estado como el ministerio de salud y
proteccion social y el ministerio del trabajo, y asi mismo entidades que se derivan
de estas como lo es la UGPP (Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales). La es
una unidad adscrita al Ministerio de haciendo y crédito publico cuyo propésito
principal es asegurar que los empleadores e independientes liquiden y paguen sus
aportes de seguridad social de forma correcta, ya que esta unidad cuenta con
autoridad sancionatoria.

A continuacion, se presenta la normatividad por la cual se rigen los procesos
realizados en el apoyo brindado a GJ ASESORES Y CONSULTORES.

Ley 100 de 1993: El Sistema de Seguridad Social Integral vigente en Colombia
fue instituido por la Ley 100 de 1993 y relne de manera coordinada un conjunto
de entidades, normas y procedimientos a los cuales pueden tener acceso las
personas y la comunidad con el fin principal de garantizar una calidad de vida que
esté acorde con la dignidad humana. Hace parte del Sistema de Proteccién Social
junto con politicas, normas y procedimientos de proteccion laboral y asistencia
social. (Departamento Ncional de Planeacion, 2020)

Por la cual se crea el sistema de seguridad social, junto a la creacion de diversas
entidades la cuales regulan cada uno de los procedimientos para estar vinculado al
sistema de seguridad social

Decreto 1295 de 1994: “Por el cual se determina la organizacién y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales” (Ministerio de Trabajo, s.f.)

Esta ley dictamina todas las disposiciones del Sistema General de Riesgos
profesionales, el cual a través de las ARL'’s pretende la prevencidén y mejora de las
condiciones de trabajo, con el fin de que el espacio laboral este asegurado en caso
de que se presente algun evento en el cual se vea comprometida, la integridad fisica
de una persona que este desarrollando sus actividades laborales.

Decreto 1485 de 1994 “Por el cual se regula la organizacion y funcionamiento de
las Entidades Promotoras de Salud y la proteccion al usuario en el Sistema
Nacional de Seguridad Social en Salud” (PRESIDENTE DE LA REUBLICA, 1994)
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Ley 28 de 2003: “Por la cual se expiden normas para el Control a la Evasién del
Sistema de Seguridad Social.” (Congreso de la Republica, 2003)

Ley 21 de 1982: “Por la cual se modifica el réegimen del Subsidio Familiar y se
dictan otras disposiciones.” (Congreso de la republica, 1982)

Decreto 1990 de 2016: Por la cual en relacion con las reglas de aproximacion de
los valores contenidos en la planilla de autoliquidacion de aportes; se fijan plazos y
condiciones para la autoliquidacién y pago de los aportes al Sistema de Seguridad
Social Integral y parafiscales, respectivamente (Ministerio de Salud y Proteccién
Social, 2016)
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5. COMPETENCIAS DESARROLLADAS

En el desarrollo de las actividades que se realizaron, prestando el apoyo en el are
administrativa de GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, se tuvo la oportunidad
de desarrollar una serie de habilidades, las cuales son muy importantes para la vida
laboral y cotidiana. Dentro de las habilidades desarrolladas se pueden destacar las
siguientes:

Se tuvo la valiosa oportunidad de desarrollar habilidades como el pensamiento
estratégico y la toma de decisiones, ya que la empresa designo
responsabilidades, como lo fue el cargue de la documentacion de los clientes
afiliados en el sistema de seguridad social, el cual fue monitoreado mes a mes con
el fin de dar cumplimiento a total cabalidad, para cumplir con esta tarea fue
necesaria la toma de decisiones en algunos casos debido a que la documentacion
sufria algunas fluctuaciones por el estado de los cotizantes. Asi mismo fue
necesario el pensamiento estratégico, para de esta forma crear alternativas que
permitieran hace una distribucion del tiempo y poder cumplir con las diferentes
actividades asignadas.

La capacidad de anélisis fue una de esas competencias desarrolladas, ya que fue
muy necesaria al momento de proporcionar las asesorias a los diferentes clientes,
ya que muchos de ellos presentaban situaciones unicas, en las que fue necesario
desarrollar esa capacidad, ademas del pensamiento critico ya que la seguridad
social es un tema amplio, lo cual crea muchos cuestionamientos a la hora de
asesorar.

Por otro lado, también fue necesario desarrollar competencias informaticas, para
dar un buen manejo a la informacién y a la plataforma interna de la empresa, ya que
por esta ultima se hacian gran parte de los procesos. De igual manera debido a la
emergencia sanitaria generada por la pandemia del COVID- 19 las empresas se
vieron obligadas a adaptar sus actividades a la virtualidad, haciendo que las
competencias informaticas fueran una de las habilidades esenciales para prestar el
apoyo de manera mas adecuada.

24



6. RESULTADOS

6.1 AYUDAR EN EL PROCESO DE AFILIACIONES Y APORTES AL
SISTEMA SEGURIDAD SOCIAL DE LOS CLIENTES TANTO
INDEPENDIENTES COMO EMPRESAS DE GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S EN EL ANO 2021.

Con el fin de ayudar en el proceso de afiliaciones y aportes al sistema de seguridad
social de los clientes de GJ ASESORES Y CONSULTORES, se recibio toda la
capacitacion referente a los procesos de afiliacion al Sistema de Seguridad Social.

Asi mismo, fue necesario familiarizarse con la plataforma interna de la empresa, con
el fin de poder hacer manejo de toda la informacion necesaria para el proceso, como
por ejemplo la base de datos de los clientes con su informacion personal, asi como
también sus respectivos usuarios y contrasefias. De esta manera la empresa asigna
a cada colaborador un usuario y contrasefia propios para poder tener acceso a la
informacion. (ver anexo 1y 2)

llustracion 2. Zona de ingreso

Fuente: (GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, s.f)

Dentro de esta plataforma, se pudo acceder a toda la informacion necesaria para
llevar a cabo el proceso de afiliaciones. Debido a que gran parte de los clientes de
GJ, son empresas; alli se encontraba informacion de estas como el Nit, razon social,
los empleados que forman y alguna vez formaron parte de la compafiia, por su
puesto esto con el fin de poder llevar a cabo el proceso de afiliacion de cada nuevo
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empleado, (revisar anexo 3).; haciendo uso de las claves y usuarios dependiendo a
que ARL y Caja de Compensacion este vinculada la empresa:

llustracion 3.Usuarios de una empresa

Fuente: (GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S, s.f)

llustracién 4. Plataforma ARL empresa

D ALROGIRVICICS ROME R DL TRAN SAY

Fuente: (ARL POSITIVA, 2021)

Una vez se tuvo acceso a esta informacion, se llevo a cabo el proceso de afiliaciones
tanto de empleados, como de independientes. Asi mismo, para llevar a cabo este
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proceso se necesitaron de algunos datos basicos tanto del cotizante como de las
personas beneficiarias, los cuales se evidencian en la siguiente tabla:

Tabla 1. Documentos y datos para la afiliacion de cotizantes y beneficiarios

DOCUMENTOS Y DATOS PARA UN ADECUADO PROCESO DE AFILIACION

COTIZANTE BENEFICIARIOS
COPIA DE LA CEDULA ESCANEADA |CONYUGUE: COPIA DE LA CEDULA Y DECLARACION MARITAL
N° CELULAR-N° DE TELEFONO HIJOS MENORES DE 7 ANOS: REGISTRO CNIL
CORREO ELECTORNICO HIJOS DE 7 A 12 ANOS: RESGISTRO CNVIL Y TARJETA DE IDENTIDAD
DIRECCION HIJOS MAYORES DE 12 ANOS: RC, TIY CERTIFICADO DE ESTUDIOS
EXAMEN DE SALUD OCUPACIONAL
ESCANEADO PADRES: COPIA DE LA CEDULA Y REGISTRO CIVIL DEL COTIZANTE

Fuente: Elaboracion propia

Para llevar a cabo el proceso de afiliaciones se tomo en cuenta estos aspectos, y
asi mismo se realizo teniendo en cuenta toda la informacién y documentacion
necesario de los sistemas ADRES y RUAF (ver anexo 4 y 5), los cuales ayudaron a
conocer con precision a que EPS y fondo de pensiones se encontraban vinculados
los respectivos clientes. Dicho proceso de afiliacion se evidencia a continuacion:

Figura 1.Proceso de Afiliaciéon empleado
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Fuente: Elaboracion propia
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Por otro lado, también se generd6 un proceso de afiliacion para personas
independientes segun lo soliciten. Dicho proceso se evidencia a continuacion.

Figura 2. Proceso de afiliacion independiente

Fuente: Elaboracion propia

En los anteriores diagramas, se evidencia el proceso de afiliacion tanto a empleados
de las diferentes empresas, como también de personas independientes los cuales
tuvieron la necesidad, de afiliarse al sistema de seguridad social.

Asi mismo, con el fin de que el proceso de afiliacion estuviese completo al 100%,
también fue necesario, como se evidencia en los diagramas, realizar un respectivo
registro en la plataforma de aportes de seguridad social (revisar anexo 6 y 7), para
asi poder efectuar la respectiva liquidacion con la informacion extraida de la
plataforma SIGAP y la informacion del empleado o independiente segun el caso,

para asi liquidar la planilla con el respectivo aporte, como se evidencia a
continuacion.
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llustracion 5. Liquidacién de planillas

clic aqui

Ligquidaciones

Fuente: Elaboracion propia

En la ilustracién anterior, se evidencia la liquidacion de planilla lista para que el
cliente realizara su respectivo aporte. Esto ayudé a que el cliente tuviera la facilidad
de conocer el valor a pagar de su respectivo aporte, el cual se basé en las
condiciones de salario devengado y/o numero de empleados, ademas de las
novedades presentadas en el respectivo periodo dentro del mes vencido.

Para apoyar este proceso lo que se hizo fue recibir los documentos por parte de la
persona encargada, la cual era fue el jefe asignado Fernando Salamanca. Mediante
el uso de e-mail y el WhatsApp, para poder realizar la respectiva afiliacion. Es decir,
la funcién que se realiz6 fue la recepcion de los documentos necesarios segun el
caso, se realizé la afiliacion correspondiente y se envio los respectivos radicados a
cada cliente mediante e-mail y WhatsApp.

Esta fue una de las funciones principales que se realizaron en el apoyo; por ende
es la actividad que se hizo durante la mayor parte del dia durante todo el proceso
de pasantia continuamente, las personas involucradas en este proceso Unicamente
fueron el coordinador de la oficina el cual fue Fernando Salamanca y el pasante
asignado mediante apoyo virtual en este caso Arnold Zabaleta. Para evidenciar los
resultados de este proceso, se presenta la siguiente grafica, mostrando asi la
cantidad de afiliaciones realizadas por el pasante cada uno de los meses que se
presto el apoyo
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Grafica 1 Numero de Afiliaciones Realizadas

Numero de Afiliaciones realizadas
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Fuente: Elaboracion propia

En la grafica anterior se evidencia el nimero de afiliaciones que se realizaron,
durante los menses en los que se presto el apoyo, teniendo en cuenta la pausa en
el mes de Julio debido al calendario académico. Es asi como se apoy0 el proceso
de afiliaciones alcanzando un promedio de 155 afiliaciones por mes, cumpliendo
con cada uno de los requerimientos de los clientes, y logrando un apoyo efectivo al
proceso de afiliaciones.

6.2 FACILITAR LA ATENCION DE MANERA VIRTUAL A LOS CLIENTES
DE GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S 2021

Debido a la pandemia que se vive actualmente, a causa del Covid-19, los procesos
de la empresa se retomaron de manera virtual. De esta forma fue necesario facilitar
la atencion de los clientes, haciendo uso de las herramientas tecnoldgicas
disponibles.

Para la atencion virtual de los clientes, se hizo uso de la herramienta de
comunicacién WhatsApp, con el fin de dar la facilidad a los clientes para atender a
todos sus requerimientos, como se muestra a continuacion:
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llustracion 6. Envié requerimiento a cliente

Fuente: Elaboracion propia

De igual manera, también se hizo uso de la herramienta Gmail, con el fin de poder
brindarle atencién a los clientes y enviarle la documentacion respectiva, a sus
correos personales, como se aprecia a continuacion:

llustraciéon 7. Atencién virtual Gmail
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Fuente: Elaboracién propia
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Como se puede apreciar en las anteriores ilustraciones, la atencion virtual de los
clientes se realizo en su gran mayoria haciendo uso de las herramientas WhatsApp
y Gmail. Sin embargo, en algunos casos, se atendieron las solicitudes de los clientes
mediante llamada telefénica. El proceso general de la atencion virtual de los clientes
se puede evidenciar a continuacion.

Figura 3. Atencion virtual clientes

o -

P E3
"",_':'"r—- e "'":::"‘-—-.v-
|

Fuente: Elaboracion propia

La atencion virtual de los clientes de manera virtual, fue facilitada, gracias a el uso
de estas herramientas tecnoldgicas, lo que contribuyo a satisfacer las necesidades
de los clientes de manera mas pertinente y atenta posible. En el diagrama anterior
se evidencia el proceso de acompafiamiento virtual que se les brindé a los clientes.

Este apoyo especifico, fue realizado mediante reuniones con el virtuales con el
coordinador Fernando Salamanca, en las cuales se discutidé el incremento que
habian tenido los requerimientos de manera virtual, y asi mismo se consulto con los
clientes, de que forma se sintieron mas comodos para recibir el servicio. Los mismo
clientes, manifestaron la facilidad del tramite virtual, por lo que se le propuso al
coordinador darle la facilidad a todos los clientes de realizar cualquier proceso
requerido mediante la virtualidad, con el fin de que pudieran realizar sus tramites
comodamente, y su nivel de satisfaccion se incrementara.

Para poder evidenciar los resultados se solicito a otro equipo de trabajo conformado
por la Coordinadora Ingrid Araujo y la gestora Jenifer Buitrago realizar una medicién
de cuanto era el porcentaje de servicios virtuales prestados, en los ultimos meses
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de Junio-Julio sobre los que se realizaron de manera presencial. Dichos resultados
fueron cordialmente solicitados al coordinador Fernando Salamanca con el fin de
exponerlos, estos Ultimos se evidencian en la siguiente grafica.

Grafica 2 Tramites realizados por los clientes junio-Julio de 2021

TRAMITES REALIZADOS POR LOS CLIENTES JUNIO-JULIO DE 2021
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Fuente: Elaboracion propia

Como se evidencia en la grafica anterior, el facilitar la atencion virtual a los clientes,
permitié dar la comodidad y confianza a cada uno de ellos incentivando asi, a que
cada vez mas se realizaran mas tramites virtuales, todo esto fue posible debido a
que se les brindo6 la oportunidad a los clientes de que realizaran todo tipo de tramites
de manera virtual, y ademas de esto, cumpliendo eficientemente con todos los
requerimientos de estos clientes de manera virtual.

6.3 REVISAR LOS DOCUMENTOS PERTENECIENTES A LOS AFILIADOS
EN LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL SIGAP DE GJ ASESORES Y
CONSULTORES EN EL ANO 2021.

La revision de la documentacion perteneciente a los clientes de GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S fue muy importante, debido a que fue necesario asegurarse
de que los documentos que se encontraban cargados en la plataforma de la
empresa SIGAP de cada cliente coincidieran con las fechas de afiliacion y del mismo
modo que estuviesen actualizados.
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llustracion 8.Documentacion de afiliados
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Fuente: Elaboracion propia

En la ilustracion anterior se aprecia la documentacion que se encontraba en la base
de datos de la plataforma SIGAP de un cliente. Para esto fue necesario realizar la
revision de cada documento con el fin de garantizar que se cargaran los documentos
de forma efectiva acorde con las fechas y a la persona a la cual pertenecia dicha
documentacion en el caso de la ilustracion anterior se muestra la documentacion de
un cotizante independiente.

Por otro lado, la revision de documentacion para las empresas clientes se realizo
de una manera similar, ya que dicha documentacion también se encontraba en la
plataforma SIGAP. Sin embargo, la documentacion de dichas empresas era
totalmente diferentes a las de un empleado o una persona independiente.
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llustracion 9. Revision documentos empresas

Fuente: Elaboracion Propia

En la ilustracion anterior se evidencia en donde se realizd la revision de los
documentos solicitados a las empresas clientes, con el fin de llevar un adecuado
control de dicha documentacion y garantizar que la plataforma contara con los
documentos de sus clientes actualizados.

Por otro lado, para conseguir una revision documental eficiente, el coordinador
Fernando Salamanca informé cuantas solicitudes fueron realizadas al final de la
semana y de esta manera, se conocio con exactitud la cantidad de documentos a
revisar para la semana posterior. Este trabajo realizado en equipo entre el
coordinador y el pasante Arnold Zabaleta permitio la efectividad en el proceso.

Para este proceso se propuso al coordinador tomar 3 horas diarias minimo, dada
la cantidad de documentos a revisar, de esta manera, se logro una adecuada
gestion del tiempo, para distribuir las diferentes tareas, ya que los documentos a
revisar fueron formularios, radicados y certificados (ver anexo 8,9 y 10). En la
siguiente grafica se evidencia la cantidad del tiempo utilizado en la revisiéon
documental, cuyo proceso se realizd digitalmente. Sin embargo fueron varias
cantidades las cuales se revisaron semanalmente con el fin de garantizar la
efectividad de los procesos de afiliacion y cobertura de los clientes que adquirieron
el servicio. Asi mismo, se realizo un tanteo de la revision documental que se realizo
semanalmente, el cual también se presenta en una de las siguientes graficas,
evidenciando asi, la revision realizada.
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Grafica 3 Tiempo diario dedicado a la revision documental

Gestion del tiempo revision documental
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Fuente: Elaboracion propia

En el grafico anterior se evidencia la cantidad de tiempo diario utilizado, en el
proceso de revision documental, el cual fue mas de una tercera parte del tiempo
diario disponible, para llevar a cabo las actividades, lo que indica que fue un proceso
de bastante dedicacion.

Grafica 4 Cantidad de documentos revisados
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Fuente elaboracion propia

El control de la revision documental, sirvid para respaldar la eficiencia del proceso,
y poder llevar a cabo las demas actividades a realizar. La gestion del tiempo y el
control de la cantidad de documentos a revisar, jugaron un papel fundamental a la
hora de garantizar la adecuada revision de cada uno de los documentos
pertenecientes a los clientes de GJ ASESORES Y CONSULTORES.

6.4 ALIMENTAR LA PLATAFORMA SIGAP CON LOS DOCUMENTOS DE
LOS CLIENTE AFILIADOS DE LA EMPRESA GJ ASESORES Y
CONSULTORES S.A.S EN EL ANO 2021.

Una de las actividades mas importantes fue el alimentar constantemente la
plataforma SIGAP con los documentos de los nuevos clientes afiliados y asi poder
tener una copia de estos por si se presentaba alguna eventualidad en referencia a
su seguridad social; en dicha documentacién se encontraban documentos tales
como: Radicados de afiliacion, certificados de afiliacién, planillas pagadas,
documentos de beneficiarios. En la plataforma se manejaba por indicadores de color
segun el avance realizado a cada cliente:

llustraciéon 10. Indicadores de documentacion
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Fuente: Elaboracion propia
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En la ilustracion anterior se evidencia los indicadores segun el avance de
alimentacion de la plataforma; rojo igual a “sin cargue”, azul a “documentos
faltantes” y verde “plataforma alimentada”. Fue necesario mantener la plataforma
alimentada constantemente es decir que los indicadores se mantuvieran en color
verde. Esto demostraba la organizacion y el buen control de la documentacion de
cada uno de los clientes, lo que ayudaba a la satisfaccion de estos y tener soporte
de cada una de las afiliaciones realizadas.

Por otra parte, alimentar la plataforma SIGAP también debié hacerse mediante el
registro de cliente nuevos de la empresa, los cuales nunca habian tomado algun
servicio de la compafia y por ende no existian en la base de datos de la empresa.
Por esto mismo era necesario alimentar la plataforma con el nuevo cliente.

llustracion 11.Registro de nuevos clientes

Empresas

Fuente: Elaboracion propia

Para alimentar la plataforma con los nuevos clientes fue necesario recopilar los
datos basicos de cada uno mediante la documentacion basica, como su cedula de
ciudadania ademas de datos personales como direccion, teléfono y correo
electrénico, con el fin de contactar al cliente por si se llegase a presentar alguna
eventualidad; de esta manera se creaba cada cliente nuevo para poder realizar el
respectivo cargue de la documentacion.
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llustraciéon 12. Alimentacion base de datos clientes

Fuente: Elaboracion propia

De esta manera la alimentacion de la plataforma se mantuvo constante y por
consiguiente actualizada. Esto para el buen manejo de la base de datos de clientes,
qgue permitié a la empresa brindarles a sus clientes un servicio adecuado y al mismo
tiempo una adecuada gestion de la informacién proporcionada por estos.

Por otra parte la alimentacion de la plataforma SIGAP, fue auditado por Leydi
Guzman auditora de la empresa, la cual realizo reportes mes a mes con la cantidad
de documentacién subida en la plataforma y si esta se realizaba correctamente.
Para esto, como se evidencia anteriormente la funcién a realizar era subir la
documentacion y activar los indicadores respectivos en la plataforma, los cuales
permitieron a la auditora llevar un mejor control de lo que hacia falta por subir.

La meta propuesta por la auditora, fue mantenerse dentro del 95% a 100% de
eficacia en el proceso de alimentacion, con el fin de tener disponible toda la
documentacion respectiva a cada cliente totalmente actualizada , en caso de que
se presentara la eventualidad de que alguno requiriera de alguna certificacion u otro
documento para uso personal de manera urgente. Los resultados obtenidos por la
auditora permitieron monitorear mes a mes el proceso de alimentacion en la
plataforma SIGAP, dichos resultados, fueron solicitados al coordinador Fernando
Salamanca, para exponerlos en la siguiente grafica resumen.
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Grafica 5 Nivel de eficiencia alimentacion SIGAP

NIVEL DE EFICIENCIA ALIMENTACION SIGAP
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Fuente: Elaboracion propia

En esta grafica, se resumen los resultados recopilados por la auditora Leidy
Guzman, en la cual se evidencia que desde el mes que se presto el apoyo es decir,
el mes de Abril, el indicador del nivel de eficiencia de alimentacion de la plataforma
SIGAP, se incremento considerablemente incluso hasta llegar a la meta propuesta
por la auditora, manteniéndose asi en los meses de Mayo y Junio, lo que refleja el
buen trabajo realizado durante el apoyo. Sin embargo, en el mes de Julio se
present6 una decaida, debido a la pausa en el calendario académico, por la cual no
se pudo prestar el apoyo en ese mes. Del mismo modo, las actividades se
reanudaron en el mes de agosto, lo que se tradujo en un nuevo incremento del nivel
de eficiencia, lo que conllevo a alcanzar, resultados positivos en el proceso de
alimentacion de la plataforma SIGAP, garantizando asi, la actualizacién constante
de los documentos de los clientes de la empresa.

Esto se tradujo como un resultado positivo para la organizacién, ya que el proceso
se llevo a cabo de una manera efectiva, incrementado positivamente los indicadores
de eficiencia, manteniendo actualizada la plataforma adecuadamente.
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7. CONCLUSIONES

El proceso de afiliaciones y aportes de seguridad social es el eje fundamental para
GJ ASESORES Y CONSULTORES S.A.S evidenciando que la realizacion de este
proceso conllevo a la satisfaccion de muchos clientes , provocando asi, que este
proceso se fuese realizado de la manera mas eficiente, con el objetivo de siempre
cumplir con las expectativas de los clientes antes, durante y después de haber
finalizado el proceso, esto aporté a la compaifiia eficiencia, la cual se tradujo en el
aumento de nuevas solicitudes de afiliacion y aportes en seguridad social para la
empresa.

Facilitar la atencién virtual de los usuarios fue un proceso bastante particular, debido
a que fue necesario el trabajo en equipo, y en donde fue necesario implementar el
uso de la tecnologia debido a la pandemia provocada por el Covid 19,
condicionando asi la atencion del requerimiento de los clientes de manera virtual,
sin embargo gracias a la adecuada atencion y eficiente cumplimiento de solicitudes
se logré generar confianza y comodidad en los clientes en sus tramites virtuales, lo
gue provoco un incremento en las solicitudes de manera virtual cumpliendo asi con
el objetivo y mantenido satisfechos a los usuarios.

La revision constante de la documentacion, requirié de la adecuada gestion del
tiempo asi como también de una atenta dedicacion al proceso, dada la cantidad de
documentaciéon de cada cliente de la empresa. Esto contribuyé a la adecuada
gestion de la informacién y a la efectividad del proceso, garantizando asi la
transparencia y cumplimiento del servicio adquirido por cada uno de los clientes,
aportando de manera positiva al nivel de cumplimiento en cuanto revisién de la
documentacion

La alimentacion de la plataforma institucional permitié a la empresa, mantener
actualizada la base de datos de sus clientes, manteniendo la documentacién de sus
afiliaciones al dia, con el fin de tenerla disponible para cualquier momento en el cual
el cliente lo requiriera y al mismo tiempo contribuyendo positivamente a los
indicadores de eficiencia alcanzados por la empresa GJ ASESORES Y
CONSULTORES en cuanto la alimentacion de la plataforma SIGAP.
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8. RECOMENDACIONES

De acuerdo con el proceso de facilitar la atencion virtual para los clientes tanto
empresas como independientes, se le recomienda a la empresa seguir invirtiendo
esfuerzos en incrementar el numero de tramites virtuales, debido a que esto permite
aumentar el numero de solicitudes y le brinda la comodidad al cliente para realizar
sus tramites desde cualquier lugar, sin tener que desplazarse hasta algun punto de
atencion, y asimismo poder resolver cualquier inquietud que tenga, esto incrementa
el nivel de satisfaccion del cliente, reflejandose en el incremento del nhumero de
solicitudes realizadas.

Gracias a las actividades realizadas en el area administrativa de la empresa GJ
ASESORES Y CONSULTORES, las cuales permitieron continuar con la
transferencia de conocimientos, y experiencias se recomienda seguir con el
convenio de pasantes de la Universidad de Cundinamarca con el fin de contribuir al
crecimiento mutuo.
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10.ANEXOS

Anexo 1. Pantalla inicio SIGAP
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Fuente: Elaboracién propia

2. Base de datos independientes

Fuente: Elaboracion propia
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Anexo 3. Base de datos empresas
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Fuente: Elaboracion propia

Anexo 4. ADRES

ADRLS

ADMINIS TRADORA DE LOS RECLUWI0S DEL SISTEWA QENERAL
Of SEGUMIDAD SOCIAL EN GALUD - ADRES

D T T N S

Sty . ana

Toder oo som Bbon s bkt \Bhai

foe @ o o— - oo

) — . P— e —— - ——— —— .\ S—— S——— 1V e | s w— - - P — - o p— -

Fuente: Elaboracion propia

Anexo 5. RUAF
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Fuente: Elaboracion propia

Anexo 6. Plataforma Aportes en linea
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Fuente: Elaboracién propia

Anexo 7. Plataforma Miplanilla
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Anexo 8 Ejemplo Formulario de afiliacion Famisanar
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Fuente: Elaboracion propia

Anexo 9 Ejemplo radicado de afiliacion Famisanar
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Anexo 10 Certificado de afiliacion Famisanar
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