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OBJETIVOS

El objetivo principal de este manual de cobro de la cartera es mantener al dia los aportes
de las empresas, para asegurar el otorgamiento del Subsidio Familiar a las familias de
menores y medianos ingresos, con la seguridad juridica y la transparencia de la funcion
administrativa de cobro, a través de un seguimiento y contacto permanente con los
aportantes.

Dar a conocer las politicas y procedimientos generales definidos por Comfamiliar Risaralda
en el proceso de administracion, control y recuperaciéon de cartera de aportes parafiscales,
con los correspondientes responsables, en cuanto al recaudo de aportes de las empresas.

ALCANCE

El manual de cobro de cartera de aportes parafiscales, contiene las actividades generales
del proceso de administracion, control y recuperacion de cartera en mora, a los aportantes
morosos obligados en el pago de las contribuciones parafiscales, dentro del marco de las
disposiciones legales y administrativas; donde se originan las politicas de cobro de la
entidad y los procedimientos que se deben surtir por la Caja y los deudores para el pago de
esas obligaciones.

CLASIFICACION DE LA CARTERA DE APORTES

Comfamiliar Risaralda tendra conocimiento real y actualizado del estado de su cartera de
aportes y la exacta identificacion de sus deudores, asi como las medidas de seguimiento y
gestion desde la afiliacion de la empresa hasta la cancelacibn de los aportes
correspondientes, pasando por todas las etapas de gestion persuasiva, cobro persuasivo y
judicial o coactivo.

La cartera se clasifica segun su antigiiedad y mora.
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1. ESTANDAR USO EFICIENTE DE LA INFORMACION
1.1. Reportes de informacion del estandar

1.1.1. Reporte de ubicacién y contacto

Comfamiliar Risaralda para actualizar su informacion, realizara las acciones necesarias
solicitando a cada uno de sus aportantes por lo menos una vez al afio, la actualizacion de
los datos de ubicacion. Asi:

¢ Implementar diferentes canales para la actualizacién de la informacién (web, correo
electronico, correo fisico y correo certificado, formato de actualizacion, visitas y
llamada telefénica)

e Realizar las diferentes adecuaciones en el Sistema de Informacion SISFAMI, de
manera que se pueda evidenciar las empresas que van siendo actualizadas.

El reporte debera contener lo descrito en el anexo técnico Resolucion 1702 de 2021 emitida
por la UGPP o la norma que la modifique o sustituya.

a) Plan de trabajo para la actualizacion de la informacién y actividades para
elaborar, depurar, consolidar y entregar el reporte de ubicaciéon y contacto:

La Caja de Compensacion Familiar define anualmente un plan de trabajo para la
actualizacién de la informacion de ubicacién y contacto de los aportantes, que contiene las
metodologias y estrategias para este fin. Asi:
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¢ Envio semestral de correo electrénico a las empresas, solicitando la actualizacion
de los datos. Abril y octubre de cada afio.

e Validacion semestral de las empresas que no han presentado actualizacion de la
informacion.

¢ Validar informacion actualizada a través del RUES.

e Actualizacion de datos de empresas atendidas por medio de los diferentes canales.
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Todas las comunicaciones originadas en aplicacion del presente manual, seran remitidas a
las direcciones electrénicas suministradas por el aportante al momento de la afiliacion o a
aqguellas que, en virtud de los procesos de actualizacion de informacién, sea captada por la
Caja de Compensacion incluso las que puedan obtenerse del registro mercantil.

Sin perjuicio de lo anterior, Comfamiliar Risaralda podra recolectar datos de ubicacion y
contacto de los aportantes por cualquiera de los medios legales pertinentes, incorporando
en sus bases de datos la informacién obtenida. En todo caso, para los eventos en que la
actualizacién de datos provenga de fuentes externas al aportante, por lo menos una vez al
aflo, Comfamiliar Risaralda remitird al aportante comunicacién tendiente a corroborar que
los datos contenidos en nuestras bases de datos se encuentran actualizados y correctos,
gue, de no ser modificados por los interesados, seran la base para efectos de la aplicacion
del procedimiento establecido en el presente documento.

b) Responsables para transmitir y consultar a la UGPP datos de ubicacion y
contacto de los aportantes:

Para todos los efectos de reporte y consulta de ubicacion y contacto ante la unidad de
Gestién Pensional y Parafiscales UGPP y demas autoridades competentes, el area
responsable es Aportes y Subsidio y su Administrador del sistema de informacion u
operador de sistemas o quien haga sus veces, para tales fines.

c) Acceso y Uso de Informacion:
El uso y acceso de la informacion de ubicacion y contacto de los aportantes, esta sujeta a
lo establecido en la politica de tratamiento de la informacién adoptada por Comfamiliar

Risaralda y que puede consultarse en la pagina web a través del siguiente enlace:

https://www.comfamiliar.com/tratamiento-de-datos-personales-ley-1581-de-2012/

d) Cargos responsables de elaborar, depurar, consolidar, ejecutar, transmitir,
validar, revisar y aprobar el reporte de ubicacion y contacto solicitados por la
Unidad.
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Las responsabilidades frente al reporte de ubicacion y contacto estan definidas para cada
cargo como se describen a continuacion:

e Administrador del sistema de informacién o quien haga sus veces: elabora, depura,
consolida, ejecuta, valida y revisa el reporte de ubicacién y contacto.

e Administrador del sistema de informacién o quien haga sus veces: Transmite a la UGPP
el reporte de ubicacién y contacto a través de los medios que defina.

e Lider de Aportes y Subsidio o quien haga sus veces: aprueba el reporte ubicacion y
contacto.

e) Validaciones reporte Ubicacion y contacto:

e Se revisa la ortografia del campo municipio.

e Se valida la estructura de las direcciones ingresadas por el aportante, de manera tal que
cumpla con las caracteristicas que exige el sistema.

e Se verifica que el nimero de teléfono y celular contengan el nimero de digitos correcto y
sean validos.

e Se verifica que los correos electrénicos cumplan con la estructura y sean validos.

e Se completa para los casos faltantes, la informacion del indicativo telefonico con respecto
al municipio que el aportante haya relacionado.

e Se remueven los puntos, comas, tildes, guiones, letras N, dobles espacios o cualquier
caracter especial que se encuentre.

e Se suprimen aquellos datos repetitivos y que evidencia informacion errada en los campos
de teléfono, celular y correos electronicos, tales como: 0000000, 1111111, 9999999,
sincorreo@sincorreo.com, notiene@notiene.com, entre otros.

e Para los aportantes que fueron gestionados pero que no se logré contacto alguno, se les
debe asignar fecha de actualizacion en el reporte, si bien no hubo respuesta por parte del
empleador, se asume que los datos existentes estan actualizados. La fecha por la que se
realizara el cambio sera la del ultimo dia del mes de corte.

e Se genera el reporte de ubicacion y contacto para verificar el cargue de la informacién la
actualizacion de la columna ultima fecha de modificacion.

e Todas las fechas de actualizacién deben ser del afio en curso y no mayor al 31 de octubre.
e Se realiza la verificacién de las caracteristicas del archivo, la manera de nombrarlo, los
campos, sus formatos, su tipo, su fecha de actualizacion (afio a reportar) y los demas

Sede Administrativa
© Avenida Circunvalar 3-01 Pereira Risaralda

% PBX: 313 5600 FAX: 313 5670 PATRIMONIO

Clinica Comfamiliar <,PBX:313 8700 soc IAL
& comfarda@comfamiliar.com @ www.comfamiliar.com nE onos

® ¥ © O in

VIGILADO SuperSubsidio e)




) Comfamiliar

RISARALDA

pardmetros y lineamientos dictados por la UGPP en el punto 3 del anexo técnico.

e Se revisa que todas las empresas que aparecen en el reporte de Ubicacion y Contacto
se encuentren incluidas en el reporte de Desagregado de Cartera y viceversa, de no ser el
caso se deberdn analizar las causas de la inconsistencia y se procedera a resolver el caso.
e Se valida la estructura del reporte conforme a lo estipulado en la Resolucién 1702 y
normas que lo modifiqguen o sustituyan.

e La verificacion de la completitud y alineacién del reporte requerido.

e Una vez validados los criterios anteriores se procedera a pasar el archivo por el validador
StormUser.

e Se consolida el archivo base de la gestion para la actualizacion de datos de ubicacion y
contacto, el cual contiene por empresa las gestiones que se le realizaron, su fecha y las
respectivas respuestas o resultados del proceso.

1.1.2. Reporte de cartera desagregado por aportante

Comfamiliar Risaralda debe incluir en este reporte una descripcion detallada de la deuda
por mora identificada por aportante con incumplimiento igual o superior a 30 dias calendario,
contados a partir del dia siguiente de la fecha limite sefialada para efectuar el pago.

Comfamiliar Risaralda enviara esta informacién a mas tardar el penultimo dia habil de cada
mes.

El reporte debera contener lo descrito en el anexo técnico de la Resoluciéon 1702 de 2021
emitida por la UGPP o la norma que la modifique o sustituya.

a) Validaciones reporte desagregado de cartera por aportante

e Se revisan las novedades no aplicadas de PILA en los periodos de aporte y ajustar las
gue sean viables, dando prioridad a las causas de anulaciones de periodos de cartera que
se detectan.

e Se revisa el archivo generado de mora por el sistema de informacion Sisfami para corregir
la mora generada y que no da lugar.

e Se retiran los trabajadores que tienen novedad de retiro sin aplicar en el sistema.

e Se valida el nombre del reporte desagregado de cartera el cual debe ser 2001
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e Se valida el campo 1 Periodo reporte, el cual debe ser AAAA-MM (afio y mes entrega del
reporte).

e Se valida el campo 2 Codigo Administradora, para Comfamiliar Risaralda es CCF44.

e Se valida el campo 3 Nombre o Razén Social del Aportante, en ninglin caso puede estar
vacio.

e Se valida el campo 4 Tipo Documento del Aportante y 5 Numero documento del Aportante
los cuales deben cumplir con la longitud de caracteres correspondientes.

e Se valida el campo 9 Periodo Mora el cual debe estar en formato AAAA-MM (afio
separado por guion y mes con ausencia de pago)

e Se valida el campo 10 Valor de la Cartera el cual debe traer valor mayor a cero, no incluir
separador de miles, ni signo $ y tampoco debe incluir intereses de mora.

e Se valida en el campo 11 Ultima accién de cobro y 12 Fecha ultima accién de cobro que
las empresas relacionadas en el informe desagregado de cartera por aportante, tenga
actualizados los campos ultima accién de cobro y su fecha correspondiente.

e Se valida el campo 13 Clasificacion del estado del aportante, que las empresas que estan
en proceso de mora y no han sido desafiliadas por expulsién deben ir marcadas en el
reporte con el nimero 1 (Activo), las empresas expulsadas deben ir con el nimero 2
(inactivas).

e Se valida el campo 14 Aportante Expulsados, el cual debe ir marcado para las empresas
gue estan en el proceso de cobro con el nimero 2 (Activa) y para las empresas que estan
desafiladas por expulsion deben ir marcadas con el numero 1 (Expulsadas).

e Se valida que los aportantes desafiliados por expulsién de Comfamiliar Risaralda tengan
este estado en el reporte y en el sistema.

e El reporte desagregado de cartera no debe tener los nombres del encabezado.

e La extensioén del archivo debe ser .txt separado por caracter pipe (|).

e Una vez validados los criterios anteriores se procedera a pasar el archivo por el validador
StormUser.

e Se carga el reporte desagregado de cartera a través de la plataforma intercambio de
informacion de la UGPP StormWeb y una vez cargado se procede a generar el certificado
con el radicado de cargue exitoso.

b) Cargos responsables de elaborar, depurar, consolidar, ejecutar, transmitir,
validar, revisar y aprobar el reporte de Cartera desagregado por aportante:
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Las responsabilidades frente al reporte de cartera desagregado estan definidas para cada
cargo como se describen a continuacion:

e Asistente Juridico o quien haga sus veces: elabora, depura, consolida, ejecuta, valida y
revisa el reporte de cartera desagregado.

e Administrador del sistema de informacion o quien haga sus veces: transmite a la UGPP
el reporte de cartera desagregado a través de los medios que defina.

e Lider de Aportes y Subsidio o quien haga sus veces: aprueba el reporte cartera
desagregado.

1.1.3. Mecanismos autorizados para la validacion y entrega de reportes a La
Unidad

Se establece el aplicativo Data Q a través de los modulos StormUser y StormWeb, como la
herramienta principal para la recepcion y validacion de los reportes establecidos.

Si la administradora manifiesta inconvenientes técnicos de acceso al moédulo Storm Web
de Data Q, atribuibles a la Unidad, debe reportarlo con anterioridad a la fecha de
vencimiento de la entrega del reporte, allegando la prueba correspondiente; para que se
autorice el envio, sin que sea sujeto de una conducta sancionable por este estandar. Esta
solicitud debe ser radicada a través de los canales oficiales de correspondencia de la
entidad, registrados en la pagina web de la Unidad www.ugpp.gov.co y dirigida a la
Subdireccién de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales.

1.1.4. Sanciones por incumplimiento del estandar
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Para las administradoras, las conductas sancionables y su dosificacion que dan lugar a la
imposicion de sanciones por el incumplimiento del estandar 1 “uso eficiente de la
informacion” son las que a continuacion se describen:
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Conducta Sancionable Sancion
No enviar la informacion o enviarla posterior al plazo sefialado en 50 UVT
el numeral anterior

Enviar la informacion dentro de los dias 10 a 15 calendario del mes 20 UVT
siguiente al vencimiento del plazo, en las condiciones descritas en
el capitulo 1 del anexo técnico

1.2. Protocolo para compartir informacién de contacto a las administradoras

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 5° de la Resolucién de Estandares de
Procesos de Cobro, mediante la cual se sefiala que, la Unidad compartira con las
Administradoras la informacién que consolide a partir de la recepcién anual de los reportes
de ubicacion y contacto, se establece el siguiente protocolo de condiciones a seguir por
parte de las administradoras para acceder a la informacion:

Alcance de la solicitud

1. Las administradoras pueden solicitar a la Unidad la consulta y disposicion de los datos
de ubicacion y contacto de los aportantes, que no hayan sido localizados con éxito para el
ejercicio de gestion del proceso de cobro.

2. En cumplimiento de lo establecido en el estdndar 4 de Documentacién y formalizacion,
especificamente en los Requisitos de documentacién para el estandar de uso eficiente de
la informacion las administradoras deben documentar e incluir en su manual de cobro o
documento equivalente:

* El Area y los cargos autorizados para transmitir y consultar ante la Unidad los datos de
ubicacion y contacto de los aportantes.

e Administrador del sistema de informacion del area de Aportes y Subsidio o quien
haga sus veces: Elabora archivo de consulta.

e Lider de Aportes y Subsidio 0 quien haga sus veces: Transmite y consulta la
informacion.
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e Limitar el acceso y uso de la informacion de ubicacién y contacto de los aportantes,
referidas al derecho de habeas data, privacidad y reserva legal.

e El uso y acceso de la informacién de ubicacién y contacto de los aportantes, esta sujeta
a lo establecido en la politica de tratamiento de la informaciéon adoptada por Comfamiliar

Risaralda y que puede consultarse en la pagina web a través del siguiente enlace:

https://www.comfamiliar.com/tratamiento-de-datos-personales-ley-1581-de-2012/

3.La Unidad se abstendra de entregar informacion de ubicacion y contacto de aportantes
no afiliados a la administradora. En caso de requerirla, las administradoras deben justificar
el motivo de la consulta.

Si la razén no esta suficientemente justificada, la Unidad podra negar la entrega de la
informacion mediante comunicacion motivada.

4. La Unidad, accede y utiliza la informacién consolidada de ubicacion y contacto de los
aportantes, suministrada por las Administradoras con el propésito de llevar a cabo las
actividades propias de su competencia.

Caracteristicas de la solicitud

5. La solicitud debe presentarse por escrito y radicarse en cualquiera de los canales oficiales
de correspondencia de la Unidad, registrados en la pagina web de la Unidad
WWW.UgpP.gov.co, junto con el archivo que contenga el listado de aportantes a consultar,
dirigida a la Subdireccion de Integracion del Sistema de Aportes Parafiscales y remitida por
el cargo autorizado en cada una de las administradoras para solicitar y compartir la
informacion; indicando en el comunicado su nhombre completo, nimero de identificacion,
area a la que representa, cargo, teléfono y correo electrénico.
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6. En esta comunicacién se debe indicar y asegurar:

* Que la informacion de ubicacién y contacto suministrada por la Unidad sera utilizada para
uso exclusivo en el ejercicio de las acciones del control de su cartera.

* Que, una vez recibida la informacién de ubicacion y contacto, la Administradora solicitante
garantizara las limitaciones de acceso y uso referidas al derecho de habeas data, intimidad,
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buen nombre y reserva legal.

7. El archivo adjunto a la comunicacién debe remitirse en formato tipo texto (.csv) separado
por punto y coma (;) con el listado de los aportantes a consultar, incluyendo los campos:
Tipo de identificacién, Numero de identificacion y Codigo de administradora. El tipo de
documento debe registrar segun la siguiente tabla:

NI : Namero de identificacion tributaria
CC: Cédula de ciudadania

CE : Cédula de extranjeria

Tl : Tarjeta de identidad

RC: Registro civil

PA: Pasaporte

CD: Carne diplomatico

SC: Salvoconducto de permanencia
PE: Permiso especial de permanencia
PT: Permiso por proteccion temporal

Respuesta a la solicitud

8. Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos, la Unidad, a través de comunicacién
escrita y dirigida al funcionario y cargo autorizado, entregara un archivo cifrado con la
informacion de ubicacion y contacto de los aportantes identificados con datos a través del

mecanismo que disponga la Unidad.

9. La clave de acceso al archivo sera suministrada por la Unidad al correo electrénico de la
persona y cargo autorizado o por via telefénica.

10. Las comunicaciones con sus respectivos archivos adjuntos, que no cumplan con las
especificaciones del protocolo no seran tramitadas y se dispondra su devolucion.

Retroalimentacion sobre los datos entregados

11. Las Administradoras deben comunicar dentro de los dos (2) meses siguientes a la
entrega de la informacion de ubicacion y contacto, el nimero de aportantes ubicados y
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actualizados con éxito sobre el total de los informados por la Unidad.

Para tal fin, deben radicar una comunicacién dirigida a la Subdireccién de Integracion del
Sistema de Aportes Parafiscales, sefialando en el asunto "Retroalimentacion Datos de
Ubicacion y Contacto", a través de los canales de correspondencia de la Unidad que puede
ser consultados en la pagina web de la entidad: www.ugpp.qov.co

®
-
3
7]
-]
=
(7]
5
(3]
Q
o]
7]
o)
a
<
—
o)
>

Sede Administrativa
© Avenida Circunvalar 3-01 Pereira Risaralda

< PBX: 313 5600 FAX: 313 5670 PATRIMONIO

Clinica Comfamiliar <,PBX:313 8700 soc I AL
& comfarda@comfamiliar.com @ www.comfamiliar.com nE onos

©® ¥ © O in



http://www.ugpp.gov.co/

RISARALDA

) Comfamiliar

2. ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO

2.1. Proposito del aviso de incumplimiento

Promover el pago voluntario y/o reporte oportuno de novedades con la finalidad de depurar
la cartera presunta. Este aviso de incumplimiento tendra como fin el evitar el inicio de las
etapas del proceso de cobro e informara a su vez sobre los siguientes aspectos:

a. La presencia de mora en el pago de aportes con destino a Comfamiliar Risaralda.

b. Se requerird para que aclare si la mora obedece a una novedad no registrada en la
planilla integrada de liquidacién de aportes PILA o para que proceda perentoriamente al
pago del monto que adeuda.

c. El aviso de incumplimiento en el pago del aporte, es una comunicacién que se enviara a
los aportantes que presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta
dias calendario a partir de la fecha limite de pago, dentro del término comprendido entre el
dia siguiente a la fecha limite de pago y hasta los primeros diez (10) dias habiles del mes
siguiente. Lo anterior de conformidad con los criterios que se definen en el Anexo Técnico
Capitulo 2.

2.2. Aportantes a los cuales debe enviarse el aviso de incumplimiento

El aviso de incumplimiento generado por Comfamiliar Risaralda sera remitido a los
aportantes que cumplan con los siguientes criterios.

a) No hayan realizado la autoliquidacién y pago de aportes al subsistema de la
Proteccion Social respectivo dentro de los plazos definidos en el Decreto 923 de
2017, o disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

b) Presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias
calendario a partir de la fecha limite de pago.
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2.3. Oportunidad para el envio del aviso de incumplimiento

Entre el dia siguiente al vencimiento del Gltimo plazo para el de pago de aportes al Sistema
de Seguridad Social Integral y aportes parafiscales, de conformidad con lo establecido en
el los articulos 1y 2 del Decreto 923 de 2017 y hasta los 10 primeros dias hébiles del mes
subsiguiente al periodo de pago, a los aportantes que se encuentren en mora por dicho
periodo, se les remitirA comunicacion aviso de incumplimiento por correo electrénico y de
no ser posible por comunicacion fisica.

PARAGRAFO 1: Comfamiliar Risaralda procedera a cesar las acciones que le competen
frente al cobro de la mora, cuando el afiliado haya satisfecho totalmente el pago de los
aportes o se acepten las objeciones presentadas dentro del término previsto para dicho fin.

PARAGRAFO 2: Cuando exista un acuerdo de pago, se interrumpiran las acciones de
cobro, pero la suspension se mantendra, hasta cuando el acuerdo de pago se haya
cumplido a cabalidad.

Sin perjuicio de lo anterior, se cancelara a los trabajadores beneficiarios las cuotas de
subsidio correspondientes a las mensualidades que hayan sido satisfechas por parte del
empleador incurso en mora.

2.4. Contenido minimo del aviso de incumplimiento

El aviso de incumplimiento remitido por Comfamiliar Risaralda cumplir4 con los aspectos
minimos definidos en la resolucion 1702 de 2021 emitida por la UGPP.

El aviso de incumplimiento generado por Comfamiliar Risaralda sera remitido a los
aportantes que cumplan con los siguientes criterios.

a) No hayan realizado la autoliquidacién y pago de aportes al subsistema de la
Proteccion Social respectivo dentro de los plazos definidos en el Decreto 923 de
2017, o disposiciones que lo modifiquen o adicionen.
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Pereira, 27 de Jumio de 2023

Apreciado Empresarnio

Paraira

Cordial Saludo,

ASUNTC: RECORDATORIO DEL PAGO DE APORTES SEGUN DECRETC 822 DE 2017

Mos permitimos informare que de acuerdo a los pagos efectuados por la empresa por aportes con
desting = la Caja de Compensacion Familiar da Risaralda, recordar &l pago de aportes sagun Decrsto
923- 2017 y la importancia de realizar el pago de manera oportuna, para disfrutar de los beneficios que
ofrece la Caja.

Lgradecemos |z stencion prastada.

Fawvor confirmar el recibido.

Control de Apories

Esta cuenta de correo no es monitoreada, ni habilitada para la recepcion de cormeos, para comunicarss
con nosodros debe escribir al comeo controldeaportesi@comfamiliar.com

VIGILADO SuperSubsidio &)

b) Presenten obligaciones con un incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias
calendario a partir de la fecha limite de pago.
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Pereira, 6 de Junio del afio 2023

SENORES:

NIT

Me permito informarle que a la fecha su empresa, presenta mora en el pago de
aportes, con destino a la Caja de Compensacién Familiar de Risaralda, posterior al
periodo: 202303

Si lo anterior obedece a una novedad que no ha registrado, sirvase reportar de
manera inmediata la misma, conforme a Ia obligacién que en su calidad de
empleador le asiste, segln lo dispuesto en el decreto 1072 de 2015, en su articulo
2.2.7.2.2.2: 'Todos los empleadores tienen Ia obligacion de informar oportunamente
todo hecho que modifique la calidad de afiliado al régimen del Subsidio Familiar,
respecto de los trabajadores a su servicio'.

De lo contrario, se le requiere para que proceda con el pago del monto que
adeuda, el cual debe realizar a través de 1a planilla integrada de aportes PILA,
utilizando el operador de su eleccién, con los intereses que correspondan por la
mora.

VIGILADO SuperSubsidio &)
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El no recibir oportunamente el pago de los aportes, implica para esta corporacién el
deber de iniciar las acciones legales de cobro y de persistir esta situacion,
adelantar el inicio del debido proceso para la desafiliacion por expulsion de la
empresa a esta Caja de Compensacion Familiar.

De esta manera y conforme con la normatividad vigente vy el reglamento
establecido para la sancion y expulsion de empresas y demas afiliados a nuestra
corporacion, nos permitimos informarle ademas que la empresa que usted
representa se encuentra en mora limitando el acceso de los trabajadores a la cuota
monetaria y a los diferentes subsidios en especie.

Sobre esta situacion y por disposicion normativa, esta corporacion debe dar
traslado a la Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales UGPP, para lo de su
competencia, de conformidad con lo establecido en la Resolucién 1702 de
diciembre 28 de 2021, asimismo a la Superintendencia del Subsidio Familiar,
cuando haya lugar, segln circular 0016 del 2016 y al Ministerio del Trabajo segln
circular 002 del 2022 de la Supersubsidio numeral 1.7, para lo de su competencia.

5i a la fecha de recibido de la presente comunicacion, la entidad ya reportd la
novedad, realizé el pago o corrigio las inconsistencias, hacer caso omiso a este
requerimiento.

Cualquier inguietud o comunicacion la puede canalizar a través del correo
electronico aportes@comfamiliar.com adjuntando los soportes idoneos para
subsanar la inconsistencia presentada.

Cordialmente,

John Fredy Giraldo Soto
Lider de Aportes y Subsidio

Sede Administrativa

© Avenida Circunvalar 3-01 Pereira Risaralda

< PBX: 313 5600 FAX: 313 5670 PATRIMONIO

Clinica Comfamiliar <,PBX:313 8700 soc I AL
& comfarda@comfamiliar.com @ www.comfamiliar.com nE I onos

VIGILADO SuperSubsidio &)




) Comfamiliar

RISARALDA

2.5. Canales de comunicacién para el aviso de incumplimiento

La Caja de Compensacién Familiar de Risaralda desde el area de Aportes y Subsidio
genera y remite al aportante por correo electrénico o medio fisico el comunicado aviso de
incumplimiento del que trata el presente estandar de la Resolucion 1702 de 2021.

El proceso de Control de Aportes enviara comunicacion diaria a las empresas que
incumplen la fecha de pago establecida por el Decreto 923 del 31 de mayo de 2017. Asi
mismo, dicha dependencia enviara las cuentas de cobro a los aportantes que presenten
dos 0 mas meses de incumplimiento en el pago de los aportes.

A continuacién, relacionamos el contenido de los avisos de incumplimiento segun el canal:

Guién para llamada telefénica

1. Saludo.

2. Le estamos llamando de Comfamiliar Risaralda para comunicarle que el aportante
(nombre del aportante) no ha realizado el pago de sus obligaciones de aportes parafiscales
correspondiente al periodo (indicar el mes del incumplimiento).

3. ¢ Elincumplimiento en el pago responde a alguna novedad? Si contesta afirmativamente,
debe seguir al numeral 4. Si contesta que NO responde a una novedad debe seguir al
numeral 5.

4. Le recordamos que debe reportar inmediatamente las novedades en (indicar el canal de
comunicacion/o procedimiento que tiene la Comfamiliar Risaralda para registrar la
novedad). Al hacerlo, actualizar sus datos dentro del Sistema de la Proteccién Social y asi
evitar riesgos por estar registrado como moroso dentro del Sistema de la Proteccion Social.
5. En ese caso, le recordamos gue esta obligado a realizar el pago inmediatamente y asi
puede evitar futuras sanciones por incumplimiento. Para realizar el pago, debe seguir las
instrucciones sefaladas por su operador a través de la planilla integrada PILA.

VIGILADO SuperSubsidio &)

Modelo de Aviso por correo electrénico

El aviso de incumplimiento remitido por Comfamiliar Risaralda cumplira con los aspectos
minimos definidos en la resolucion 1702 de 2021 emitida por la UGPP.
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Pereira, 6 de Junio del afio 2023|

SENORES:

NIT

Me permito informarie que a la fecha su empresa, presenta mora en el pago de
aportes, con destino a la Caja de Compensacion Familiar de Risaralda, posterior al
periodo: 202303

Si lo anterior obedece a una novedad que no ha registrado, sirvase reportar de
manera inmediata la misma, conforme a la obligacion que en su calidad de
empleador le asiste, segun lo dispuesto en el decreto 1072 de 2015, en su articulo
2.2.7.2.2.2: 'Todos los empleadores tienen la obligacion de informar oportunamente
todo hecho que modifique Ia calidad de afiliado al régimen del Subsidio Familiar,
respecto de los trabajadores a su servicio'.

De lo contrario, se le requiere para que proceda con el pago del monto que
adeuda, el cual debe realizar a través de la planilla integrada de aportes PILA,
utilizando el operador de su eleccion, con los intereses que correspondan por la
mora.

VIGILADO SuperSubsidio &)
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El no recibir oportunamente el pago de los aportes, implica para esta corporacion el
deber de iniciar |as acciones legales de cobro y de persistir esta situacion,
adelantar el inicio del debido proceso para la desafiliacion por expulsion de la
empresa a esta Caja de Compensacion Familiar.

De esta manera y conforme con la normatividad vigente y el reglamento
establecido para la sancién y expulsion de empresas y demas afiliados a nuestra
corporacion, nos permitimos informarle ademas que la empresa que usted
representa se encuentra en mora limitando el acceso de los trabajadores a la cuota
monetaria y a los diferentes subsidios en especie.

Sobre esta situacion y por disposicién normativa, esta corporacion debe dar
fraslado a la Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales UGPP, para lo de su
competencia, de conformidad con lo establecido en la Resolucion 1702 de
diciembre 28 de 2021, asimismo a la Superintendencia del Subsidio Familiar,
cuando haya lugar, segun circular 0016 del 2016 y al Ministerio del Trabajo segln
circular 002 del 2022 de la Supersubsidio numeral 1.7, para lo de su competencia.

Si a la fecha de recibido de la presente comunicacion, la entidad ya reporto la
novedad, realizd el pago o corrigid las inconsistencias, hacer caso omiso a este
requerimiento.

Cualguier inquietud o comunicacion la puede canalizar a través del correo
electrénico aportes@comfamiliar.com adjuntando los soportes idoneos para
subsanar la inconsistencia presentada.

Cordialmente,

John Fredy Giraldo Soto
Lider de Aportes v Subsidio
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Modelo de Aviso por correo fisico

Sigue el mismo modelo de la comunicacién por correo electronico, solo que su envio se
realiza a través de correo certificado.

2.6. Pruebas para el control y verificacion del estandar

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda en el area de Aportes y Subsidio
conservara las evidencias y pruebas de los medios electronicos o fisicos sobre el envio de
los avisos de incumplimiento a los aportantes para su posterior verificacién por parte de la
Unidad.

¢ Cuando se remita por medio de correo electronico se guardara la prueba del envio
del correo hasta por un término de 5 afios en la cuenta aportes@comfamiliar.com

¢ Cuando se remita por medio fisico se guardara la evidencia del soporte de entrega
de la empresa de correo o la firma de recibido de la informacién hasta por un término
de 5 afios.

En todo caso en los expedientes para cada Empresa se dejara evidencia a través del
sistema de informacioén Sisfami de cada aviso de incumplimiento respectivo.

En caso de no poder contactar al aportante, la Caja de Compensacion podra seguir el

protocolo para compartir informacion de contacto a las administradoras establecido en el
numeral 1.2

2.7. Registro del aviso de incumplimiento para efectos de control y verificacién

VIGILADO SuperSubsidio e)

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda conserva la base de datos del sistema de
informacion Sisfami, de los registros de aviso de incumplimiento que se registran segun la
informacion relativa a los avisos de incumplimiento enviados a los aportantes, conforme a
la estructura indicada y solicitada por la UGPP en la Resolucion 1702 de 2021.
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Nombre

0 razon
social del
aportante

Tipo de
documento
del
aportante

Numero de
documento
del
aportante

NiUmero de
digito de
verificacion

Mecanismo
de envio de la
comunicacion

Descripcion
del otro
mecanismo
de envio

Fecha de
envio de la
comunicacion

(AAAAMMDD)

2.8. Documentacion del estandar aviso de incumplimiento

El area responsable de generar todos los documentos determinados en el presente manual
y de elaborar y custodiar los expedientes es Aportes y Subsidio, lo cual hara conforme en
los parametros definidos en los puntos anteriores y en la Resolucién 1702 de 2021.

2.9. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar

Las sanciones establecidas para las conductas sefaladas en el segundo y tercer punto
son excluyentes, y en caso de concurrencia se aplicara la mas gravosa.

Sancion
50 UVT

Conducta Sancionable
No enviar el aviso de incumplimiento al aportante deudor
dentro del término establecido en la presente
Resolucion.

No disponer de la prueba del envio del aviso de 50 UVT

incumplimiento, cuando es requerida por la Unidad.

VIGILADO SuperSubsidio e)

Enviar oportunamente el Aviso de Incumplimiento sin 20 UVT
cumplir uno cualquiera de los contenidos minimos
establecidos en el Anexo Técnico, Capitulo 2 del

Estandar Aviso de Incumplimiento.
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3. ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO

3.1. Proposito de las acciones de cobro

Las finalidades de las acciones de cobro adelantadas por esta Caja de Compensacion
Familiar son:

e Obtener el pago voluntario e inmediato de las obligaciones que el aportante adeuda al
Sistema de la Proteccidn Social y/o la presentacion de las novedades pertinentes.

e Constituir el titulo ejecutivo que servird para el cobro de las obligaciones adeudadas por
el aportante.

e |niciar las acciones de cobro.

e La etapa de cobro persuasivo se adelantara con el fin de evitar el inicio de las acciones
judiciales o coactivas.

3.2. Constitucion del titulo ejecutivo

a) Constitucion del titulo ejecutivo

En el periodo de pago siguiente a aquel por el cual se haya generado aviso de
incumplimiento y verificado un nuevo periodo de aporte en mora. Comfamiliar Risaralda
debera informarle al afiliado sobre la liquidacion de la suma que se estima adeudada en
documento escrito denominado Cuenta de Cobro de Aportes que sefialara al menos:

e El monto de la deuda.

e Manifestacion sobre el cobro de intereses de mora, liquidados al momento en que se
realice el pago de lo adeudado, por medio de la Planilla Integrada de liquidacién de Aportes
PILA.

e La informacion sobre la procedencia del recurso de reposicion y apelacion frente a la
cuenta de cobro.

e El término de un (5) dias habiles contado a partir del recibo de la cuenta de cobro, para
gue el afiliado presente las novedades.
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La cuenta de cobro sera suscrita por el Coordinador de Control de Aportes.

Comfamiliar

re ]
Fespusesta @ ofcky NOmena ninguna
Pergira, 03 de [unio del 2023

Baedom

B OO
Renresentanis Legal
Direcciin

ConTesn @ beoirtin koo
Clusdiad

ASUNTO: Cuenla die Cobro Aperies Pamlscales

Aconde a revision eleciuada a nsesira base de dalos se Iquida y declar la extstencia de una obligacian &
cango de sU EmDresa, por conoepto de apories con destng al pago ded Subsidio Familar. Con base a la
Infermad én retoplada wio eslimada del personal Sn page de apories, procedmes a electuar la mencionada
liquidacitin por kos periedas cormspondientes de dicembre 2021 @ junic 2022, En dicha liquidaciin no estd
incidde ningan fpo de imlerds emuneTElono o de mora, sobre jos apories no @ncelados, oS cuakes
aschendden a §ITE 341

S W requiene para que profeda con &l pago del maono que adeuda, of oual debe realzar @ ravds de @
planila integrada de aponies PILA, ullzando o operador de su aleccian, con los inlereses que comaspondan
por la mora al momenio de la canckfackhn, con el fin de oviar o nico de pocesos de cobro urkdico o
decrein v practica de meedidas caulelares, en caso de renuenca en ol Do

Debe tener em cuenia que o5 abigackn de la empresa realzar oporfunansente @l pago de los apomes. asi
come reporiar opartunamsenie s novedades de sus rabajadores al sslema de la prolecotn socal, a raves
de fa planila inlegrada de guidacitn de apories PILA

Sobre esta stuacitn ¥ alendiende ks disposiciones wigenies, se da tasiado a la Unidad de Gestién
Fensional ¥ Faralscakes — WEFF para lo de su competenca y a la Superintendencia del Subsidio Familiar,

Cualguier inquisiud adcional ke Invlames @ que S8 AcENgUS @ nuesta sede ubkada en la cale 22 440 o
escribir al comes eecirdnico gpories i co miamlarLom

Cardialmenie,

JORGE MARIO O55&A GRAJALEE
Coardnador Contral de Anortas

0O v @ ain

VIGILADO SuperSubsidio &)

b) Notificacion del titulo ejecutivo

Personal: Del documento contentivo de la liquidacion, se dara traslado al aportante o su
Representante legal, mediante citacion de notificacion personal, otorgandole un plazo de 5
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dias habiles contados a partir del dia siguiente del recibido, para comparecer ante
Comfamiliar Risaralda, a fin de surtir la notificacion del acta.

Formato Citaciéon a Notificacién

Comfamiliar

k230
Fespusesta @ oficky NOmena ninguna

Fereira, 03 de [unio del 2023

Baflom

EHE OO0
Foenresentande Legal
Direcchin

Caomen alecirtn oo
Chuciaed

ATLUMTO: Ciktkin @ Modificacian

Acorde @ mvsin efeciuada a neesina base de dalos se quida v declara fa exsiencia de
una abiigacitn a cango de SU SMpresa, por condepho de apotes parafsoaies con destno al
Parga dil Sutsidio Familar,

Sirdase compareoes anti la ofidna de Apores v Subsidio de Combansdiar Risamida,
Asistencia Juridica ubicada e o calle 22 440 di ks cludad de Pereima, en el horano de 8:00
@ 11:30 ams v 1:30 a 400 pm de lunes @ wernes, denlra de os cnce (5) dias habies
shguienies a l techa de |3 presente comunicacitn pam notfoare b lquidacon M 000 del
el mes de g del afo Ko

Con base & b indormackin recopilada wo estimada, pocedimas a efeciuar la mancionada
liquidaciin hasia la fecha, fa cual MO ncluge ningdn Gpo di inlerés remunaratonio o de
mara, nl honorarios jurdoos o gasies de cobranza sobre los apores no candelados fos
cuales asclendien a E000. Be le adviede que, de no comparecer denine del #mine Bado,
sit e notiicard por aviso B

Fara efecios de ka nolificacidn perscnal deberd acrediar fa calidad con que acida.
{Represenanie Legal, apoderado)

Coualguier inquiziud adicional puede escribir al coren Secinanice 2po esffoomigmiliar.oom
Caordialmenie,

JOHH FREDY GIRALDD S0TO
Liger de Apories ¥ Subsidio

elrm.A,

VIGILADO SuperSubsidio &)
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Por aviso: Si no se puede realizar la notificacion personal, esta se hara por medio de aviso,
gue se remitird al correo electronico, acompafiado de copia del documento contentivo de la
liquidacion. La notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega
del aviso.

Comfamiliar
Hotificaclan por Avlao
Awleo N® 00 del aflo 2023

Liquidacion M* 001 del Fecha de Liguidacidn
Emallz IHKIQHIH.GIHTI
DIraCClon: SEsakins
Teltfono Lonouoe
UGB S

El Lider de Apores v SBubsidio de fa Caja de Compensacidn Familar de Risamalda
Comlamiiar Risarakda, en e de ks facullades conlerdas por la Ley THS de 2002 Ar 21,
en concordancia can o A 69 del Cédige de Procedmients Adwinisiatva y Conlencicso
Administratieo ¥ arl. 563 de Eslalule Trisulans, procede a nolificar por medio del presenie
AVISO a Mombre Represerdanie Lepad, Representande begal de Racon Sodal de la
Emprisa, quisn md Lompanesd @ cladtn enviada a travis de cormeo dectinios cerlficado
o fecha de notficacitin, pam sef nofifcado de @3 presente Lgudacikn de Apores.
Liquidacidn par los perodos correspondentas de diciembre 2021 a junio 2022

Fodrd presentar recurso de reposcidn wo subsidiano de apekcidn ante fa Caja de
Compensacitn Familar de Risaralda, &n un #émine de diez (10) dias habiles contadas a
pariir del dia skiyuienbes al recbo del presende.

Acompaa al presente aviso copla inlegra de la Liquidacien de Apories, @ cual consta de
cantidad de folios. La presente notificecitn, se considera surida al final zar 21 dia siguienie
al de la enirega del avso.

Una vez surtida k notficacian sn cposkcian alquna por pare del antes cilado, & kg dacian |
de apores quedand en imee ¥ prestand mérko eeculive. B

e le requiere para gue proceda con el page del manlo que adewsda, & cual debe reaizar a
ravis de la panila niegrada de apotes FILS, ullzands e operador de su glecckn, con
los Intereses que comespondan Do | Mot al momsenta de la cancelackhn, con el fin de
ewftar o inicio de prooescs dis cobro uridico ¥ el decreto ¥ practca de meddas caulelanes,
e caso di renuencia enel paga.

Db laner an cuenta que es cbligadon de b empresa sealzar oporunamente o pago de
los apartes, @l como repentar oporunamente s novedades de sus irabajadones & sistema
de o profeocitn sooal, atrawds de la planila inegrads de quidacen e apanes PILA.

VIGILADO SuperSubsidio &)
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Comfamiliar

Sobre esta siluacdn y alendiende las dsposclones vigenles, se da lraslade a la Unidad de
Geslidn Fensional y Faralscales - UGFP para o de su compelencia y @ la
Superiniendencia del Subsklio Familar.

Cualguer inquistud adconal e Invilamos @ que S& acerque @ nuesta sede ubkcada en la
caliz 22 440 o escnbir al comed eecirdnce

Fereira, 02 de junio del 2023

Cardialmenie,

JOHN FREDY GIRALDD S0TO
Lider de Apories ¥ Subsdo

VoS,

El Acta de Liquidacion sera suscrita por el Lider de Aportes y Subsidio y una vez en
firme, prestara mérito ejecutivo de conformidad con lo establecido en el paragrafo
4, numeral 19 del articulo 21 de la Ley 789 de 2002.

VIGILADO SuperSubsidio §>

Por Expulsién: Comfamiliar Risaralda notificard a la empresa su proceso de
expulsién una vez notificadas las acciones previas, motivadas por la Resolucién del
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Consejo Directivo de la Caja.

Comfamiliar

LIGUIDACION DE AFDRTEE
Hamera: 31
18 d junio del 2023

FAZCIN SOCIAL EMPRESA: ey
HIT: (VTN
REFRESENTANTE LEGAL: AR

DEECRIPCION DE LA LIGUIDACION:

En Infersenaidn de cobiro realzada por la Caja de Compersacin Familar de Risaralda a ka
emprasa objeto de dicha quidacen se enoanind que presenta presunta mora en of page di ks
apories del 4%, on o perodcs comprenddos ening Xa ¥ a0, 5o ke delerming presunio
wakar @ pagar de aoserdo @ la néming suminisirada a través de la planila indegrada de aponies
FiL& Nominas causadas gue dejd de Iquidar y pagar @ Comdamiliar Risarada, como s
describe @ continuacon

Frronn | neritoantn | Frim Apelon | Spg Amelioe | Erim Mombre | Geg Horind Toa

[ Tolal

VALDR & FAGAR: UN MILLOK CUATROCIENTO & TREINTA ¥ NUEVE MIL EETECIENTOE
CINCUENTA ¥ UN MIL PEBD A MCTE.

Se W requiene para que proocds con & pago del mondo gue adesda, o cusd debe realzar &
rawds de la panila inbegrada de apories PILA, uilzands el operador de su elecoién, oon o
Intereses que corespondan por la neora af momenis e la cancekcian, con & fnode eviiar &
Inkle de procesos de oot (uridies y el decrete y practca die mesdidas cautelares, en caso de
renuencia &n el pagon.

Es de ackrar gue, a oxda empleado nolifcade con novedad de relien Se he debe inclar el valar

de lo pagado por vacacionss, ya que eshe es un lacor hase pama la comecta Iquidacon de
apories con destng a fa Caja de Compensacion Familar.

VIGILADO SuperSubsidio &)
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Comfamiliar

FUNDAMENTD JURIDIGO:

Esia flguidadtn consiiuye TITWLD EJECUTVD para el cobro de ks apores adeusdados
conforme al Aricuio 21 pargrado 4 seguinda Incko &2 la Ley TES de 2002 el articuk 24 de a
Loy 100 die 1993, @l &9 gl C.P. A Y Cules Comita la misma proosden |06 recursas de repasioitn
¥ apelacidn denira de los diez {10) dias sguienizs a su notficacin. Ejecutvidad que s@ haoe
conforme al anfculo 432 del £.G.P |

HOTIFIRUERE ¥ COMPLAIE.

JOHN FREDY GIRALDD S0TO
Lider de Apories y Subskdio

Camlamilar REarada

c) Recursos:

VIGILADO SuperSubsidio &)

Contra el Acta de Liquidacion expedida por el Lider de Aportes y Subsidio, procedera el
recurso de apelacion, el cual serad presentado dentro de los 10 dias siguientes a la
notificacion.

Si el afiliado no interpone el recurso o lo presenta en forma extemporanea, quedara en firme
el acta de liquidacion.
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Si el afiliado interpone recurso de apelacion, de este conoce la subdireccion financiera de
la Caja, quien para resolverlo tendrd un término de 15 dias para aceptar o no las objeciones
presentadas por el aportante. De ratificarse el contenido del acta, la misma quedara en
firme el dia siguiente al vencimiento del plazo para resolver el mismo.

Comfamiliar Risaralda, en cualquier momento, antes de vencerse el término para tomar una
decisién, podra hacer las investigaciones pertinentes, bien sea a través de visitas a la sede
del afiliado para revisar las nédminas respectivas y/o documentos contables o solicitar los
gue requiera para dar claridad a la situacién del afiliado, con fundamento en las normas
legales vigentes.

d) Ejecutoria del acta de liquidacion y Mérito ejecutivo:
La liquidacién de aportes, prestara mérito ejecutivo, siempre y cuando se agote el anterior

procedimiento. Para todos los efectos, en la contabilizacién de los plazos de ejecucion, no
habra lugar a la renuncia de términos.
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Comfamiliar

COMSTANCIA DE EJECUTORIA

El Lider die Apories y Sutsidio de Comfamilar Risaradda, hoaoe oonsiar que & Liguidacitn
de Apories Nomesn 0000 gglJegha 9o la liquidacian. Medianie la cuad se describe la
liquidacitn de los aportes adeudados conforme al &, 21 pardgralo 4, Inoso sequnde de la
Ley THI de 20027, dando cumplisients al derscho fundamental del debida procoso
conlemgiado en el adiculs 20 de la Constiucién Follica de Colombia, s¢ obd pam
nodficacitn persanal & fecha nofficackn personal, ¥ s nolfiod por aviso o dia fecha
nodficaciin por aviso @ la empresa Razon social de & empresa y su Representanie Legal
Moamibne Fepreseniane kegal y conira la cual no se inepuso ningdn recurso, nolficacones
efechuadas @ fravis de oormeo eecinénico cerificado, dejando coneo constancia de la
acluackn ¢l resoecivo estigo de eninega.

Quedands debidaments efecutoriada la presente ligudackn con |a respectva notficacidn
por @xpulsian @l dia 0F die [unio del 2023.

Ferera, 02 de junio del 2023

Caordialmenie,

JOHH FREDY GIRALDD S0TO
Lider de Apories ¥ Subskdio

Volam.s,

3.3. Acciones de cobro persuasivo

VIGILADO SuperSubsidio &)

3.3.1. Aportantes que deben ser objeto de acciones de cobro persuasivas

Comfamiliar Risaralda realizar4 acciones de cobro persuasivo a todas las empresas que
presente mora en el pago oportuno de los aportes.
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Una vez en firme el titulo ejecutivo complejo se procedera a la notificacién por expulsion,
previo a la aprobacién del Consejo Directivo, dando cumplimiento al debido proceso. La
Caja de Compensacion enviara comunicado a la empresa por medio electronico certificado
y de no ser posible se hara por comunicacién escrita a la direccion fisica del aportante.

3.3.2. ExcepciOn pararealizar acciones persuasivas

La Asistencia Juridica, mensualmente realiza cruce de base de datos con pensionados e
independientes y en el momento de evidenciar que un usuario adeuda aportes de 3 meses
en adelante, debera proceder a generar la desafiliaciéon de los mismos, con el fin, de evitar
el acceso a los servicios de la Caja.

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda Comfamiliar Risaralda no realiza cuenta
de cobro a pensionados e independientes que adeuden aportes dados que esto
corresponde a una voluntad manifiesta y no hace parte de una obligacién de caracter legal
de generar el aporte parafiscal, de acuerdo a ello, la Caja se encuentra impedida para
generar una cuenta de cobro por los meses adeudados.

Comfamiliar Risaralda realizara las acciones de cobro persuasivas, cuando no ha sido
posible localizar al aportante deudor, para lo cual se dejara constancia de las gestiones
adelantadas para su ubicacion sin éxito y las obligaciones en mora presenten riesgo de
incobrabilidad. En este caso procedera en forma directa el cobro judicial o coactivo, segun
corresponda.

Para efectos de determinar la incobrabilidad de las obligaciones se tendra en cuenta los
siguientes aspectos:

a) La cartera tiene una antigiiedad que puede afectar la exigibilidad de la obligacion.

b) El aportante se encuentra adelantando un proceso de naturaleza concursal, de
liquidacion, o de sucesion para el caso de personas naturales.

c) El aportante no tiene voluntad de pago.

d) Cursa otro proceso de cobro judicial o coactivo ante otras autoridades.

e) Cuando se cumpla alguna condicion para aplicar las politicas de castigo de cartera
aprobadas por el Comité de Cartera de Comfamiliar Risaralda.

VIGILADO SuperSubsidio &)
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3.3.3. Oportunidad para realizar las acciones de cobro persuasivo

Comfamiliar Risaralda realizara la comunicacion del primer aviso persuasivo contactando
al aportante dentro de los 15 dias calendario siguientes a la firmeza del titulo ejecutivo y el
segundo aviso persuasivo sera remitido dentro de los 30 dias calendario siguientes a la
fecha en la que se realiz6 el primer contacto.

Se considera que la accion persuasiva fue oportuna si fue realizada en el término sefialado
y con el contenido de parametros minimos indicados en este capitulo.

3.3.4. Pardametros minimos de las comunicaciones de cobro persuasivo

Los avisos de cobro persuasivo remitidos por Comfamiliar Risaralda cumplirdn con los
aspectos minimos definidos en la resolucién 1702 de 2021 emitida por la UGPP.
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Comfamiliar

|
NOTIFICACION ENVIO & COBRO EXTERND

El Lider de Apories § Subsidio de Comdarnliar Fosaraida, se permibe indormar que, de
acuerdn al proceso de elpulsion de la empresa razsn sockal die la empresa ideniificada con
MNIT xixx y suRepresentanie Legal nombre represeniante legal, hace condsiar gue la misma
fue expulsada adendiendn o debido proceso esfipulado en ardfculs 28 de la ConsiBucidn
Folitica de Coomba. normalividad del subskdio fansdiar, reglamento 32 sanckn y axpulsitin
de empresas ¥ manual de cobro de cartera para la administrackn, coninod § recuperacian
de apories, nolficaciones a irwks de comen ahectnion cerbfoeda, o8 |8 siguiznie mancra:

Cuenia de cobro panfitscales oon jecha gy del oo de 200

Liquida citn de Apartes MIme g el g de | g de 20

Motficacon personal o gde | g de 20xc

Motficadtn por aviso o gy del ooy de 30

Moificacén por exoulkiin mediante ol acla g del gy del g de 3ux

Caonira @ cual va S Inberpusa ningan recurso en los plazcs establecidos.
Em caso di requerr mayor informacion al respeoio del imibe de cobro exlenna B indiamos

@ que s diija al Cenro Comencial Farque Aholeda, Camen. 13a ndmem B - 2 pisn §
Oficing 108, Grupo AEBECOE SA.E Pereim, Rearakda. Comeo  elecindnico:

. dimcloperpipifasecebsaegom o al  celular
303 D647

Ferera, 02 de junio diz 20E3

Cardlalmenie,

JOHN FREDY GIRALDO 20T
Lider de Apories § Subskdo

Volam.s,

3.3.5. Canales de comunicacién para la gestion de cobro persuasivo

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda desde el area de Aportes y Subsidio
remitird al aportante por correo electrénico o medio fisico los comunicados de cobro
persuasivo del que trata el presente estdndar de la Resolucion 1702 de 2021. Para el
cumplimiento de este aspecto Comfamiliar Risaralda podra remitir dicho aviso por medio de
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plataformas o0 medios tecnoldgicos que se encuentren a su disposicion.

Los canales de comunicacién para la gestion del cobro persuasivo, estan definidos en el
presente manual en el numeral 2.5

3.3.6. Pruebas para el control y verificacion del estandar

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda en el area de Aportes y Subsidio
conservara las evidencias y pruebas de los medios electronicos o fisicos sobre el envio de
los comunicados de cobro persuasivo a los aportantes para su posterior verificacion por
parte de la Unidad.

Se guardara la prueba del envio hasta por un término de 5 afios en todo caso para la
consolidacion y estructuracion de los expedientes se tendra los aspectos previstos en el
presente manual.

3.3.7. Procedimiento para la desafiliacion de empresas morosas

Informe previo de expulsion: En cumplimiento a lo dispuesto en el inciso 2, del articulo
45 de la Ley 21 de 1982, agotado el envio de acciones persuasivas y previo al reporte ante
el Consejo Directivo de la Caja de Compensacion, se dara traslado a la Superintendencia
del Subsidio Familiar del listado de empresas a desafiliar por expulsiéon en aplicacién al
procedimiento previsto en el presente manual.

Desafiliacion por expulsion: Surtido el tramite anterior y persistiendo las causales
comunicadas, se procedera a la desafiliacién por expulsion.

VIGILADO SuperSubsidio e)

La decision de desafiliacion por expulsion serd adoptada por el Consejo Directivo de la Caja
de Compensacion e informada mediante correo electrénico a la empresa. Sobre la misma
no habr& lugar a la interposicion de recurso alguno.

Envio de informacion de desafiliacién por expulsidon: De conformidad con los dispuesto
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en las normas vigentes, de la decision de desafiliacibn por expulsion, La Caja de
Compensacion Familiar de Risaralda, dara traslado a La Unidad de Gestion Pensional y
Parafiscales, a la Superintendencia del Subsidio Familiar, al Ministerio del Trabajo, para lo
de su competencia.

3.4. Acciones de cobro judicial o coactivo

a) Cobro Pre juridico: Las empresas expulsadas que no se encuentren extintas o en
proceso de liquidacién, se remitiran para inicio de proceso de cobro juridico a través de
abogados externos a la Caja de Compensacion, quienes efectuaran en primera medida,
acciones pre juridicas tendientes a obtener el pago voluntario de los aportes adeudados.

De esta gestion se hara seguimiento periédico, en los formatos de trabajo establecidos por
la Caja de Compensacion, donde se establecen los aportantes que requieren esta
intervencion, asi como sus datos de contacto; para que el abogado a cargo registre las
acciones emprendidas y recomiende de acuerdo a las investigaciones e indagaciones
previas, la viabilidad o no de dar continuidad al proceso de cobro por via judicial.

b) Cobro juridico: Se adelantaran las acciones de cobro por via judicial con aquellos
aportantes que conforme al andlisis juridico sean viables, maximo dentro de los 5 meses
siguientes a la fecha de envio del primer requerimiento persuasivo.

Solo habré lugar al inicio de acciones judiciales de manera inmediata a la firmeza del acta
de liquidacién de aportes y sin que se haya agotado el proceso descrito en la presente guia,
cuando por situaciones particulares se considere necesario efectuarlo, lo cual sera
aprobado en el Comité de cartera de la Caja de Compensacion donde se dejara constancia
de la correspondiente autorizacion y los criterios que fundan dicha decision.
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Cuando la Caja de Compensacién Familiar inicia un proceso de cobro por via judicial
conservara como prueba de ello el radicado de la demanda y sus anexos, que reposan en
los expedientes que se encuentran en poder del abogado encargado de adelantar los
procesos ejecutivos.
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3.4.1. Excepciones para iniciar el cobro judicial o coactivo

El cobro de los intereses moratorios estara regulado de acuerdo a lo estipulado por ley.

La administracion y la gestiébn de cobro de cartera vencida, se podra realizar de manera
directa o a través de entidades especializadas en recuperacion de cartera.

Comfamiliar Risaralda no iniciara las acciones de cobro por via judicial cuando se presenten
alguno de los siguientes aspectos:

a) Que el monto de la mora sea inferiora 1 S.M.M.L.V

b) La cartera tiene una antigliedad que puede afectar la exigibilidad de la obligacion.

¢) Cuando la empresa aportante, no cuente con patrimonio que pueda soportar la aplicacion
de medidas cautelares.

d) Cuando no sea posible ubicar el aportante moroso.

e) Cuando el aportante moroso se encuentre en procesos de disolucién y liquidacién.

f) Cuando el aportante subsana o paga voluntariamente las obligaciones en estado de mora
en la etapa de cobro persuasivo o pre juridico.

g) Cuando se cumpla alguna condicidon para aplicar las politicas de castigo de cartera
aprobadas por el Comité de cartera de Comfamiliar Risaralda.

h) Prescripcion de los derechos de cobro por situaciones legales.

i) Muerte del deudor e imposibilidad de cobro a un tercero o a la sucesion.

j) Otras razones que a criterio del area juridica de la Caja de Compensacion se
determinen y no contradigan o sustituyan las antes mencionadas.

3.5. Registro del inicio de las acciones de cobro para efectos de control y
verificacién

La Caja de Compensacion Familiar de Risaralda conserva en su sistema de informacion
Sisfami y su base de datos el registro de la informacion relativa de los cobros persuasivos
enviados a los aportantes, conforme a la estructura indicada y solicitada por la UGPP en la
Resolucion 1702 de 2021.
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3.6. Documentacion del estandar

El &rea responsable de generar todos los documentos determinados en el presente manual
y de elaborar y custodiar los expedientes es el area de Aportes y Subsidio, lo cual hara
conforme en los pardmetros definidos en los puntos anteriores y en la Resolucién 1702 de
2021.

3.7. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar

Conducta Sancionable Sancion
No constituir el Titulo ejecutivo en el plazo sefialado en la 50 UVT
presente resolucion.
No enviar las comunicaciones persuasivas al aportante deudor, o 50 UVT
no disponer de la prueba de envio cuando es requerida por la
Unidad.
Enviar extemporaneamente las comunicaciones persuasivas al 30 UVT
aportante deudor.
Enviar oportunamente las comunicaciones persuasivas sin 20 UVT
cumplir con los contenidos minimos establecidos en el Anexo
Técnico
No iniciar las acciones de cobro coactivo o judicial en el término 50 UVT
establecido
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4. ESTANDAR DE DOCUMENTACION Y FORMALIZACION

4.1. Requisitos generales para la documentacion de todos los estandares

El presente estandar tiene como finalidad, incentivar en las Administradoras la
documentacion, formalizacién, socializacién y actualizacion de sus procesos de cobro de
cartera en mora, segun lo establecido en la Resolucion de Estandares de Procesos de
Cobro.

Comfamiliar Risaralda de acuerdo a la resolucion 1702 de 2021 da cumplimiento al estandar
de documentacién y formalizacion con el presente manual y/o documentos que lo
complementen, conforme a sus politicas de construccion de expedientes, consolidaciéon de
pruebas y evidencias para su posterior consulta, asi como los trdmites de aprobacion y
socializacién de los lineamientos adoptados en el presente manual.

4.2. Requisitos especificos por cada estandar

4.2.1. Uso Eficiente de la Informacion

El cumplimiento de este requisito especifico se encuentra en el presente manual de cobro
en el numeral 1.

4.2.2. Estandar aviso de incumplimiento

El cumplimiento de este requisito especifico se encuentra en el presente manual de cobro
en el numeral 2.

4.2.3. Estandar de acciones de cobro

El cumplimiento de este requisito especifico se encuentra en el presente manual de cobro
en el numeral 3.
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4.3. Elementos sugeridos para integrar
estandares

los requerimientos de todos los

a) Tabla resumen de los criterios seleccionados para las diferentes etapas

certificado fisico

3.Soporte de
envio y testigo

correo electronico

3. Modelo de aviso
de incumplimiento
por correo fisico

Estandar Medio de Prueba Modelo Tipo Momento de
Cumplimiento Ejecucion

Aviso de | 1.Llamada 1.Grabacion de la | 1.Guion llamada | Primeros diez

Incumplimiento | telefénica llamada aviso de | (10) dias habiles
2.Correo 2.Soporte de | incumplimiento del mes siguiente
electrénico envio del correo | 2.Modelo de aviso de | a aquel en que se
3.correo electrénico incumplimiento  por | debié realizar el

pago

Acciones 1.Comunicacién | 1.Constancia de la | 1.Modelo de | 1.Quince (15)
Persuasivas escrita guia de envio de | comunicacion escrita | dias  calendario
2.Llamada correspondencia | 2.Guion llamada | siguientes a la
telefonica 2. Grabacion de la | aviso de | constitucion 0
llamada incumplimiento firmeza del titulo
ejecutivo
2.Treinta (30)
dias calendario

siguientes a la
fecha en que se
realizé el primer
contacto

b) Cronograma de cartera donde se especifican acciones, plazos y areas responsables

Cada afio, el area de Aportes y Subsidio, elabora el cronograma de envio de informes con
destino a la UGPP, donde se encuentran listados los reportes relacionados con los
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estandares de cobro y las fechas de ejecucion y cumplimiento.
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1 Comfamiliar Codigo 1-FT-130
NI by ‘Jersion 5

Wit a3 sgn 0001 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SUBSIDIO FAMILIAR \gente 2 part 9 20211501

afo: | 2023 |

[ ENERC [ FEBRERC | MARZD Junig [ Juuio [ AGOSTO [ SEPTIEMERE | OCTUEBRE | NOVIEMERE | DICIEMERE |

INFORME

9 10 10 1 10 10 1

15202305 | 172023206 | 15202307 | 14/202308 | 137202309 | 167202310 | 150202311

29 25 30 28 30 29 28

29 25 30 23 30 29 23

E L FTP ARCHIVO DE o]
CONTACTO EMPRESAS UGPP

4.4. Conductas sancionables por incumplimiento del estandar de Documentacion
y Formalizacién

El valor de la sancion por incumplimiento a este estandar sera acorde con las conductas en
que incurra la Administradora, las cuales pueden ser acumulativas, asi:

Conducta Sancionable Sancion

No entregar el manual de los procesos de cobro de cartera o 50 UVT
documento equivalente, en el medio solicitado por la Unidad o
entregarlo fuera del plazo requerido.

No incluir en el manual de los procesos de cobro de cartera o 40 UVT
documento equivalente los requisitos especificos por cada
estandar indicados en el Anexo Técnico

No disponer de la prueba de la formalizacién y/o socializacion del 40 UVT
manual de los procesos de cobro o los documentos equivalentes
al interior de la Administradora, que contenga los estandares
establecidos por la Unidad.
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5. GLOSARIO

ABONO: Pago parcial destinado a la amortizacién de una deuda en dinero.

CARTERA: Es el conjunto de acreencias a favor de la Caja de Compensacion Familiar de
Risaralda, para hacer efectiva las obligaciones exigibles a su favor, ya que son obligaciones
dinerarias, de manera clara, expresa y exigible.

CUSTODIA: Guarda o cuidado de una cosa ajena.

FISCALIZACION: Consiste en la verificacion de la exactitud y consistencia de
declaraciones de autoliquidacion que realizan los aportantes.

LIQUIDACION: Es el correcto céalculo de las obligaciones adeudadas a los subsistemas por
los aportantes (aportes en mora, intereses)

MANUAL: Documento que contiene en forma ordenada y sisteméatica los procedimientos
gue se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo.

MORA: Es el retardo en el cumplimiento de la obligacién por parte del deudor después de
gue ha sido requerido el pago.

OBLIGACION: Vinculo juridico por el cual una persona queda sujeta a realizar a favor de
otra una prestacion, licita, posible y determinable.

PAGO: Cumplimiento normal de una obligacion. Entrega por el deudor al acreedor de la
cantidad de dinero que le debe.

VIGILADO SuperSubsidio e)

PROCEDIMIENTO: Descripcion de la secuencia logica, de los distintos pasos que
conforman una rutina de trabajo.

RECAUDO: Es la recepcion de los pagos que realizan los aportantes.

TITULOS EJECUTIVOS: Liquidacion o acto administrativo en firme emitido por las
administradoras que contiene una obligacion clara, expresa y exigible a cargo del deudor;
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al cual la ley le atribuye la suficiencia necesaria para exigir el cumplimiento forzado.

ACCIONES PERSUASIVAS: Gestiones para obtener el pago voluntario de las
obligaciones.

APORTANTE - EMPLEADOR - EMPRESA: Es la persona o entidad que tiene la obligacion
directa frente a la entidad administradora de cumplir con el pago de los aportes
correspondientes al Sistema de la Protecciéon Social. Igualmente se entendera que el
aportante hace referencia a las personas naturales o juridicas con trabajadores
dependientes, a las entidades promotoras de salud, administradoras de pensiones o riesgos
profesionales obligadas a realizar aportes correspondientes al Sistema, a los rentistas de
capital y demas personas que tengan capacidad de contribuir al financiamiento del Sistema
y a los trabajadores independientes que se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad
Social Integral.

AVISO DE INCUMPLIMIENTO: Reguerimiento al pago voluntario de una obligacién que
registra incumplimiento igual o inferior a treinta (30) dias a la fecha limite de pago.

CARTERA O DEUDA PRESUNTA: Corresponde a la liquidacion provisional de la
obligacion efectuada con base en los registros histéricos de pagos de la administradora
(con la formula que utilicen las Administradoras), susceptible de modificaciones luego de
efectuar la depuracion respectiva y generando cartera real.

CARTERA O DEUDA REAL: Es aquella determinada en una liquidacion o acto
administrativo en firme proferido por las administradoras.

COBRO JURIDICO: Procedimiento general para obtener el pago de las acreencias a través
de la Jurisdiccién laboral o civil por parte de un tercero.
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FORMALIZACION: Oficializar los procesos de cobro donde se encuentren incorporados
los estandares definidos por la Unidad y tenerlos disponibles para consulta.

NOVEDADES: Son los cambios que afectan el estado de afiliacion, la condicién del afiliado,
la pertenencia a un régimen o la inscripcion a una Caja de Compensacion y las
actualizaciones de los datos de los afiliados.
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