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DEFINICIONES

e 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
Proteccion Social. Igualmente se entendera que el aportante hace referencia a las personas naturales
o juridicas con trabajadores dependientes y/o trabajadores independientes que se encuentren afiliados
al Sistema de Seguridad Social Integral y estan obligadas a realizar los aportes correspondientes al
Sistema.

e Mora: Se presenta mora, cuando existiendo afiliacion del aportante, no realiza pago de aportes para
un periodo determinado, dentro del plazo establecido en las disposiciones legales vigentes, o cuando
se identifica que no existe pago de aportes por un determinado trabajador existiendo previamente su
afiliacion.

e Mora Real: Calculo exacto de aportes e intereses con base a | entos nominas presentadas
por los aportantes

e Mora Presunta: Calculo de la obligacion de pago con base egistros historicos de los
aportes parafiscales y/o trabajadores activos en la Caj Compensacion.

e Estandar de Cobro: Son aquellos que se esrt‘e% parte de la entidad competente, son de
obligatorio cumplimiento y estdn expresame definidos por esta, para ser implementados por

Comfacauca, en virtud de pertenecer Sis%“eguridad Social.

e Aviso de Incumplimiento. Es el pri
de una obligacién que registra inc
pago. Se realiza con anteriorida

: C acion enviada a los aportantes que presentan incumplimiento en el
ela s limites de pago superior a sesenta (60) dias calendario.
e Titulo Ejecutivo: Es e liquidacion que expide el jefe de Aportes de la Caja de Compensacion

Familiar una vez surtido el proceso descrito en el articulo 21 paragrafo 4 de la ley 789 de 2002, se
convierte en una obligacion clara, expresa y exigible, a favor de COMFACAUCA

iento al aportante para que realice el pago voluntario
iento igual o inferior a treinta (30) dias a la fecha limite de
nes de cobro persuasivo.

e Cobro Anterior al titu
pago de aportes den

e Acciones Persuasivas. Es la gestion de cobro para recuperar los aportes adeudados por el aportante,
previo al inicio de las acciones de cobro juridico y siempre que el aportante se encuentre en mora,
tendientes al pago o la configuracion del titulo ejecutivo para proceder con el cobro juridico.

e Desafiliacion por Expulsiéon: Comunicacién enviada al aportante para informar el inicio del proceso
de expulsién, se envia a los afiliados con dos o mas periodos en mora total y/o parcial, previa
notificacion de la liquidacién de aportes y acciones persuasivas
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e Cobro Juridico. Es el procedimiento judicial para obtener el pago de las acreencias, se adelanta con
posterioridad a las acciones persuasivas cuando el aportante no ha realizado voluntariamente el pago
de los aportes en mora.

o FORMALIZACION. Oficializar los procesos de cobro donde se encuentren incorporados los estandares
definidos por la Unidad y tenerlos disponibles para consulta.

e REPORTE DESAGREGADO DE CARTERA. El reporte desagregado de cartera corresponde a la

deuda identificada por aportante en cumplimiento a los lineamientos establecidos en la Resolucion 205
de 2024 el cual debe ser reportado a la UGPP a mas tardar el ultimo dia habil de cada mes.

1. Marco Normativo

El presente reglamento comprende una sintesis de la normativi e y aplicable para el cobro de
aportes parafiscales, los cuales estan contenidos en las no n‘@ continuacion se relacionan:

e Ley21de 1982

e Decreto 789 del 2002

e Decreto 3033 de 2013

e Resolucion 205 de 2024 que modifica la @om n 1702 de 2021 expedida por la Unidad de

Gestion Pensional y Contribuciones Pafafiscales UGPP,
e Circular 001 de 2019 expedida po ndencia del Subsidio Familiar, y demas normas que
las modifiquen o sustituyan.

O
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2. Objetivos

El presente manual se encuentra alineado con la normatividad legal vigente, mision, vision valores y principios
corporativos, sistema de gestion de calidad y cédigo de buen gobierno de la Caja de Compensacion, el cual
tiene como postulado principal lo siguiente:

e Gestionar el cobro de los aportes parafiscales adeudados en procura de garantizar la prestacion de los
servicios sociales e investigar las conductas que puedan considerarse causas graves que constituyan
un presunto fraude al Sistema de Subsidio Familiar y reportarlas ante el Consejo Directivo de la entidad,
para su suspension, desafiliacion o expulsién y a los entes de control segun sea el caso.

Asi mismo, para lograr el Objetivo principal, se ha planteado que el MANUAL PARA COBRO DE CARTERA,
DE LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA — COMFACAUCA erija otros objetivos que
conjuntamente lleven a la realizacion del postulado principal aqui plantead s que se determinan asi:

ntes de control entre ellas la
Parafiscal (UGPP), etc.

e  Cumplir con los estandares de cobro de aportes que establ
Superintendencia del Subsidio Familiar, Unidad de Gestion Pensio

e Dar a conocer las politicas y procedimientos generales @ por COMFACAUCA en el proceso de
administracion, control y recuperacion de cartera de rafiscales de las empresas y aportantes
del 0.6% y 2%.

favor de COMFACAUCA, aplicando las reglas y principios que se definan por parte del

) )

e Realizar todas las acciones tanto adminis as,.como legales de cobro de aportes parafiscales a

i
presente manual.

3. Alcance

El Manual interno de cartera de Aporte rafiscales, contiene las actividades generales del proceso de
administracion, control y rec Ci6 artera 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

origina las politicas de cobro
Caja y por los deudores para el

la idad y los procedimientos que se deben surtir por los empleados de la
de esas obligaciones.

Clasificacion de la Cartera de Aportes

COMFACAUCA tendra conocimiento del estado de su cartera de Aportes y la exacta identificacion de sus
deudores, asi como las medidas de seguimiento y gestiéon desde la afiliacion del aportante hasta la cancelacién
de los aportes correspondientes, pasando por todas las etapas de gestion de cobro.
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4. Procedimiento

4.1. Administracion de la Cartera
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y CONTRIBUCIONES PARA
FISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL UGPP mediante la Resolucion 205 de 2024 modifica los
estandares que deben implementar las Administradoras del Sistema de la Proteccion Social para el
proceso de cobro de los Aportes Parafiscales y que debe enmarcarse en el presente manual interno, asi
como las acciones que realice la Administracion de la Caja en materia de cobro, debiendo responder a las
disposiciones normativas y las disposiciones administrativas contenidas en este manual.

41.1. CAPITULO I: USO EFICIENTE DE LA INFORMACION

4.1.1.1. Reporte de ubicacion y Contacto aportante

La Caja de Compensacién Familiar del Cauca - COMFACAUCA so
actualizacion de los datos por lo menos una vez al afio, asi mismo, r
Administrativa Especial de Gestidon Pensional y Contribuciones Parafiscal
en mes de noviembre de cada afio, aplicando las condiciones y
(Resolucién 205 de 2024).

3 a los aportantes activos la
nvio del reporte a la Unidad
e la Proteccién Social (UGPP),
ra descritas en el anexo técnico.

e COMFACAUCA en los meses de marzo, junio y se '%e cada anualidad realizara las acciones
necesarias para actualizar la informacién de Ubic tacto de sus aportantes obligados al pago
de las contribuciones parafiscales, a través de Aas masivas por intermedio de correo electrénico,
formato de actualizacion, actas de visit a as telefénicas. De la misma forma podra realizar
consultas a través de terceros.

e También se consideraran canales d
respuestas a requerimientos de cobro
informacién que se actualiza por
celular y/o teléfono y un e-

i6n, aquellos que se recepcionen a través de la PILA,
tas, solicitud de servicios y solicitudes formales de PQRS. La
s de informacién, debe contener como minimo una direccién, un

nc

e Se guardara evidencia las actualizaciones por un periodo de cinco (5) afios, en medio fisico o
electrénico, en cumplimien s lineamientos establecidos por la UGPP.

e Se enviara el reporte de Ubicacién y Contacto con destino a la UGPP a mas tardar el ultimo dia habil
del mes de noviembre de cada anualidad. El reporte de ubicacion y contacto debe contener sin excepcion
estructura establecida en el técnico estandar de uso eficiente de la informacion numeral 1.1.1.1

4.1.1.2 Estructura y Responsabilidades del Reporte
El reporte de ubicacion y contacto debe contener sin excepcion la estructura de 20 campos, parametrizados en
el anexo técnico.

La responsabilidad de ejecutar, transmitir, revisar y aprobar ante la UGPP esta informacion, estara en quienes
ocupen los cargos de: Auxiliar de Promocién y Control asignado a Aportes, Auxiliar de Promocién y Control
asignado a Novedades y Jefe de Promocion y Control, con las siguientes responsabilidades:
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e Proceso de transmisién: Auxiliar de Promocion y Control asignado a Novedades
e Proceso de ejecucion: Auxiliar de Promocién y Control asignado a Aportes
e Proceso de revision y aprobacion: Jefe de Promocion y Control

El acceso y uso de la informacién de ubicacion y contacto de los aportantes son gestionados de conformidad
con los establecido en el Manual y Politica para el Tratamiento de datos de la entidad, conforme con lo
establecido en la ley 1581 de 2012 y demas normas que lo regulen o modifiquen.
4.1.1.3. Reporte desagregado de cartera por aportante
COMFACAUCA debe incluir en este reporte los aportantes obligados al pago de las contribuciones
parafiscales que presenten mora identificada por aportante con incumplimiento igual o superior a treinta
(30) dias calendario, contados a partir del dia siguiente de la fecha limite sefialada para efectuar el pago.

Hacen parte del detalle de este reporte datos de la deuda del aportante moroso como: los periodos objeto
del cobro, la etapa del proceso en que se encuentran, el detalle d cotizantes sobre los cuales se
identifica la ausencia del pago de su aporte.

La cartera en mora comprende al aportante empleador que 0%3: pago en los plazos establecidos
en las disposiciones legales vigentes respecto a todos o alg ajadores a su cargo, asi como el
aportante independiente y/o pensionado que no pag cotizaciones dentro del plazo legalmente
establecido.

El periodo de mora corresponde al mes o periodo identificado por la Caja en ausencia de pago en uno o
mas cotizantes o en el cotizante independi yle_pensionado, si el aportante presenta mas de un
periodo de mora, se crea un registro po 0.

El reporte puede conten cantidad de registros necesarios para clasificar la cartera total de cada
aportante, con el fin de describir el estado de las etapas de cobro en que se encuentre.

La responsabilidad de ejecutar, aprobar y trasmitir ante la UGPP esta informacion, estara en quienes
ocupen los cargos de: Auxiliar de Promocion y Control asignado a Aportes y Jefe de Promocion y Control,
con las siguientes responsabilidades:

e Proceso de ejecucion y depuracion: Auxiliar de Promocién y Control asignado a aportes
e Proceso de transmisién: Auxiliar de Promocion y Control asignado a aportes
e Proceso de aprobacion: Jefe de Promocién y Control de aportes
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La caja de Compensacion agotara las siguientes etapas para la gestion de cobro de los aportes:
e Aviso de Incumplimiento

Cobro anterior al Titulo (Recordatorio de cobro)

Titulo Ejecutivo (Acta de Liquidacion de aportes)

Acciones Persuasivas

Acciones Coactiva — Juridicas

5. CAPITULO 2: ESTANDAR DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO

5.1. Método del Aviso de Incumplimiento: la seccién de Promociéon y control de aportes enviara una
comunicacion firmada por la Jefatura 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 prime diez (10) dias habiles del mes

siguiente. Lo anterior de conformidad con los criterios que se defin Anexo Técnico Capitulo 2.
5.2. Poblacion objeto del aviso de incumplimiento
¢ Los aportantes que no hayan realizado la autoliquidacion o de los aportes al subsistema de
la proteccidn social respectivo dentro de los plazos os en el Art. 1° del Decreto 923 de 2017 o

disposiciones que lo modifiquen o adicionen.

¢ Aportantes cuya cartera sea igual o inferior a lc dias calendario a partir de la fecha limite de

int
pago. N
El incumplimiento se da cuando el aportante presenta encia de pago por un periodo determinado o no aporta
novedad reportada en la planilla.

proceso especial como: proceso de re cturacion, reorganizacién empresarial, o los demas sefalados en el
Libro Quinto, Titulo IX del E io, se notificara al empleador para que la Caja de Compensacion
sea parte del proceso con ‘el fin que las acreencias adeudadas puedan ser recuperadas de manera
preferente sobre las demas, en.virtud de la prelacion legal consagrada en articulo 270 de la Ley 100 de 1993.

5.3. Contenido minimo del aviso de incumplimiento

La informacion minima que debe contener el aviso de incumplimiento es la siguiente:

Nombre de la Administradora

Nombre completo o razén social del aportante.

Tipo de identificacion del aportante (empleador/ trabajador independiente).

Numero de identificacion del aportante (empleador/ trabajador independiente).

Periodo(s) presuntamente adeudado(s) por el aportante.

Informar que el valor de los intereses sera el que liquide la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
y contribuciones (PILA) hasta la fecha en que se haga efectivo el pago.

Informar que el pago de la obligacién se debe realizar a través de la Planilla Integrada de Liquidacion
de Aportes PILA

h. Advertir al aportante moroso que se iniciaran acciones de cobro, en caso de renuencia en el pago.

i. Informar los datos de contacto de la administradora para resolver dudas o inquietudes.

~P a0 T

@
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j- Requerir al aportante para que verifique si la mora registrada se deriva del incumplimiento en el pago
o de una novedad que no ha sido reportada al sistema.

k. Advertir acerca del deber y la importancia de reportar las novedades de la afiliacién al Sistema de la
Proteccion Social, asegurandose de recordar los medios por los cuales puede realizar el tramite.

5.4. Canales de Comunicacion para el Aviso de Incumplimiento
la seccién de Promocion y control de aportes notificard este aviso a través de cualquiera de los siguientes
canales de comunicacion:
e Correo electronico
¢ Correo fisico, en caso que el aportante no cuente con correo electrénico o sea rechazado
¢ Publicacion en la pagina web

En caso de que no sea posible la notificacién del aviso de incumplimiento y no se tenga prueba de las
situaciones que le impidan llevar a buen término el cobro de la obligacionj:tales como la cancelacion de la
matricula mercantil de personas juridicas, liquidaciéon de la sociedad, falleci to del deudor o de otras, se
debera iniciar el proceso ejecutivo con la constitucion del titulo dentro pl e que trata el articulo 10 de la
Resolucién No 1702 de 2021, modificado por el articulo 4° de la Reselucion del que forma parte el presente
anexo técnico, conservando la documentacion de las acciones reali

5.5. Responsabilidad de generar, trasmitir y Aprobar el Aviso d plimiento
La seccién de Promocién y Control de Aportes es la resp ejecutar, transmitir y aprobar ante la UGPP
el aviso de incumplimiento y estara a cargo de quienes ‘ocup s cargos de: Auxiliar de Promocion y Control

asignado a Aportes y Jefe de Promocion y Control, |as.siguientes responsabilidades:
r

romocion y Control asignado a Aportes

e Proceso de ejecucion y transmisién: A

e Proceso de aprobacion: Jefe de Pro Control
5.6. Evidencia y Conservacion del A cumplimiento
La seccién de Promocién y Co rtes es la encargada de conservar la evidencia, por un periodo de
cinco (5) afos, de la comunic ada o enviada, ya sea a través de manera electronica o fisica.

5.6.1. Formato de Aviso de Incumplimiento
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Incumplimiento Mora Total

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA

¢& comfacauca

A al servioio del trabajador y su familia

Popayan, dd/mm/as
Serior (a):

Representante Legsl
Razén social
NIT/Cédula:
Direccién:

Tel / Cel:

Municipio:

Asunto: Aviso de Incumplimiento

Respetado Sefor:

Comedidamente me permito informar del pago de Aportes del 4% con destino al Régimen de
Subsidio Familiar, que debe realizar como empleador a la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR
DEL CAUCA - COMFACAUCA del periodo no figura cancelado.

Si el incumplimiento al pago corresponde a una novedad no reportads. le solicito reslizer el reporte
de manera inmedista. Los siguientes son ejemplos de novedades: i) Suspensidn de Labores o retiro
del empleador, ii) traslado de los frabsjadores a otro Departamento, iii) cambios permanentes o
temporsles en el Ingreso Base de Cotizacidn, entre ofras.

El pago lo debe reslizar més los intereses que liquide la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes - PILA utilizando el operador de su eleccidon. Si sigue estas instrucciones, evitard que
nosotros u otras Administradoras del Sistema inicien acciones de cobro de recuperacién de la
cartera que puede llegar a cobro coactivoljudicial en aplicacion a los Articulos: 45 de la Ley 21 de
1982, 1, 2y 3 Decreto 3033 de 2013 y 1 de la Resolucion 205 de 2024.

Cuslquier informacién adicional, con gusto le stenderemos en la Calle 2N No.8A-54 Barrio Medelo,

PBX 8231868 Ext. 120-221. Correo: jefepromocion@comfacauca.com -
suxpyccarters@comfacasuca.com
Atentamente,

Jefe de Promocion y Control Aportes

()
Revigo: jys. §
g

NIT: 891.500.182-0 | Popayén: CL 2 Nte. # 6A-54 | PBX: 8231868 FAX: 8231057 | Linea gratuita 018000 912222
Santander de Quilichao: Cr. 10 # 5-22 PBX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16-25 PBX: 8282189 | ElBordo: Cr. 7 # 4-33 PBX: 8262111
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/"’v‘ CAJA DE COMPEN: ON FAMILIAR DEL CAUCA
/9"‘ comfacauca
4 al servicio del trabajador y su familia

Popayén, ddimnvaa
Sefior (a)
000X
Representante Legal
Razén socisl

i/ Ceduls:

Direccion
Tel/ Cel:
Municipio

Asunto: Aviso de Incumplimiento
Respetado Sefior:

Comedidamente me pemnlo informar que el pago de Aportes del 4% con destino sl Régimen de
Subsidio Familisr, qué realiza a la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA -
COMFACAUCA, presenta mora parcial por los trabsjadores detallados a continuacion:

erooo(s [ rigkitton | corgue | Cotgiwe | eascs | \onex |

La deuds ssciende a un valor de $ por concepto de Aportes con destino a ls Csja de
Compensacion Familisr del Cauca — Cudseaucamslosnmemsesdemquesehqudenal
momento de hacerse efectivo el pago a través de Ia Planills Integrada de Pago de Aportes — PILA.

Si el irmi &l pago P & una novedad no reportads, Iesohcnorealzxelrepoﬂede
manera inmediats. Los siguientes son ej der i) ) de Labores o retiro del
empleadcr, ii) traslado de los j a otro Dy iii) cambios o

en el Ingreso Base de Cotizacidn, entre otras.

Sieli i en el pago no suna d, lo invi a realizar i el
pago del monto que adeuds al Sistema de Ia Proteccidn Socisl. El pago lo debe reslizsr a través de la
Planilla lnteg'adadeuqu’daeién de Aportes - PILA utiizando el operador de su eleccion. Si sigue estas
instrucciones, evitaré que nosotros u otras Admncstrsdorssdel&stema nu:en aouonesdeoobfode
recuperaeuoﬂdelsca‘temquepuede llegar 8 cobro i ido en los
Articulos: 45 de la Ley 21 de 1982, 1. 2y36€0eue(o3033de2013y1delsResquclon20.‘>de2024

Cuslquier i ici con gusto le en la Cslle 2N No.8A-54 Barrio Modelo, PBX
8231868 Ext. 120-221.

Atentamente,

JAVIER VELEZ SUAREZ
Jefe de Promocion y Control Aportes

erSubsicio G

Revieado: jys
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v Incumplimiento Mora por Trabajador

6. CAPITULO 4: ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO

6.1. Titulo Ejecutivo
se entiende constituido el titulo ejecutivo cuando COMFACAUCA expide el acta de liquidacién de aportes

en mora la cual contiene la obligacion clara, expresa y exigible que presta merito ejecutivo de conformidad
con lo establecido en el paragrafo 4 numeral 19 del articulo 21 de la Ley 789 de 2002.

6.1.1. Término para la Constitucion del Titulo y su Notificacion
La seccién de Promocion y Control debera expedir la liquidaciéon de aportes, que presta merito ejecutivo
en un plazo maximo de nueve (9) meses contados a partir de las fechas limite de pago para el cobro de
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los aportes adeudados conforme al paragrafo 4 del articulo 21 de la Ley 789 de 2002. Esta etapa
comprende el siguiente proceso:

¢ Notificacion por aviso: Se enviara notificacion a la direccion fisica o electrénica registrada en la
base de datos, concediéndose 5 dias corrientes para interponer recurso reposicion y/o apelacion.
Se Anexa copia integra de la liquidacion de aportes.

e Acta de Liquidacién de Aportes: Se envia junto con la notificacién por aviso concediéndose un
plazo de 10 dias corrientes para la cancelacion de los aportes vy la relacion detallada de los
trabajadores por quienes presenta mora (Tipo de identificacion del cotizante, numero de
identificacion del cotizante, Nombres completos del cotizante, salario basico informado o actualizado,
periodo y valor adeudado por cada cotizante)

Contra el acta liquidacion de aportes procede el recurso de apelacion que debera ser interpuesto
ante el Representante Legal de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA
COMFACAUCA dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a ificacion.

Al interponer recurso, el aportante debera acompainar I@ as que estime necesarias.
Igualmente, COMFACAUCA en cualquier momento antes una decision, podra adelantar
las investigaciones pertinentes a través de visitas a la s empresa para realizar la revision
de nédminas y/o documentos que permitan dar claridﬁ ituacion de la empresa.

6.1.2. Contenido minimo para la Liquidacion de Aportesc

ue e merito ejecutivo:
a. Nombre de la administradora. Y4
b. Nombre completo o razén social del a pleador/ trabajador independiente).
c. Tipo y numero de identificacion del a t pleador/trabajador independiente).
d. Periodo adeudado.
e. Detalle de mora por cotizante (Nombre ‘del cotizante afiliado, Tipo de y numero identificacion del
cotizante afiliado)
f. Valor adeudado por cada co cada periodo.
g. El salario basico infor ooa lizado por cada periodo.
h. Eltérmino que se le ortante afiliado para que se ponga al dia en el pago de sus aportes, (no

podra ser superior a /o corrija las inconsistencias o subsane la mora.

i. Informar que el valor de ntereses sera el que liquide la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
y contribuciones (PILA) hasta la fecha que se haga efectivo el pago.

j- Informar que el pago de la obligacion se debe realizar a través de la planilla integrada de liquidacion de
aportes PILA.

k. Advertir del inicio de acciones de cobro coactivo o judicial, en caso de renuencia en el pago.

I. Informar los datos de contacto de la administradora para resolver dudas o inquietudes.

6.1.3. Canales de notificacién o comunicacion del titulo ejecutivo

COMFACAUCA podra notificar o comunicar el titulo ejecutivo a través de los siguientes canales:
e Correo electronico
e Correo fisico
e Publicacion en pagina web
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En caso de que sea imposible la notificacion del titulo ejecutivo y no se tenga prueba de las situaciones que
le impidan llevar a buen término el cobro de la obligacion, tales como la cancelacién de la matricula mercantil
de personas juridicas, liquidacion de la sociedad, fallecimiento del deudor o de otras, COMFACAUCA deberéa
continuar con las acciones de cobro persuasivo en la forma sefialada en el articulo 11 de la Resolucién No
1702 del 2021.

6.1.4. Evidencia y Conservacion del Titulo Ejecutivo
La seccién de Promocién y Control de aportes es la encargada de conservar la evidencia del titulo ejecutivo
notificado al aportante, por un periodo de cinco (5) afios (ver Anexo 2), de la siguiente manera:

e Correo electrénico: copias del correo electronico donde conste la fecha de envio, remitente y

destinatario, asi como la constancia de entrega.
e Correo fisico: Copia del documento enviado y constancia de envio por correspondencia y de entrega.

e Publicacién en la pagina web: Constancia de la publicacién en Wa.

O
o
>

O
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6.1.4.1. Formato de Titulo Ejecutivo

NOTIFICACION POR AVISO

DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL DE LA LIQUIDACION DE APORTES LIQUIDACION DE APORTES NUMERO () A FAVOR DE COMFACAUCA

El Jefe de Ia Seccidn de Promocion y Control de sportes, en uso de las facultades stribuidas en el

Amoulo 21 plrlgrnb 4 de Ia ley 780 de 2002 y en el de ion y
de la Caja de Ci i6n Familisr del Cnuca COMFACAUCA, aprobado

por el Coﬂsejo Directivo de Ia wrpovaenon por medio del presente documento procede a reslizar la

con CC o Nit , por concepto de sportes

NUMERO () mm/dd/aa

Popayan, dd/mm/aa

con deshno a COMFACAUCA pre\nas las siguientes consideraciones

Sefior (a)

Representante Legal 1) Que el Subsidio Familisr es una Prestacién Socisl pagadera en dinero, especie y servicios a
Razén socisl los trabsjedores de medianos y menores ingresos, en proporcion sl nimero de personas 8
NIT/Céduls cargo y su objetivo fundsmentsl consiste en el slivio de las cargas economicas que
Direccion representa el sostenimiento de la familia, como nicleo bésico de la sociedsd.

Tel/ Cel.: 2) Conforme 8 lo dispuesto en las normas legsles que regulen la materis, es obligacién de los
Municipio: empleadores reslizar Aportes Parsfiscsles, entre otros, 8 lss Csjss de Compensacion

Familisr, tomsndo como bsse de liquidacion del valor de lss néminas y otros conceptos que
estsblece la Ley, para efectos del pago del Subsidio Familisr 8 los trabsjadores.
3) Que de dichs situscién de mora se dio & conocer al sportante. mediante comunicacién de

Con el presente aviso se le hace entrega de la LIQUIDACION DE APORTES N° ( ) del dia cobro de fecha dd/mm/aa

dd/mmisa Conforme a lo expuesto y teniendo en cuenta que a dd/mmiss, el aportante Identificado con
CC o Nit presenta mora en los siguientes periodos
Contra el acta que se notifica por aviso, se le advierte que contra ella procede el recurso
” A X a pr PENIODO WOMBRE TPOD WUMEROD | varonaw | SALARIO
apelacion ante el Director Administrativo de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL TRABAJADOR COTIZANTE BASICO

CAUCA - COMFACAUCA, que debera interponer dentro de los cinco (5) dias siguientes a
la fecha de esta notificacion.

Se le advierte que la notificacion se considera surtida al finalizar el dia siguiente a la fecha
del recibido del presente aviso. En consecuencis, a dicho corte la deuda ssciende a §. . por concepto de sportes con destino a

Ia Cajs de Compensacién Familisr del Cauca — Comfacauca, més los intereses de mora que se
liquiden al momento de hacerse efectivo el pago a través de Ia planilla integrada pars Is liquidacion

de sportes.

En cumplimiento a las disposiciones legales que regulan ls materis y sl Reglsmento y procedimiento
de Suspension y Expulsion de Empresss, el sportante debe proceder a cancelsr los
valores acé determinados o formalizer un convenio de pago con esta Corporacion dentro de un plazo
méximo de (10) dias contado s partir de Ia fecha de notificacion de la presente liquidacion.

Quien notifica Parte Notificada

Javier Vélez Suarez
Jefe Promocion y Control de Aportes

Nombres y apellidos

En caso de no cumplirse con lo estsblecido en ls presente liquidacién, en los términos sntes
sefislados, se proceders & legalizar ls expulsion de su registro de sfiliscién. ante el Consejo Directivo
de nuestra entidsd

Contra ls presente acta. proceden los recursos de reposicion y/o apelacién. los cusles debern

interponerse dentro de los 10 dias habiles siguientes s la notificacién, una vez en firme, prestara
merito ejecutivo de conformidad con lo estsblecido en el articulo 21 pérrafo 4 de la Ley 780 de 2002.

Dads en Popayan, dd/mmvas

Cuslquier informacién adicional, con gusto le atenderemos en la Calle 2N No.8A-54 Barrio Modelo,
PEX 8231868 Ext 120-221 Correo: iefepromocion@comfacsucs.com -
suxpyccarters@comfacsuca com

Firma Firma

Jefe de Promocion y Control de Aportes.
Reviso: iys

gt

6.2. Acciones de Cobro Persuasivo

se adelantan con posterioridad a la constitucion del titulo ejecutivo y antes de iniciar los procesos judiciales o
administrativos de cobro y que a su vez no presenten riesgo de incobrabilidad

Acta de Liquidacion

6.2.1. Poblacién objeto de Acciones persuasivas
Se notifica a los aportantes que, con obligaciones en mora, siempre que no sean sujetos de acciones de
cobro judicial o coactivo.

6.2.2. Excepciones para realizar Acciones Persuasivas
No se adelantaran las acciones persuasivas y podra iniciar directamente las acciones de cobro judicial cuando
la cartera presente alto riesgo de incobrabilidad, y cuando se presente cualquiera de las siguientes condiciones:



PROMOCION Y CONTROL DE APORTES & %

MANUAL GESTION DE COBRO DE '

comfacauca APORTES SISTEMA DE GESTION

al servicio del trabajador y su familia DE CALIDAD

FECHA: 12/09/ 24 VERSION: 1

Cuando los datos de ubicacién y contacto no permitan localizar y/o notificar al aportante durante el
proceso de cobro. Por lo anterior se dejara evidencia de las gestiones adelantadas para su ubicacion
sin éxito

Cuando corresponda a obligaciones con una antigliedad tal que no es posible ejercer su exigibilidad,
por prescripcion o caducidad de la mora

Cuando el aportante se encuentra inmerso en un proceso de liquidacion, de reorganizacién o un
proceso de sucesidn para el caso de personas naturales.

Cuando el aportante tenga un proceso de cobro juridico o coactivo ante cualquier autoridad

Cuando el aportante presente solicitud y firme un acuerdo de pago ante la Caja de Compensacion
Familiar.

Cuando la obligacion en mora supere los 2.5 SMLV la Caja podra iniciar inmediatamente acciones de
cobro judicial.

6.2.3. Oportunidad para realizar Acciones de Cobro Persuasivo
COMFACAUCA debera contactar al deudor como minimo 2 veces sin su ias calendarios siguientes a

la constitucion y firmeza del titulo ejecutivo.

de cobro persuasivo:

Por lo anterior la seccion de Promocion y Control de aportes elat@ iara las siguientes comunicaciones

6.2.4.

Primer Aviso: Se notifica a los aportantes q e entren atrasados en pago de aportes por
mas de un periodo dentro de los 15 dias calendari@ siguientes a la firmeza del titulo ejecutivo

Segundo Aviso: Se notifica a los a que se encuentren atrasados en pago de aportes
del 4% por mas de un periodo y n eis, dentro de los 30 dias calendario siguientes a la
fecha en que se realiz6 el prime ropersuasivo, sin superar los 45 dias calendario.

Como ultimo mecanismo gen comunicaciéon de desafiliacion donde se concede un plazo
maximo de 10 dias datio para la cancelacion de los aportes o conciliacion de novedades.

Si pasado el térmi establecido en la comunicacién de desafiliacion el aportante sigue

presentando mora en el pago de aportes, se procedera a solicitarla expulsién del registro ante el
consejo directivo la Caja de Compensacion Familiar.

Parametros minimos de las comunicaciones de cobro persuasivo

La informacion minima que deben contener las comunicaciones de cobro persuasivo es la siguiente:

e Nombre de la Administradora del sistema de proteccion social.

Nombre completo o razén social del aportante.

Tipo y numero de identificacion del aportante (empleador/ trabajador independiente).
Descripcioén del titulo ejecutivo en el cual consta la obligacion.

Informar que el valor de los intereses sera el que liquide la Planilla Integrada de Liquidacion de
Aportes y contribuciones (PILA).

e Medios de pago de la obligacién.



PROMOCION Y CONTROL DE APORTES

S

MANUAL GESTION DE COBRO DE l
comfacauca APORTES SISTEMA DE GESTION

al servicio del trabajador y su familia DE CALIDAD

FECHA: 12/09/ 24 VERSION: 1

e Advertir el inicio de acciones de cobro juridico o coactivo en caso de renuencia en el pago.
e Informar el medio de contacto de la Administradora para resolver dudas o inquietudes.

e Advertir al aportante el deber y la importancia de reportar las novedades de la afiliacion al
Sistema General de Seguridad Social Integral.

6.2.5. Canales comunicacién para la gestiéon de cobro persuasivo:

COMFACAUCA podra notificar o comunicar las acciones persuasivas a través de los siguientes canales:
e Correo electrénico
e Correo fisico
e Publicacion en pagina web

6.2.6. Evidencia y Conservacion del Titulo Ejecutivo
La seccién de Promocion y Control de aportes es la encargada de conservar la evidencia de las acciones

persuasivas por un periodo de cinco (5) afios, de la siguiente manera:
e Correo electrénico: copias del correo electronico donde cha de envio, remitente y

destinatario, asi como la constancia de entrega.
e Correo fisico: Copia del documento enviado y constancia i@ por correspondencia y de entrega.
¢ Publicacion en la pagina web: Constancia de la publicacion‘en la pagina

<4
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6.2.6.1. Formato de Primer Aviso

CAJA DE COMPENSACION FAMILAR DEL CAUCA

comfacauca

al servioio del trabajador y su familia

Popayan, dd/mm/as

Serior (a)
Representante Legsl
Razdén Sccisl
NIT/Cédula
Direccién

Tel/ Cel.:

Municipio:

= P

ASUNTO: Pnmer requerimiento de cobro de aportes.

que
destznoalRegnmendelSubyahoFynﬂrarporlospmodosde

se en Mors en el pago de aportes del 4% con

aproximadamente & Ia suma de § . mazs los resp
de liquidacion de aportes- PILA je genere.

Que dicha situacion de mora se dio @ conocer al A portante, . Acta de Liqui

cuyo valor asciende
que Ia planilla integrada

5n No. de

fecha, aa/mm/dd Ia cual quedd en firme el dia aa/mm/dd  y por lo tanto presta mérito ejecutivo de

formidad con lo ido en el Articulo 21 paragrafo 4 de Ia Ley 789 de 2002.
S:suncmwhnmtamelpago sponde & una quenoha le solici!
que la reporte ir . Los siguientes son ejemplos de i) Susp 5n de
Labores o retiro del empleador, i) fi de los 3 a otro Departamento, m) cambios

permanentes o femporales en ellngreso Base de Cotizacion, entre otras

Si por el contrano no comesponde a una dad, lo ir fi
Quince dias (15) calendano el monto adeudado al S:sfema de la Pmteoaon Social. Para
hacerlo, debe realizar el pago mas los intereses que liquide la Planilla Integrada PILA uohzandoel

opeladotdesuelecuon S:stgueesfasm:oaones ew‘araque

del Sisfema inicien las

mencr a

de su

ede llegar a cobro Judicial en

inf

Ao e
8231868 Ext. 120-221. Correo: )

Atentamente,

Reviso: jvs

NIT: 891
Santander de Quilich

u ofras A
petencia para la gestidn de la cartera que

K 5n a lo blecidk enlos‘ iculos 7, 17 y 45 de la Ley 21
de1982.4GdelDec:eto341de1988, articulo 21 paragrafo 4 de la Ley 789 de 2002, 1, 2 y 3 Decreto
3033, 1dela Resolucion 205 de 2024 y a los Estatutos de la Csja

comfacsucs. com — &

Jefe de Promoecicn y Control Aportes

con gusto le atenderemos en ls Calle 2N No.€A-54 Bamio Modelo, PEX
comfscaucs.com

VIGILADO Super Subsidio G

Primer Aviso Mora Total
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CAJA DE COMPENSACION FAMIUAR DEL CAUCA

comfacauca

al servioio del trabajador y su familia

Popayan, dd/mm/as

Serior (a)
Representante Legsl
Razdn Socisl
NIT/Céduls:
Direccién:

Tel/ Cel.:

Municipio:

ASUNTO: Pnmer requenmiento de cobro de aportes.

Comediid te me p ito infi que tra en Mora en el pago de aportes del 4% con
destino al Régi ) del Subsidi Fam:harpotlospenodosde cuyo valor asciende
apmximadamemeala.wmades maés los resp i quelaplamﬂam‘egada
de liquidacion de aportes- PILA le ge , por los trabajad que detallo & continuacion:

NOMERE TPOID nuweRoD | saLario
PERIODO | YRABAJADOR | COTIZANTE | COTIZANTE | BASKCO L

Me permito confirmar que Is mora al detalle por trabajador (s) se la damos a conocer, mediante Acta
de Liquidacion No. de fecha, aa/mm/dd la cual queds en firme el dia aa/mm/dd y por lo tanto presta

ménito gjecutivo de conformidad con lo establecido en el | 19 paragrafo 4 articulo 21 de la Ley
7890e 2002

S:suncumphnmfomelpago SPONG auna dad que no ha registrado, le solicitamos
qQue la reporte it . Los sigui son ejemplos de dadk i) S ion de
Labores o refiro del emp i) f de los trabajadores a otro Departamento, m) cambios

permanentes o femporales en el Ingreso Base de Cotizacion, entre ofras

S:porelconmnocanespmdeaunanovedad lonmmaomcelarenuntemmorrwa
Quince dias (15) calendano el monto adeud: al de la prot 1 social. Para hacerio,
debe reslizar el pago en la Flanilla Integrada PILA utilizando el operador de su eleccion, Si sigue
es!asnsmmes ewraraquemuo&asA&mmdorasdelS«smanwlasms

les de su P mpalalagemmdelaammptaedeﬂegaraooblomdualen
apflicacion a lo establecido en los Articulos 7, 17 y 45 de la Ley 21 de 1982, 46 del Decreto 341 de
1.988, numeral 19 paragrafo 4 del articulo 21 de la Ley 759 de 2002, Decreto 3033 Resolucion 205 de
2024 y a los Estatufos de la Caja.

Cuslquier informacion adicional, con gusto le atenderemos en Is Calle 2N No.6A-54 Barrio Modelo, PEX
8231868 Ext. 120-221. Correo: ﬂm@misﬂuﬂam suxpyccsrters@comfscaucs.com
Atentamente,

Jefe de Promocién y Control Aportes

Rev. jvs.

VIGILADO SuperSubsidio @

NIT: 891.500 182-0 Pop:y.\n C

Santander de Quilichao: Cr.

Primer Aviso Mora por Trabajador
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6.2.6.2. Formato de Segundo Aviso

l\ CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA

¢& comfacauca
A al servioio del trabajador y su familia

Popayan, dd/mm/aa

Seiior (a):
Representante Legal
Razoén Social
NIT/Cédula:
Direccion:

Tel / Cel: 836666
Municipio:

ASUNTO: Segundo requerimiento de cobro de aportes.

Nos permitimos informar, que al no obtener respuesta por parte de Usted como empleador por ia
Mora en el pago de aportes del 4% con destino a Subsidio Familiar, notificado en el acta de
liquidacion No. de fecha aa/mm/dd, que presta merito ejecutivo de conformidad con lo
establecido en el numeral 21 paragrafo de la Ley 789 de 2002, en mi calidad de jefe de
Promocion y Control de Aportes de la Caja de Compensacion Familiar del Cauca - COMFACAUCA,
le solicito tramitar el pago de los periodos por valor aproximado de $ enun
término no mayor a 30 dias calendario.

Lo invitamos a cancelar el monto adeudado al sistema de la Proteccion social. Para hacerlo, debe
realizar el pago mas los intereses que liquide la Planilla integrada PILA utilizando el operador de su
eleccion, Si sigue estas instrucciones, evitara que nosotros u otras Administradoras del Sistema
inicien las acciones adicionales de su competencia para la gestion de la cartera que puede llegar a
cobro Judicial en aplicacion a lo establecido en los Articulos 7, 17 y 45 de la Ley 21 de 1982, 46
del Decreto 341 de 1.988, 21 paragrafo 4 de la Ley 789 de 2002, 1, 2 y 3 Decreto 3033, 1
Resolucion 205 de 2024 y a los Estatutos de la Caja

Recuerde que el incumplimiento de esta obligacién, no permite el reconocimiento del pago del
Subsidio Familiar y autoriza a nuestra entidad para que proceda a la suspension parcial o total de
los Servicios Sociales que le brinda al Trabajador Afiliado y su familia, lo mismo a gestionar ante el
Consejo Directivo de la Caja a tramitar la expuision de su registro como Empleador e iniciar el
cobro por via Juridica. Adicional nuestra entidad lo debe reportar a los entes de Control como el
Ministerio de Trabajo, Unidad Administrativa de Gestion pensional y Contribuciones parafiscales -
UGPP y Ia Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales- DIAN.

Lo anterior se realiza en cumplimiento a lo establecido en los articulos: 45 de la Ley 21 de 1982, 46
Decreto 341 de 1.988, 21paragrafo 4 de la Ley 789 de 2002, 1, 2, y 3 Decreto 3033, 1 Resolucién
205 del 2024, y a los Estatutos de la Caja. Igualmente le informamos que el no pago oportuno de
los aportes, le hace acreedor a las multas que aplica el Ministerio de Trabajo, el encontrarse
inactivo ante la Caja, le impide suscribir contratos con el Estado, lo inhabilita para solicitar
devoluciones a la DIAN y no podré ser aceptado por otra Caja de Compensacion.

Ccualquier informacion adicional, con gusto le atenderemos en la Calle 2N No.6A-54 Barrio Modelo, PBX
8231868 Ext. 120-221. Correo: jefepromocion@comfacauca com — auxpvecartera@comfacauca com
Cordialmente,

Jefe de Promocion y Controi Aportes

VICILADO SuperSubsidio 6)

Revisto: jvs

NIT: 891.500.182-0 | Popayén: Cl. 2 Nte. # 6A-54 | PBX: 8231868 FAX: 8231057 | Linea gratuita 018000 912222
Santander de Quilichao: Cr. 10 # 5-22 PBX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16-25 PBX: 8282189 | ElBordo: Cr. 7 # 4-33 PBX: 8262111
)yapi: Cale b Vi ainal Cal 3104681/43 randa: Cale 8 E51. o 8476330

Segundo Aviso Mora Total

- 8281487 -
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¢a comfacauca ¢a comfacauca

Popayan, dd/mm/aa
Lo anterior se realiza en cumplimiento a lo establecido en los articulos: 45 g, Ja Ley 21 de 1962, 46

Sefior (a): Decreto 341 de 1.988, 21 parégrafo 4 de la Ley 789 de 2002, 1, 2 y 3 del Decreto 3033, 1
Representante Legal Resolucién 205 del 2024, y a los Estatutos de la Caja. Igualmente le informamos que el no pago
Razén Social oportuno de los aportes, le hace acreedor a las multas que aplica el Ministerio de Trabajo, le impide
NIY/CéquIa’ suscribir contratos con el Estado, o inhabilita para solicitar devoluciones a la DIAN y no podré ser
Direccion: aceptado por otra Caja de Compensacion.

Tel / Cel: 836666

Municipio: Cu: informacién adicional, con gusto le atenderemos en la Calle 2N No.6A-54 Barrio Modelo, PBX

alquier
8231868 Ext. 120-221. Correo: i

ASUNTO: Segundo requerimiento de cobro de aportes.
Cordialmente,

Com‘:dlgg'mellhl? m permito in!on‘nar, Gl;e al Ilge haber Dbdl‘:mgg‘ respueslde ta de sgsfjla:?a como

‘empleador por la Mora que presenta en el pago de aportes del con destino a sul miliar, Promocié Aport
del cual fue notificado mediante Acta de liquidacion No. de fecha aa/mm/dd, que presta Jete de #6n y Control e
merito ejecutivo de conformidad con lo establecido en &l Arficulo 21 parégrafo 4 de la Ley 789

de 2002, en mi calidad de jefe de Promocion y Control de Aportes de la Caja de Compensacion

Fanmiliar del Cauca - COMFACAUCA, le solicito tramitar el pago de los periodos por Reviso: jus

valor aproximado de $ en un término no mayor a 30 dias calendario.

NOMBRE TFOD | NGMEROD |
|’m°°°‘9|mwml| COTIZANTE | COTIZANTE | VALOR 4% |mlmns|co

Lo invitamos a cancelar el monto adeudado al sistema de la proteccion social. Para hacerio, debe
realizar el pago mas los intereses que liquide ia Planilla Integrada PILA utilizando el operador de su
eleccion, Si sigue estas instrucciones, evitard que nosotros u otras Administradoras del Sistema
inicien las acciones adicionales de su competencia para la gestion de la cartera que puede llegar a
cobro Judicial en aplicacion a lo establecido en los Articulos 7, 17 y 45 de la_Ley 21 de 1982, 46
del Decreto 341 de 1.988, 21 paragrafo 4 de la Ley 789 de 2002, 1, 2 y 3 Decreto 3033, 1 de la
Resolucion 205 de 2024 y a los Estatutos de la Caja

Recuerde que el incumplimiento de esta obligacion, no permite el reconocimiento de la Prestacion
Social del Subsidio Familiar y autoriza a nuestra entidad para disponer la suspension parcial o total
de los Servicios Sociales que le brinda al Trabajador Afiliado y su familia, decretar la expulsion de
Usted como Empleador por parte del Consejo Directivo de Comfacauca e iniciar el cobro por via
Juridica. Ademas, sera reportado a los entes de Control como el Ministerio de Trabajo, Unidad
Administrativa de Gestion pensional y Contribuciones parafiscales - UGPP y la Direccion de
Impuestos y Aduanas Nacionales- DIAN.

o1a00 Supersubsico @
subsicio @)

NIT: 891.500.182-0 | Popayan: CL 2 Nie. # 6A-54 | PBX: 8231868 FAX: 8231057 | Linea gratita 018000 912222
Santander de Quilichao: Cr. 10 # 5-22 PBX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16-25 PBX: 8282189 | El Bordo: Cr. 7 # 4-33 PBX: 8262111
Guapi: Calle 6 Via principal Cel: 3104681793 | Miranda: Calle 7 13 B #51-73 Tel: 8281487 - 8476330
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‘Santander de Quilichao: Cr. 10 # 5-22 PBX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16-25 PBX: 8282189 | El Bordo: Cr. 7 # 4-33 PBX: 8262111
Guapi: Calle 6 Via principal Cel: 3104681793 | Miranda: Calle 7 13 B #51-73 Tel: 8281487 - 8476330

por Trabajador
6.2.6.3. Formato de deséfiliacion
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CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DEL CAUCA

comfacauca

al servioio del trabajador y eu familia

Popayn, dd/mm/ss

Sefior (a):

Representante Legsl
Razén Socisl
NIT/Cédula.
Direccién:
Tel / Cel:
Municipio:

ASUNTO: Notificacién de Dessfiliacién
De la manera més stents. me permito informar, que de scuerdo revisidn de nuestro registro de
Aportes y Planills Integral de Pago de Aportes - PILA, ls empresa SERVICARE SA S. Identificads
con NIT/Cédula: _____presents Mora el pago e sportes del 4%, con destin s subsidio familiar,

n 1 liquid mm/dd, é n o
] i i 1 per ) 7

en mi celidad de jefe de Promocién y Control de tes de Is Cais de Co 1scién Familier del
suce - COMFACAUCA le solicito el comprendido por valor

sproximado de § més los intereses que liquide el Operador de Informacion — PILA. en la
fechs que reslice el pago

REPORTE MORA PAGO DE APORTES
e e e
TRABAJADOR | COTIZANTE | COTIZANTE BASICO

Por lo anterior, se solicita realizar el pago de maners i iata de sus por

de ls Pisnills Integral de Pago de Aportes — PILA utilizando ef operador de su eleccion, o en su
defecto. envier Ia justificacion correspondiente, anexando los soportes que considere necesarios o
Ias novedades si es el caso, donde demuestre que no existe obligacidn de pago de Aportes del 4%,
por el periodo sntes mencionado, la informacién la debe envisr en un término menor s Diez diss
(10) calendario.

Si sigue estas instrucciones, evitsrd que nosotros u otres Administradorss del Sistems inicien lss

scciones sdicionsles de su tencis pars ls gestion de ls carters que puede llegar 8 cobro

Judicisl en splicacién s Io estsblecido en los Articulos 7. 17y 45 de ls Ley 21 de 1082, 46 del

Decreto 341 de 1.888 21 persgrafo 4 de Is Ley 780 de 2002, 1, 2. y 3 del Decreto 3033, 1
6n 205 de 2024 y s los Estatufos de Is Cajs.

Una vez vencido éste plazo, nuestra entidad proceders a tramiter ante el Consejo Directivo de ls
Cajs. la expulsién de su registro como Empleador. en aplicacin a lo establecido en el Art. 45 de la
o

ley 21 de 1982 y Art. 21 paragrafo 4 de la Ley 789 de 2002 y el Reglamento de Suspension y
Expulsién de COMFACAUCA.

Cuslquier informacién adicional. con gusto le atenderemos en ls Calle 2N No.8A-54 Barrio Modelo,

PBX 8231888 Ext  120-221.  Comeo: jefepromocion@comfscauca.com - )
Fl ccal mfacsuca com

Cordisimente, g

Jefe de Promocidn y Control Aportes

Rev. jys

NIT: 891.500.182:0 | Popayda: CL 2 M. # 6A-54 | PBX: 8231868 FAX: 823107 | Linea grakita 018000 912222
Santander de Quiichao: Cr. 101# 522 PEX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16:25 PBX 8282189 | E1 Bordo: Cr 7 # 433 PBX: 8262111
prNoea 3104681793 7138 851.73 Tel 8281487 . 8476

7,

afiliacion Mora Total
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/‘/’ cornfacauca

Popayan, dd/mm/aa
Sefior (a):

Representante Legal
Razén Social
NIT/Cédula:
Direccion:
Tel/ Cel:
Municipio
ASUNTO: Notificacion de Desafiliacion

De la manera mas atenta, me permito informar, que de acuerdo revision de nuestro registro de
Aportes y Planilla Integral de Pago de Aportes - PILA. la empresa SERVICARE S.A.S. Identificada
con NIT/Cédula: presenta Mora el pago de aportes del 4%. con destino a subsidio familiar,

notificado en el acts de liquidacion No. de fecha aa/mm/dd, éste documento presta merito
eiecutivo de conformidad con lo establecido en el articulo 21 paragrafo 4 de I3 Ley 780 de 2002
en mi calidad de jefe de Promocion y Control de Aportes de la Caia de Compensacion Famikar del

Cauca - COMFACAUCA, le solicito el pago por los periodos comprendido por valor
aproximado de § mas los intereses que hquide el Operador de Informacion — PILA. en la

fecha que realice el pago.

REPORTE MORA PAGO DE APORTES

PERIODO NOMBRE TIPO ID NUMERO ID | VALOR | SALARIO
TRABAJADOR | COTIZANTE | COTIZANTE 4% BASICO

Por lo anterior, se solicita realizar el pago de manera i iata de sus oblig por

de la Planilla Integral de Pago de Aportes — PILA utilizando el operador de su eleccion, o en su
defecto, enviar Ia justif los soportes que considere necesarios o
las novedades si es el caso, donde demuestre que no existe obligacion de pago de Aportes del 4%,
por el periodo antes mencionado, Ia informacion la debe enviar en un término menor a Diez dias

(10) calendario.

Si sigue estas instrucciones, evitard que nosotros u otras Administradoras del Sistema inicien las
acciones adicionales de su competencia para la gestion de |a cartera que puede llegar a cobro
Judicial en aplicacion 3 lo establecido en los Articulos 7. 17 y 45 de la Ley 21 de 1982, 48 del
Decreto 341 de 1.938 21 paragrafo 4 de I3 Ley 780 de 2002, 1, 2 vy 3 del Decreto 3033 1
Resolucion 205 de 2024 y 3 los Estatutos de I3 Caia.

Una vez vencido éste plazo, nuestra entidad prooedem a !ramnar ante el Consejo Directivo de la
Ca;a 13 expulsion de su registro como enel Az 45 dela
ley 21 de 1982 y Art. 21 paragrafo & de la Ley 789 de 2002y eJ Rglamenm de Suspension y
Expulsion de COMFACAUCA.

Cualquier i0 con gusto le en la Calle 2N No.6A-54 Barrio Modelo,

PBX 8231868 Ext 120-221 Correo: jefepromocion@comfacauca.com - %
auxpyccartera@comfacauca.com 4
g
Cordiaimente, 2
[
Jefe de Promocion y Control Aportes
Rev. jys

NIT: 891.500.182-0 | Popaydn: C1. 2 Nie. # 6A-54 | PBX: 8231868 FAX: 8231057 | Linea gratuita 018000 912222
Santander de Quilichao: Cr. 10 # 522 PBX: 8292183 | Puerto Tejada: Cr. 20 # 16-25 PBX: 8282189 | El Bordo: Cr. 7 # 4-33 PBX: 8262111
Guapi: Cale 6 Via princpal Cel: 3104681793 | Miranda: Calle 7 13 B #5173 Tek: 8281487 - 8476330

VOrmato Desafiliaciéon Mora por Trabajador
6.3. Acciones juridicas:

El no pago oportuno de los aportes Parafiscales por parte de los aportantes sera objeto de cobro por via
Ejecutiva una vez se hayan agotados las etapas de los cobros persuasivos antes mencionadas.

Agotada la etapa de acciones Persuasivas COMFACAUCA contara con un plazo maximo de 5 meses
para iniciar acciones juridicas a los Aportantes que presenten mora total por un valor igual o superior a
2.5S.M.L.V.

Con la aprobacién de expulsion por parte del Consejo Directivo, la Secciéon de Promociéon y Control
debera remitir expediente a la Seccion de Crédito y Cobranzas, para que sea entregado al abogado
externo de la Caja con los soportes necesarios para que pueda iniciar proceso por la via ejecutiva, segun
sea el caso y teniendo en cuenta el monto antes mencionado.

El expediente para el abogado externo debe contener los siguientes documentos:
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e Acto administrativo que contenga todas las gestiones de cobro realizados al aportante: aviso de
incumplimiento, cobro anterior al titulo, liquidacion de aportes, acciones persuasivas (primer y
segundo aviso) junto con las respectivas guias o constancias de envié.

e Solicitud y aprobacion de Expulsion por parte del Consejo Directivo de la Caja.

Se solicitara al Abogado Externo de la Caja, que presente informe trimestral del seguimiento que le
haya realizado a los empleadores que se remitieron para cobro juridico en un periodo maximo de
12 meses, con el fin de determinar si se puede recuperar la cartera o si se considera deuda de mora
de pago de Aportes del 4% de dificil cobro.

6.3.1. Excepciones para iniciar el cobro judicial o coactivo

COMFACAUCA considerando la relacion costo — beneficio, podra abstenerse de iniciar proceso de cobro
juridico cuando el valor de la mora de pago de aportes parafiscales sea i o inferior a 2.5 SMLV, en este
caso iniciara proceso de cobro interno de manera mensual con el fin d arle al aportante la deuda
que tienen con la Caja de Compensacion.

6.3.2. Evidencia y Conservacion del Titulo Ejecutivo 0

se guardara el soporte del correo electronico enviado o los rtes que demuestran la entrega de los
requerimientos de cobro en fisico, pruebas que se d@n ervar por un periodo de cinco (5) afios
después de su notificacion de cobro 1

(b\l
O
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comfacauca

PROMOCION Y CONTROL DE APORTES
v/ . EXPEDIENTES COBRO JURIDICO
T — |
DIRECCION: J
CELULAR: | CORREO: ]
DOCUMENTOS ANEXOS Sl NO
1 Aviso de incumplimiento
2 Constancia de entrega o envio del aviso de en mora
3 R de Pago
4 Constancia de entrega o envio de R de pago
5 Acta de
6 Constancia de entrega o envio de Acta de Liquidacion
7 Segundo Aviso de i
8§ Constancia de entrega o envio del segundo aviso de incumplimiento en mora
9 Primer comunicado de cobro persuasivo
10 Constancia de entrega o envio del Prmer do de cobro
1 Segundo Recordatorio de Pago
12 Constancia de entrega o envio de Segundo Recordatorio de pago
13 Segundo de cobro
14 Constancia de entrega o envio del Segundo comunicado de cobro
15 Notificacion desafiliacién
16 Constancia de entrega o envio Notificacion desafiliacion
17 Correo electronico por Asesor empresanal
18 G 5n de cobro emitido por la Si d del SF.
19 Constancia de entrega o envio del
20 M do Solicitud Expulsion Consejo Directivo
1 Acta de Expulsion #
2 Notificacion a la empresa Expulsion
3 Constancia de entrega o envio de la notificacion de Expulsion
24 Convenio de aportes
25 Comunicacdn de cobro a Convenio de Aportes
OBSERVACIONES DE APORTES:
El dia la oficina de Promocién y control de Aportes hace entrega a la seccion de Crédito y
cobranza, folder de folios que los que han sido enviados a la empresa
[ con Nit Lo anterior para tramitar el
respectivo cobro ya que cumple con la cuantia minima definida por la entidad, para iniciar cobro juridico previa
ejecucion de las acciones persuasivas.

Redacto: Vo.Bo:

Firma Firma

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:
T

Expediente Cobro Juridico

6.4. Acuerdos de pago:

Antes que se produzca la decision de expulsién por parte del Consejo Directivo de COMFACAUCA con el fin
de facilitar el cumplimiento de las obligaciones podra suscribir convenio de pago de aportes con los

aportantes que se encuentren atrasadas por mas de una (1) mensualidad o hayan perdido los beneficios
establecidos en el Articulo 43 de la Ley 590 del 2000

Para suscribir convenio de aportes los aportantes deberan enviar las respectivas néminas de salarios o
permitir la revision de las mismas en la sede de la empresa o domicilio del patrono para su verificaciéon
y cuantificacion de la deuda real por concepto de Aportes del 4%.

El empleador que suscriba convenio de aportes con la Caja debera cancelar la cuota del convenio
pactada, y a la vez mantenerse al dia con el pago de Aportes de las cuotas presentes, por intermedio
de la Panilla Integral de Pago de Aportes - PILA.

Para los empleadores del Sector Privado, el convenio de pago de aportes debe estar respaldado
mediante documento garantia (letras de cambio).
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Para los empleadores del Sector Publico, el convenio de pago de aportes debe estar respaldado
mediante documento valor como letras de cambio o documento soporte que garantice la aprobacién del
pago de la obligaciéon con su respectivo Certificado de Disponibilidad Presupuestal; en el caso de las
Alcaldias Municipales debe existir documento de Aprobaciéon o Resolucion expedido por parte del
Consejo Municipal.

El aportante que suscriba convenio de aportes y se atrase en el pago de una cuota o mas de las fechas
pactadas, se le enviara comunicacién de cobro concediese un plazo de 15 dias calendario para la
cancelacion de los aportes adeudados a partir de la fecha de recibido. Si vencido el plazo estipulado el
aportante no cancela la cuota, se procedera a tramitar ante el consejo Directivo la Expulsién de la
empresa por reincidencia de mora en el pago de aportes del 4% e incumplimiento al convenio suscrito.

Se remite al abogado externo los expedientes de los aportantes en convenio cuyo valor de mora en el
pago de aportes del 4%, sea igual o mayor a 2.5 SMLV para iniciar tramite de Cobro Ejecutivo.

El expediente para el abogado externo debe contener los siguientes d%os:
a) Copia del Convenio de Aportes.

b) Copia del requerimiento de cobro con su respec a o constancias de envio

c) Aprobacion de Expulsion por parte del C% irectivo de la Caja.

Tabla de Resumen Estandares de cobro

. Método de . . . . ..
Estandar . . Evidencia Modelo Tipo Momento de Ejecucion
cumplimiento
. L, Constancia envio de . , .
Aviso de | Comunicacion A Modelo de | Primeros 10 dias habiles del mes
Incumplimiento | Escrita Comunicacion siguiente
. L, Modelo de . . -
Acciones Comunicacién ST 15 dias calendarios siguientes a
; : Comunicacion: , )
persuasivas Escrita . . la firmeza del titulo
Primer Aviso
. L, ancia del envio de | Modelo de | 15 dias calendarios siguientes a
Acciones Comunicacion . - e e
) . correspondencia (fisico | Comunicacion: | la fecha en que se realizé el
persuasivas Escrita : X .
0 virtual) Segundo Aviso | primer contacto
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Politicas para el cobro de aportes

1.

10.

COMFACAUCA realizara gestidon que garantice un adecuado Control al recaudo de Aportes del
4%, utilizando mecanismos y estrategias que permitan la recuperacién y mantenimiento de la
cartera de Aportes que se encuentren en mora, realizando; visitas de control, cobro persuasivo
y juridico.

La fecha de corte para generar el reporte de mora mensual sera después de la fecha limite que
tienen los aportantes para cancelar los aportes a través de la PILA Decreto 1990 de 2016 (16
dia habil de cada mes)

Se gestionara cartera en mora total y/o parcial de empleadores con trabajadores activos,
independientes y pensionados del 0.6% y 2% de acuerdo a los estandares de cobro
establecidos la Resolucion 205 de 2024 emitida por la UGPP.

Si en un término mayor a 30 dias a la fecha del vencimiento d
realizado el primer pago de los Aportes y no ha legalizado afiliacié
a inactivar el registro al siquiente dia de la fecha de afili

Las empresas que presenten mora total sin trabajador iados, pero con aportes en planilla

se realizara el primer cobro y se solicitara a través de la seceion de Subsidio Familiar la afiliacion

de los trabajadores. Si al finalizar el plazo esi o0 ha legalizado la afiliacién de los
PO

trabajadores, se procedera a inactivar el reqistro.| inacion de actividades. En el momento
en que la empresa realice el pago se activa ﬁl‘- gistro se cargaron los aportes.

iliacior bajadores seran reportadas a la UGPP en el
i @ en la afiliacién de trabajadores.

0, la empresa afiliada no ha
abajadores, se procedera
erminacidn de actividades.

Las empresas que no legalicen la
reporte 3033 de 2013 por presenta

Se convierte en obligacion el s aportes del 0.6% y 2% de los independientes y
pensionados una vez legalicen“su afiliacion ante la Caja de Compensaciéon de manera

voluntaria.
Se inactivaran por 'ne actividades los independientes y pensionados que presenten
mora por un mes y que no.redlicen el pago dentro de los plazos establecidos.

La cuantia minima“definida por la entidad para iniciar cobro juridico a las empresas que
presenten mora total o parcial en el pago de aportes del 4% sera equivalente a 2.5 S.M.L.M.V_,
previa ejecucion de las acciones persuasivas.

Se expulsaran empleadores de la Caja de Compensacién que incurran en las CAUSALES
descritas del REGLAMENTO DE EXPULSION DE EMPRESAS AFILIADAS expedido por el
Consejo Directivo y que presenten mora parcial.



