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1..OBIETIVO

. Fijar normas, és’rcndores Yy proc&ed:mneh’ros de cobro persuasjvo coactivo ol_ -
juridico para el recaudo de la cartera del drea de subsidio y aportes de la CAJA .

DE COMPENSACION FAMILIAR DE ARAUCA “COMFIAR".

2. ALCANCE

Obtener el pago voluntario o forzado de Ios obIngocnones gue el opor’ron’re‘

adeuda al sistema de la pro’reccnon socml

‘.

TITULO |
PRINCIPIOS ORIENTADORES

CAPITULO|

DEL REGIMEN JURIDICO Y CAMPO DE APLICACION

-~ ARTICULO 1: REGIMEN DE COBRO O RECUPERACION DE CARTERA: En atencién a las

disposiciones legales y reglamentarias que regula el recaudo de cartera de las

cajas de compensacion {ley 21 de 1982 y demds normas que establece la unidad -

de gestidn pensional y parafiscales UGPP, resolucién 2082 de 2014), el régimen de
recaudo de carfera de la Caja de Compensoaon Fomahc:r de Arouco COMFIAR
serd el previsto en el presen’re manual..

ART!CULO 2: APLICACION DE LAS ACCIONES JURIDICAS El trémite de cobro JUdldGl
serd iuego de agotada las acciones persuasivas, ya gue se-dard traslado al area

1undtco de la cgja, para que una vez vencido el termino, la. corporacion en un:

plazo maximo de cinco {5} meses inicien el cobro judicial, segun sea &l caso.

DEFINICIONES MATERIA DE RECAUDO |

ARTICULO 3 DEFIN!CIONES

" CARTERA: La carfera es ol conjunto de dcreencias a favor de la caja, consignadas

" CAPITULOII

en tifulos ejecutivos simples que con’nenen obhgcoones dlnerorios de manera

clara, expresa y emguble

I

TITULO EJECUTIVO: Es aquel documento al cual la ley le afribuye Id suficiencia
necesaria poro exigir et cumphmlen’ro forzado de una obligacidén que consta en

él.

Para el caso del reg:men de subsidio melllOI’ del cual hacen por’re las c:cuos de
compensacién familiar y de conformldod con lo prescrito en el porogrofo 4 del

on‘lculo 21 de |CJ Ley 78% de 2002, “Io IIQUldOCIOH realizada por

Tu Puedes COMFIAR En

alidad
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de la cadja, con recurso de opelczoon ante el represen’ron’re legal de ]c1 mlsmo

serd titulo ejecutivo para el cobro de los aportes adeudados.”

CONSTITUCION DEL TITULO EJECUTIVO: La corporacién en un p]ozo méximo de

" cuatro {4) meses contado 'a parfir de la fecha limite de pago, .redlizara Ia
liquidacién que presta mérito ejecutivo sin perjuicio de Io dispuesto en las normas

_legcﬂes opilcobles al respec’rlvo subsistema. :

FIRMEZA DE TITULO EJECUTIVO: Una vez se cumple la’ no’nflcc:c:on de Ic1 obhgocuon '

expresc en el nureral 2 y 3 para el caso en concreto de la ley 1437 de 201 1.

AVISO DE INCUMPLIMIENTO Comumcocnon escn’ro que es remlhda por la
corporacion en animo de infermar, cierta y suficientemente al aportante de’la

obligacién incumplida de periodo correspondlen‘re y la formo opon‘uno para -

evitar acciones de cobro.
La corporacidn enviara el aviso a [os aportantes que presenten obhgocnones con

' _ un incumplimiento igual o inferior a treinta (30} dias calendario a partir de la fecha
limite de pago. dentro del ’rerm:no comprendido entre el dia s:gunen’re ala fecha ’

: Ilml’re de pagoy hos’rc los primeros diez {10} dlos hdbiles del mes mguaen’re

ACCIONES PERSUASIVAS De conformldod con el c:om‘enldo del artfculo 12 de le]

resolucion 2082 de 2016, Una vez se constiftuya el titulo que: presta mérito.
ejecutivo, la corporacidon deberd contactar al deudor como minimo dos veces. Bl -

primer contacto se realizara dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes
a.la constitucidn firmeza del titulo ejecutivo, segin el caso, v el segundo, dentro

de los freinta (30) dias calendario siguiente a la fecha en-que se reohzo el primer .

c:on'rc::c’ro sin superar cuoren’ro y cinco {45) dias colendono

_CAPITULQIII
i S PRINCIPIOS BASICOS
ARTICULO 4: PRINCIPIOS - o

La poll’ﬁcd de recuperacién de cartera deberd estar conforme @ los principios
- que regulan el pago oportuno de 1os oporTes al sistema de la proteccion social
como parte del contenido en el orhculo 209 de la Constitucidn Politica. En este

sentido, el’ responsoble de la dependencia de Subsidio vy Aportes deberd redlizar .

su gestidn'de manera &gil, eficaz, eficiente y oportuna.

Lla corporoqon debe ’rener como politica de cobro la recuperacion del total de
su cartera, con el ﬁn de evitar la pérdida de los oporTes dejodos de cancelar por :

‘ Ios oflllodos

Tu Puedes COMFTAR En-Mi Calidad - §
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CANALES

ESTANDAR DE AVISO.DE IMCUMPLIMIENTO

TIEMPO DE

ACTIVACION . : . ‘

- ‘DE 'DE - - - TERMINOS ' B "CONSERVACION .
| ESTANDAR - LA | cumunica | EVIDENCIA | .MODELOTIPO pEEJECUCION | ARFARESPONSABLE | e bvipENCIA DEL
- .| OBLIGACION CION ‘ ' s ' ' - AVISO
Aviso . de|A pariir del dia|Correo Copia de|Escrifo con. el|A ~ partir  del dia
lincumplimie [siguiente de la|electrénico [coreo  |lleno  de los|siguiente de la fecha|
nto - articulo |fecha limite de electrénico |requisitos ~ |limite de pago y. dentro
9 ipago y hasta| enviado establecidos en|de los 10 dias hdbiles :

“|Resolucidén  jantes - de 30 - - |el numeral 2|del messiguiente Subsidio y aportes 1 afio
2082 - delidias calendario | ESTANDAR DE ) P
06/10/2016 ' AVISO - DE
[INCUMPLIMIENT

OCAPITULO 2
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L SEGUNDA' ACCIONES D‘E COBRO - CONSTITUCION DEL TITULO.

ESTANDAR DE ACCIONES DE COBRO - CONSTITUCION DEL TITULO

, - . | ACHVACION | CANALES NOTIFICACION: _ TIEMPO DE.
‘ - 'DE . DE . MODELO : CONSTITUCION DEL A D CONSERVACION
ESTANDAR 1A | cumunica | TIPO 'EEUIDACDNLA o mmuio ___AREA RESPONSABFE DE EVIDENCIA DEL
| OBLIGACION -CION - . , ' AVISO
Constitucion |A partir de  la| Comunicac {liquidacion | *Personal la firmeza del fitulo serd L
del titulo | fecha limite de |i6n  escrita|debidamen | *Edicto-  Pdg. |de conformidad con lo
ejecutivo pago vy hasta|por correo|te oficial establecido” en  los
art. “1|dntes de 4|electrénico |diigenciad |[*Comeo - numerales 2 y 3 del
JResolucién  [meses - |certfificado. |a, con lalelectrénico.  |arficulo 87" del CPACA
2082  del ' indicaciéon |Este . dltimo, ' L e : ~
06/10/2016 ) expresa de |cuando . haya| - qu5|d|o_y aportes 5cmo.s_
' la sido autorizado '
procedenct | expresamente
“la de |por el deudor
recurso  de S
apelacion )

1 2. Desde el dia S|gu|ente ala publlcacmn comumcacsén o.notificacién de la decssn&n sobre !os recursos mterpuestos )
. 3. Desde el dla SIgmente al del vencm’uenlo del tézmmo para interponer los recursos, si estos no fueron interpuestos, o se hub:ere renuncnado expresamente a ellos.

Tu Pucdes COMFTAR En Mi Calidad - &
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~TERCERA: ACCIONES DE COBRO - ACCIONES PERSUASIVAS

"ESTANDAR DE ACCION

ES DE COBRO - ACCIONES PERSUASIVAS

TIEMPO DE_

- |calendario

- ACTIVACION CANALES ‘ : ) w ‘ . _
- » DE DE - 1 ea S, A e . CONSERVACION
ES.TANDAR_ LA CUMUNICA EVIDENCIA | MODELO TIPO .PERI_ODICIDAD _ AREA RESPQN’SABLEV DE EVIDENCIA DEL
: OBLIGACION - CION . } ' _AVISO
Acciones A partir del dia|Comunicac |constancia |Escrito con el |una primera S
persuasivas | siguiente de la|idn escrita|de la guialileno de  los | comunicacion dentro
|art, - 12{fecha - -de|por comeo|de envid y|requisitos de los . 15  dias
Resolucion | constitucion™ 'y |electrdnico |comespond |establecidos en | ¢alendarios  siguientes |
2082 - del|firmeza de | certificado. jencia olel numerdl  5|a la constitucion o
06/10/2016 |fitulo ejecutivo - --|recibido de | CONTENIDO firmeza. del titulo
- ' ‘| comespond |MINIMO DE LAS |ejecutivo ~ y una
encia - por | COMUNICACIO | segunda . .Subéidioyopor’res Sioﬁos-
parte - del|NES DE COBRC |comunicacidn  dentro -
deudor . [PERSUASIVO de jos- 30 dias '
' - . calendarios  siguientes
a la fecha en que se
realizé el - primer
contacto, sin  que|
supere - 45 dias

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad
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CUARTA: ACCIONES DE COBRO — COBRO COACTIVO O JUDICIAL

_ ‘ ‘TIEMPO DE
- S * CRITERIOS DE INICIACION DE AREA | CONSERVACION
ESTANDAR EVIDENCIA " COBRO RESPONSABLE | DE EVIDENCIA
o ) . R _ : DEL AVISO
Demanda radicada ante el ; -
: Accioneé juridicas j.Uqud.,o municipal de Expulsi‘éh dela empréso mediante _ :
pequeias causas laborales Juridica 5 afios

| art. 13 Resolucion

| 2082 del 06/10/2016

de Arauca y Juzgado
promiscuo del circuito de

resolucion emanada por el consejo

dlrec’ﬂvo dela corporocnon

Saravena

' Tu'Puede.s COMFIAR En Mi Calidad
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TITuLO -
OTRAS DISPOSICIONES
Uso EFICIENTE DE LA INFORMACION

UBICACION Y CONTACTO

f

La CAJA DE COMPENSACJON ‘DE ARAUCA con el fin de mantener ocfuoilzddd

la informacién de ublcocnon y contacto de sUs opor’ron’res realiza los siguientes. |

CJCCIOHGS

1. AI inicio de cada afo cuondo se realiza la erﬁrego de Subsidio en

especne KIT ESCOLAR se. ccfuollzc datos de cada Trobcjcldor

2. AI generar reporte de los empleodores ccﬂvos ‘oara por’nc&par en la
ASAMBLEA GENERAL .DE AFILIADOS anual, se redlizah llamadas
telefénicas a cada uno para actualizar Ios datos correspo‘ndien’res

CEl personal cufonzc:do para tfransmitir y consuh‘c:r ante La Unidad’ de Pensiones y

Parafiscales los datos de Ubicacién y contacto de los opon‘cn’res es el drea de

SUBSIDIOC Y APORTES - Jefe del oreo

Mediante la Ley 1581 dé 2012, el Decr’efo reglarentario 1377 de 2013; la

Circular Externa 002 de 2015 expedida por la Superintendencia de Industria y
- Comercio, y las-demds normas concordantes,. a fravés de -las cuales se

establecen [as disposiciones generales en materia de habeas data y se regula
el ratamiento de la informacién que contenga datos personales, por-lo cual al
momento de réalizar la afiiacién a la cdja se auforiza e fratamiento de los
datos .personales; y los fimitaciones de acceso al uso de la informacién. de

© . Ubicacion .y contacto de los aportantes serige de’ acuerdo a la 15O 27001 -

Sistemas de Gestion la Seguridad de o Informc:mon norma interacional que

permite el c:seguromlen’ro la confidencialidad e integridad de los do’ros ydela .

informacidn, asi como de. los sistemas que la proc:escm

. - REPORTES DE CARTERA 4

El responsable de revisar y aprobar los reportes de cartera solicitados por La -

Unidad de Pensiones y Parafiscales es el jefe del drea de. SUBSIDIO Y APORTES. _

Los responsables de ejecufar y transmitir los reportes de cartera solicifados por

-La Unidad de Pensiones y Pclrcflscoles son los técnicos del drea de SUBSIDIO Y
APORTES ' o : :

Tu Puedes COMFTAR En Mi Calidad
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Para- garantizar la calidad y canfidad de:la informacion reportada en los
reportes de cartera, mensuamente se realizan las validaciones necesarias por -
el técnico de aportes, en la gestion redlizada a la cartera a través de los
diferentes mecanismos (llamadas, correos electrénicos) vy fimestraimente con
o med:cnon de Ios :nd[codores de cumphmlen’ro de cor’rero

VIGENCIAS Y'NORMAS'DE‘TRANSICICSN: |

"H presente Manual Interno.para el Recaudo de Cartera de la CAJA DE
COMPENSACION.  DE ARAUCA, rige a parlir de su expedicién v deberq
cphcorse por parte de todas la unidades que para el reédudo vy recupercncnon
de Cor’rero del drea de sub5|d!o y opon‘es Ie sea opllcoble :

En mérito de lo expuesfo, quedo en firme el presen’re monuol el 01 de Jul|o de
201 7.

'EHIANA GALEANO.REYES - . - ——

- Directora Administratjva COM_FIAR.

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad




