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1. OBJETIVO

Reconocer mensualmente la cuota monetaria a los trabajadores beneficiarios que
tienen personas a cargo, con derecho al subsidio familiar conforme a la ley.

2. ALCANCE

El pago se realiza a todos los trabajadores beneficiarios de empleadores afi liados

que estén al dia en el pago de aportes y cumplan con los requ;sﬁos establecidos
por iey :

3. RESPONSABLE

Jefe de la-Seccion Subsidio,’ Técnico y Auxiliares.

-4.DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1 DEFINICIONES

Subsidio familiar: Es una prestacion social pagadera en dinero, especie y
servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporcién al
ndmero de personas a cargo, y su objetivo fundamental consiste en el alivio de las

cargas economicas que representa el sostenimiento de la familia, como ntcleo
basico de la sociedad.

Cuota monetaria: Subsidio Familiar en dinero que las Cajas de Compensacion
Familiar deben pagar, a los trabajadores que la ley considera beneficiarios, sera
cancelado, en funcién de cada una de las personas a cargo que dan derecho a
percibirlo, con una suma mensual.
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4.2 ABREVIATURAS

« SGC: Sistema Gestion de la Cafidad
« COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca

5. CONDICIONES GENERALES

Tendra derecho al pago de cuota monetaria de subsidio familiar los trabajadores
que laboren diariamente mas de la mitad de Ia jornada maxima legal ordinaria, o
totalicen un minimo de noventa y seis horas (96) de Iabor durante el respectlvo
mes.-Art. 23 Ley 21/82

5.1 TIEMPO ESTIMADO PARA EL GIRO DE PAGO CUOTA MONETARIA

-Una vez se han realizado los aportes por parte de las empresas en los primeros
16 dias habiles y los ajustes por los trabajadores de empresas que cancelan los
periodos atrasados o ,que realizan afiliaciones extemporaneas de Ios empleados,
se realizara el proceso de cuota monetana

- El archivo Macro Davivienda se haré llegar a tesorerfa con dos (2) dias habiles
de anterioridad al finalizar el Ultimo dia habil del mes, al mismo tiempo, se remitira
el archivo Report en el Excel a la empresa prestadora de servicio de pago de
cuota monetaria.

6. REFERENCIA NORMATIVA

Art. 23 Ley 21/82

Art. 3 Ley 789/02

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

- Planilla de pago de cuota monetaria para corporaciones (bancos), grupos
(empresas pagadoras) o nota contable 63 SYS. ﬁe\
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO -
ACTIVIDAD N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD -RESPONSABLE REGISTRO
Inicio : ‘
Ajustar pagos por los trabajadores de empresas que cancelan Jefe Subsidio
— L periodos atrasados 0 que se afilian tarde ylo ajustes por | Técnico Subsidio Novedades
Ajustar pagos por los 1 novedades. Auxiliar de (SYS)
trabajadores de Subsidio

empresas que’

cancelaron periodos Se realiza el giro general de las empresas que aportaron el | Jefe Subsidio
respectivo periodo. Técnico subsidio Planilla de
-arasados 2 Auxiliar de pagos
l Subsidio
Pignoracion de Cuota - , %efe _ subsidio -
Monetaria Se realiza la pignoracién de cuota; este proceso se realiza | | SoNICO Subsidio
U8 TS EMpPresss que 3 dentro los primeros 20 dias del mes calendario. Soparte |
aportaron ’ solicitud
l
Generar planillas de : .
pago ) Jefe Subsidio
| Generar las planillas de pago para grupos, corporaciones. Técmﬁiiﬁ;ﬁflo
Crganizar planillas de Subsidio Planillas de
4 pago.
pago
i
 Generar Macro . Jefe  Subsiio
Davivienda Se organizan las planilas de pago para grupos, | Técnico subsidio Planillas de
| 5 sorporaciones. - . Auxiliar de Pago
mportar Subsidio Subsidio

Ordinaric del giro ) .

. | 6 Después de generada la Macro se informa a tescreria el valor | Jefe subsidio Archivo

Ex portar SUbsidio generado a corporaciones con anticipacion. técnico subsidio plano

Crdinario - Emifidos
Elaborar y enviar Se debe importar el subsidio para poder exportar los pagos .

) e para Jefe subsidio | Estadistico
oficios para bancos y Grupes, es importante que este valor debe coincidir cori el | técnico subsidio de Giro
empresas pagadoras estadistico de giro de cuota monetaria.

|
'Registrar la interface
contable, donde se 8 Se exporta e archivo Subsidio Ordlnano y Subsidio glrados no | Jefe subsidio Archivo
hace ta provisién del cobrados ( Emitidos) técnico subsidio plano
gasto
i . .
. Jefe Subsidio | Oficios para
. . . 1 Se elaboran y envian oficies para banco y empresas . .
Cierre del periodo girado pagadoras autorizando pago firmadas por Direccion Técr:ﬁ;ﬁ:?ggm :;nﬁg:aﬁ
; 9 Administrativa y Tesoreria. ‘ Subsidio p agz doras
Final : :
Registrar ia interface contable donde se hace la provisién del Jefe_de secqép Interface
10 asto en el periodo girado Técnico subsidio Contable
_ gasto en & pefiodo girado. técnico contable | Nota 63
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Cierre del pericdo girado (Histérico de giro) para dar inicio al -

siguiente mes.

Jefe Subsidio
_Técnico subsidio - Histérico
Auxiliar de SYS

Subsidio .

‘9. IDENTIFICACION DE CAMB[OS

03 de junio de
2010

Teniendo en cuenta las observaciones realizadas por la
Superintendencia del Subsidio Familiar, Plan de
Mejoramiento 2010, se cambia la definicién de cuota
monetaria, y se ajusta al paragrafo 1° del articulo 3 de la
Ley 789 de 2002

15 de enero de
2014

Actualizacion concepte cuota monetaria y descripcion de
las actividades para la ejecucién del giro de la cuota
monetaria.-

4 07 de febrero de
© 2019 ‘

Se actualiza incluyendo al técnico de subsidio como
también encargado el giro de la cuota monetaria ]

1).8e adiciona en las acfividades los campos —Generar
Macro Davivienda — Importar Subsidic — Exportar
Subsidio Ordinario y Emitidos (Subsidio girados no
cobrados) cada una con su descripcidn. 2). Se elimina el
campo —Imprimir libro de planillas ya que los soportes se |
estd manejando digital. 3). Se omite [a palabra Bono.

Se adiciona la actividad de pignoracién de cuocta
monetaria.

06 de junio de

& 2019

Se adiciona el numeral 5.1 tiempo estimado para
el giro de pago cuota monetaria.

Observaciones:

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad

P

A




