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1.0BJETIVO

Realizar el cobro de la cuota monetaria a los trabajadores que se les gir6 cuota
monetaria sin cumplir con los requisitos establecidos para el derecho al subsidio
monetario reglamentado en la ley 21 de 1982, ley 789 de 2002 y circular Unica de
la superintendencia del subsidio Familiar.

2. ALCANCE

El proceso del recobro inicia cuando se identifican alguna de las causales por la
cual se gir6 cuota monetaria sin tener derecho al reconocimiento del subsidio.

3. RESPONSABLE

Jefe Seccion Subsidio, Aportes y Fiscalizacion, Técnico de Subsidio y Auxiliar
subsidio.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
4.1 DEFINICIONES

e Subsidio familiar: Es una prestacion social pagadera en dinero, especie y
servicios a los trabajadores de medianos y menores ingresos, en proporcion
al nimero de personas a cargo, Yy su objetivo fundamental consiste en el alivio
de las cargas econ6micas que representa el sostenimiento de la familia, como
nucleo bésico de la sociedad.
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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 funcion de cada una de las personas a
cargo que dan derecho a percibirlo, con una suma mensual.

4.1.2 Tipos cuotas monetarias:

Cuota monetaria ordinaria: Es una cantidad de dinero que se entrega
mensualmente por cada persona beneficiaria a cargo del trabajador.

Cuota monetaria especial (Discapacidad): El trabajador beneficiario
recibird doble cuota monetaria del Subsidio Familiar por sus hijos, hijastros,
padres y hermanos huérfanos de ambos padres, sin importar su edad, que
presenten capacidad fisica y/o mental disminuida que les impida trabajar.
Para ello, el trabajador debe demostrar la convivencia y dependencia
econdmica de la persona a cargo discapacitada, ademas presentar
constancia emitida por una Entidad Promotora de Salud — EPS, por una IPS
de la red publica de salud o secretarias de salud municipal o departamental.
Resolucién 113 de 2020 “Por la cual se dictan disposiciones en relacién con
la Certificacion de Discapacidad y el Registro de Localizacion vy
Caracterizacion de Personas con Discapacidad”.

Cuota monetaria extraordinaria (Por muerte de trabajador o persona a
cargo beneficiaria): En caso de muerte de un trabajador beneficiario, el
empleador dard aviso inmediato del hecho a la Caja de Compensacion
Familiar a que estuviere afiliado, se pagara un subsidio monetario
extraordinario por el mes en que ésta ocurra, ésta continuard pagando
durante doce (12) meses el monto del subsidio monetario que viniere
recibiendo, a la persona que acredite haberse responsabilizado de la guarda,
sostenimiento o cuidado de las personas a cargo del fallecido. Debe acreditar
registro civil de defuncién para su respectiva cancelacion. Cuando el
trabajador fallece, la familia puede utilizar los servicios de la Caja por un afio.

En caso de muerte de una persona a cargo, por la cual el trabajador estuviere
recibiendo subsidio familiar, se pagara un subsidio extraordinario por el mes
en que ésta ocurra, equivalente a doce (12) mensuales de subsidio o la
persona que acredite haberse responsabilizado de la guarda, sostenimiento o
cuidado de las personas a cargo del fallecido. El trabajador debe acreditar el
registro civil de defuncion para su respectiva cancelacion.
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Para obtener este reconocimiento el trabajador y empleador deberé presentar el
registro defuncion de la persona fallecida, de acuerdo a los términos
establecidos en el articulo 6 de la ley 21 de 1982. Las acciones
correspondientes al subsidio familiar prescriben en los términos del Caodigo
Sustantivo del Trabajo. Sin embargo, el derecho a la cuota correspondiente a
un mes determinado, caduca al vencimiento del mes subsiguiente, en relacion
con los trabajadores que no hayan aportado las pruebas del caso, cuando el
respectivo empleador haya pagado oportunamente los aportes de ley por
intermedio de una Caja de Compensacion Familiar.

Solidaridad de la ciudad con el campo: "Las cajas de compensacion pagaran
como subsidio ordinario al trabajador del sector agropecuario un 15% sobre los
que paguen al trabajador urbano". Ley 789 de 2002 Articulo 5.

El empleador debe aportar a la caja de compensacion la actividad que ejerce el
trabajador en el sector agropecuario como lo establece Decreto 1053 del 2014,
articulo 10 expedido por el Ministerio de Trabajo:

Articulo 10. Del pago del valor adicional a los trabajadores del sector
agropecuario. Para el pago adicional de cuota monetaria del subsidio familiar a
favor de los trabajadores del sector agropecuario, conforme lo ordenado por el
articulo 5 de lalLey 789 de 2002, las Cajas de Compensaciéon Familiar
apropiaran los recursos necesarios con cargo al 55% de los aportes destinados
al cubrimiento de la cuota monetaria y cuando se excediere dicho monto, contra
los recursos del saldo para obras y programas sociales. Para efectos de la
identificacion de los trabajadores beneficiarios de esta disposicién, entiéndase
gue la misma aplica a aquellos gue desempefan agricultura, silvicultura,
ganaderia, pesca, avicultura y apicultura.

e Cobro persuasivo: Son las actuaciones en virtud de las cuales se invita al
deudor a realizar la cancelacién de sus obligaciones de manera voluntaria o
a suscribir un acuerdo de pago en etapa previa al inicio del proceso
coactivo.

4.2 ABREVIATURAS

e SGC: Sistema Gestion de la Calidad
e COMFIAR: Caja de Compensacion Familiar de Arauca
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5. CONDICIONES GENERALES

El procedimiento aplica para los trabajadores y ex trabajadores que recibieron
cuota monetaria por los beneficiarios a cargo y que incumplen con los requisitos
para el pago de cuota monetaria.

5.1 NORMATIVA CUOTA MONETARIA

En cumplimiento a la normatividad de la ley 21 de 1982 Por la cual se modifica el
régimen del Subsidio Familiar y Se dictan otras disposiciones, ley 789 de 2022
"Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y ampliar la proteccién social
y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo de Trabajo.", circular Unica
DE FECHA y demas normas vigentes.

Ley 789 de 2022

()
ARTICULO 3°. Régimen del subsidio familiar en dinero. Deroga el Articulo 28 de

la Ley 21 de 1982. Tienen derecho al subsidio familiar en dinero los trabajadores
cuya remuneracion mensual, fija o variable no sobrepase los cuatro (4) salarios
minimos legales mensuales vigentes, smimv, siempre y cuando laboren al menos
96 horas al mes; y que sumados sus ingresos con los de su conyuge o compafiero
(a), no sobrepasen seis (6) salarios minimos legales mensuales vigentes, smimv.

Cuando el trabajador preste sus servicios a mas de un empleador, se tendra en
cuenta para efectos del computo anterior el tiempo laborado para todos ellos y lo
pagara la Caja de Compensacion Familiar a la que esta afiliado el empleador de
quién el trabajador reciba mayor remuneracién mensual. Si las remuneraciones
fueren iguales, el trabajador tendra la opcion de escoger la Caja de
Compensacién. En todo caso el trabajador no podra recibir doble subsidio.

El trabajador beneficiario tendra derecho a recibir el subsidio familiar en dinero
durante el periodo de vacaciones anuales y en los dias de descanso o permiso
remunerado de ley, convencionales o contractuales; periodos de incapacidad por
motivo de enfermedad no profesional, maternidad, accidentes de trabajo y
enfermedad profesional.
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PARAGRAFO 1°. Daran derecho al subsidio familiar en dinero las personas a
cargo de los trabajadores beneficiarios que a continuacion se enumeran:

1. Los hijos que no sobrepasen la edad de 18 afios, legitimos, naturales, adoptivos
y los hijastros. Después de los 12 afios se debera acreditar la escolaridad en
establecimiento docente debidamente aprobado.

2. Los hermanos que no sobrepasen la edad de 18 afios, huérfanos de padres,
gue convivan y dependan econdmicamente del trabajador y que cumplan con el
certificado de escolaridad del numeral 1.

3. Los padres del trabajador beneficiario mayores de 60 afios, siempre y cuando
ninguno de los dos reciba salario, renta o pensién alguna. No podran cobrar
simultaneamente este subsidio mas de uno de los hijos trabajadores y que
dependan econémicamente del trabajador.

4. Los padres, los hermanos huérfanos de padres y los hijos, que sean invalidos o
de capacidad fisica disminuida que les impida trabajar, causaran doble cuota de
subsidio familiar, sin limitacion en razén de su edad. El trabajador beneficiario
deberd demostrar que las personas se encuentran a su cargo y conviven con él.

5. En caso de muerte de una persona a cargo por la cual el trabajador estuviere
recibiendo subsidio familiar, se pagard un subsidio extraordinario por el mes en
gue este ocurra, equivalente a 12 mensualidades del subsidio en dinero que
viniere recibiendo por el fallecido.

6. En caso de muerte de un trabajador beneficiario, la Caja de Compensacién
Familiar continuara pagando durante 12 meses el monto del subsidio por personas
a cargo, a la persona que acredite haberse responsabilizado de la guarda,
sostenimiento o cuidado de ellos. El empleador dara aviso inmediato de la muerte
de un trabajador afiliado a la Caja de Compensacion.

7. Podran cobrar simultaneamente el subsidio familiar por los mismos hijos el
padre y la madre, cuyas remuneraciones sumadas no excedan de cuatro (4)
salarios minimos legales mensuales vigentes, smimv.
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(..)
Ley 21 de 1982

Establece el régimen del subsidio familiar que busca proporcionar apoyo
econémico a los trabajadores y sus familias. Este subsidio estda destinado a
mejorar las condiciones de vida de los hogares de ingresos bajos y medianos.

ARTICULO 23. Tendran derecho al pago del subsidio familiar los trabajadores
que laboren diariamente mas de la mitad de la jornada méxima legal ordinaria
o totalicen un minimo de noventa y seis (96) horas de labor durante el
respectivo mes.

(...)
ARTICULO 34. En caso de muerte de una persona a cargo, por la cual el

trabajador estuviere recibiendo subsidio familiar, se pagara un subsidio
extraordinario por el mes en que ésta ocurra, equivalente a doce (12)
mensuales de subsidio o la persona que acredite haberse responsabilizado de
la guarda, sostenimiento o cuidado de las personas a cargo del fallecido.

ARTICULO 35. En caso de muerte de un trabajador beneficiario, el empleador
dard aviso inmediato del hecho a la Caja de Compensacion. Familiar a que
estuviere afiliado, y ésta continuara pagando durante doce (12) meses el
monto del subsidio a la persona que acredite haberse responsabilizado de la
guarda, sostenimiento o cuidado de las personas a cargo del fallecido.

(...)
Decreto 1053 de 2014

Por el cual se establece el régimen de autorizacion para los planes,
programas y proyectos de inversion en obras y servicios sociales que
desarrollen las Cajas de Compensacion Familiar y se dictan otras
disposiciones.

(...)

ARTICULO 10. Del pago del valor adicional a los trabajadores del sector
agropecuario. Para el pago adicional de cuota monetaria del subsidio familiar
a favor de los trabajadores del sector agropecuario, conforme lo ordenado por
el articulo 5° de la Ley 789 de 2002, las Cajas de Compensacion Familiar

Tu Puedes COMFIAR En Mi Calidad & (25

~2ms



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=6778#5

o de compensacién familior de Arauca

CODIGO:PR-GS-05
[

” PROCEDIMIENTO VERSION: 02
e RECOBRO DE CUOTA MONETARIA P oA 11 de Jullo de

PAGINA 7 DE 12

apropiaran los recursos necesarios con cargo al 55% de los aportes destinados
al cubrimiento de la cuota monetaria y cuando se excediere dicho monto,
contra los recursos del saldo para obras y programas sociales.

Para efectos de la identificacion de los trabajadores beneficiarios de esta
disposicion, entiéndase que la misma aplica a aquellos que desempefian
agricultura, silvicultura, ganaderia, pesca, avicultura y apicultura.

()

5.2. CUANDO INICIA EL PROCESO DE RECUPERACION CUOTA MONETARIA

e EI proceso de recobro inicia cuando se detecta inconsistencias en la
informacion suministrada por el trabajador al cual se le ha girado cuota
monetaria.

e Cuando se identifica que el beneficiario padre mayor de 60 afos se
encuentra afiliado en otra caja por mas de un hijo.

e Cuando el beneficiario hijo se encuentra recibiendo pago simultaneo por
padre y madre sin haber presentado el certificado laboral del padre o
madre.

e Cuando se identifica que el trabajador no realiza actividades del sector
agropecuario y la empresa no presenta el certificado de las funciones del
trabajador.

e Cuando se identifica giro de cuota extraordinario sin presentar registro civil
de defuncién.

5.3 PROCEDIMIENTO PARA INICIAR EL RECOBRO DE CUOTAS
MONETARIAS.

La seccién subsidio, Aportes y Fiscalizacion realiza de forma mensual la revision
del giro general de la cuota monetaria.
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5.4 ETAPA DE GESTION DE COBRO

La gestién de cobro que adelantara la caja de compensacién familiar de Arauca —
COMFIAR a través de la Seccion Subsidio, Soportes y fiscalizacion a los
trabajadores afiliados que se identifique que recibieron cuota monetaria sin tener
derecho.

5.5 Validacién de la informacion

Una vez realiza la revision del giro de la cuota monetaria y habiendo identificado
un trabajador al cual se le realizo el giro de cuota monetario sin derecho al mismo
se procede a iniciar la gestion de cobro administrativa.

5.6 Gestion de cobro administrativa.

La gestion de cobro persuasivo se adelantara a los trabajadores que resulten
involucrados en la causal por la cual se genera el presente cobro el cual se
relaciona en una base de datos con la siguiente informacion:

e Nit de la empresa
e Razdbn social

e Nombre el nombre del trabajador
e Numero de cedula
e Numero de celular
e Correo electronico
e Novedad

e Periodos de giro

e Valor a devolver

e Gestion de cobro
e Numero de cobros

5.6.1 cobro persuasivos: se realizard dos cobros persuasivos que para el caso
se denominaran primer cobro administrativo y segundo cobro administrativos.

5.6.2 primer cobro administrativo: se realizara 15 dias después de identificada
la causal que genera el cobro.
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5.6.3 Llamada telefonica: Esta se realizara con el fin de verificar la voluntad de
pago den trabajador se llevara registro donde se incluira el registro de llamadas.

En caso de llegar a un acuerdo con el trabajador se firmar4 acuerdo de pago y se
cesara la gestion de cobro de lo contrario se continuara con el segundo cobro.

5.6.4 Segundo cobro administrativo: se realizard 15 después de la fecha en
firme del primer cobro. En caso de no obtener respuesta alguna o iniciativa de
voluntad de pago se dara traslado al area de juridica para el inicio de las acciones
de cobro coactivo y judicial.

5.7 Etapa pre-juridicay juridica

Una vez recibida la documentacion por parte de la Divisién Juridica y Contractual
— Area de Cartera, ésta dentro de los diez (10) dias habiles siguientes, procedera
a emitir comunicacion escrita dirigida al deudor (es), contentiva de cobro pre-
juridico con las advertencias pertinentes. Sin otorgarle un plazo, en todo caso se
solicitara de caracter inmediato comparecer a la Corporacion, a pagar la obligacion
0 intentar un acuerdo de pago.

Agotada la etapa pre-juridica, el area de Cartera de la Division Juridica y
Contractual, estudiara las acciones legales de caracter civil y/o penal a las que
haya lugar, a fin de obtener el reintegro de los dineros; para aquellos casos donde
cumpla con los 10 UVT establecidos en el procedimiento de cartera.

En todo caso la Corporacion debera velar por que se recupere el 100% de la
cartera

5.8 Reglas para iniciar etapa juridica sin terminar la etapa administrativa
persuasiva

Las acciones persuasivas no seran agotadas cuando exista el riesgo de no
recuperar la cartera, esto sera cuando:

e La cartera tiene una antigiiedad que afecta la oportunidad de cobro.
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e Que se adeude mas de 10 UVT.
e El deudor se encuentre en proceso de naturaleza concursal, estado de
liquidacion y proceso de solvencia econdmica.

ACCIONES EN INSTANCIAS JUDICIALES

Se estudiaran las acciones de cobro por via judicial con aquellos deudores que
conforme al analisis juridico sean viables y agotados los medios de notificacion
previa por parte del Profesional de cartera y Auxiliar de Cartera.

6. REFERENCIA NORMATIVA

Articulos 23, 34 y 35 de la Ley 21/82 "Por la cual se modifica el régimen del
Subsidio Familiar y Se dictan otras disposiciones”

Articulo. 3 Ley 789/02 "Por la cual se dictan normas para apoyar el empleo y
ampliar la proteccion social y se modifican algunos articulos del Cédigo Sustantivo
de Trabajo."

Articulo. 10 Decreto 1053/2014 “Por el cual se establece el régimen de
autorizacion para los planes, programas y proyectos de inversibn en obras y
servicios sociales que desarrollen las Cajas de Compensaciéon Familiar y se dictan
otras disposiciones”.

Articulo 252 Ley 599/2000 “APROVECHAMIENTO DE ERROR AJENO O CASO
FORTUITO. Penas aumentadas por el articulo 14 de la Ley 890 de 2004, a partir
del 10. de enero de 2005. El texto con las penas aumentadas es el siguiente:> El
gue se apropie de bien que pertenezca a otro y en cuya posesion hubiere entrado
por error ajeno o caso fortuito, incurrira en prisién de dieciséis (16) a cincuenta y
cuatro (54) meses.

La pena sera de prision de dieciséis (16) a treinta y treinta y seis (36) meses
cuando la cuantia no exceda de diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes.”
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Una vez finalizado el procedimiento de cobro administrativo se da traslado a
juridica de los casos para proceder a reportarlos en data crédito.

7. DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

- Registro en Excel, correo electronico, oficios, y estadistico giro.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Inicio

RECOBRO DE CUOTAS MONETARIAS

N° DESCRIPCION DE LA RESPONSABLE REGISTRO
ACTIVIDAD
Realizar revision del (Ij?e:lallgar dell proceso de Tevision | joc o seccion Subsidio, Aportes
giro cuota el giro de la cuota monetaria Fiscalizacion, coordinador subsidio, Aportes y | Excel relacion  de
monetaria. 1 Fiscalizacién, Técnico de subsidio y Auxiliar | trabajadores.
v de Subsidio.
Dentro de los primeros Dentro de los primeros 15 dias
15 dias habiles se habiles se realiza envio del
realiza Envio del primer | 2 | primer oficio de cobro. Técnico de subsidio y/o Auxiliar de Subsidio | Correo, oficios
oficio de cobro.
v
Gestion de llamadas Registro de llamadas telefénicas
telefénica gestionando || 5 | gestionando fa cartera. Técnico de subsidio y/o Auxiliar de Subsidio | Reporte Excel
la cartera.
v . —
Envio del oficio del Envio del §egundo (’)fICIO de
segundo cobro 4 ;:obro 15. dias desp ués de la Técnico ‘de subsidio y/o Auxiliar de Subsidio | Correo, oficios
echa en firme del primer cobro.
v
Traslado al area de
Juridica Jefe de seccion Subsidio, Aportes y | Memorando a Reporte
5 | Traslado al area de juridica Fiscalizacién, coordinador subsidio, Aportes y | Excel (relacién  de
Fin. Fiscalizacién, Técnico de subsidio. trabajadores)
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9. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

21 de marzo de Todo el Todo el L
01 2025 documento documento Creacion del documento
5.7 Se adiciono la descripcion de la etapa pre juridica.
02 11 d;d;!slo de 9,10y 11 57.58 6 5.8 se adicionaron las reglas para iniciar la etapa pre

6. Se adiciono descripcion de la atapa normativa.

Observaciones:
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