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TITULO |
DE LAS GENERALIDADES

1.1 FUNDAMENTO LEGAL

El presente manual comprende una sintesis de la normatividad vigente y aplicable para el cobro de aportes
parafiscales (CCF COMFENALCO TOLIMA) los cuales estan contenidos en las normas que a continuacién
se relacionan:

“Cadigo Civil Colombiano: Articulo 2535 (Prescripcion de la Accién Ejecutiva), Decreto 1042 de 1.978: articulo
42. (Factor salarial), ley 21 de 1.982: articulos 8-9-10-11-12-13-15-16y 17. (Aportes obligados), ley
89 de 1.988: articulos 1 — 4. (Recursos ICBF y cajas, atribucion de la DIAN para recuperacion de aportes
parafiscales), Decreto 341 de 1.988: articulos 43 —44 — 50 — 51 y 52. (Desafiliacion (expulsion)y cumplimiento
judicial), ley 50 de 1.990: articulos 14y 15. (Elementos que constituyen salario), Decreto 562 de 1.990:
articulos2—-4-5-7-8-9-10-11y 12. (Asegurar el pago de aportes con otras entidades), Circular 002 de
1.990 de la Superintendencia Del Subsidio Familiar, (Aspectos a Tener en cuenta para adelantar el cobro
judicial contra afiliado moroso) Ley 6 de 1.992: articulo 113. (Cobro Judicial De Aportes Parafiscales), Ley
344 de 1.996: articulo 17 (Factor Salarial), Ley 383 de 1.997: articulo 54. (Modificado por art 91 de la ley
488 de 1998, / se modifico por el art 99 de la ley 633 de 2000.) (Registro unico de afiliados. Facultades de
fiscalizacion.), Cédigo Sustantivo Del Trabajo: articulos 127 y 128. (Factores Salariales), Ley 590 de 2.000.
Articulo 43, (Beneficios Empresas Micro Y Pymes), Ley 789 de 2002 articulo 21 paragrafos 4 y 50.
(Liquidacion De Aportes, Evasién De Aportes), Decreto 2286 de 2.003. (Exclusion de aportes parafiscales,
ley 789 de 2002), Ley 828 de 2.003. (Control Y Evasion De Aportes), Decreto 3667 de 2.004. (PILA, formato
de pago de aportes), Decreto 1464 - 1465 de 2.005. (PILA, obligatoriedad y periodicidad), Decreto 1931 de
2006 (FORMATO PILA), / decreto 728 de 2008 fechas de obligatoriedad, Ley 1233 de 2008, articulo 1, 2, 5,
6, (Contribucion Cooperativas Y Pre cooperativas De Trabajo Asociado A Las CCF), Resolucion 2377 de
2008 de Min. Salud, (Modificaciones Al Formato PILA), Decreto 728 de 2.008, articulo 1 (PILA Pequefios
Aportantes), Resolucion 3104 de 2.005. (PILA aspectos técnicos, Resolucion 634 de 2.006, articulo 1y 2
archivo 2.4./ modificada por la resolucion 1747 de 2008, modificada por las resoluciones 2377 de 2008,
199, 990, 1184 y 2249 de 2009. Resolucion 1004 de 2010. (FORMATO PILA), Decreto 1670 de 2007, articulo
1, 2, 3,4 (Fecha De Pago a través del FORMATO PILA), Ley 1429 de 2010, articulo 5, (progresividad en el
pago de aportes parafiscales), Circular externa 010 de 2.010 de la Superintendencia Del Subsidio Familiar.
(Reporte de morosos SSF), Resolucion 475 de 2.011 (FORMATO PILA), Ley 1607 de 2012, articulo 36,
(Aportes Madres Comunitarias), Decreto 721 de 2013 (Aportes Empleadas Del Servicio Doméstico), Decreto
2616 de 2.013: articulos 6, 7, 8 y 10. (Cotizaciones Por Semanas), Resolucion 444 de 2013, (Estandares De
Cobro De Aportes) y sus respectivas guias de cobro proferidas por la Unidad De Gestion Pensional y
Parafiscal, Circular Conjunta UGPP Y SSF del 27 de Abril de 2015, asi mismo como las normas que
modifiquen, adicionen, sustituyan las normas anteriormente citadas ademas que las que sean
complementarias a estas.”

Con las anteriores normas se describe las disposiciones legales que junto con los valores, principios y codigo
de buen gobierno de la corporacion, comprenden todos y cada uno de los elementos descritos en el Manual
Unico De Cobro de Aportes Parafiscales (MUCAP) de Comfenalco Tolima.

1.2 OBJETIVO DEL MANUAL UNICO DE COBRO DE APORTES PARAFISCALES (MUCAP)

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:



v' Garantizar La Gestién De Cobro De Aportes Parafiscales, Que Se Adeuden A Comfenalco Tolima,
En Procura De Garantizar La Prestacion De Los Servicios Sociales Que La Caja Brinda Con Los
Aportes Que Recibe.

Asi mismo, para lograr el postulado principal, se ha planteado que el Manual Unico De Cobro de Aportes
Parafiscales (MUCAP), erija otros objetivos que conjuntamente lleven a la realizacién del postulado principal
aqui planteado, los que se determinan asi:

v" Cumplir con los estandares de cobro de aportes que establezca para tal efecto las entidades de
inspeccion, vigilancia y control, entre ellas la Superintendencia Del Subsidio Familiar, Contraloria
General De La Republica, Unidad De Gestion Pensional y Parafiscal (UGPP), etc.

v" Realizar todas las acciones tanto administrativas, como legales de cobro de aportes parafiscales a
favor de Comfenalco Tolima, aplicando las politicas, reglas y principios que se definan por parte del
presente manual.

v" Racionalizar los recursos técnicos, materiales, intelectuales y del talento humano que se designen
para las acciones de cobro de aportes parafiscales de Comfenalco Tolima, ajustdndose siempre al
cumplimiento de la norma y los fines del Sistema De Proteccion Social en Cajas De Compensacion
Familiar.

v" Mantener acciones de cobro de aportes parafiscales, que busque el equilibrio entre los actores del
Sistema De Proteccion Social en Cajas De Compensaciéon Familiar (Trabajadores, Empleadores y
Cajas De Compensacién Familiar).

v Procurar el sostenimiento del Sistema De Proteccion Social en Cajas De Compensacion Familiar, a
través de un cobro de aportes que otorgue garantias para la continuidad del afiliado en el mercado
laboral.

1.3 CONTENIDOS MINIMOS DEL MANUAL UNICO DE COBRO DE APORTES PARAFISCALES (MUCAP).

La Caja De Compensacion Familiar de Fenalco Del Tolima “Comfenalco”, como caja lider en el Tolima y el
centro del pais, considera que, para la realizacion del cobro de aportes parafiscales, tendran como elementos
minimos que a continuacion se enuncian y se desarrollan a lo largo del presente manual, asi:

LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES EN FIRME. El inicio de toda accién de cobro de aportes
parafiscales, comienza con la gestion de la promotoria de aportes que se adelanta en el Departamento de
Administracion de Aportes y Pago Subsidio, a través de la cual se genera la liquidacion de aportes, por lo
que aqui se definira, disefiara e implementara todo un capitulo sobre este contenido para que sea
comprendido y aplicado en toda accién de cobro, que se pretenda iniciar.

CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES DE COBRO DE APORTES PARAFICALES. Estos contenidos
dictaminados por la UGPP u otra entidad competente, deberan ser de imperativa observancia a la hora de
iniciar cualquier accién de cobro, asi mismo este manual esté en la obligacién de ajustarse, y actualizarse a
lo que se determine por parte de la entidad (UGPP, etc.) para que esto sea implementado en el “MUCAP”.

PROCEDENCIA DEL PROCESO JUDICIAL POR APORTES PARAFISCALES. Una vez agotada la accion
persuasiva y realizada la Desafiliacion (expulsion) del afiliado, se debe analizar la accién judicial como un
ultimo recurso, atendiendo los principios, politicas y reglas que en el presente manual se establezcan, pero
siendo la accion judicial una opcion residual para el cobro de los aportes.

1.4 DEFINICIONES DEL (MUCAP)

A continuacion, se presentan las definiciones que se tendran en cuenta dentro del presente Manual Unico de
Aportes Parafiscales “MUCAP”:

e APORTES PARAFISCALES A SUBSIDIO FAMILIAR: Son los recursos que los empleadores
publicos o privados aportan a COMFENALCO TOLIMA equivalentes al porcentaje establecido en la
ley sobre el valor de las nébminas mensuales de salarios.



INGRESO BASE DE COTIZACION (IBC): Conceptos salariales definidos en la normatividad
vigente, sobre los cuales los empleadores afiliados liquidan los aportes parafiscales a CCF
COMFENALCO TOLIMA.

SISTEMA ELECTRONICO “PILA”: Es la planilla integrada de auto-liquidacion de aportes que
generan los empleadores a través de los operadores de informacion para el respectivo pago.

INTERFAZ: Es la conexion funcional entre el sistema de subsidio familiar con los sistemas de los
operadores financieros y los operadores de informacion que se comunican entre distintos niveles
para cargar la informacion del recaudo de aportes en el sistema de Subsidio familiar

EMPLEADOR O APORTANTE: Toda persona natural o juridica, publica, privada o de economia
mixta, sin limite alguno en cuanto a capital y tamafio, que tenga como minimo un (1) trabajador.

EMPLEADOR MOROSO: Es el empleador plenamente identificado por COMFENALCO TOLIMA,
que No realiza el pago de aportes a subsidio familiar dentro de los plazos estipulados legalmente

SALARIO: De conformidad con el art. 127 del Cadigo Sustantivo del Trabajo, Constituye salario no
so6lo la remuneracion ordinaria fija o variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o en
especie como contraprestacion directa del servicio, cualquiera sea la forma o denominacion que se
adopte, como primas, sobresueldos, bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de
las horas extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentaje sobre ventas y
comisiones, con excepcion de los factores que no sean tenidos en cuenta como salario por
disposicién legal o reglamentaria.

LIQUIDACION EN FIRME DE APORTES PARAFISCALES: Es un titulo ejecutivo que expide el jefe
de Aportes De La Caja De Compensacion Familiar, que 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 COMFENALCO TOLIMA.

ESTANDAR DE COBRO: Son aquellos que se establecen por parte de la entidad competente, son
de obligatorio cumplimiento y estan expresamente definidos por esta, para ser implementados por
Comfenalco Tolima, en virtud de pertenecer al Sistema del Subsidio Familiar.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos que contienen los soportes de la liquidacion de aportes
parafiscales y son el insumo principal para adelantar las acciones de cobro.

ELUSION: Conducta del empleador que busca evitar el pago de los aportes a subsidio familiar
utilizando maniobras por vacios de la hormatividad.

EVASION: Conducta mediante la cual los empleadores evitan el pago de aportes a subsidio familiar
incumpliendo la Ley.

Mora: Es el incumplimiento que se genera cuando existiendo afiliacion no se genera la
autoliquidacion acompafiada del respectivo pago de las Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social en los plazos establecidos en las disposiciones legales vigentes.

Inexactitud: Es cuando se presenta un menor valor declarado y pagado en la autoliquidacion de
aportes frente a los aportes que efectivamente el aportante estaba obligado a declarar y pagar,
segun lo ordenado por la ley.

CONSIGNACIONES PENDIENTES POR APLICAR: Corresponde a pagos de aportes a subsidio
familiar efectuados por aportantes no afiliados o inactivos que pagan al cédigo de COMFENALCO
TOLIMA a través del sistema PILA.

CARTERA PRESUNTA: Es la Estimacion de la suma de dinero Adeudada por los empleadores de
conformidad con los parametros establecido por la UGPP.



e CARTERA REAL: Es suma de dinero correspondiente al valor de la liquidacién de aportes
parafiscales, en firme y depurada (la informacion) por parte de la Caja, mas los intereses que se
generen a favor de la Caja, producto de la mora en el pago de los aportes.

Paragrafo: Las definiciones aqui contenidas son de referencia y en todo caso no podran ser contrarias o
ambiguas a las establecidas en la ley, decretos, resoluciones de las entidades del sistema general de
seguridad social integral, UGPP, SSF y demas que se realicen, modifiquen, sustituyan, adicionen o
complemente los conceptos aqui citados.

Adicionalmente COMFENALCO TOLIMA, adoptara como propios conceptos que no estén incluidos
expresamente en este manual pero que sean necesarios, complementarios o fundantes para la realizacion
del cobro de aportes parafiscales.

1.5 CLASIFICACION DE LA CARTERA PARA EL MANUAL UNICO DE APORTES PARAFISCALES.

Sea bueno precisar que es necesario clasificar la cartera, que actualmente COMFENALCO TOLIMA tiene,
toda vez que de acuerdo a la normatividad vigente, no toda se le aplica leyes de la misma manera, es decir
que dado el desarrollo actual de los estandares de cobro, se hace necesario definir que normatividad aplica
para cada periodo o vigencia de la cartera segun el caso en particular, asi:

CARTERA SIN POSIBILIDAD DE COBRO: Toda cartera mayor a 5 afios desde la firmeza de la liquidacién
de aportes parafiscales.

CARTERA PARA APLICACION DE ESTANDARES DE COBRO: Toda cartera generada por mora en el pago
de aportes a Subsidio Familiar que esté regulada por los Estandares de Cobro de Aportes parafiscales
expedido por la Unidad de Gestion Pensional y de Aportes Parafiscales, o demas normas que la modifique,
adicione o derogue. (UGPP).

TITULO I .
DEL USO EFICIENTE DE LA INFORMACION.

2.1 DE LOS CANALES DE COMUNICACION E INFORMACION.

Se entendera por Canal de Comunicacion e Informacion, toda forma en la que el aportante pueda brindarle
datos a COMFENALCO TOLIMA, a través de cualquier medio que para tal fin la Corporacién adopte para
sus tramites y servicios, como por ejemplo formularios, formatos pre impresos, aviso de incumplimiento, pago
de aportes, sistema de informacion (SIRAP, FOVIS, FOSFEC, etc.), encuestas, solicitud de servicios
presenciales, llamadas grabadas y monitoreadas, e-mail, pagina web, fax, solicitudes formales, entre otros
que se utilicen por la corporacion.

Asi mismo, se considerara canales de informacién, aquellos que se recepcionen a través del PILA,

respuestas al aviso de incumplimiento que haga el aportante y otras formas de contacto del aportante tenga
con COMFENALCO TOLIMA, asi no estén descritos tacitamente en este manual.

2.2 DE LA INFORMACION QUE SE ACTUALIZA POR CANALES DE INFORMACION.

Toda informacion que se actualice por medio de los canales citados en el numeral 2.1, del presente manual,
es aquella que se tendra por actualizada por parte de COMFENALCO TOLIMA.

La informacion que se actualiza por los canales de informacién, debe corresponder como minimo a los datos
de contacto (teléfono, e-mail, etc.) y los datos de ubicacién (domicilio).

La informacion que se debe actualizar es la del afiliado empleador (aportante obligado) toda vez que es sobre
esta persona natural o juridica, sobre la que recae la obligacién de hacer los aportes parafiscales.

2.3 DE LA INFORMACION QUE NO ES ACTUALIZADA POR CANALES DE INFORMACION.




La informacién que no pueda ser actualizada por los canales citados en el numeral 2.1, del presente manual,
debera ser actualizada a mas tardar del 1 al 30 de Noviembre de cada anualidad, tal como se ilustra en la
siguiente grafica.

_ Solo se actualiza

lo que no se

Aviso de incumplimiento actualizé a través
de los otros

canales
Validacion PILA

! ! !

Nov/2013 Oct/2014 Nov/201:«
(Cuadro valido para el afio 2014, no varian los meses sino el afo.)

Por tanto, los administradores del sistema de informacion de aportes parafiscales, realizaran un proceso de
actualizacion de informacion de los aportantes de la siguiente manera:

Entre el 1y el 15 DE OCTUBRE DE CADA ANUALIDAD: Realizaran un reporte de los afiliados que no
actualizaron durante toda la anualidad.

EN EL PRIMER TRIMESTRE DE CADA ANUALIDAD: Se realizara comunicacioén escrita que para tal efecto
se elabore y se enviara al ultimo domicilio que contenga el sistema de informacion del Subsidio Familiar.

A mas tardar el 28 DE NOVIEMBRE DE CADA ANUALIDAD: Realizar el envié de los cuadros con la
informacioén que fue actualizada por parte de los aportantes y el archivo de las que no pudieron ser entregadas
por la correspondencia.

La estructura que se utilizara para el registro de datos actualizados seré aquella vigente para la Unidad De

Gestion Pensional y Parafiscales (UGPP), para lo cual sera imperativo acatar lo que en sus resoluciones o
guias se determine.

2.4 DE LOS REPORTES DE INFORMACION.

El area encargada de la generacion, revision y envio de los reportes de mora tal como los enunciados en los
numerales 2.4.1, 2.4.2, que sean requeridos por las diferentes Instituciones externas o areas interna, sera el
Departamento de Administracion de Aportes y Pago Del Subsidio Familiar a través del sistema de informacion
del subsidio familiar SIRAP o el que haga sus veces que debe garantizar la confiabilidad de los datos.

Por otro lado, el reporte de informacion del numeral 2.4.3 y los demas que tengan como base trabajos de
fiscalizaciéon u otros que realice la Divisién Administrativa en su oficina de cobro de aportes parafiscales,
deberan ser elaborados, revisado y enviados por esta a los entes internos y externos que asi lo soliciten, de
tratarse de reportes que involucren mora en la etapa de cobro adelantada por el Departamento de Admén.
Aportes y Pago Subsidio, estos seran elaborados y revisados de manera conjunta por las dos areas que
manejan el cobro de aportes parafiscales — Division Administrativa y Dpto. Admén. Aportes y Pago Subsidio.

2.4.1 DEL REPORTE CONSOLIDADO.

Se entiende por reporte consolidado, el informe de cartera mayor a 30 dias de incumplimiento, que debe
generar COMFENALCO TOLIMA, el cual puede ser por cartera presunta o real de acuerdo a los formatos de
las guias de estandar de cobro que realiza la UGPP.

2.4.2 DEL REPORTE DESAGREGADO.




Se entiende por reporte desagregado, el reporte de cartera mayor a 30 dias que debe generar
COMFENALCO TOLIMA, por cada aportante tipo de cartera — real o presunta — y origen de cartera, de
acuerdo a los formatos de las guias de estandar de cobro que realiza la UGPP.

2.4.3 DEL REPORTE DECRETO 3033 DE 2013.

Se entiende por reporte del decreto 3033 de 2013, el reporte de Control a la adecuada, completa y oportuna
liquidacion y pago de las Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social por parte de las
administradoras, que en virtud de orientacion de la UGPP se debera realizar de manera mensual a partir de
marzo de 2016.

PARAGRAFO: Cualquier otro reporte que deba rendirse a un ente externo, de manera periddica debera ser
rendido por el area que tenga a su cargo el proceso solicitado, si en la informacién solicitada intervienen mas
de dos areas, estas deberan trabajar arménicamente y presentar la informacién que poseen de manera
oportuna para que en conjunto se rinda el informe correspondiente.

2.5 DEL CONTROL DE REPORTES.

Se entiende por control de reportes, la metodologia que COMFENALCO TOLIMA utiliza para verificar la
idoneidad de la informacion reportada y el cumplimiento de los términos y condiciones definidos por la UGPP.

Por lo anterior COMFENALCO TOLIMA, adoptara los reportes de informacion y formatos de control de
reportes que la UGPP establezca para cada uno de estos, por tanto se aplicara el formato que esta entidad
exija a cada reporte.
TITULO I
DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO

3.1 METODO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO.

COMFENALCO TOLIMA, ha escogido de las diferentes opciones que contiene los estandares de cobro para
realizar el aviso de incumplimiento, la comunicacion escrita para realizar su aviso de incumplimiento, por ello
adopto una comunicacion para dar cumplimiento con la normatividad vigente. (MODELO DE
COMUNICACION ESCRITA HACE PARTE INTEGRAL DEL PRESENTA MANUAL).

Se enviara el aviso de incumplimiento a los aportantes que hayan incumplido el pago o hayan pagado su
obligacion en el mes anterior al incumplimiento de acuerdo a los estandares de cobro UGPP, o a la
reglamentacién que lo modifique, adicione o derogue.

3.2 POBLACION OBJETO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO.

Todo obligado aportante a COMFENALCO TOLIMA, con incumplimiento de un periodo de aportes
parafiscales, debera ser avisado de su incumplimiento, a mas tardar dentro del décimo (10) dia habil
subsiguiente al mes de su causacion.

3.3 EVIDENCIA Y CONTROL AL ENVIO DEL AVISO DE INCUMPLIMIENTO.

Una vez se realice los avisos de incumplimiento de manera mensual a los obligados aportantes de
COMFENALCO TOLIMA, se realizara el registro del aviso de incumplimiento en medio magnético, de
acuerdo a los estandares de cobro de la UGPP, o las normas y/o reglamentaciones que lo adicionen,
modifiquen o deroguen.

. TITULO IV
DE LA LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES.

41 ACCIONES DE DEPURACION Y COBRO PREVIAS A LA LIQUIDACION DE APORTES
PARAFISCALES.




COMFENALCO TOLIMA, como politica de apoyo al empresario que genera empleo en el Departamento Del
Tolima, y cumpliendo con el deber legal de buscar la recuperacién de aportes morosos que garanticen el
bienestar social de los de los trabajadores y sus familias, realizara acciones de depuracion y cobro previas a
la generacion de la liquidacion de aportes parafiscales, ello atendiendo al principio de proporcionalidad,
economia y eficiencia en el presente manual descritos.

Buscando evitar cobros administrativos y judiciales a los aportantes obligados en el Departamento del Tolima,
de cobro de aportes parafiscales, realiza las siguientes acciones previas de cobro, antes de la suscripcion
de la liquidacion de aportes parafiscales:
e Depuracioén base de datos empleadores para aplicar novedades en el sistema de informacion
e Elaborar y enviar avisos de incumplimiento a empleadores morosos, con el fin de lograr la
cancelacion de aportes parafiscales o normalizacion de la situacion morosa de la empresa, dejando

evidencia de la gestion realizada.

e Realizar visitas a empleadores morosos, con el fin de lograr la cancelacion de aportes parafiscales
o normalizacion de la situacion morosa de la empresa, dejando evidencia de la gestion realizada.

e Atencion telefénica y personalizada en oficina o fuera de ella a los empleadores morosos.

4.2 DEPENDENCIA ENCARGADA.

De las acciones de cobro previas a la Liquidacion de aportes parafiscales de COMFENALCO TOLIMA la
dependencia encargada es el Departamento de Administracion de Aportes y Pago Subsidio.

La generacioén de la Liquidacién, sera generada a través del sistema de informacion de Subsidio familiar, y
firmada por parte del Departamento de Administracion de Aportes y Pago Del Subsidio Familiar o la
dependencia que lleve a cargo la administracion de aportes y el Sistema De Informacion Del Subsidio
Familiar.

Una vez generada la liquidacion de aportes parafiscales, esta sera remitida junto con sus soportes a la
Division Administrativa (Oficina De Cobro De Aportes Parafiscales) o quien haga sus veces, para su
respectivo cobro e inicio de las acciones pertinentes.

PARAGRAFO: Se deja expresa constancia que en virtud del principio del debido proceso e imparcialidad, la
administracion del aporte y el cobro de aportes, sera realizado por dos dependencias diferentes asi, el
Departamento de Administracion de Aportes y Pago Subsidio: Proceso de acciones previas de cobro
documentado con el aviso de incumplimiento, liquidacién de aportes y sus soportes; Division Administrativa:
Notificacién de la liquidacion de Aportes Parafiscales, Proceso de Cobro Persuasivo, Cobro Pre-Juridico y
Judicial, Proceso de Expulsién y, documentados con los respectivos soportes de gestion.

4.3 CONSTITUCION EN MORA, ELUSION, EVASION.

Una vez realizada la revision del sistema de informacion del subsidio familiar, se genera la morosidad
mensual a través del sistema de informacion SIRAP por parte del Departamento de Administracién de
Aportes y Pago Subsidio, asi mismo puede detectar posibles infracciones al pago de aportes tales como la
evasion y elusion, las cuales seran remitidas a la Divisién Administrativa para que a través del proceso de
fiscalizacién determine la configuracion de alguna infraccion al pago de aportes; de igual manera corresponde
a la Division Administrativa a través del proceso de fiscalizacion es la encargada de detectar evasion y
elusion.

Las situaciones andmalas que para efectos de este manual, se tendran en cuenta son la MORA, ELUSION
Y EVASION, las cuales estan definidas en el numeral 1.4 del presente escrito, para ello se entendera que se
configura cada una de ellas, cuando los funcionarios del Departamento de Administracién de Aportes y Pago
Subsidio generen la morosidad a través del sistema de informacion, y los funcionarios de la Division
Administrativa encargados de la funcién de cobro de aportes mediante la consulta y analisis de datos frente
al sistema SIRAP y a los reportes generados por el Dpto. de Amén. Aportes y pago Subsidio.



Se entendera que un aportante se constituyé en MORA, cuando: “El obligado aportante no cancele dentro
del plazo maximo establecido sus aportes a COMFENALCO TOLIMA” este plazo sera el establecido
mediante Decreto 1670 de 2007 o la norma que lo modifique, adicione o derogue.

No obstante a lo anterior, si el obligado aportante realiza los pagos dentro del mes que debié pagar el periodo
de aportes parafiscales, pero en un fecha posterior a la establecida por la ley y estando dentro del mismo
mes, este aportante No sera registrado en el reporte de mora generado por el sistema de informacion de
Subsidio Familiar — SIRAP o el que haga sus veces-, teniendo en cuenta que este reporte de mora se genera
con corte mensual y no de dias.

Sin embargo, se verificard que el aporte contenga los intereses que se generen por el incumplimiento de los
dias posteriores en los que debid6 realizar el pago del aporte.

EJEMPLO: X debid pagar los aportes parafiscales de sus trabajadores afiliados a COMFENALCO TOLIMA,
para el periodo Enero de 2015, hasta el dia 8 de febrero de 2015, pero este los realizo el 23 de febrero de
2015. (Este aportante X No se registra en el reporte de morosos generado por SIRAP).

Cuando se evidencien casos de evasion, elusion, o casos de fraude evidente al sistema de proteccion social
en CCF, se debera hacer el tramite respectivo de fiscalizacion en virtud de la normatividad vigente, asi mismo,
se debera informar a la empresa de la sospecha de tal situacion, otorgandole el termino legal para que haga
valer su derecho de contradiccién, pasado este tiempo se realizara la compulsa de copias a la UGPP,
Superintendencia del Subsidio Familiar, Ministerio De Trabajo y eventualmente la Fiscalia General De La
Nacion, para que estas entidades investiguen la comision de presuntas infracciones administrativas y penales
que se puedan desprender de alli, por lo anterior se deberd llevar una carpeta especial para este tipo de
casos, que garanticen su seguridad y posterior consulta.

4.4 DE LA LIQUIDACION DE APORTES PARAFISCALES.

Se entendera por liquidacion de aportes parafiscales, al calculo de los aportes a subsidio familiar que adeuda
el empleador a Comfenalco Tolima por Mora, Evasion y/o Elusion.

Para los empleadores en Mora, la liquidacion es la generada por el Sistema de Informacion del Subsidio
Familiar; para los empleadores a los que se les detecte que estan incurriendo en Evasion y/o Elusion la
liquidacion es realizada manualmente de acuerdo a todos los soportes recaudados en el proceso de
fiscalizaciéon adelantado por la Division Administrativa.

La liquidacion de aportes sera firmada por el Jefe de Aportes de la Caja, previa revision de los funcionarios
encargados de la expedicion y documentacion de las mismas, antes descritas.

La liquidacion de aportes parafiscales, debera contener como minimo lo siguiente:

IDENTIFICACION DE LAS PARTES (COMFENALCO TOLIMA - APORTANTE OBLIGADO)

e INFORMACION BASICA DEL APORTANTE OBLIGADO. (Domicilio, teléfono, mévil, email)

e IDENTIFICACION Y NUMERO DE TRABAJADORES A CARGO Y DATOS ADICIONALES QUE SE
REQUIERAN POR PROCESO DE FISCALIZACION SI SE TRATA DE UNA LIQUIDACION DE
EVASION Y/O ELUSION.

e VALOR Y NUMEROS DE LOS PERIODOS DE APORTES FISCALIZADOS. (DISCRIMINADO).

e VALOR ADEUDADO POR MORA, POR EVASION Y/O ELUSION.

e OBSERVACION QUE EL VALOR DE LA DEUDA ES PRESUNTA Y OBEDECE A UN PROCESO
DE MORA O FISCALIZACION DE APORTES PARAFISCALES.

e MENCION DE LOS RECURSOS, PLAZOS Y AUTORIDADES ANTE QUIENES DEBEN
INTERPONERSE AQUELLOS, PARA EJERCER EL DERECHO DE CONTRADICCION Y DEBIDO
PROCESO POR PARTE DE LOS OBLIGADOS APORTANTES.

La liquidacion de aportes parafiscales, por si sola, NO PRESTA MERITO EJECUTIVO, es decir que se debe
de surtir el tramite descrito en el articulo 21 paragrafo 4 de la ley 789 de 2002, para que esta liquidacion
quede en firme, es decir, preste merito ejecutivo.

La liquidacion de aportes parafiscales sera expedida por el Departamento de Administracion de Aportes y
Pago Subsidio, de acuerdo a los términos que para ello determine la ley o autoridad competente.



4.5 ACUERDOS DE PAGO EN EL COBRO DE APORTES PARAFISCALES.

Todo esfuerzo del aportante obligado para colocarse al dia en su obligacion de aportes parafiscales con
COMFENALCO TOLIMA, es valido y se ratificara a través de un acuerdo de pago, que para su realizacion
se debera presentar los siguientes documentos:

e Solicitud escrita de intencion de realizar el acuerdo de pago.
e Envié de soportes de ndmina de los periodos adeudados.
e Documento de existencia legal por parte del interesado.

Una vez se tenga por parte de Comfenalco Tolima, se procedera a realizar por parte de la oficina de cobro
de aportes parafiscales o promotoria de aportes, los siguientes documentos:

e DOCUMENTO ACUERDO ENTRE COMFENALCO TOLIMA Y EL OBLIGADO APORTANTE.
(COMPROMISO DE PAGO).

e TITULO VALOR O EJECUTIVO DE ACUERDO ENTRE COMFENALCO TOLIMA Y EL OBLIGADO
APORTANTE.

e CARTA DE INSTRUCCIONES DE TITULO VALOR O EJECUTIVO ACUERDO ENTRE
COMFENALCO TOLIMA Y EL OBLIGADO APORTANTE.

El acuerdo de pago se podra celebrar en todo momento del proceso de cobro y su celebracion interrumpira
y suspendera temporalmente las acciones previas de cobro, las persuasivas, Desafiliacion (expulsion) e
inclusive judicial. Y se realizara por la oficina de cobro de aportes parafiscales o promotoria de aportes de
COMFENALCO TOLIMA.

Para los acuerdos de pago, cada area tramitara los mismos dependiendo en donde se encuentre la empresa
para la gestion de cobro, por tanto, debera proyectar, elaborar, revisar y remitir para Vo. Bo. de la Division
Juridica y firma de la Direccion Administrativa, de las empresas soliciten acuerdos de pago que tengan bajo
su conocimiento.

Para suscribir un acuerdo de pago entre el aportante obligado y COMFENALCO TOLIMA, se deben cumplir
con las siguientes condiciones:

e Elaportante obligado debera cancelar a la firma del acuerdo, como minimo el valor de un (1) periodo
de aportes parafiscales de la deuda que desea financiar, a titulo de compromiso real y efectivo de
pago, los periodos restantes se podran financiar de acuerdo a los criterios definidos por el numeral
4.7 de este manual.

¢ Si el obligado aportante ha continuado con trabajadores durante la ejecucién del acuerdo de pago,
debera continuar cancelando aportes parafiscales por los trabajadores que tenga a cargo, por cada
periodo que se generen o se causen con ocasion de su actividad comercial o empresarial, mas los
que se pacten en el acuerdo de pago, es decir, debera pagar lo aportes parafiscales ordinarios, mas
la cuota de los vencidos o en mora.

e Debera el aportante obligado, realizar los pagos a través del sistema de pago electrénico (PILA).
Por ninglin motivo se recibiran pagos en Caja, consignacién u otro tipo de pago, que no sea por
PILA. Lo anterior sin perjuicio de un acuerdo de conciliacién judicial o pago por consignacion a
6rdenes de un juzgado o autoridad competente.

La suscripcion del convenio de pago dara lugar a la suspensién de las acciones que la corporaciéon haya
emprendido para lo cual se suscribira el acto respectivo (resolucién, acto motivado) por la dependencia
correspondiente.

Cualquier incumplimiento en los numerales anteriores, dara el derecho a COMFENALCO TOLIMA de
continuar de inmediato y sin que medie comunicacion escrita, las acciones de cobro que se llevaban al
momento de la celebracién del acuerdo.



4.6 CRITERIOS PARA LA SUSCRIPCION DE ACUERDOS DE PAGO POR CONCEPTO DE APORTES
PARAFISCALES.

Para la autorizaciéon y realizaciéon de Acuerdos de Pago de aportes parafiscales a subsidio familiar el
funcionario encargado, tendra en cuenta los siguientes criterios:

a. Cuando el valor de la acreencia no supere un (1) SMLMV el plazo no podra exceder de ocho (8) meses y
el compromiso de pago sera la cancelacién al momento de firma del acuerdo de pago de un (1) periodo de
aportes del valor de la deuda.

b. Cuando el valor de la acreencia no supere los tres (3) SMLMV el plazo no podra exceder de dieciocho (18)
meses, el compromiso de pago sera la cancelacién al momento de firma del acuerdo de pago de un (1)
periodo de aportes de la deuda y se suscribira garantia de caracter personal.

c. Cuando el valor de la acreencia no supere los cinco (5) SMLMV el plazo no podra exceder de veinticuatro
(24) meses, el compromiso de pago sera la cancelaciéon al momento de firma del acuerdo de pago de dos (2)
periodos de aportes de la deuda y se suscribira garantia de caracter personal.

d. Cuando la acreencia supere los 5 SMLMV, sin exceder de 20 SMLMV, el plazo podra ser hasta de treinta
y seis (36) meses, el compromiso de pago sera la cancelacion al momento de firma del acuerdo de pago de
tres (3) periodos de aportes de la deuda y se suscribira garantia de caracter personal.

e. Cuando la acreencia supere los 20 SMLMV, el plazo podra ser hasta de cuarenta y ocho (48) meses, el
compromiso de pago sera la cancelacién al momento de firma del acuerdo de pago de cuatro (4) periodos
de aportes de la deuda y se suscribira garantia de caracter personal.

Paragrafo: El Valor de referencia de la acreencia para hacer el acuerdo de pago, corresponde a la liguidacién
de aportes sobre las néminas aportadas por el empleador en mora.

El Jefe de Division Administrativa o la Jefe del Departamento de Administracion de Aporte y Pago de
Subsidio, podran excepcionalmente apartarse de los criterios anteriormente fijados, cuando por razones
justificables el deudor no pueda cumplir los criterios fijados en este manual, buscando en primera medida la
recuperacion de la cartera a favor de COMFENALCO TOLIMA y lograr el pago voluntario y concertado de la
deuda por aportes parafiscales. Cuando el Jefe de Division Administrativa o la Jefe del Departamento de
Administracion de Aporte y Pago de Subsidio, se aparte de los criterios para la suscripcion de acuerdos de
pagos en este manual fijados debera en escrito separado motivar las razones por las cuales autoriza el
realizar este acuerdo de pago.

Adicionalmente podran concederse plazos sin garantias, previo analisis de viabilidad de la Division Juridica
y autorizacion la Direccion Administrativa de COMFENALCO TOLIMA, siempre y cuando la deuda no sea
superior a 20 SMLMV vy el término no sea superior a treinta y seis meses, segun la calidad del aportante
obligado y la sustentacion que se haga por parte del funcionario que considere se debe de realizar un acuerdo
en esas condiciones.

TITULO V.
DEL EXPEDIENTE Y LOS TRAMITES INICIALES DE ACCIONES DE COBRO.

5.1 RECIBO Y RADICACION DE DOCUMENTOS.

Una vez se realice el envio por parte del area encargada (Dpto. de Adm. de Aportes y Pago De Subsidio) de
la Liquidacion De Aportes Parafiscales, la oficina de cobro de aportes parafiscales, a través de funcionario
que se designe para tal fin, realizara las siguientes acciones:

e Recepcionar la Liquidacion De Aportes Parafiscales, la cual debe venir acompafiada con los
soportes de su firmeza, el aviso de incumplimiento (con el soporte de envio, en los términos de ley),
entre otros, todos estos documentos se convertiran en el expediente, que en adelante se tendra en
cuenta para el cobro.



e Realizar la foliaciéon de cada una de las hojas que se entregan por parte del area encargada (Depto.
de Adm. de Aportes y Pago De Subsidio), con sello de tinta.

e Otorgar un nimero Unico de radicacion, al expediente (Liquidacion De Aportes Parafiscales) con
sus respectivos soportes. Este numero es interno y con él se conocera en todo tiempo al expediente
(Liquidacién De Aportes Parafiscales), en sus multiples fases (DESAFILIACION - EXPULSION -,
acciones persuasivas, accion judicial) y hasta la terminacién del cobro para su archivo y posterior
consulta. Este numero incluira el centro de costo de la Division Administrativa o quien haga sus
veces, llevara de manera consecutiva desde el 01 seguido de un “-“y el afio o vigencia fiscal en la

cual se inici6 el proceso de cobro.

5.2 EXAMEN DE LOS DOCUMENTOS.

Una vez radicado el expediente, este debera ser revisado por el funcionario que se designe para tal fin, en
un término no mayor a 2 dias habiles siguientes al dia de su recibo, por parte de la oficina de cobro de
aportes parafiscales, en donde se examinara como minimo lo siguiente:

e Revisar los soportes del envio del aviso de incumplimiento, su prueba de entrega y demas
documentos soportes que acompafien la Liquidacion de Aportes Parafiscales.

Ante omisiones, errores o incongruencias en los documentos presentados a la Oficina de Cobro De Aportes
Parafiscales, estos seran informados al area encargada (Depto. de Adm. de Aportes y Pago De Subsidio).

5.3 REPARTO DEL EXPEDIENTE.

Una vez se examinen los documentos, estos deberan ser escaneados e integraran el archivo virtual de cobro
de aportes parafiscales correspondientes, luego mediante transferencia de datos via magnética (e-mail,
intranet, sevenet) el expediente sera repartido al funcionario competente de realizar el proceso de expulsion
y todo el proceso de cobro que se describe en el presente Manual.

El expediente original fisico reposara en el archivo de la oficina de cobro de aportes parafiscales, en todo
momento y en todo caso si algun expediente requiere ser sacado de alli, para una consulta o tramite, este
debera ser referenciado en un control que para tal efecto se lleve por parte de la Oficina de Cobro de Aportes
Parafiscales.

El expediente de cobro debera integrar y contener lo realizado por COMFENALCO TOLIMA, en estos
escenarios:

Del Aviso de Incumplimiento y sus soportes.

De la Liquidacion De Aportes Parafiscales y sus soportes.

De las Acciones Persuasivas.

Del Proceso De Desafiliacion (expulsion) de COMFENALCO TOLIMA.
De la Accion Judicial.

Qo0 To

TITULO VI ,
DEL PROCESO DE DESAFILIACION (EXPULSION) DE AFILIADOS.

6.1 DEPENDENCIA ENCARGADA.

La Oficina De Cobro De Aportes Parafiscales, realizard todos los procesos de DESAFILIACION -
EXPULSION - de afiliados de COMFENALCO TOLIMA, y llevara los informes para la toma de decisiones
del Consejo Directivo, el proceso de DESAFILIACION - EXPULSION - iniciara con la notificacién del auto de
inicio de proceso de expulsién del cual hace parte integral la liquidacion aportes parafiscales cuando verse
sobre causal que tenga como fundamento una liquidacion de aportes parafiscales a subsidio familiar, o por
notificacion del auto de inicio de procesos sobre causal diferente que se encuentre contenida en el presente
manual.



Las novedades de Desafiliacion - Expulsién - y pre- DESAFILIACION - EXPULSION - seran informadas
desde la Oficina de Cobro de Aportes Parafiscales al Departamento de Administracion de Aportes y Pago De
Subsidio, para que este aplique las novedades pertinentes en el Sistema del Subsidio Familiar.

Frente a la suspensién en el pago de la cuota monetaria, este sera de competencia del Departamento de
Administracion De Aportes y Pago De Subsidio y sera el area que determine cuando habra lugar a la
suspension del pago de cuota monetaria.

Mientras subsista la suspension, COMFENALCO TOLIMA, solo podra prestar servicios a los trabajadores del
empleador o al afiliado suspendido.

6.2 CAUSALES DE DESAFILIACION (Expulsion)

Habra lugar a la Desafiliacion (expulsion) cuando el empleador afiliado incurra, entre otras, en alguna de las
siguientes causales o causas graves:

1. Reincidencia en la mora del pago de aportes.

2. Inexactitud o fraude en el pago de aportes parafiscales.

3. La identificacién de conductas de los afiliados que den lugar a un menor pago de aportes y/o que lleven
o induzcan en error a COMFENALCO TOLIMA, en el reconocimiento de subsidio en dinero, especie o en
servicios sin que haya derecho a los mismos, asi mismo si lo descrito anteriormente se informa o determina
por entidades competentes tales como el Ministerio del Trabajo y/o la Unidad de Gestion Pensional y
Parafiscales, entre otras.

4. Realizar afiliacion colectiva de trabajadores independientes e informales sin el lleno de requisitos legales.

5. Incumplimiento de la norma sobre aplicacion del salario minimo legal mensual vigente como remuneracion
minimo, vital y mévil para los trabajadores.

6. Elincumplimiento de los acuerdos de pago sobre los aportes adeudados, celebrados entre el empleador
y COMFENALCO TOLIMA.

7. Las demas conductas que afecten el normal funcionamiento del régimen de subsidio familiar en cuanto
a irregularidades en la afiliacion, pago de aportes y/o reconocimiento de la cuota monetaria o subsidio en
servicios sin tener derecho a estos.

PARAGRAFO: Se entiende por reincidencia en la mora, el no pago de aportes por el término de dos (2)
meses consecutivos.

6.3 INICIO DEL PROCESO DE DESAFILIACION (Expulsi6n).

Identificada, descrita y sustentada cualquiera de las causales que estan contempladas en el numeral 6.2 de
este manual junto con sus soportes, estos se tendran como validos para iniciar el proceso de desafiliacion,
por parte de la Oficina De Cobro De Aportes Parafiscales, quien debera expedir el Auto de Inicio Proceso
de Desafiliacion, el cual debe contener la siguiente informacion:

e Valor adeudado de la Liquidacion De Aportes Parafiscales, y/o sintesis de la situaciéon que origina
el proceso de Desafiliacion (expulsion) sea cual sea su causal.

e La causal exacta en la cual esta incurso el afiliado.

e El término que se le dara al afiliado para que se ponga al dia en el pago de estos aportes, corrija
las inconsistencias o subsane las causas graves en que se encuentre incurso.

e Los recursos a que tiene derecho el afiliado y el término para impugnar el auto de inicio de proceso
de desafiliacion.



e El Auto de Inicio Proceso de Desafiliacion (expulsion) debera ser revisado y firmado por el Jefe De
Divisién, en donde esté a cargo la oficina de cobro de aportes parafiscales.

6.4 NOTIFICACIONES.

El auto de inicio de proceso de Desafiliacién - Expulsion, con la liquidacion de aportes parafiscales como
parte integra del mismo, cuando la causal se fundamente en la liquidacién de aportes (reincidencia de mora
en el pago de aportes parafiscales o inexactitud en el pago de aportes parafiscales), sera notificado al
obligado aportante, por intermedio de su representante legal cuando se trate de persona juridica, o a su
apoderado o a la persona debidamente autorizada por el interesado para notificarse, de la siguiente manera:

NOTIFICACION PERSONAL: Se le enviara una citacion a la direccion, o al nimero de fax, o al correo
electronico que figuren en el sistema de informaciéon del Subsidio Familiar, o que puedan obtenerse del
registro mercantil, para que comparezca a la diligencia de notificacion personal. El envio de la citacién se
hard dentro de los cinco (5) dias habiles, contados a partir del recibo de las liquidaciones de aportes
parafiscales por parte de la Division Administrativa.

Si se llegare a realizar la diligencia de notificacion personal, se entregara al interesado fotocopia integra, y
gratuita del auto con la liquidacién de aportes parafiscales (cuando su causal sea por reincidencia de mora
en el pago de aportes parafiscales o inexactitud en el pago de aportes parafiscales), con anotacion de la
fecha y la hora de entrega, los recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse y los plazos para hacerlo, asi mismo se llenara un formato en el que se dejara constancia de la
realizacién de la diligencia.

NOTIFICACION POR AVISO: Si no pudiere hacerse la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias
después de la fecha del envio de la citacién, esta se hara por medio de aviso que se remitira a la direccion,
al numero de fax o al correo electronico que figuren en el expediente o puedan obtenerse del registro
mercantil, acompafiado de fotocopia integra, del auto que da inicio al proceso de Desafiliacion - Expulsion —
con la liquidacion de aportes (cuando su causal sea por reincidencia de mora en el pago de aportes
parafiscales o inexactitud en el pago de aportes parafiscales). El aviso debera indicar la fecha y la del acto
que se notifica, el funcionario de la Corporacién que lo expidio, los recursos que legalmente proceden y ante
quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la notificacion se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con el auto que da inicio al proceso de
Desafiliacién - Expulsion — vy la liquidacion de aportes (cuando su causal sea por reincidencia de mora en el
pago de aportes parafiscales o inexactitud en el pago de aportes parafiscales), se publicara en la pagina
electrénica www.comfenalco.com.co link subsidio y en todo caso en un lugar de acceso al publico de la
respectiva entidad por el término de un (1) mes, con la advertencia de que la notificacion se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso.

En el expediente se dejara constancia de la remision o publicacion del aviso y de la fecha en que por este
medio quedara surtida la notificacién personal.

NOTIFICACION POR CONDUCTA CONCLUYENTE: Esta dpera si el empleador revela que conoce la
liquidacion y el auto que contiene la decisién, consiente la decisién o interpone los recursos legales.

6.5 RECURSOS, EJECUTORIA, FIRMEZA Y SUSCRIPCION DEL TITULO EJECUTIVO.

Los recursos que proceden contra el auto que da inicio al proceso de DESAFILIACION — EXPULSION y la
liquidacion de aportes parafiscales, son los siguientes:

e El de reposicion, ante quien expidié el auto con la liquidacién de aportes parafiscales (Jefe de Adm.
de Aportes y Pago del Subsidio o quien haga sus veces), o contra el Jefe que expidié el auto de
inicio de proceso que no contenga una liquidacion de aportes, para que la aclare, modifique,
adicione o revoque.

e Elde apelacion, ante el Director Administrativo de COMFENALCO TOLIMA, con el mismo propésito.



No habra recursos contra la decisién que tome el representante legal de COMFENALCO TOLIMA.

Los recursos de reposicion y apelacion deberan interponerse por escrito, dentro de un (1) mes siguiente a la
notificacion del auto que da inicio al proceso de DESAFILIACION — EXPULSION, o de la liquidacion de
aportes parafiscales, segun el caso.

Los recursos se presentaran ante el funcionario que dictd la decision; El recurso de apelacion podra
interponerse directamente, o como subsidiario del de reposicidon. Los recursos se interpondran por escrito.
Los recursos deberan reunir, ademas los siguientes requisitos:

1. Interponerse dentro del plazo establecido en el presente manual, por el interesado o su representante o
apoderado debidamente constituido.

2. Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.

3. Solicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer.

4. Indicar el nombre y la direccién del recurrente, asi como la direccion electronica si desea ser notificado por
este medio.

Si el escrito con el cual se formula el recurso no se presenta con los requisitos previstos en los numerales 1,
2 y 4 del parrafo anterior, el funcionario competente debera rechazarlo. Los recursos de reposicion y de
apelacién deberan resolverse de plano, a no ser que al interponerlos se haya solicitado la practica de
pruebas.

Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata de un tramite en el que interviene mas de una parte,
debera darse traslado a las demas por el término de cinco (5) dias. Cuando sea del caso practicar pruebas,
se sefialara para ello un término no mayor de treinta (30) dias habiles. Los términos inferiores podran
prorrogarse por una sola vez, sin que con la prérroga el término exceda de treinta (30) dias habiles. En el
auto que decrete la practica de pruebas se indicara el dia en que vence el término probatorio.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubiere lugar, y sin necesidad de acto que asi lo declare, debera
proferirse la decisién motivada que resuelva el recurso. La decision resolvera todas las peticiones que hayan
sido oportunamente planteadas y las que surjan con motivo del recurso.

La decisién de los recursos que se presenten contra el auto de inicio del proceso de expulsion a
COMFENALCO TOLIMA sera notificada al aportante obligado, en los mismos términos contemplados para
la notificacion del ato de inicio descrita en el numeral 6.4 y no habra lugar a la interposicion de recurso alguno.

El auto de inicio de proceso de Desafiliacion — Expulsion y/o la liquidacion de aportes parafiscales, quedara
en firme, cuando:

e Cuando contra él no proceda ningun recurso, desde el dia siguiente al de su notificacion,
comunicacion o publicacion segun el caso.

e Desde el dia siguiente al de la notificacidon, comunicaciéon o publicaciéon de la decision sobre los
recursos interpuestos.

e Desde el dia siguiente al del vencimiento del término para interponer los recursos, si estos no fueron
interpuestos, o se hubiere renunciado expresamente a ellos.

e Desde el dia siguiente a la solicitud del desistimiento de los recursos.

6.6 DECISION.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubiere lugar, y sin necesidad de acto que asi lo declare, debera
proferirse la decision motivada que resuelva el recurso. La decision sera proyectada por funcionario
competente quien resolvera todas las peticiones que hayan sido oportunamente planteadas y las que surjan
con motivo del auto de inicio del proceso de DESAFILIACION - EXPULSION -.

Si el afiliado (aportante obligado) no interpone los recursos a que tiene derecho dentro del término
establecido, se entiende que acepta los fundamentos de hecho y de Derecho que COMFENALCO TOLIMA
le indilga en el auto que da inicio al proceso de DESAFILIACION - EXPULSION -, sobre la causal de



DESAFILIACION - EXPU!_SION - correspondiente, a partir de la fecha que fue formalmente iniciado el
proceso de DESAFILIACION - EXPULSION - (auto de inicio de proceso de DESAFILIACION - EXPULSION).

Una vez resuelto los recursos interpuestos, si se presentaran, el Consejo Directivo de COMFENALCO
TOLIMA o quien haga sus veces, cuenta con un término de tres (3) meses para tomar la decision de
DESAFILIACION - EXPULSION -; para lo cual la Oficina De Cobro De Aportes Parafiscales o quien haga sus
veces debera presentarle el resultado del procedimiento adelantado y su concepto frente al caso del afiliado
(aportante obligado), con el fin de que este tome la decision de DESAFILIACION - EXPULSION -, de
conformidad con el Art.9° de los Estatutos de COMFENALCO-TOLIMA mediante acta en la que conste la
decision de DESAFILIACION - EXPULSION, debidamente motivada en las causales descritas en el presente
manual.

El Consejo Directivo de conformidad con los Estatutos Vigentes art. 36, debera tomar la decision con la
mayoria absoluta de sus miembros presentes, es decir, que la decisiéon se adoptara con la mayoria de los
votos presentes.

La decision de COMFENALCO TOLIMA sera notificada al afiliado en los mismos términos contemplados para
la notificacion del Auto de inicio del Proceso de DESAFILIACION - EXPULSION - y no habra lugar a la
interposicion de recurso alguno.

6.7 COMUNICACION A ENTIDADES DEL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL.

La decision definitiva y que pone término al proceso de Desafiliacion (expulsiéon) sera comunicada por escrito
firmado por el Director Administrativo de COMFENALCO TOLIMA o quien haga sus veces, a la UGPP (En
los casos de desafiliaciéon por causales diferentes a la mora), Superintendencia del Subsidio Familiar, a las
Seccionales del Ministerio del Trabajo, a la DIAN, al SENA y al ICBF, a las Camaras De Comercio de la
jurisdiccién de la empresa y de ser el caso a la Superintendencia de Sociedades o al ministerio del cual
dependa la inspeccion, vigilancia y control de la empresa que fue desafiliada, es decir si es de educacion el
Ministerio de Educacién Nacional, en el caso de ser una Cooperativa, la Superintendencia de Economia
Solidaria, etc. Lo anterior, con el fin de que se tomen las decisiones del caso.

Paragrafo: Igualmente se enviara comunicacion a las entidades que de acuerdo a mandato de la ley o a
peticion de parte, soliciten la informacion, sin perjuicio que no estén expresamente mencionadas en el
presente numeral, siempre y cuando en virtud de la ley o autoridad competente deba remitirse tal informacion.

TITULO VII
DE LAS ACCIONES PERSUASIVAS

7.1 PRINCIPIOS, POLITICAS Y REGLAS QUE ORIENTAN EL COBRO PERSUASIVO.

Los siguientes enunciados y postulados son aquellos sobre los cuales se cimienta las acciones de cobro
persuasivo de aportes parafiscales de COMFENALCO TOLIMA, ellas son inspiradoras, practicas y de
obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios que realicen la funciéon de cobro de aportes
parafiscales, que como minimo comprende los siguientes:

7.1.1 PRINCIPIOS QUE INSPIRAN EL COBRO PERSUASIVO.

Ademas de los principios y valores corporativos que tiene COMFENALCO TOLIMA, se hacen necesarios los
siguientes principios, que en conjunto rigen las acciones persuasivas y tiene como unico propésito el pago
voluntario de los aportes a cargo del obligado aportante, en condiciones de modo y tiempo que permitan
recuperar los aportes que se adeuden a la corporacion.

Asi mismo COMFENALCO TOLIMA, en virtud de administrar recursos del Sistema De Proteccion Social,
tiene como principios los consagrados en la Constitucion Politica de 1991, articulo 209 entre los cuales se
destacan los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad.
Adicionalmente para efectos del cobro persuasivo se tendran en cuenta los siguientes principios:

PRINCIPIO DE LEGALIDAD: Este principio hace referencia a que toda acciéon de cobro emprendida por
COMFENALCO TOLIMA, debera ajustarse los estandares de cobro, limites y procedimientos legalmente
definidos para el cobro de aportes parafiscales.



PRINCIPIO DE PROPORCIONALIDAD: Este principio hace referencia a que los costos en que se incurren
por el cobro, no deben de superar a lo que se adeuda a COMFENALCO TOLIMA.

7.1.2 POLITICAS Y REGLAS ORIENTAN INSISTIR O MANTENER EL COBRO PERSUASIVO.

Las acciones de cobro persuasivo tendran como politica general, la siguiente:

“La menor afectacion posible al cumplimiento del objeto social del afiliado, a las actividades que este realice
y en general a buscar el pago a través de herramientas legales, administrativas que eviten que el aportante
obligado, se vea afectado drasticamente en su unidad de negocio, la generaciéon de empleo y el cambio de
Caja De Compensacion Familiar”, por lo anterior COMFENALCO TOLIMA, considera que con las dos
comunicaciones dentro de los 45 dias calendario siguientes a la firmeza de la liquidacion de aportes
parafiscales, son suficientes para buscar el pago voluntario del aportante obligado.

La accién de cobro persuasiva, se mantendran o insistira cuando ocurra cualquiera de las siguientes
situaciones especificadas en el numeral 8.3 POLITICAS Y REGLAS QUE ORIENTAN NO REALIZAR EL
COBRO JUDICIAL, cuando estas permitan continuar con el cobro persuasivo.

Paragrafo: Se entiende por mantener o insistir la accién de cobro persuasivo, cuando la oficina de cobro de
aportes parafiscales, continle con la realizacion de llamadas telefonicas, correos electrénicos, y demas
formas de cobro posibles, a las empresas inmersas en situaciones descritas en el 8.3 POLITICAS Y REGLAS
QUE ORIENTAN NO REALIZAR EL COBRO JUDICIAL, sin que estas se conviertan en acciones adicionales
de cobro persuasivo.

7.2 COMUNICACIONES, EVIDENCIA Y CONTROL DEL COBRO PERSUASIVO.

El funcionario competente, enviara una vez le sea entregado el expediente de cobro de aportes parafiscales,
dos comunicaciones escritas dentro de los 45 dias calendario siguientes a la firmeza de la liquidacion de
aportes, de la siguiente manera:

a. DENTRO DE LOS 15 DIAS CALENDARIO SIGUIENTES A LA FIRMEZA DE LA LIQUIDACION DE
APORTES PARAFISCALES: Comunicacién escrita, que se anexa y es parte integral del presente
manual. (FIRMADA POR EL JEFE DE DIVISION AL QUE ESTE ADSCRITO EL COBRO DE
APORTES).

b. DENTRO DE LOS 45 DIAS CALENDARIO SIGUIENTES A LA FIRMEZA DE LA LIQUIDACION DE
APORTES PARAFISCALES: Comunicacién escrita, que se anexa y es parte integral del presente
manual. (FIRMADA POR EL JEFE DE DIVISION AL QUE ESTE ADSCRITO EL COBRO DE
APORTES).

Ambas comunicaciones seran diferentes en su texto, pero en ambas se le invitara al aportante obligado a
cancelar voluntariamente el valor de los aportes parafiscales adeudados a COMFENALCO TOLIMA, ademas
de su elaboracion y envié quedara constancia en el expediente fisico Unico, para su posterior consulta.

Asi mismo se elaborara un cuadro control por parte de la oficina de cobro de aportes parafiscales, en el cual
se llevara el seguimiento respectivo a los términos y resultados que se arrojen de la accién persuasiva.

7.3 POLITICAS Y REGLAS QUE ORIENTAN NO AGOTAR EL COBRO PERSUASIVO E INICIAR OTRAS
ACCIONES.

La accién de cobro persuasiva, no se realizara cuando ocurra cualquiera de las siguientes situaciones:

a. El aportante obligado ha incurrido en acciones que presuntamente puedan configurarse como
evasion de aportes, elusion de aportes, inexactitud de la informacion suministrada a Comfenalco
Tolima en cualquier aspecto, inducir en error a Comfenalco Tolima, propiciar el pago fraudulento del
subsidio familiar o cualquier otra situacién que afecte el normal funcionamiento del régimen de
subsidio familiar o pago de aportes parafiscales a COMFENALCO TOLIMA.



b. El aportante obligado tenga una deuda de mas de 12 periodos continuos o discontinuos de
reincidencia de mora en el pago de los aportes, a la fecha de notificada la decision de Desafiliacion
(expulsién) que emita el Consejo Directivo de COMFENALCO TOLIMA.

c. Elaportante obligado manifiesta expresamente que no tiene voluntad de pago, a través de cualquier
medio, para ello se debe conservar el soporte de dicha manifestacion.

d. El aportante obligado se encuentra en proceso concursal o liquidatario.

e. Por orden escrita y directa de la Direccion Administrativa de COMFENALCO TOLIMA.

La consecuencia de la ocurrencia de cualquiera de las causales anteriormente descritas, conllevara al inicio
del proceso de desafiliacion, pre-juridico, accion judicial de cobro u otras que se deban realizar de acuerdo
a la situacion en particular que tenga el aportante obligado. Sin que medie autorizacién alguna por parte de
una autoridad de la caja, excepto en la causal estipulada en el literal e.

TITULO Vil
DEL PROCESO JUDICIAL DE COBRO DE APORTES.

8.1 COBRO PRE-JURIDICO

La oficina de cobro de aportes parafiscales, previo a iniciar la accién judicial realizara un cobro pre-juridico
que tendrd como minimo, las siguientes actuaciones:

a. Carta Estado De Cartera y Cobro-Pre juridico
b. Carta Citacion de Cobro Pre-Juridico.

Las anteriores actuaciones son necesarias antes de iniciar cualquier accion judicial, toda vez que su
objetivo, es otorgar una ultima oportunidad de llegar al pago voluntario de los aportes parafiscales que se
adeudan.

8.2 PRESENTACION E INICIO DE LA ACCION JUDICIAL.

Agotadas las acciones persuasivas, desafiliado el empresario (aportante obligado), realizado el cobro pre-
juridico o estando en alguna de las situaciones mencionadas en el numeral 7.3 del presente manual, la oficina
de cobro de aportes parafiscales debera iniciar el cobro por via judicial.

La accién judicial se presentara siempre y cuando se ajuste a las situaciones y valores minimos que se
encuentran detallados en el numeral 8.3 presente manual (POLITICAS Y REGLAS QUE ORIENTAN NO
REALIZAR EL COBRO JUDICIAL.).

La oficina de cobro de aportes parafiscales debera presentar la accion judicial, dentro de los términos de
oportunidad, esto es el término que le fije la ley y/o autoridades para realizar tal accion, previa analisis de
cada caso, evaluando la procedencia judicial y teniendo en cuenta el equilibrio financiero entre la deuda por
aportes parafiscales y los costos del proceso judicial.

La demanda debera ser presentada con el visto bueno del Jefe de la Division Juridica de COMFENALCO
TOLIMA y debera ser presentada por un abogado titulado, ya sea empleado de la Corporacion o externo que
se determine para tal fin, el inicio de la accién judicial de cobro de aportes esta sujeto a una revision de
novedades del sistema de subsidio familiar con corte a una fecha estimada, contable y demas bases de datos
que realizara la oficina de aportes parafiscales. Lo obtenido, sera consignado en un acta en donde se
manifieste que la empresa objeto de accioén judicial, ha realizado o no alguna accién que permita inferir
voluntad de pago o que esta se encuentra en alguna situacion prevista en la ley que haga improcedente o
inutil su reclamacion por via judicial (Ejemplo: Inexistencia de la persona juridica, entre otras).

Lo anterior para evitar desgaste del aparato judicial, por declaratoria de nulidades, autos de rechazo o
inadmision a la demanda NO SUBSANABLES, o a través de presentaciones de excepciones previas como
pago, pago parcial, compromiso de pago, compensacion y otra forma de extinciéon de las obligaciones.



8.3 POLITICAS Y REGLAS QUE ORIENTAN NO REALIZAR EL COBRO JUDICIAL.

La accion judicial de cobro de aportes parafiscales, tiene como objetivo recuperar por via judicial los aportes
parafiscales que no fueron recuperados mediante todo el cobro administrativo y pre-juridico realizado por
COMFENALCO TOLIMA, no obstante a ello se debera acudir a ella inicamente cuando se agoten las demas
acciones de cobro que le sean aplicables; por otro lado sea bueno manifestar que existen eventos en los
cuales esta acciones seran improcedentes toda vez que hay elementos de hecho y de derecho que provocan
que estas no sean efectivas, y que por el contrario generarian desgaste y derroche si se realizan, por lo
anterior, no se realizara la accion judicial por aportes parafiscales, por cualquiera de las siguientes
situaciones:

e Sila persona juridica ya no existe, es decir el registro de cdmara de comercio, se encuentra en
estado cancelado.

e Sila persona natural no comerciante se encuentra en el régimen de insolvencia.

e Si se desconoce el domicilio del afiliado (aportante obligado), se encuentra ilocalizado o es de
imposible ubicacion.

e Sise llegare a detectar inconsistencias en la firmeza y ejecutoriedad de la Liquidacion De Aportes
Parafiscales (LDAP).

e Cuando el valor de la deuda por Aportes Parafiscales (Capital + intereses), sea inferior a los gastos
que generaria el cobro por accion judicial.

e Cuando del aportante obligado, sea cual fuere su condicion, persona natural o juridica no tenga
soporte de bienes o patrimonio que sea susceptible de ejercer medidas cautelares o cuando
teniéndolas sea mas costoso realizar dichas medidas que lo que efectivamente se pueda recuperar
a través de la adjudicacion o remate de ellas.

8.4 DE LAS MEDIDAS CAUTELARES.

Para la practica de medias cautelares a la hora de ejercer la accion de cobro judicial de aportes parafiscales,
se tendra en cuenta las siguientes politicas, reglas y principios para la practica de medidas cautelares:

e Se deberan solicitar medidas cautelares hasta el monto del valor de las pretensiones, es decir el de
la Liquidaciéon De Aportes Parafiscales mas sus intereses, preferiblemente se solicitara el embargo
de las cuentas del aportante afiliado, establecimiento de comercio, bienes inmuebles, vehiculos y
de manera residual o subsidiaria bienes muebles o enseres.

e Encaso de que el juez decreto embargos a favor de COMFENALCO TOLIMA, se debera propender
siempre por la recuperacion de la suma de dinero y no por la adjudicacion de bienes inmuebles,
muebles o enseres, toda vez que ese no es el objeto social de la Caja.

e El valor en que incurra COMFENALCO TOLIMA, en la practica y ejecucion de medidas cautelares

tales como auxiliares de la justicia, pdlizas, traslados, secuestro y custodia de bienes, entre otros,
no deberan ser nunca mayores a los que se pretendan recuperar.

8.5 TERMINACION DE LA ACCION JUDICIAL.

La accion judicial terminara cuando se profiera sentencia en Unica, primera, segunda instancia y casacion
(opcional), por parte del juzgado competente y esta quede debidamente ejecutoriada.

Sea bueno precisar, que la accion judicial terminara como fue mencionado anteriormente,
independientemente si se logra o no la recuperacion efectiva de las sumas de dinero adeudadas por aportes
parafiscales, toda vez que la accion judicial es una accién de gestion y no de resultado por tanto, no se podra
garantizar la recuperacion del 100% de los aportes parafiscales adeudados, no obstante para ello se fijaran
unos indicadores y metas de cobro con base al estado de cartera.



8.6 PROCESOS DE NATURALEZA CONCURSAL, LIQUIDATORIA Y SUCESIONES MORTIS CAUSA

Cuando COMFENALCO TOLIMA haga parte de un proceso concursal, liquidatario o sucesiéon mortis causa,
se realizaran todas las acciones tendientes para lograr que el crédito por aportes parafiscales, sea
considerado un crédito con privilegio y prelacion, en razén al numeral 4 del articulo 2495 del cédigo civil
colombiano, subrogado por el articulo 36 de ley 50 de 1990. En razoén a que los aportes parafiscales dirigidos
a financiar el subsistema de proteccion social, tienen su origen en el contrato de trabajo.

En este tipo de procesos especiales, COMFENALCO TOLIMA NO aplicara los criterios analogos para el caso
de los procesos judiciales y en todos los que sea convocado tendra la obligacion de llevarlos hasta el final
del proceso concursal. Salvo cuando se generen gastos econémicos superiores al valor de la deuda por
aportes parafiscales.

8.7 EVIDENCIA Y CONTROL DE LAS ACCIONES JUDICIALES.

La oficina de cobro de aportes parafiscales o quien haga sus veces, realizara un informe trimestral al jefe de
la Divisién Administrativa y Juridica, en la cual se informe de manera general los procesos que tiene a cargo
y su estado.

Para ello elaborara los informes correspondientes, asi mismo, si es el caso ajustara esta informacion a los
formatos que tengan entidades de inspeccion, vigilancia y control que soliciten esta informacion.

TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

9.1 DE LOS DERECHOS DE PETICION Y SOLICITUDES.

Las cartas, derechos de peticion y demas que puedan ser enviadas a COMFENALCO TOLIMA, en el ejercicio
de las acciones de cobro de aportes parafiscales seran resultas por la oficina de cobro de aportes
parafiscales.

La oficina de cobro de aportes parafiscales, ayudara en las demas peticiones y requerimientos que se le
haga a COMFENALCO TOLIMA, en donde indirectamente pueda aportar con informacion, solucion o tramite.

9.2 DE LAS ACCIONES DE TUTELA.

Las acciones de tutela que sean interpuesta en contra de COMFENALCO TOLIMA, en el ejercicio de las
acciones de cobro de aportes parafiscales seran remitidas resultas por la oficina de cobro de aportes
parafiscales a la Division Juridica, para que esta dependencia tome correctivos frente a eventuales
afectaciones a los derechos fundamentales de los afiliados (aportantes obligados) objeto de las acciones de
cobro.

9.3 DE REQUERIMIENTOS DE LA UGPP, CONTRALORIA, SSF ENTRE OTROS.

Los requerimientos que se hagan por parte de la Unidad De Gestion Pensional y Contribuciéon Parafiscal
(UGPP), Contraloria General De La Republica (CGR), Superintendencia Del Subsidio Familiar (SSF)
respecto de los estandares de cobro de ACCIONES PERSUASIVAS, DESAFILIACION - EXPULSION - Y
ACCION JUDICIAL, seran atendidos inicialmente por la Oficina de Cobro de Aportes Parafiscales, y seran
firmados por el Jefe De Division Administrativa. Por otro lado, si llegaré a elevarse pliego de cargos por temas
relacionados al incumplimiento de estandares de cobro, su respuesta sera elaborada y proyectada por la
oficina de cobro de aportes parafiscales, para que sean revisados por la Division Juridica y una vez se cuente
con el aval para esto sera firmado por el Director Administrativo de COMFENALCO TOLIMA.



Respecto de requerimientos por AVISO DE INCUMPLIMIENTO, LIQUIDACION DE APORTES Y USO
EFICIENTE DE LA INFORMACION, el area competente para proyectar y elaborar las respuestas a estos
requerimientos en principio es el Departamento de Administracion de Aportes y Pago De Subsidio, asi mismo
se aplicara para un eventual pliego de cargos por estos estandares de cobro lo expresado en el parrafo
anterior.

Para requerimientos de otro orden aqui no expresados, seran resueltos por el area que sea mas afin con el
requerimiento que la corporacién tenga, ya sea por su funcién, o por otro aspecto, que en principio debera
ser una de estas tres areas la Division Juridica, Departamento de Administracion de Aportes y Pago De
Subsidio y la Oficina De Cobro De Aportes Parafiscales de COMFENALCO TOLIMA.

Para estos casos prevalecera el criterio de armonia y sinergia entre las areas de COMFENALCO TOLIMA

para llevar a feliz término todos los requerimientos que se le hagan y si es el caso, los pliegos que se le
llegaren a imputar a la corporacion.

9.4 CONVENIOS PARA ADELANTAR ACCIONES DE COBRO.

COMFENALCO TOLIMA, podra celebrar convenios con particulares y entidades del sistema de proteccion
social, para que estas realicen las acciones de cobro que se debe de realizar en virtud de la normatividad
vigente, para lo cual debera tener en cuenta como minimo lo siguiente:

e El convenio contrato debera contener como objeto contractual “el cumplimiento de los estandares
de cobro de la UGPP, al momento de la celebracion y la de sus modificaciones si las hay durante la
ejecucion, asi como los contenidos en el presente manual”.

e Elmonto del contrato o convenio no podra ser superior al valor de los aportes adeudados por aportes
parafiscales, que se pretenden recuperar en virtud la realizacion de dichas acciones.

e Se debe evitar riesgos para COMFENALCO TOLIMA, frente a eventualidades por la ejecucion del
contrato, para ello se minimizara través de una péliza de seguros, que se entregara una vez se firme
el convenio, en donde sea beneficiaria la Caja, frente a las siguientes contingencias

Cumplimiento de contrato. Por el 10% del valor del contrato, durante su ejecucion y 4 meses mas.

Calidad del servicio prestado. Por el 25% del valor del contrato, durante su ejecuciéon y 4 meses
mas.

Responsabilidad Civil Extracontractual. Por el 20% del valor del contrato, durante su ejecucién y 4
meses mas.

El recibo de pago original o constancia original de pago de la pdliza, se debe aportar junto con ella
a COMFENALCO TOLIMA, sin excepcion.

e Se deberan enviar informes mensuales por parte del contratista al supervisor del contrato de
COMFENALCO TOLIMA, para llevar un control de las acciones de cobro realizadas por el
contratista.

9.5 TABLAS DE RESUMEN DE LOS ESTANDARES DE COBRO.

A continuacion, se relaciona una tabla resumen del proceso de cobro de aportes parafiscales por etapas,
que servira para llevar un control y registro de las acciones por este manual contempladas.



TABLA RESUMEN DE COBRO DE APORTES PARAFISCALES.
ESTANDAR METDODO DE CUMPLIMIENTO EVIDENCIA MODELOTIPO MOMENTO DE EJECUCCION
S Dentro de los 10 dias del
o L Constacia de Guia de Entregao L L
Aviso de incumplimiento | Comunicacion Escrita , .| Modelo Comunicacion Escrita. | messiguiente asu
Devolucion de correspondencia 3
causacion
o Dentro de 15 dias
, , L Constacia de Guia de Entregao A ,
Accion Persuasiva Comunicacion Escrita , .| Modelo Comunicacion Escrita, | siguientes ala firmeza del
Devolucion de correspondencia o
titulo ejecutivo
o Dentro de los 45 dias
, , o Constacia de Guia de Entrega o T ,
Accion Persuasiva Comunicacion Escrita , [ Modelo Comunicacion Escrita. | siguientes a lafirmeza del
Devolucion de correspondencia L
titulo ejecutivo
Entre el 1diasiguiente ala
_ o Oficios, Guia de entregay/o | terminacionde laaccon
Acciones de Cobro Comunicacion Escrita , | Modelo Comunicacion Escrita. , o
devolucion de correspondencia. persuasiva y hasta el inicio
de la accion juridica
Maximo dentro delos 5
_ Boleta de reparto y carpeta de . .
Acciones de Cobro Demanda oo DemandaEstandar [ cinco meses siguientes ala
terminacion de

PARAGRAFO: Cualquier cambio a los estandares de cobro de aportes parafiscales por parte de la UGPP,
se entendera introducido a la tabla, asi mismo como cualquiera cambio en el MUCAP que afecte cualquier
item de la tabla sin necesidad de solemnidad adicional.

9.6 VIGENCIAS Y DEROGATORIAS.

El presente manual deroga cualquier disposicion interna de COMFENALCO TOLIMA, que le sea contraria y
empieza a regir desde su aprobacion por el Honorable Consejo Directivo de la corporacion.

El presente manual tendra un periodo de transicion de un (1) mes contados desde el dia siguiente de su
aprobacion por el Consejo Directivo, para que se realicen los ajustes fisicos, tecnolégicos, presupuestales y
logisticos, para que se cumpla en su integridad.

9.7 CRONOGRAMA DE GESTION DE COBRO CARTERA.

Cada uno de los plazos, actividades y responsables establecidos en este manual corresponden al
cronograma a cumplir para la gestion de cartera, asi como los cronogramas internos que para tal efecto
implementes el area responsable de la gestion de cobro.

Original del Manual aprobado por el Honorable Consejo Directivo de la Caja de Compensacién Familiar de
Fenalco del Tolima “COMFENALCQ?”, en Acta No. 685 de Sesion Ordinaria del 27 de agosto de 2015.

Modificacion del Manual aprobada por el Honorable Consejo Directivo de la Caja de Compensacién Familiar
de Fenalco del Tolima “COMFENALCQ?”, en Acta No. 700 de Sesion Ordinaria del 26 de Mayo de 2016.



Modificacion del Manual aprobada por el Honorable Consejo Directivo de la Caja de Compensacién Familiar
de Fenalco del Tolima “COMFENALCO”, en Acta No. 724 de Sesion Ordinaria del 19 de Julio de 2017.

JAIME CORTES SUAREZ
PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO COMFENALCO TOLIMA.

ANEXO N° 1.
VALORES MINIMOS DEL PROCESO JUDICIAL.

Por medio del presente manual se realiza una sintesis de los gastos en que tendria que incurrir la corporacion
para realizar la gestion judicial de su cartera por aportes parafiscales, en la cual se ilustra de manera detallada
un estimado de gastos que le permitira definir cuantias desde las cuales es viable realizar la accion judicial.

Lo anterior se presenta en las siguientes graficas, asi:

20 PROCESOS

GASTOSFIJOS (TRAMITE JUDICIAL) $168.500 $3.370.000 ORDINARIOS SIN
ACCIONES
OPCIONALES
20 PROCESOS
GASTOS OPCIONALES §1.550.000 $31.000.000
COMPLETOS
*ESTADISTICA PARA EL ANO 2015
CUADRO ESTIMADO DE GATOS POR EL NUMERO MINIMO DE PROCESOS AL MES.

$ 5.870.000 $ 33.500.000

CON UN ABOGADO

20 PROCESOS
ORDINARIOS SIN

20 PROCESOS

GRAN TOTAL

CON DOS ABOGADOS

ACCIONES COMPLETOS
OPCIONALES
$ 8.370.000 $ 36.000.000

20 PROCESOS
ORDINARIOS SIN

20 PROCESOS

CON TRES ABOGADOS

ACCIONES COMPLETOS
OPCIONALES
$ 10.870.000 $ 38.500.000

20 PROCESOS
ORDINARIOS SIN
ACCIONES
OPCIONALES

20 PROCESOS
COMPLETOS




*ESTADISTICA PARA EL ANO 2015

PARAGRAFO: Los valores tenidos en estos anexos son de referencia, se ajustaran cada afio de acuerdo al
IPC, inflacién y a la tarifas notariales, registrales y demas que se reajustan de manera periédica.

CUADRO ESTIMADO DE GASTOS ESTANDARES DE COBRO.
ETAPA ITEM O ACTIVIDAD VALOR ESTIMADO VALOR REAL OBSERVACIONES
EL VALOR DE
HONORARIOS
ESTUDIO DE DEPENDE DE LA
DOCUMENTACION Y EXPERIENCIA DEL
HONORARIOS DE $ 2.500.000 PROFESIONALEN
ABOGADO (POR UN DERECHO Y EL
MES) VOLUMEN DE
TRABAJO Y SU
DIFICULTAD.
EL PROMEDIO DE LAS
DEMANDAS
PRESENTACION DE LA REALIZACION Y RADICADAS EN UN
DEMANDA PRESENTACION DE C/U
$10.000 MES PUEDE SER DE 20
DEMANDA (PAPELERIA Y
TRANSPORTE) APROXIMADAMENTE
(1 POR CADA DIA
HABIL)
SE PUEDE CONTRATAR
NOTIFICACION DE CON UNA EMPRESA
MANDAMIENTO DE $3.500 ESPECIALIZADA DE
PAGO POR C/U ’ NOTIFICACION
DEMANDA. JUDICIALO
CERTIFICADA.
EL VALOR DE LA
POLIZA VARIA DEL
MONTO DE LA
PRETENSION, PERO SE
POLIZAS JUDICIALES HACE UN ESTIMADO
PARA CUBRIR MEDIDAS $40.000
DE UNA POLIZA POR
CAUTELARES
EL VALOR MINIMO A
DEMANDAR QUE SE
ESTIMA EN 0,75% DE
SMLMV ($ 483.262,5)
EL VALOR ESTIMADO
TIENE SOLO EN
MEDIDAS CAUTELARES INSCRPCION DE CUENTA REGISTRO DE
MEDIDAS CAUTELARES
(PAPELERIA Y $115.000 INSTRUMENTOS
PUBLI TRANSIT
TRANSPORTES) UBLICOS, SITO
Y CAMARA DE
COMERCIO.
ESTE VALOR TIENE EN
PRACTICA DE MEDIDAS CUENTA EL
DESPLAZAMIENTO Y
CAUTELARES
PAGO DE AUXILIARES
(DILIGENCIA Y $ 250.000 DE LA JUSITICIA. pero
AUXILIARES DE JUSTICIA) ' P
no otros gastos como
(OPCIONAL)
pago de parqueadero,
bodegaje, etc.




BIENES. (OPCIONAL)

ESTE VALOR TIENE EN
CONTESTACION A LA
CUENTA UNA
DEMANDA
i INTERVENCION DE
(PRESENTACION DE
$300.000 CURADOR AD LITEM
EXCEPCIONES) POR
EN PROCESOS DE
PARTE DE CURADOR AD
LITEM. (OPCIONAL) UNICA O PRIMERA
' INSTANCIA.
EN CASO DE QUE NO
CONTROVERSIAS AL a
SE LIBRE
ACUERDO DE PAGO O MANDAMIENTO DE
SENTENCIA Y DEFENSA ANTE $50.000 PAGO O SE
CONTROVERSIAS. EXCEPCIONES EN UNICA )
CONTROVIERTAN
PRIMERA, SEGUNDA
EXCEPCIONES
INSTANCIA. (OPCIONAL)
PREVIAS O DE MERITO
ESTA ESTIMACION SE
AGENCIAS EN DERECHO $ 200,000 REALIZA SOBRE
EN CONTRA (OPCIONAL) ’ VALORES EN MINIMA
CUANTIA.
ESTE INVENTARIO
PUEDE SER
SOLICITADO POR
INVENTARIO Y AVALUO
COMFENALCO COMO
DE LOS BIENES
$250.000 POR EL DEMANDADO.
EMBARGADOS PERO SERA
(OPCIONAL)
REALIZADO POR UN
TERCERO CALIFICADO
PARA ELLO.
LA ESTIMACION SE
LIQUIDACION, REMATE Y REALIZARA SOBRE
ADJUDICACION (OPCIONAL) | peviaTE (PUBLICACION BIENES MUEBLES DE
’ MENOR CUANTIA,
POSTURA Y TRAMITES) $350.000 PERO EL VALOR
(OPCIONAL)
DIFIERE DEL VALOR
QUE SE PRETENDA
REMATAR.
TRAMITES DE
ESCRITURACION,
ADJUDICACION DE
$150.000

REGISTRO Y DEMAS
PARA HACERSE A LOS

BIENES

*ESTADISTICA PARA EL ANO 2015



ANEXO N° 2.
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE COBRO CON ESTANDARES.

El cronograma de actividades de cobro con estandares, se realizara de manera anual entre el departamento
de adm de aportes y pago de subsidio y la oficina de cobro de aportes parafiscales, en escrito separado que
hace parte integral del presente manual.

Cada afio, el cronograma de actividades de cobro con estandares, debera ser reajustado de acuerdo a las
necesidades y metas de COMFENALCO TOLIMA, asi mismo podra ser modificado en cualquier época del
afo, cuando en razén a cambios normativos o cualquiera que afecte el normal funcionamiento de las
actividades de cualquier dependencia que tenga funciones a cargo funciones de cobro de aportes
parafiscales se requiera.

ALBA ROCIO BAEZ
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