PROCEDIMIENTO

Macroproceso: Registro y Aportes Proceso: Subsidio Familiar en
Dinero Comfenalco Valle

Subproceso: N/A §\

Procedimiento: Prescripcion del Subsidio | Céd.: PRD-RYA-SFD-04 delagente

Familiar en Dinero puesto a disposicion y

no cobrado.

Responsable del procedimiento: Fecha de actualizacién:
Coordinador (Control de Aportes y 11/06/2025

Subsidio Familiar en Dinero) Versién: 15

Propdsito del Procedimiento:

Promover el cobro oportuno del subsidio familiar en dinero entre los trabajadores afiliados a la
Caja de Compensacion Familiar, notificando a través de los diferentes canales de
comunicacion su vencimiento, evitando asi que se derive en anulacion y prescripciéon de este;
conforme a la normatividad legal vigente y a las politicas establecidas por la Corporacion.

Alcance:

Inicia con incentivar el consumo del subsidio familiar proximo a prescribir y finaliza con la
custodia por trabajador de la informacion relacionada con la prescripcion del subsidio familiar
en dinero

Normas:

o Ley 21 de 1982

e Ley 789 de 2002

Cdédigo Sustantivo del Trabajo Articulo 488

Ley 1437 de 2011 “Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo”.

Circular Externa 2020-00002 Supersubsidio.

Politicas:

1. Informar al trabajador beneficiario los canales de comunicacion con los que cuenta la
corporacion, tales como: pagina web https://www.comfenalcovalle.com.co, correo
electrénico, Diligente y de manera presencial en las instalaciones de Registro y Aportes a
nivel regional, para recibir asesoria inherente a la prescripcion del subsidio familiar en
dinero.

2. Comunicar al afiliado, a través de los diferentes canales de comunicacién corporativos, la
definicion, alcance y consecuencias de la aplicacion de la prescripcion del subsidio
familiar en dinero girado y no cobrado.

Elaboro: Reviso: Aprobo:
Esteban Tovar Diaz Leonardo Obregén Reina José Alexis Lopez Castillo
Cargo: Analista Cargo: Coordinador Il Cargo: Gerente Registro y Aportes

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALID/—\D PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE SI
SE CONSULTA EN LA RED O EN EL ARCHIVO FISICO QUE REPOSA EN EL AREA DE DESARROLLO Y MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL.
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3. Notificar via mensaje de texto, correo electrénico y/o publicaciéon en la pagina web, a los

trabajadores que cuenten con saldo de subsidio familiar en dinero pendiente por cobrar y
gue se encuentre proximo a cumplir los 3 afios para su prescripcion. Exceptuando
aqguellos casos en los que el afiliado haya indicado por escrito que debe ser notificado a
su direccion fisica registrada en la base de datos de esta corporacion.

Prescribir el Subsidio Familiar transcurridos tres (3) afios desde la fecha de disposicion
del pago de acuerdo con la normatividad legal vigente.

Contra el Acta de prescripcion del subsidio familiar en dinero procede el recurso de
reposicion el cual debe ser interpuesto por el trabajador ante el Gerente de Registro y
Aportes de la Caja de Compensacion Familiar dentro de los 10 dias siguientes a la
notificacion personal, por aviso o al vencimiento del término de la publicacién en la pagina
web.

Las decisiones que resuelvan el recurso de reposicion interpuesto contra el Acta de
prescripcion del subsidio familiar en dinero no admitiran recurso alguno y sera notificada

al trabajador.

Definiciones:

e Prescripcion: De conformidad con lo establecido en el articulo 6 de la Ley 21 de 1982:
“Las acciones correspondientes al subsidio familiar prescriben en los términos del Cédigo
Sustantivo del Trabajo”. El articulo 488 del Cdédigo Sustantivo de Trabajo refiere que las
acciones reguladas por este cddigo prescriben en 3 afios, los cuales se cuentan desde que

la respectiva obligacion se haya hecho exigible.

o SFD: Subsidio familiar en dinero.
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No Actividad Responsable Descripcion Actividad Documento
(Cargo/Area)
Analista Pagina Web
(SUbSidiO Correos
Incentivar el Familiar en Incentiva de forma periédica y a | electronicos de
consumo del Dinero) / través de los diferentes canales de | "esPuestaaPQRS.

1 subsidio Auxiliar comunicacion corporativos el Comunicado

familiar Administrativo | consumo del subsidio familiar en | trabajador SFD
préximo a 1l dinero  préximo a  prescribir, Pagado
prescribir (Subsidio informando sus efectos. Pago Subsidio
Familiar en Familiar (Empresa)
Dinero) Mensaje de texto
Una vez identificadas las cuotas
monetarias giradas y no cobradas
préximas a prescribir, se genera y
envia comunicado a través de correo
Generary . b . X
notificar el Anallsta electrénico con destino al trabajador
comunicado (Sup_S|d|o y emple_ador mformqndo el plazo y _
formal al Far_nlllar en los me_dlos para _reallzar el cobl_ro del gfgtsagsgrl
trabajador y Dlne.rp)/ subsidio famll!a_r en dm_ero,

5 empleador A_u>_<|I|ar. exceptue_mdo sohmtudqs_ especificas Carta Tipo |
sobre el Administrativo | establecidas en_Ia_ politica No.3 del Empleador
subsidio - presente procedimiento. INT-RYA-SFED-10
familiar (SUb§IdIO _ . V7 Prgic[r)ipcién

préximo a Famlllar en Nota: se deja constancia en el
- Dinero) comunicado que, si el trabajador se
prescribir _
encuentra fallecido, los sucesores o
herederos podran reclamarlos
presentando los documentos que lo
acrediten.
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Macroproceso: Registro y Aportes
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Cod.: PRD-RYA-SFD-04

Responsable del procedimiento:
Coordinador (Control de Aportes y
Subsidio Familiar en Dinero)
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Version: 15

S delagente |

Generar Analista Genera y publica la relacién de los
publicar Iis{a (Subsidio avisos en la cartelera ubicada en la
., Familiar en sala de espera de Registro y
de notificacion Dinero) / Aportes envia a  Asuntos Publicacion de
subsidio o p . y : notificacion subsidio
tamiliar Auxiliar Corporativos para que realice la | familiar préximo a
Y Administrativo | publicacion en el Portal Corporativo, prescribir
proximo a . . . £l trabajadores
prescribir 1 se publica por cinco (5) dias habiles, fallecidos
trabaiadores (Subsidio dejando constancia de las fechas de
fallécidos Familiar en fijacion y desfijacion.
Dinero)
Analista
(Subsidio
Familiar en
Resolver Dinero) / Resuelve las inquietudes formuladas
inquietudes Auxiliar por el trabajador afiliado y reitera

del trabajador
inherentes a la

Administrativo
1l

informacién relacionada con los
medios de pago disponibles para el

Correo electrénico
PQRS

prescripcion (Subsidio cobro del subsidio familiar préximo a
del subsidio Familiar en prescribir, sefialando el plazo
familiar en Dinero) / maximo para su cobro.
dinero Auxiliar
Administrativo I
(GIOC)
Analista
(Subsidio Ejecuta el proceso de prescripcion
Ejecutar Familiar en del subsidio familiar en dinero de las
proceso de Dinero) / cuotas monetarias giradas a traveés | INT-RYA-SFD-10
prescripcion Auxiliar de todos los medios de pago Prescripcion
. - .. . . Subsidio Familiar en
del subsidio Administrativo | dispuestos y no cobrados, de Dinero
familiar en 1] acuerdo con el instructivo INT-RYA-
dinero (Subsidio SFD-10 Prescripcion Subsidio
Familiar en Familiar en Dinero.
Dinero)
Analista
Realizar Acta (Subsidio Acta de prescripcién
de Familiar en Realiza Acta motivada con la | delsubsidio familiar
prescripcion | Dinero) /Auxiliar | decision de prescribir el subsidio en dinero
del subsidio Administrativo | familiar en dinero girado y NnO | |NT-RYA-SFD-10
familiar en 1 cobrado por el trabajador. V7 Prescripcion
dinero (Subsidio SFD
Familiar en
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PROCEDIMIENTO

Macroproceso: Registro y Aportes Proceso: Subsidio Familiar en
Dinero Comfenalco Valle

Subproceso: N/A §\
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Familiar en Dinero puesto a disposicion y

no cobrado.
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Coordinador (Control de Aportes y 11/06/2025
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Dinero)
. ner itacion r rtir
Analista Genera ¢ aciones para  su
- proceso de notificaciébn personal y
(Subsidio
. entrega al proveedor de
Generary Familiar en correspondencia para que distribuya Citacion para
enviar Dinero) /Auxiliar P . para q Y& | notificacion personal
7 | citaciones para | Administrativo | Y deje evidencia de la entrega
Ones p certificada de la citacion al | INT-RYA-SFD-10
notificacion 1 . . V7 Prescripcion
.- destinatario, para que dentro de los SFD
personal (Subsidio . o o
o 5 dias habiles siguientes
Familiar en -
. comparezca y se notifiqgue de la
Dinero) i
decision.
Analista
Subsidio . . .
( . Genera el listado de afiliados citados
Generary Familiar en e,
. ; . s para notificacibn personal, y lo
publicar listado | Dinero) /Auxiliar . . licacis
Y 7 . publica en la cartelera ubicada en la Publicacion de
de citacion Administrativo ' Citaciones para
8 ara i sala de espera de Registro y Notificacion
para - Aportes por cinco (5) dias habiles, Personal
notificacion (Subsidio : .
ersonal Eamiliar en dejando constancia de las fechas de
P . fijacion y desfijacion.
Dinero)
Analista
(Subsidio
Familiar en . .
. . Si el afiliado se presenta para
Dinero) /Auxiliar ifi i Acta de prescripcion
e : notificarse personalmente, se deja prescripct
- ., Administrativo . . ., del subsidio familiar
9 Notificacion Il constancia de la notificacion y se en dinero
personal por (Subsidio hace entrega del acta de _
trabajador o prescripcion de subsidio familiar en Constancia de
Familiar en dinero notificacion personal
Dinero) /Auxiliar '
Administrativo I
(GIC)
Analista . - Acta de prescripcién
- Si el afiliado no se presenta en el | el subsidio familiar
(Subsidio L , . L ,
. término de cinco dias habiles, se en dinero
Familiar en rocederd a notificar por aviso, el
Generar Dinero) /Auxiliar (F:)ual se enviara IOpor cor,reo AVi'SO'('jem
10 | notificacion por | Administrativo L 2 prescripeion ae
VIS0 P il electrénico certificado, anexando SUbS'dg?fam'“af en
. - Inero
- copia integra del acta de
(Subsidio " .- .
. prescripcion de subsidio familiar en | INT-RYA-SFD-10
Familiar en di V7 Prescripcion
Di inero. il
inero)

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE S| SE
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PROCEDIMIENTO

Macroproceso: Registro y Aportes

Proceso: Subsidio Familiar en
Dinero

Comfenalco Valle ;

Subproceso: N/A

Procedimiento: Prescripcion del Subsidio
Familiar en Dinero puesto a disposicion y

no cobrado.

Cod.: PRD-RYA-SFD-04

Responsable del procedimiento:

Fecha de actualizacion:

S delagente |

Coordinador (Control de Aportes y 11/06/2025
Subsidio Familiar en Dinero) Versién: 15
Analista Genera y publica la relacién de los
(Subsidio avisos en la cartelera ubicada en la
Familiar en sala de espera de Registro y
Generar y . . . A
. . Dinero) /Auxiliar | Aportes y envia a Comunicaciones y o
publicar listado e . . Publicacion de
11 . Administrativo | Asuntos Corporativos para que e
del aviso de . . . Notificaciones
e 1l realice la publicacion en el Portal por Aviso
notificacion - . ; .
(Subsidio Corporativo, se publica por cinco (5)
Familiar en dias habiles, dejando constancia de
Dinero) las fechas de fijacion y desfijacion.
Radica el recurso de reposicion
presentado por el trabajador contra
Radicar Auxiliar el acta de prescripcion del subsidio
.. . .- . Recurso presentado
12 recurso de | Administrativo Il | familiar en dinero. oor el aportante
reposicion (GIC) Si el afiliado no presenta recurso, el
acta de prescripcion del subsidio
familiar en dinero quedara en firme.
Elabora la respuesta al recurso de
Gestionar Auxiliar reposicion interpuesto por el afiliado, .
i . mediante decision motivada que | Decision de recurso
13 recurso de Administrativo Il - - - : de reposicién No.
g sera notificada al afiliado, previa Nimero de Afio
reposicion (GIC) L ) ) -
revision y visto bueno de la Gerencia
Juridica.
Citacion para la
notificacion personal
de la decision de
¢ recurso de
Notificar - - . reposicion
Auxiliar Notifica personalmente o por aviso al P
respuesta al iy . - , .
14 recurso de Administrativo Il | afiliado la respuesta al recurso de Aviso decision
L (GIC) reposicion (Ver actividades 8y 9). recurso de
reposicion reposicion
Decisién de recurso
de reposicion No.
Nimero de Afo
. Analista
Custodiar por (Subsidio
trabajador la . A través del aplicativo SIRAP, en la
. L Familiar en ;
informacion . consulta de cada trabajador,
. Dinero) / . :
relacionada . guedardn custodiados todos los
Auxiliar . ; o
15 con la S . documentos y/o gestiones realizadas | Aplicativo Sirap
L Administrativo T L
prescripcion m desde el inicio hasta la finalizacion
del subsidio - del proceso de prescripcion de
py (Subsidio :
familiar en . cuotas monetarias.
. Familiar en
dinero .
Dinero)

DOCUMENTO CONTROLADO POR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROHIBIDA SU REPRODUCCION PARCIAL O TOTAL. ESTA VERSION ES VIGENTE S| SE
CONSULTA EN LA RED O EN EL ARCHIVO FISICO QUE REPOSA EN EL AREA DE DESARROLLO Y MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL

Péagina 6 de 6



