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1. INTRODUCCION

Mediante la Circular Externa No. 2017-00020, del 29 de diciembre de 2017, la Superintendencia del Subsidio
Familiar impartié instrucciones a las Cajas de Compensacién Familiar, relativas a la prescripcién de los
subsidios monetatios girados no cobrados, sefialando con fundamento en el Articulo 6° de la Ley 21 de
1982 y el Articulo 151 del Codigo Procesal del Trabajo, que: “(...) las acciones correspondientes al
subsidio familiar, esto es, para reclamar el derecho a los subsidios que consagran los
ordenamientos legales reguladores de la materia, prescriben a los tres (3) afios.”

A través de la Circular Externa 2019-0002, del 27 de marzo de 2019, la Superintendencia del Subsidio
Familiar, reiter6 la instruccién de realizar el traslado de saldos de subsidios monetarios girados no cobrados
al saldo para obras y programas sociales.

El 31 de enero de 2020, la Superintendencia del Subsidio Familiar expidié la Circular Externa 2020 -0002,
en la que sefala que, “Las Cajas de Compensacion Familiar deben implementar el procedimiento
para declarar Ia prescripcion de los subsidios monetarios puestos a disposicion del trabajador y no
cobrados... garantizando en todo momento el debido proceso del trabajador...”

Para todos los efectos del presente documento, se entiende por subsidio o cuota monetaria puesta a
disposicién del trabajador y no cobrada, aquella que desde su reconocimiento ha permanecido disponible
para el pago al trabajador beneficiario en cualquier momento, sin que éste la haya cobrado.

2. OBJETIVO

Adoptar el manual para declarar la prescripcion de los subsidios monetarios puestos a disposicion del
trabajador y no cobrados, garantizando en todo momento, el debido proceso a los trabajadores beneficiarios
del mismo.

3. MANUAL PARA LA APLICACION DE LA PRESCRIPCION DE CUOTAS MONETARIAS
GIRADAS NO COBRADAS

Para declarar la prescripcién de los subsidios monetarios puestos a disposicion del trabajador y no cobrados,

se aplicara el siguiente Manual definido por etapas.

I. ETAPA PRELIMINAR DE IDENTIFICACION

3.1 Revision de bases de datos de Subsidio girado no cobrado: Comfamiliar Atlantico
mensualmente identifica de manera individual el valor de las cuotas monetarias no cobradas por los
trabajadores beneficiarios, proximas a vencer dentro de los noventa (90) dfas calendario siguientes
a la notificacion, el vencimiento se genera por que las cuotas monetarias cumpliran tres (3) aflos de
haber sido puestas a su disposicion.

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizaciéon expresa de la
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II. ETAPA COMUNICACION FORMAL

3.2, Notificar al Usuario (afiliado o no afiliado): Identificados los usuatios beneficiarios de dichas
cuotas monetarias, con el fin de garantizarles el debido proceso, Comfamiliar Atlantico les informa
por medio de mensaje de texto o correo electrénico o llamada, con noventa (90) dias calendario
previos a realizar la prescripcién el valor préximo a prescribir, indicando que tiene que cobrar
dichos subsidios y advirtiendo que, de no ser cobrados, se procedera con la aplicacién de la
prescripcion.

Tipos de Notificacion:

Mensaje de texto a celulares: Se identifica dentro de los usuarios beneficiarios préximos a prescribir, quienes
cuentan con numero celular registrado, a donde se le enviara notificacién con texto de 160 caracteres
alfanuméricos.

Mensaje texto:

ComfaAtlantico invita hacer uso del subsidio que tenga en su tarjeta en los almacenes en convenio
para evitar que sean prescritos. Si ya fue cobrado omita SMS.

Mensaje a correos electronicos: Se identifica dentro de los usuarios beneficiarios préximos a prescribir,
quienes cuentan con correo electrénico. A esta base de usuarios se les envia un correo con el siguiente
texto:

Correo electrénico:

Barranquilla, xxxx, de xxx

Sefior:
KXXXKK
Documento
Ciudad.

Asunto: Aviso proceso prescripcidén del subsidio familiar.

Su Caja de Compensacién Comfamiliar Atlantico, se permite notificar que usted cuenta con
subsidios que se encuentran a su disposicidén en la tarjeta multiservicios terminada en xxxx los
cuales se le estan cancelando por los beneficiarios que a continuacién le relacionamos.

Documento nombre
XXXXX XXXXX
XXXXX XXXXX

El saldo de las cuotas monetarias cargada en su tarjeta multiservicios lo puede consultar en
nuestra oficina wvirtual en la pagina WEB www.comfamiliar.com.co o por la APP de Comfamiliar
Atlantico o en cualquiera de los centros de atencidén de la Caja.

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizacion expresa de la
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Lo invitamos a retirar y hacer uso del subsidio familiar que se encuentra cargado en su tarjeta.
Estan préximos a cumplir los 03 aflos sin que usted retire el subsidio familiar y de acuerdo al
Articulo 6 de la Ley de 1982 debemos proceder a realizar la prescripcidén y anulacidn del subsidio
que se encuentra cargado en su tarjeta. Usted cuenta con noventa (90) dias calendario a partir
de la fecha del envio de este comunicado para hacer el cobro.

Si usted tiene alguna duda o presenta inconvenientes con su tarjeta multiservicios, no dude en
visitarnos en cualquiera de los centros de atencién al cliente de Comfamiliar o llamar a nuestro
PBX 6053855000 o escribirnos al WhatsApp 300-9124912.

Atte.

Comfamiliar Atléntico.

Auto- Call:

“Su Caja de Compensaciéon Comfamiliar Atlantico, le invita a hacer uso del subsidio que tiene cargado en
su tarjeta, en cualquiera de los almacenes en convenio para evitar que los subsidios sean prescritos.”

3.3.  Medios utilizados para comunicar la prescripciéon
La forma de comunicar al usuario sobre las cuotas monetarias préximas a
prescribir, debera ser debidamente notificada.
La forma de notificacién se realizara por los siguientes medios:

e Correo electrénico suministrado por el usuario.

e Mensaje de datos al numero celular proporcionado por el usuatio.

e Ilamada por Auto-Call al nimero celular proporcionado por el usuario.

e Carta fisica enviada al domicilio del afiliado, solo en caso que el usuario no tenga teléfono
celular o correo electronico.

e Portal WEB www.comfamiliar.com.co Publicacién de listado de usuarios con cuotas préximas

a prescribir dentro de los noventa (90) dias calendario siguientes a la publicacion.
Nota: Por este medio se notificara a la poblacion de embargante la prescripcién del subsidio.

Nota: De todas las comunicaciones deben quedar registro soporte o certificado del envio.

3.4. Comunicacién al empleador
Adicional a la comunicacién remitida al usuario beneficiario del subsidio, se le enviara comunicaciéon
al empleador, donde se le relacione la lista de los trabajadores que cuentan con subsidio cargado en
la tatjeta que estd proximo a prescribir, para que la empresa se encargue de notificar al trabajador.
(esta notificacion solo aplica cuando el trabajador se encuentra activo en una empresa)

Prohibida la reproduccion total o parcial de este documento, por cualquier medio, sin la autorizacion expresa de la
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I11. ETAPA DE VENCIMIENTO DE TERMINOS SIN COMPARECENCIA DEL
TRABAJADOR (A) Y PRONUNCIAMIENTO.

Cumplidos los noventa (90) dfas calendario otorgados al afiliado para realizar el cobro de la cuota monetaria
puesta a disposicién del afiliado y este no realice el cobro del subsidio, la Caja determinara el valor a
prescribir del subsidio por medio de acta donde se identifiquen el tipo de documento, documento de
identidad del afiliado, el nimero de beneficiarios y las cuotas a prescribir, donde se dejara claridad que se
procede a prescribir el subsidio y queda extintos los recursos a que tendria derecho.

IV. ETAPA DE RECURSOS

Las acciones correspondientes a la reclamacion o cobro del subsidio familiar (cuota monetaria) prescriben
en los términos del Cédigo Sustantivo de Trabajo. Sin embargo, el derecho a la cuota correspondiente a un
mes determinado caduca al vencimiento del mes subsiguiente en relacién a los trabajadores beneficiarios
que no hayan presentado las pruebas del caso, cuando el respectivo empleador haya pagado oportunamente
los aportes de Ley por intermedio de una Caja de Compensacién Familiar.

Quiere decir esto, que usted cuenta con 3 afios para realizar el cobro del subsidio. Si considera que su
derecho fue vulnerado, podra solicitar las pruebas de las notificaciones envidas a sus datos de ubicacion y
contacto previo a la prescripcién ejecutada.

Los medios para interponer recursos son:

Correo electronico: hola@comfamiliar.com.co

Sistema PQRS: Pagina Web www.comfamiliar.com.co / PQRS

Comunicado fisico entregado en cualquiera de los centros de atencion al cliente.

V. ETAPA FINAL DEL PROCESO

La Caja de Compensacion Familiar cuenta con un expediente Gnico por trabajador donde encontrara toda
la gestién realizada a la etapa previa de prescripcién del Subsidio Familiar. Adicional los empleadores
contaran con un expediente grupal donde podran consultar las comunicaciones y gestion adelantada por la
Caja con el fin de evitar la prescripcion de la cuota monetaria.

3.5. Siguiendo la instruccion de la Superintendencia del Subsidio Familiar, la Caja trasladara estos recursos
prescritos al Saldo para Obras y Programas Sociales.
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3.6. En consecuencia, estos valores no podran ser objeto de reintegro por parte de la Caja al trabajador
beneficiario, salvo en los casos donde se identifique que los valores descontados no cumplian con la
condicion de prescripcion arriba sefialada.

4. APROBACION POR EL CONSE]JO DIRECTIVO Y VIGENCIA DE ESTE MANUAL
El Manual se encuentra vigente desde su aprobacién y publicacion.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Analista de O1g. Y
Métodos

Jefe Dpto. Subsidio y
Aportes

Jete Division Financiera y
Administrativa

. FECHA DE :
VERSION VIGENCIA NUMERAL RAZON DEL CAMBIO
7. REGISTRO DE APROBACION
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:

Director Administrativo

Aprobado por el Consejo Directivo en el Comité No.1036 del 28 de Julio de 2022
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