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MANUAL PARA LA SUSPENSION Y EXPULSION DE EMPRESAS,
INDEPENDIENTES Y PENSIONADOS AFILIADOS

El Consejo Directivo de la CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO
QUINDIO, en ejercicio de las funciones asignhadas por la Ley 21 de 1982, la Ley
789 de 2002, el Decreto 1072 de 2015 y los estatutos de la CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR COMFENALCO QUINDIO, adopta el reglamento de
suspension, desafiliacion y expulsion de los afiliados, contenido en los siguientes
articulos:

CAPITULO 1
DISPOSICIONES PRELIMINARES.

ARTICULO 1. AMBITO DE APLICACION.

El presente manual es aplicable a todos los empleadores, trabajadores
independientes, pensionados afiliados a la Caja de Compensacion Familiar de
Fenalco COMFENALCO QUINDIO, y demds personas que por disposicion legal
estén obligadas o facultadas para afiliarse al Sistema de la Compensacion
Familiar y lo hagan a través de COMFENALCO QUINDIO. El presente reglamento
se aplica a personas naturales y juridicas cuando por accién u omisién incurran
en cualquiera de las causales de suspensidon o expulsién enumeradas por la Ley,
sus decretos reglamentarios y las calificadas como tales en el presente
reglamento.



ARTICULO 2. DEFINICIONES GENERALES

AFILIADO: Son aquellos empleadores que por cumplir los requisitos establecidos
en la ley y estatutos de la Caja, hayan sido admitidos por el Consejo Directivo o
por su Director Administrativo, cuando le haya sido delegada tal facultad.

APORTANTE: Es la persona natural o juridica que realiza aportes a la Caja de
Compensacién Familiar como empleador, trabajador independiente, pensionado,
entre otros afiliados facultativos.

CARTERA O DEUDA PRESUNTA: Corresponde a la liquidacion provisional de la
obligacion efectuada con base en los registros histéricos de pagos de la
administradora (con la férmula que utilicen las Administradoras), susceptible de
modificaciones luego de efectuar la depuracidén respectiva y generando cartera
real.

CARTERA O DEUDA REAL: Es aquella determinada en una liquidacion o acto
administrativo en firme proferido por las administradoras.

COTIZANTE: Se refiere a los trabajadores en relacién de dependencia por los
cuales se realiza el pago al Sistema de la Seguridad Social, o de los trabajadores
independientes y pensionados con capacidad de pago.

DESAFILIACION: Es la pérdida de la calidad de afiliado a la Caja de
Compensacién Familiar. La desafiliacion de una empresa puede ser:

VOLUNTARIA: Cuando el empleador y/o trabajador afiliado solicitan de manera
voluntaria el retiro de la afiliacion en cualquier momento antes de la expulsion

AUTOMATICA: Cuando una empresa afiliada a la caja, no presenta trabajadores
afiliados e incurre en mora en el pago de aportes por mas de dos (2) meses, en
este caso el sistema automaticamente la detecta y la retira del sistema
identificAndose que se retiran por la novedad de no pago de aportes.

POR EXPULSION: Se presenta cuando el empleador incurre en alguna de las
causales que establece la Ley, sus decretos reglamentarios, el presente Manual
y las demas normas que los modifiquen, adicionen o aclaren. En cumplimiento
al articulo 21 de ley 789 de 2002...



(...)"PARAGRAFO 4°. Cuando una Caja deba desafiliar a una empresa o afiliado,
por mora de dos (2) meses en el pago de sus aportes o inexactitud en los
mismos, debera previamente darle oportunidad de que se ponga al dia o corrija
las inconsistencias)"

OMISION EN LA AFILIACION: Es el incumplimiento al dejar de afiliarse al sistema
de Cajas de Compensacion Familiar.

OMISION EN LA VINCULACION: Consiste en el no reporte de la novedad de
ingreso a la Caja de Compensacién Familiar, cuando surja la obligacion conforme
con las disposiciones legales vigentes y como consecuencia de ello no se efectla
el pago de los aportes a su cargo a alguno o algunos de los subsistemas que
integran el Sistema de la Proteccién Social.

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

MORA: Es el retardo en el cumplimiento de la obligacién por parte del deudor.

NOVEDADES: Comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a
cargo de los aportantes o afiliados a la Caja de Compensacion Familiar de las
obligaciones econdmicas que estos tienen frente al sistema, tales como
incapacidades, suspensiones del contrato de trabajo, variaciones no
permanentes del Ingreso Base de Cotizacion, ingreso y retiro, trabajadores
dependientes al servicio de mas de un patrono, cambio de condicién de
independiente a dependiente, o viceversa

SUSPENSION DE SERVICIOS: Consiste en la suspension de la prestacion de los
servicios al afiliado se por no cancelar correspondientes a un periodo de
cotizacion de acuerdo con la fecha establecida para el pago de los aportes.



CAPITULO 2
SUSPENSION DE LA AFILIACION

Son causales de suspensién y expulsion los aportantes afiliados en calidad de
empresa, Independiente y Pensionado a la caja, cualquier conducta u omision
del afiliado, calificada como causa grave por la Ley, los estatutos de la caja, por
el Presente reglamento o por el Consejo Directivo en resolucién motivada.

ARTICULO 3. SUSPENSION

La suspension del afiliado se produce en forma automatica por i) la mora en el
pago de los aportes correspondientes a un (1) mes. ii) por inconsistencias en el
pago de los aportes por un periodo de un (1) mes iii) Por inicio de proceso de
fiscalizacidn en contra de la

empresa.

Mientras subsista la suspensién, COMFENALCO QUINDIO prestara los servicios
sociales a los trabajadores del empleador o afiliados suspendidos; excepto el
pago de la cuota monetaria, subsidio de vivienda y otros subsidios en especie.

PARAGRAFO. COMFENALCO QUINDIO procederd a levantar la suspension,
cuando el afiliado haya cancelado totalmente el pago de los aportes en mora,
haya corregido las inexactitudes, se acepten las objeciones presentadas dentro
del término previsto para dicho fin, o se haya cumplido a cabalidad con el
acuerdo de pago celebrado, una vez se realice el cierre mensual de aportes
programado por la Caja.

CAPITULO 3
DESAFILIACION

ARTICULO 4. PERDIDA DE LA CALIDAD DE AFILIADO.

La calidad de afiliado se pierde por retiro voluntario o por expulsién.



ARTICULO 5. DESAFILIACION VOLUNTARIA.

La desafiliacidon voluntaria tendra lugar por solicitud del afiliado dirigida al area
de Subsidio Familiar, previa validacion del estado de cartera.

ARTICULO 6. DESAFILIACION AUTOMATICA.

Opera cuando una empresa afiliada deja de contar con trabajadores a cargo
durante tres meses continuos, por registrarse la novedad de retiro en la ultima
planilla integrada de aportes o cuando sin registrarse la novedad COMFENALCO
QUINDIO verifica esta situacion y aplica el retiro automatico mensual

ARTICULO 7. DESAFILIACION POR EXPULSION.

La desafiliacidon por expulsidon tendra lugar cuando el afiliado incurra en alguna
de las causales que establece la Ley, sus decretos reglamentarios, manual para
la expulsidon de empresas afiliadas establecido por la caja y las demas normas
que los modifiquen, adicionen o aclaren y especialmente las que se contemplan
en este reglamento.

ARTICULO 8. DESAFILIACION POR FISCALIZACION.

La desafiliacion por fiscalizacion tendra lugar cuando el afiliado omita enviar la
informacién o documentos requeridos por COMFENALCO QUINDIO dentro del
tramite de fiscalizacién

ARTICULO 9. CONDUCTAS CONSTITUTIVAS COMO FALTAS O CAUSAS GRAVES.

COMFENALCO QUINDIO procedera a la expulsién del afiliado, previo tramite
correspondiente, en cualquiera de los siguientes casos:

1. Reincidencia en la mora del pago de aportes. Se entiende por reincidencia
en la mora por el no pago de aportes por el término de dos (2) meses
consecutivos o la inexactitud u omisién en los mismos.

2. Suministro de datos falsos por parte del afiliado que den lugar a un menor
pago de aportes y/o que lleven o induzcan a error a COMFENALCO
QUINDIO, en el pago de subsidios.

3. Violacién de las normas sobre salarios minimos legales.

4. Envio de informes u omisién de los mismos, que den lugar a la disminucion
de aportes o el pago fraudulento del subsidio familiar. Asi como la omision



y/o envio inoportuno de las novedades del trabajador y/o personas a
cargo, que tenga relaciéon con el reconocimiento o no de la prestacién
social subsidio familiar.

5. No suministrar ni permitir la revisién de la informacién que le sea
solicitada por los Fiscalizadores de COMFENALCO QUINDIO para verificar
la nébmina de salarios y/o trabajadores afiliados. Asi como el no suministro
de la informacion contable de conformidad con lo establecido en el Decreto
562 de 1990 y cuando la empresa aduzca el extravio de los documentos,
base de la liquidacién y no cuente con el soporte legal sobre la pérdida.

6. Presentar ndminas en las cuales no se registre el valor real del salario del
trabajador, disminuyendo la base de aportes.

7. Cuando no realice aportes sobre la totalidad de los trabajadores con
vinculo laboral.

8. No incluir los diferentes elementos salariales en las ndminas mensuales,
de acuerdo con las normas laborales que regulen la materia.

9. Afiliar al Sistema de la Compensacion Familiar al personal que preste
servicios al empleador sin que tenga vinculo laboral con él.

10.Reportar u omitir novedades para la afiliacién o desafiliacion a
COMFENALCO QUINDIO que no correspondan a la realidad.

11.El incumplimiento de los acuerdos de pago sobre los aportes adeudados,
celebrados entre el empleador y COMFENALCO QUINDIO

12.Las demas que afecten la normal afiliacion de las personas obligadas o
facultadas para ello, el pago de aportes y/o del subsidio familiar.

13.Falsificar, adulterar o alterar documentos expedidos por la Caja

14.Por mora en el pago de aportes generados con posterioridad a la
suscripcion del acuerdo de pago.

CAPITULO 4
PROCEDIMIENTO PARA LA EXPULSION DE AFILIADOS

ARTICULO 10. PROCEDIMIENTO PARA LA EXPULSION.

Cuando la Caja deba desafiliar a un aportante afiliado en calidad de empresa,
Independiente y Pensionado, por mora de dos (2) o mas meses en el pago de
sus aportes, se seguira el siguiente procedimiento:

La suspension del afiliado se produce automaticamente por mora en el pago de
los aportes desde el primer mes en que se incurra en la misma, por lo cual se
suspendera la entrega del subsidio familiar en dinero y en especie. En este



sentido la suspension que origina la expulsidon se presenta a través de las
siguientes etapas:

10.1 Liquidacion de aportes. La Gerencia de Subsidio determinara el valor de la
mora mediante la liquidacién de aportes previa revisién de los pagos y/o las
néminas correspondientes. La mora estara determinada a los periodos dejados
de cancelar, tomando como base las ndminas presentadas por la empresa o en
su defecto la ultima ndmina de salarios que repose en la base de datos de la
Caja.

10.2 Notificacion de la liquidacién. Se procedera a comunicar al aportante el
contenido de la liguidacidn de aportes mediante comunicacion escrita, correo
fisico y/o correo electronico y en general a través de cualquier medio idéneo.

La notificacidon podra realizarse al interesado asi:

NOTIFICACION PERSONAL. COMFENALCO QUINDIO envia comunicacién a la
direccidon registrada en la base de datos del empleador o al correo electrénico
reportado por el aportante, con la finalidad que el interesado comparezca dentro
de los cinco (5) dias siguientes al recibo de la comunicacién a notificarse
personalmente del contenido de la liquidacién de aportes.

NOTIFICACION POR AVISO. Cuando el aportante no comparezca a notificarse
personalmente del contenido de la liquidacion de aportes, COMFENALCO
QUINDIO procedera a notificarla por aviso enviado a la direccién registrada en
la base de datos del empleador o al correo electronico del aportante, para lo cual
acompafara una copia integra de la liquidacion de aportes.

NOTIFICACION ELECTRONICA. Cuando no es posible notificar de manera
personal o por aviso la liquidacién de aportes, la misma se publicara en la pagina
web de COMFENALCO QUINDIO por el termino de cinco (5) dias.

Con la liquidacion de aportes se enviarad aviso informando al empleador que
dispone del término de un (1) mes para realizar el pago de los aportes en mora
o corregir la inexactitud, transcurrido este término COMFENALCO QUINDIO
procedera a realizar la desafiliacion mediante resolucion del Consejo Directivo.



10.3 Recursos. El cual deberd interponerse y sustentarse dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes a la notificacion personal, por aviso o electrénica, segun
sea el caso.

El recurso debera indicar los argumentos que considere necesarios y aportar
pruebas que pretenda hacer valer para demostrar sus afirmaciones.

Transcurrido el término de diez (10) dias habiles sin que el representante legal
de la empresa interponga el recurso de apelacion se considera en firme la
liguidacién de aportes.

PARAGRAFO. COMFENALCO QUINDIO rechazara aquellos recursos que no sean
interpuestos por el afiliado o su representante legal o aquellos que sean
presentados por fuera del término establecido en el presente reglamento.

PARAGRAFO. COMFENALCO QUINDIO dispone de un término de dos (2) meses
para resolver el recurso, dentro del cual podra igualmente practicar las pruebas
gue estime necesarias, tales como visitas al afiliado para revisar las ndminas y/o
documentos contables, requerir los documentos que considere necesarios

10.4 Expulsidn por mora. Una vez firme la liquidacién, comenzara a correr el
término de un (1) mes para que el aportante se ponga al dia en sus obligaciones
o corrija las inconsistencias.

Cuando la decisidon de expulsidon quede en firme, el afiliado dispone de un (1)
mes para subsanar la conducta y pagar los valores correspondientes

Corresponde al Consejo Directivo realizar la expulsidon de aportantes afiliados en
calidad de empresa, Independiente y Pensionado mediante resolucién motivada,
la cual seréd notificada de manera personal, por aviso o por el medio mas
expedito.

Contra la mencionada decisidon no procede recurso alguno.



El drea de Subsidio Familiar enviard al darea Juridica las Resoluciones de
Expulsidn para su respectiva revisidn, aprobacién y asi proceder a la firma del
Presidente y Secretario del Consejo.

Una vez se recepcionan las resoluciones de expulsién por mora por parte del
area juridica sera notificada al aportantes afiliados en calidad de empresa,
Independiente y Pensionado, por correo electrénico certificado, de no contar con
la direccion correcta serd enviada de manera fisica, de no ser contactado se
publicara en la pagina WEB de Comfenalco Quindio.

10.5 Expulsidén por fiscalizacién: Vencido el termino otorgado dentro del proceso
de fiscalizacion sin que el aportante presente la informaciéon o documentacion
requerida, se procedera a la expulsién del afiliado, mediante resolucién motivada
expedida por el Consejo Directivo, la cual se notificara al interesado de manera
personal, por aviso o por el medio mas expedito.

La decisiéon de expulsion corresponde al Consejo Directivo mediante decisidon
motivada, la cual serd notificada al afiliado o a su representante legal, por correo
certificado o por el medio mas expedito que garantice su entrega.

Es de anotar que, una vez aprobadas las decisiones de expulsidon en el proceso
de fiscalizacion y/o mora por el Consejo Directivo, la secretaria de la direccion
Administrativa reportara a la Gerencia de Subsidio Familiar el nimero del Acta y
el dia en que fue aprobada esta novedad, con el fin de ser aplicadas en la base
de datos de subsidio familiar. En el caso de fiscalizaciéon, los expedientes de las
empresas seran enviados al drea Juridica para ser elaborados las respectivas
resoluciones. Para este caso Juridica cuenta con 30 dias para realizar entrega de
las resoluciones de expulsién por concepto de fiscalizacién, con el fin de ser
notificados a los empleadores.

Una vez recepcionan las resoluciones de expulsion por fiscalizacidon por parte del
area juridica sera notificada al empleador, por correo electrénico certificado, de
no contar con la direccion correcta sera enviada de manera fisica.

El equipo de Fiscalizacion de la Caja de Compensacién Comfenalco Quindio para
llevar a cabo el proceso de revisién a un aportante, y en cumplimiento al plan
anual de ndminas establecido por cada vigencia tendra un plazo maximo de 90
dias calendario para el cierre del proceso.



CAPITULO 5
REAFILIACION

ARTICULO 11. REAFILIACION. Cuando el aportante desafiliado solicite
nuevamente la afiliacidon al sistema, COMFENALCO QUINDIO debera proceder a
su re afiliacion, previa cancelacidon de todas las sumas adeudadas a la Caja por
cualquier concepto, mas los aportes correspondientes al tiempo de desafiliacion,
sumados a los interés de mora generados por el operador PILA. De esta manera
la cuota monetaria se girara acorde a las disposiciones legales vigentes.

El aportante podra subsanar la cartera del tiempo de desafiliacion a la fecha de
solicitud de la re afiliacién ante la caja, a través de certificaciéon expedido por el
Representante Legal y/o contador que garantice el cese de actividad laboral.

En el caso del proceso de Fiscalizacién, cuando el Empleador solicite nuevamente
la afiliacion al sistema, COMFENALCO QUINDIO debera proceder a su re-
afiliacion, previa presentacion y revision de los soportes, corrigiendo y aclarando
si existe alguna novedad.

En caso de reanudar los pagos de los aportes, el aportante deberd presentar
nuevamente formulario de afiliacién de empresa y trabajadores, con los
respectivos soportes acorde a la normatividad que regula el proceso.

CAPITULO 6
ACUERDOS DE PAGO

ARTICULO. 12. Los afiliados que se encuentren en mora, podran celebrar
acuerdos de pago con sujecion a las disposiciones administrativas y financieras
de COMFENALCO QUINDIO.

Para el cumplimiento de lo dispuesto en el inciso anterior, la Caja y la empresa
obligada suscribirdn un acuerdo de pago, el cual contendrd como minimo los
datos de ubicacion y contacto del afiliado en calidad de empresa, independiente
y Pensionado , sumado a la informacién reportada por la caja que respalda dicho
documento. El acuerdo se entendera terminado por el incumplimiento de
cualquiera de los plazos establecidos y procedera el cobro ejecutivo determinado



en el paragrafo 4 articulo 21 de la ley 789 de 2002 o las normas que lo regulen,
modifiquen o sustituyan en la materia.

PARAGRAFO: El acuerdo de pago que se celebre entre COMFENALCO QUINDIO
y el afiliado que se encuentren en mora, detendra el proceso de expulsién
iniciado, Mientras el deudor cumpla con las obligaciones establecidas en los
plazos y cuantias estipuladas.

CAPITULO 7
PROCESO DE FISCALIZACION

ARTICULO 13. El proceso de fiscalizacidn se realizard a través de la verificacién
de las nédminas de las empresas de conformidad con la normatividad vigente que
regula este proceso y dara inicio con él envié de oficio a la direccién que se haya
suministrado el aportante a COMFENALCO QUINDfO, en el cual se solicita los
documentos a validar, no obstante la verificacion de los documentos se podra
dar en el domicilio del empleador o con el envio a través de correo electronico o
cualquier medio idéneo de la informacidon, de lo cual se dejara constancia.
Posteriormente y teniendo en cuenta la oportunidad en la respuesta emitida por
el empleador, la informacion serd validada y de estar acorde el mismo sera
cerrado y notificado; en caso contrario se dara apertura al proceso de expulsion.

El fiscalizador una vez concluya con la revisiéon de los documentos otorgados por
el empleador y de encontrar evidencia de alguna novedad, enviara comunicacion
a la empresa auditada a fin de que reconozca, subsane u objeto de la misma y
de acuerdo al caso se definira el plazo para subsanar esta novedad, sin que el
fiscalizador supere los 90 dias para este proceso.

ARTICULO 14. Elaboracién del acta de visita y/o gestion: En caso de no obtener
respuesta por parte del empleador, respecto a la documentacién solicitada, el
fiscalizador realizara visita, con el fin de gestionar dicha solicitud. Si se tiene
contacto personal con las empresas, el fiscalizador dejara el respectivo soporte
(Acta de visita)



ARTICULO 15. Reporte a la UGPP: Una vez terminado el proceso de validacién
de ndminas y de identificar las empresas que omitieron la respuesta, las mismas
seran reportadas a la UGPP acorde a los lineamientos establecidos por la entidad.

CAPITULO 8
MERITO EJECUTIVO

ARTICULO 16. La liquidacién de aportes realizada por COMFENALCO QUINDIO
conforme a lo establecido en el presente Reglamento, prestara mérito ejecutivo.

CAPITULO 9
REPORTES A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL

e REPORTE SENA: Una vez recepcionadas las resoluciones de expulsion por
mora y/o fiscalizacion por parte del area juridica y notificada al empleador,
el drea de Subsidio familiar, cuenta con 60 dias para realizar el reporte de
la novedad a dicha entidad.

e REPORTE ICBF: Una vez recepcionadas las resoluciones de expulsiéon por
mora y/o fiscalizacion por parte del area juridica y notificada al empleador,
el area de Subsidio familiar, cuenta con 60 dias para realizar el reporte de
la novedad a dicha entidad.

e REPORTE SUPERINTENDENCIA DEL SUBSIDIO FAMILIAR: Una vez
recepcionadas las resoluciones de expulsidon por mora y/o fiscalizaciéon por
parte del area juridica y notificada al empleador, el area de Subsidio
familiar, cuenta con 60 dias para realizar el reporte de la novedad a dicha
entidad.

e REPORTE MINISTERIO DE TRABAJO: Una vez recepcionadas las
resoluciones de expulsidon por mora, por parte del area juridica y notificada
al empleador, el drea de Subsidio familiar, cuenta con seis meses para
realizar el reporte de la novedad a dicha entidad. Una vez el expediente
esté al 100% documentado.

e REPORTE UGPP: Una vez recepcionadas las resoluciones de expulsion por
fiscalizacidn por parte del area juridica y notificada al empleador, el area



de Subsidio familiar, cuenta con 60 dias para realizar el reporte de la
novedad a dicha entidad.

ARTICULO 17. La Gerencia de Subsidio informara oportunamente sobre la
desafiliacidn de los aportantes en afiliados en calidad de empresa, Independiente
y Pensionado a la Superintendencia de Subsidio Familiar, a la UGPP, al Ministerio
de Trabajo y demas entidades o autoridades que establezca la ley.

ARTICULO 18. VIGENCIA. El presente Manual tendrd vigencia a partir de la
aprobacion del Consejo Directivo mediante reunién ordinaria del 30 de mayo de
2023, segun consta en Acta No 031



ANEXOQOS

Anexo 1: Modelo notificacion por aviso
Anexo 2: Modelo notificacion electrénica
Anexo 3: Modelo acuerdo de pago

Anexo 4: Modelo Acta de visita
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