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1. DEBERES Y DERECHOS DE LOS AFILIADOS A LA CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE NARINO

La carta de los derechos y deberes de los afiliados, beneficiarios, usuarios y los clientes en general tienen su sustento legal

en al articulo 48 de la carta politica de la Superintendencia de Subsidio Familiar y de conformidad con las disposiciones

establecidas en el Decreto Unico reglamentario del sector trabajo 1072 de 2015.

2. DERECHOS

Los derechos humanos son normas que reconocen y protegen la dignidad de todos los seres humanos

10.

Recibir un trato con amabilidad, honestidad y respeto de su dignidad humana e iqualdad sin discriminacién por

razones sociales, raciales, econdémicas e ideoldgicas, asi como a la proteccién de la honra, reputacion y vida privada y

familiar.

Presentar peticiones, consultas, solicitudes, quejas o reclamos, de manera verbal, o por escrito, en los diferentes

canales de atencion dispuestos por la Caja de Compensacion Familiar de Narifio de manera gratuita y sin apoderado

Presentar peticiones, consultas, solicitudes, quejas o reclamos de manera verbal, escrita o por cualquier otro medio

idéneo; para el reconocimiento de derechos fundamentales las cuales deben ser tramitadas de manera prioritaria.

Obtener respuesta oportuna y eficaz en los plazos establecidos en la Ley.

Ser informado sobre la gestion realizada respecto de su solicitud.

Que las peticiones de reconocimiento de un derecho fundamental sean recibidas de forma prioritaria.

Recibir atencion especial y preferencial si se trata de personas con discapacidad, nifios, nifias, adolescentes,

mujeres embarazadas, adultos mayores, personas que acuden desde municipios lejanos y en general de personas

en estado de indefensién o de debilidad manifiesta, de conformidad con el articulo 13 de la Constitucion Politica.

Exigir el cumplimiento de las responsabilidades de los funcionarios y de los particulares que cumplan funciones

publicas.

Ejercer cualquier otro Derecho que le reconozcan la Constitucién Politica y las Leyes.

Recibir un servicio con estandares de calidad y seguridad en los tiempos y condiciones establecidos, dentro de una

infraestructura adecuada.
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11. Acceder libremente a una oferta de productos y servicios de acuerdo con la tarifa correspondiente a su categoria.

12. Recibir informacién clara, oportuna, veraz, actualizada y completa sobre los beneficios, productos y servicios que

se ofrecen al afiliado, usuario y su familia, a través de los diferentes medios habilitados por la Caja de

Compensacion Familiar de Narino.

13. Recibir informacioén sobre las normas, reglamentos y politicas de la Caja de Compensacion Familiar de Narifio y del

Sistema de Subsidio Familiar.

14. Conocer el procedimiento para afiliarse con su grupo familiar, cumpliendo con los requisitos y condiciones

establecidas en la Ley y recibir la tarjeta preferencial que lo acredite como afiliado(a).

15. Acceder al subsidio de cuota monetaria y todos los servicios que otorga la_Caja de Compensaciéon de Familiar de

Narifio a sus beneficiarios de acuerdo con los parametros de Ley vigentes siempre y cuando haya aportado los
requisitos que lo acrediten como tal. Asi como al subsidio especial de doble cuota monetaria para beneficiarios con

discapacidad.

16. Recibir un subsidio extraordinario por muerte en caso de fallecimiento de una persona a cargo del trabajador

beneficiario, equivalente a 12 cuotas de subsidio familiar, también tienen derecho las personas a cargo en caso de

fallecimiento del trabajador beneficiario.

17. Postularse al subsidio de vivienda siempre que cumpla con los requisitos de ley.

18. Postularse al subsidio al desempleo en caso de quedar desempleado y cumpla con los requisitos de ley.

19. Obtener proteccién de la informacién personal y empresarial suministrada a la Caja de Compensacion Familiar de

Narifio para que se maneje con responsabilidad, confidencialidad y de acuerdo con la ley.

20. Los pensionados que durante 25 afos estuvieron vinculados al Sistema del Subsidio Familiar, continuaran disfrutando

de los servicios de: Capacitacion, Recreacion y Turismo Social de la Caja de Compensacion Familiar de Narifo,

con la tarifa mas baja que esta tenga contemplada. Los pensionados cuya mesada sea hasta 1.5 SMLMV mediante

previa solicitud ante la Caja de Compensacion Familiar de Narifio tendran derecho a los servicios que gozan los

trabajadores activos en materia de recreacion, deporte y cultura y los pensionados cuya mesada pensional sea superior

a 1.5 SMLMV cotizaran en los términos de la ley.

21. Para empresarios. Participar activamente en la eleccién del Consejo Directivo, revisor fiscal y Asambleas Generales

Ordinarias y Extraordinarias.
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3. DEBERES

Los (as) colaboradores de la Caja de Compensacion Familiar de Narifio, trabajan unidos y orientados a fortalecer la

relacion entre los ciudadanos y la administraciéon; se ocupan de recibir y gestionar cada una sus consultas, solicitudes,

peticiones, quejas o reclamos, siempre comprometidas a solucionar cada requerimiento dentro de los tiempos establecidos

por la ley.

En virtud de lo establecido en el articulo 6° de la Ley 1437 de 2011, son deberes de las personas:

10.

Acatar la Constitucion y Las Leyes.

Obrar conforme al principio de buena fe, abstenerse de utilizar maniobras dilatorias en las actuaciones y de efectuar o

aportar, a sabiendas, declaraciones o documentos falsos, o hacer afirmaciones temerarias entre otras conductas.
Ejercer con responsabilidad sus derechos y abstenerse de reiterar solicitudes evidentemente improcedentes para
evitar que las nuevas solicitudes radicadas se conviertan en reiteraciones permanentes que afecten los tiempos de los

tramites y la agilidad de respuesta de estos.

Entregar oportunamente y de manera actualizada su _informacion y la de su grupo familiar correspondiente para

facilitar la identificacion de su tramite, solicitud o necesidad.

Solicitar en forma oportuna y respetuosa documentos y/o servicios.

Observar un trato respetuoso con los funcionarios o colaboradores de la Caja de Compensacion Familiar de Nariio.

Brindar un trato respetuoso a los funcionarios o colaboradores de la Caja de Compensacion Familiar de Naririo.

Afiliar oportunamente su nucleo familiar (conyuge e hijos, padres y/o hermanos que acrediten derechos),

presentando formulario de afiliacion debidamente diligenciado, sin enmendaduras, con informacion veraz, clara y

completa, anexando documentos, vigentes, legibles y exigidos por la ley.

Actualizar los documentos de estudios requeridos por ley en las fechas establecidas por la Caja de Compensacion

Familiar de Narino, con el fin de causar el derecho a la cuota monetaria.

Reclamar la tarjeta preferencial que lo acredite como afiliado(a) de la Caja de Compensacion Familiar de Narifo

conservandola en buen estado y presentandola cada vez que utilice los servicios, la cual es personal e intransferible;

en caso de pérdida o extravio informar a Comfamiliar de Narifio.
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11. Actualizar los datos cada vez que haya lugar en forma completa, veraz, clara y oportuna e informar las novedades tanto

15.

16.

17.

18.

del titular de la afiliacion como de su nucleo familiar, que afecte su calidad de beneficiario.

. Conocer el portafolio de servicios que ofrece la Caja de Compensacidn Familiar de Narifio por medio de los

diferentes canales de comunicacién que se tienen dispuestos para tal fin.

. Mantenerse_informado sobre los procedimientos, condiciones de acceso y restricciones asociadas al uso de los

servicios de la Caja de Compensacion Familiar de Narino.

. Conocer y cumplir las normas, procedimientos y reglamentos establecidos por la_Caja de Compensacién Familiar de

Narifio para la prestacion de los servicios y el acceso a los mismos.

Hacer buen uso de las instalaciones, bienes y servicios de la Caja de Compensacion Familiar de Narifio siguiendo

las indicaciones, politicas, normas, reglamentos y condiciones de uso. Cuidar las instalaciones, prevenir o informar

sobre dafios, molestias, averias o algun tipo de perjuicio.

Pagar oportuna y totalmente los productos y servicios adquiridos, segun las condiciones establecidas en cada uno
de ellos.

Para empresarios. Pagar oportunamente los aportes parafiscales de sus trabajadores conforme a lo que establece la
ley.

Tratar con dignidad, respeto y consideracion al personal que lo atiende, al igual que a otros usuarios y sus familias,
cumpliendo las normas de convivencia y reglamentos de uso de los servicios establecidos por la Caja_de
Compensacién Familiar de Narino.

PASTO: Carrera 25 # 17-83 Centro
Modulo de Atencion al Cliente MAC— Centro
Linea nacional gratuita: 018000 913 727 - (602) 733 2052
Conmutador: (602) 7230206 - 316 524 4501 ext. 1259

Email: atencion.cliente@comfamiliarnarino.com

IPIALES: Calle 13 N°. 5-09 Parque la Pola
Linea nacional gratuita: 018000 913 727 - (602) 733 2052
Conmutador: (602) 7732307 - 316 524 4501 ext. 1710

Email: atencion.cliente@comfamiliarnarino.com
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TUMACO: Calle Rendon/ Soublette, Calle 7 de agosto con Carrera 11 Ansuategui 86A
Linea nacional gratuita: 018000 913 727 - (602) 733 2052
Conmutador 7272360 - 316 524 4501 ext. 1616

Email: atencion.cliente@comfamiliarnarino.com

Buzones de sugerencia: Dispuestos en las unidades de negocio y servicio de la Caja de Compensaciéon Familiar de

Narino

Pagina web: www.comfamiliarnarino.com

Enlaces de Interés: Contactenos

4. Control de registro

Identificacion , Tiempo i
Proteccion Lugar y Medio Recuperacion . L
de Disposicion
Responsable de de ) ylo Rutas de
Cédigo Nombre . . Retencion Final
Almacenamiento | Almacenamiento Acceso

5. Registro de modificacion

Version Fecha {tem modificado Descripcion
1 30/01/2018 Creacion de Documento
Se modifica No. 6 y 14.
Derechos
Se agrega No. 17, 18, 19, 20, 21y 22.
Se modifica No. 4
Deberes
2 17/08/2021 Se agrega No. 13, 14, 15, 16 y 17.
Se agrega Version, Fecha, Item
7. Registro de modificacion modificado de la creacidon del
documento.
Se adiciono introduccion de derechos y
deberes general y derechos
3 08/08/2024 Derechos

Se modifica No. 6 y 14.
Se agrega No. 11, 12,15 y16
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Se adiciono introduccion deberes
Se agrega No. 1,2,3,4,5y6.

Deberes

Se eliminé la direccion de sede

administrativa parque infantil
Direcciones Se adiciono sede administrativa centro

Se modificd teléfonos de seccionales

Pasto, Ipiales y Tumaco.

Se adecua los derechos conforme la

circular unica de la SSF, se mantiene el
2. Derechos . .

orden de la misma y se ajusta la

redaccion de ellos.

Se adecua los deberes conforme la

4 11/08/2026 ) o ]
circular unica de la SSF, se mantiene el

3. Deberes . .
orden de la misma y se ajusta la

redaccion de ellos.

Se actualiza la informacion de contracto
de la CCFN

Otros

Elaboro Revisé Aprobo

Nombre: Sergio Orlando Paz
Yina Dolores Cerén Velazco Juan Carlos Villota Toro
Sandra Milena Lima Rosero

Cargo: Profesional de Atencion al Coordinador de Mercadeo Corporativo
Director Administrativo
Cliente Coordinadora de Desarrollo Organizacional




