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INTRODUCCION

En esta guia usted encontrard instrucciones para saber cémo preparar y enviar
la informacién solicitada por la UGPP mediante el requerimiento de informacién,
la cual debe cumplir con las condiciones y caracteristicas en él sefialadas.

Tenga en cuenta que se solicita informaciéon de némina y contable, por lo que
es importante que las dreas encargadas de némina, contabilidad y sistemas se
involucren en el proceso de preparacién de la informacién.

Recuerde que, si no envia la informacién en el término establecido y en las
condiciones de completitud, exactitud y calidad solicitadas, la UGPP expediré
pliego de cargos solicitando la restitucién de los aportes estatales girados junto
con los intereses de mora y la respectiva sancién, segin lo establecido en las
Resoluciones 1145 del 8 de noviembre de 2021, 1323 del 12 de agosto de
2022 y 650 del 18 de abril de 2022, las cuales encuentra en la pagina web

https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal.

Fiscalizacién Programas de Apoyo del Gobierno Nacional

:En qué consiste? Consulte las

El aobjetivo de este proceso es verificar el cumplimiento de los requisitos establecidos pa resoluciones
beneficios otorgados en los Programas de Apoyo al Emplzo Formal -PAEF, Pago de la P
Afectadas por el Paro Nacional -AEAP (Decretos Legislativos 632 y 770 de 2020, Leyes 2080 dt
y sus modificaciones).

5i es objeto de un proceso de fiscalizacién y recibe un requerimiento de informacion, consultyg

Resolucion Mo, 1145 08-11-21: define los paramertros para adelantar las labores de fiscalizacion por la UCPP a
los beneficiarios de los programas PAEF y PAP.

Resolucidn Mo, 650 18-04-2022: adopta los parametros yva definidos para adelantar las labores de
fiscalizacion a los beneficiarios de los programas PAEF, PAP y AEAP.

Resolucian Mo 1610 24-06-2022: ajusta los procedimientos de restitucion para los programas PAEF, PAP Y
AEAP.

Resolucion Mo 1323 01-08-2022: modifica vy adiciona la Resolucion 1145 del 08/11/2021.

Cuia para la preparacion y envio de la informacion beneficiarios PAEF

Modelo estructuras no obligados a llevar contabilidad

Modelo estructuras obligados a llevar contabilidad

Certificacion de informacion cbligados a llevar contabilidad

Certificacion de informacion no obligados a llevar contabilidad
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Tenga en cuenta el plazo indicado en el requerimiento de informacién para la
entrega completa y oportuna de la informacién, ya que este no es prorrogable.

1. FORMULARIOS DE POSTULACION

Envie copia de los formularios de postulacién radicados ante la entidad
financiera, para cada uno de los ciclos en que recibié los subsidios de los
programas PAEF y/o PAP y/o PARO, asi como de las certificaciones que

acompafiaron su postulacién.

2.SOPORTE DE LA FECHA EN QUE RECIBIO LOS RECURSOS
DERIVADOS DE LOS PROGRAMAS DE APOYO

Envie el documento que permita evidenciar la fecha efectiva en que la entidad
financiera realizé el desembolso de los recursos derivados de los programas
PAEF y/o PAP y/o PARO en cada uno de los ciclos y el valor girado, por
ejemplo, extracto de cuenta bancaria o certificacién expedida por la entidad
financiera.

3. SOPORTES DE PAGOS Y/O RESTITUCIONES

Si después de recibir los recursos derivados de los programas de apoyo realizé
alguna devolucién de estos, bien sea de manera libre y voluntaria o con ocasién
de alguna accién persuasiva de la Entidad, a través de las entidades financieras
o del botén PSE de la UGPP, envie soporte donde se pueda verificar el valor y
la fecha e indique expresamente a qué ciclo o periodo corresponde el pago o
restitucion.

Tenga en cuenta que, si la UGPP no puede establecer el periodo al que
corresponde el pago, se aplicaré del periodo més antiguo al mds reciente entre
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los que se tenga indicio de haber recibido los aportes estatales de manera
improcedente.

4.5 ESTA OBLIGADO A LLEVAR CONTABILDAD O LA LLEVA EN

DEBIDA FORMA DE MANERA VOLUNTARIA

4.1 |Ingresos totales

Los ingresos operacionales y no operacionales del balance de prueba deben ser
presentados con las siguientes caracteristicas:

e Debe crear un archivo en formato Excel y registrar los ingresos del balance
de todos los meses solicitados en el requerimiento, en una Unica hoja. El

modelo

de

la

estructura

lo

encuenfra

en

https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal.

e A nivel de cuenta.
e Antes de cierre contable.
e En idioma espariol.

A continuacién, se presenta un ejemplo:

NOMBRE APORTANTE
NUMERO DE IDENTIFICACION BENEFICIARIO
Balance de Prueba XXX

ANO | MES | C C inici Debito Credito Final

2019 a4 |a INGRESOS (-6.285.554.018,00}) 0,00(913.429.918,00| (-7.198.983.936,00)
2019 4 |a1 OPERACIOMNALES (-6.249.754.018,00) 0,00|909.429.918,00| (-7.159.183.936,00)
2019 4 |aass COMERCIO AL POR MAYOR Y AL POR MENOR (-6.249.754.018,00) 0,00|909.429.918,00| (-7.159.183.936,00)
2019 4 |a2 NO OPERACIONALES {-35.800.000,00) 0,00|  4.000.000,00 {39.800.000)
2019| a4 |a20s OTRAS WVENTAS {-35.800.000,00) 0,00| 4.000.000,00 {39.800.000)
2020/ 1 |a INGRESOS 0,00 0,00| 398.370.079,00( (-398.370.079,00)
2020 1 |a1 OPERACIONALES 0,00 0,00| 398.336.879,00| (-298.336.879,00)
2020 1 |a4a3s COMERCIO AL POR MAYOR ¥ AL POR MENOR 0,00 0,00| 398.336.879,00| (-398.336.879,00)
2020 1 [a2 NO OPERACIONALES 0,00 0,00 33.200,00 {-33.200,00)
2020 1 |a205 OTRAS WVENTAS 0,00 0,00 33.200,00 {-33.200,00)
2021 1 |a INGRESOS 0,00 0,00| 594.061.050,16| (-594.061.050,16)
2021 1 |41 OPERACIONALES 0,00 0,00|593.680.669,16| (-593.680.669,16)
2021 1 |4135 COMERCIO AL POR MAYOR ¥ AL POR MENOR 0,00 0,00 380.381,00 {-380.381,00)
2021 1 |a2 NO OPERACIONALES 0,00 0,00 380.381,00 (-380.381,00)
2021 1 |a205 OTRAS VENTAS 0,00 0,00 380.381,00 (-280.381,00)

Ingresoc | ® E |
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4.2 Auxiliares contables del pasivo relacionados con la causacién y

pago de la némina

Los auxiliares deben ser presentados con las siguientes caracteristicas:

Debe crear un archivo en formato Excel y registrar los movimientos contables
de todos los meses solicitados en el requerimiento, en una 0Onica hoja. El
modelo de la estructura lo encuentra en
https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal.
A maximo nivel auxiliar de cuenta o cédigo contable, inclusive si su saldo
final es cero (0).

Detallados por mes y por tercero, es decir, por beneficiario final del pago o
abono en cuenta, con su respectivo nimero de identificacién y nombre del
trabajador.

Deben contener como minimo la siguiente informacién: fecha del
movimiento, nimero de cuenta contable o cédigo (si maneja NIIF), nombre
de la cuenta o rubro contable, tipo y nimero de comprobante, descripcién,
nimero de identificacién del beneficiario, nombre del beneficiario, saldo
inicial, movimiento débito, movimiento crédito y saldo final. Si su software
genera los auxiliares con més informacién de la nombrada anteriormente,
puede enviarlos, validando que contengan la informacién minima solicitada.
En idioma espariol.

A continuacién, se presenta un ejemplo:
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NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL APORTANTE
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL APORTANTE
Auxiliares de las cuentas y/o rubros contables del pasivo
Cuentay . ) ; i
: Nombre cuenta y subcuenta Tipo de Namero de o : No. Documento : . . o A am
ubcuenta Descripcion . N o Nombre y/o razén social Saldo inicial | Débito :Crédito : Saldo final
: contable comprobante comprobante | i de identificacion :

contable :

2505010: s por pagar SALDO INICIAL 1.489.262 0 0 1.489.262

25050101 :Salarios por pagar 20578987:DIANA LUCIA CARDENAS MORA 400.611 o 0 400.611

25050101 :Salarios por pagar 1111111111{JUAN PEREZ 1.088.651, o 0: 1.088.651
30/04/2020 25050101 _Salarios por pagar G-001 1731 Pago nomina abril 1111111111}JUAN PEREZ 0/1.088.648 o 3
15/05/2020 25050101 _iSalarios por pagar 1-001 1087 Nomina 1ra quincena mayo 1111111111 }JUAN PEREZ 0 0i 444.727 444.730
31/05/2020 25050101 _{Salarios por pagar 1001 1102 Nomina 2da quincena mayo 1111111111 JUAN PEREZ 0 of 706.791 1151521
31/05/2020 25050101 _isalarios por pagar G-001 2456 Pago nomina mayo 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.151.521 0 0
15/06/2020 25050101 _isalarios por pagar L-001 1207 Nomina 1ra quincena junio 1111111111 }JUAN PEREZ 0 0{1.225.786 1.225.786
30/06/2020 25050101 _isalarios por pagar 1-001 1505 Nomina 2da quincena junio 1111111111}UAN PEREZ 0 0 795.658 2.021.444
30/06/2020 25050101 _iSalarios por pagar G-001 2679 Pago nomina junio 1111111111 JUAN PEREZ 0/2.021.444 o 0
15/07/2020 25050101 _{Salarios por pagar 1-001 1830 Nomina del mes de julio 1111111111}UAN PEREZ 0 0{1.785.456 1.785.456
30/07/2020 25050101 _salarios por pagar G-001 3205 Pago nomina julio 1111111111 }JUAN PEREZ 0/1.785.456 0 0
30/08/2020 25050101 _{Salarios por pagar 1-001 1901 Nomina del mes de agosto 1111111111 }JUAN PEREZ 0 0{1.254.789 1.254.789
30/08/2020 25050101 _Salarios por pagar G-001 3408 Pago nomina agosto 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.254.789 o o
30/09/2020 25050101 _iSalarios por pagar 1001 1999 Nomina del mes de septiembre 1111111111 JUAN PEREZ [ 0{1.548.790 1.548.790
30/09/2020 25050101 _Salarios por pagar G-001 3608 Pago nomina septiembre. 1111111111 }JUAN PEREZ 0/1.548.790 0 0
30/10/2020 25050101 _isalarios por pagar 1001 2105 Nomina del mes de octubre 1111111111 JUAN PEREZ 0 0{1.354.741 1354741
30/10/2020 25050101 _salarios por pagar G-001 3701 Pago némina octubre 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.354.741 0 0
30/11/2020 25050101 _{Salarios por pagar 1001 2551 Nomina del mes de noviembre 1111111111}JUAN PEREZ 0 0}1.745.896 1.745.896
01/12/2020 25050101 _iSalarios por pagar G-001 3810 Pago nomina noviembre 1111111111 }JUAN PEREZ 0/1.745.896 [ 0
30/12/2020 25050101 _iSalarios por pagar 1-001 2668 Nomina del mes de diciembre 1111111111 5JUAN PEREZ 0 0{1.145.872 1.145.872
30/12/2020 25050101 _isalarios por pagar G-001 3910 Pago nomina diciembre 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.145.872 o 0
15/01/2021 25050101 _{Salarios por pagar 1-001 2789 Nomina del mes de enero 1111111111 }JUAN PEREZ [ 0{1.478.596 1.478.596
30/01/2021 25050101 _iSalarios por pagar G-001 3999 Pago nomina_enero 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.478.596 [ 0
28/02/2021 25050101 _{Salarios por pagar 1-001 2857 Nomina del mes de febrero 1111111111 JUAN PEREZ o 0{1.589.624 1.589.624
03/03/2021 25050101 Salarios por pagar G-001 4001 Pago nomina febrero 1111111111 JUAN PEREZ 0/1.589.624 0 o

25200101 _iPrima de servicios SALDO INICIAL 0
15/06/2020 25200101 _{Prima de servicios P-001 Prima_de servicios 9876543 {LUCIA BENITEZ 0 438.902 438.902
30/06/2020 25200101 _{Prima de servicios G-001 Pago prima de servicios 9876543 {LUCIA BENITEZ 0| 438.902 [ 0
01/12/2020 25200101 _{Prima de servicios P-001 Prima_de servicios 9876543 {LUCIA BENITEZ 0 438.902 438.902
20/12/2020 25200101 _{Prima de servicios G-001 Pago prima de servicios 9876543 {LUCIA BENITEZ 0| 438.902 o 0

25250101 SALDO INICIAL 2.046.517 [ [ 0

25250101 i i 12312345 PEDRO TORRES 587.825 [ [ 0
30/06/2020 25250101 i 7 c-002 2540 Liquidacion de i 12312345 :PEDRO TORRES 0 0} 658.820 1.246.645
30/06/2020 25250101 _{Vacaciones consolidadas G-001 3714 Pago de vacaciones 12312345 PEDRO TORRES 0/1.246.645 0 0

25250101 i i 52715785;0LGA ROD! 1.458.692 [ [ 0
30/08/2020 25250101 i i €002 2841 Liquidacion de 52715785;0LGA RODRIGUEZ 0 0{1.254.897 2.713.589
30/08/2020 25250101 _iVacaciones consolidadas G-001 3944 Pago de vacaciones 52715785i0LGA RODRIGUEZ 0/2.713.589 0 0

Importante:

e Envie las cuentas contables en la que se registre el movimiento o abono en
cuenta del pago de salarios y primas de servicio.

e Si maneja néminas por sedes, sucursales, efc., debe incluir la informacién de
todas ellas.

e Silos registros contables de causacién y pago de némina son registrados en
cuentas y/o rubros diferentes a los del pasivo, también deberd remitir los
auxiliares donde se verifique el pago efectivo de la némina, con las mismas
especificaciones y estructura.

e Sien la contabilidad no se tiene el detalle por tercero del beneficiario de la
causacion y pago a los trabajadores, también deberd remitir la informacién
del médulo de némina (reporte generado por el software de némina con el
cual se cargan los pagos a contabilidad por totales y/o con NIT genérico,
que contenga los devengos y los descuentos de némina). El modelo de la
estructura  lo  encuentra en  https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-
Programas-Apoyo-Empleo-Formal.
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INFORMACION MODULO NOMINA

NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO

NIT XXX.XXX.XXX-X
Cuenta contable . Codigo del N.o. Do.c.um.ernto g€ .
. Nombre cuenta contable asociada Nombre concepto del pago  identificacion del Nombre del trabajador
asociada concepto del pago !
trabajador

51050601 Sueldos 1001 Sueldo Basico 11111111 JUAN PEREZ 2.020 6 877.803
51052701 Auxilio de transporte 1523 Auxilio de Transporte 11111111 JUAN PEREZ 2.020 6 102.854
26102001 Prima de Servicios 2005 Prima de servicios Junio 11111111 JUAN PEREZ 2.020 6 438.902
23700501 Aportes a Entidades F de Salud 2001 Descuento Salud 11111111 JUAN PEREZ 2.020 6 (35.112)
23803001 Fondo Cesantias y/o Pensiones 2002 Descuento Pension 11111111 JUAN PEREZ 2.020 6 (35.112)
51050601 Sueldos 1001 Sueldo Basico 33333333/ MARIA RODRIGUEZ 2.020 6 87.780
23700501 Aportes a Entidades F de Salud 2001 Descuento Salud 33333333/ MARIA RODRIGUEZ 2.020 6 (3.511)
23803001 Fondo Cesantias y/o Pensiones 2002 Descuento Pension 33333333/ MARIA RODRIGUEZ 2.020 6 (3.511)
52050601 Sueldos 1001 Sueldo Basico 11111112 LUIS GONZALEZ 2.020 6 877.803
52051801 Comisiones 1004 Comisiones 11111112 LUIS GONZALEZ 2.020 6 1.000.000
23700501 Aportes a Entidades F de Salud 2001 Descuento Salud 11111112 LUIS GONZALEZ 2.020 6 (75.112)
23803001 Fondo Cesantias y/o Pensiones 2002 Descuento Pension 11111112 LUIS GONZALEZ 2.020 6 (75.112)
72050601 Sueldos 1001 Sueldo Basico 35452857 | Mariana Gomez 2.020 6. 877.803
26102001 Prima de Servicios 1539 Prima de servicios Junio 35452857 | Mariana Gomez 2.020 6 438.902
72051501 Horas Extras 1003 Horas Extras Diurnas 35452857 | Mariana Gomez 2.020 6. 126.457
51054506 Auxilios 2020 Auxilio Lentes 35452857 | Mariana Gomez 2.020 6 120.000
23700501 Aportes a Entidades Promotoras de Salud 2001 Descuento Salud 35452857 Mariana Gomez 2.020 6 (40.170)
23803001 Fondo Cesantias y/o Pensiones 2002 Descuento Pension 35452857 Mariana Gomez 2.020 6 (40.170)

4.3 Comprobante de contabilizacién de los subsidios recibidos

Presente un documento contable donde conste el registro de la causacién del
ingreso de los dineros recibidos por concepto de subsidio de los Programas de
Apoyo al Empleo Formal PAEF, Apoyo al Pago de la Prima PAP y/o Apoyo para
las Empresas Afectadas por el Paro Nacional, y/o Subvencién Estatal, y la
respectiva contrapartida contable, para cada uno de los periodos en que recibié

el/los subsidiofs).

A continuacién, se presenta un ejemplo; tenga en cuenta que los cédigos y
nombres de las cuentas son de referencia para esta guia y no corresponde a un
formato establecido por la UGPP:
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NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO

DOCUMENTO CONTABLE
Fecha  Comprobante Codigo NombreCuenta  NIT Nombre Tercero Descripcion Déhito Crédito
1/06/2021 | NC-06210001 11100301 |Bancos ABC 299999083 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |Transferencia Beneficio PAEF 15.000.000,00
1/06/2021 | NC-06210001 42955701 |Prorgama PAEF 899999083 DEPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO |Subsidio Némina Ciclo X 15.000.000,00
Fecha  Comprobante Codigo NombreCuenta  NIT Nombre Tercero Descripcion Débito Crédito
30/06/2021 | NC-06210002 11100501 |Bancos ABC 899999083 | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |Transferencia Beneficio PAP 10.000.000,00
30/06/2021|NC-06210002 42955702 |Prorgama PAP 899999083 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |Subsidio Prima 10.000.000,00

4.4 Certificaciéon de la informacién

La informacién contable (ingresos y auxiliares), debe venir acompaniada de una
certificacién firmada por el representante legal y contador piblico, o revisor
fiscal si estd obligado a tenerlo, en los términos sefialados en el Estatuto
Tributario en los numerales 29, 3°, 40y 5° del articulo 774 y el articulo 777.

La certificacién debe indicar que la informacién es tomada fielmente de los libros
contables y/o comprobantes contables, los cuales expresan que la contabilidad
se lleva en debida forma y segin las prescripciones legales, y que las
operaciones estdn respaldadas por comprobantes internos y externos que
reflejan la situacién financiera real y los valores de los articulos y productos
vendidos para cada mes.

El modelo para esta certificacién lo encuentra en la pdgina web de La Unidad
https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal.

Importante: Se advierte que, sin perjuicio de la responsabilidad que le asiste al
representante legal de la empresa en la fidelidad, oportunidad y exactitud en la
informacién que remita a esta Unidad, la inexactitud y/o falsedad que se
advierta en las certificaciones emitidas por el contador publico, dard lugar a
que, en cualquier tiempo, se oficie a las entidades pertinentes, a efecto de que
se adelanten las investigaciones y se impongan las sanciones a que haya lugar,
de ser el caso.
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5.SI NO ESTA OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD

5.1 Relacién de ingresos

Cree un archivo en formato Excel y registre la informacién detallada de los
ingresos recibidos en los meses solicitados, en una Unica hoja. El modelo de la
estructura lo encuentra en https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-
Apoyo-Empleo-Formal.

En la relacién debe incluir, ademds de los ingresos percibidos en ejercicio de su
actividad econémica, los valores recibidos por concepto de subsidios de los
programas PAEF y/o PAP y/o PARO.

A continuacién, se presenta un ejemplo:

NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO

Mes Concepto o Descripcion del ingreso
2020 05 Venta de montura de gafas 355.000
2020 05 Brigada de exdmenes de ojos 6.000.000

5.2 Relacién de los pagos de némina

Cree un archivo Excel en formato Excel y registre la informacién detallada para
cada uno de los meses solicitados, en una Gnica hoja. El modelo de la estructura
lo encuentra en hitps://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-
Empleo-Formal.

A continuacién, se presenta un ejemplo:
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NOMBRE Y/O RAZON SOCIAL DEL BENEFICIARIO
NUMERO DE IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO
Nimero de documento de
identificacion del Nombre del trabajador Afio Nombre concepto de
trabajador pago

12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30  Sueldo Basico 877.803
12312345|PEDRO PEREZ 2020 6 30 Auxilio de Transporte 102.854
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30  Proma de Servicios Junio 438.902
12312345|PEDRO PEREZ 2020 6 30 Descuento Salud -35.112
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30 Descuento Pension -35.112
12312345|PEDRO PEREZ 2020 6 30 Total a Pagar 1.348.335 Cheque
33333333 MARIA RODRIGUEZ 2020 6 30  Sueldo Basico 87.780
33333333 MARIA RODRIGUEZ 2020 6 30  Descuento Salud -3.511
33333333 MARIA RODRIGUEZ 2020 6 30  Descuento Pensién -3.511
33333333 MARIA RODRIGUEZ 2020 6 30 Total a Pagar 80.758 Efectivo
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30  Sueldo Basico 877.803
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30 Comisiones 1.000.000
12312345|PEDRO PEREZ 2020 6 30  Descuento Salud -75.112
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30  Descuento Pension -75.112
12312345 PEDRO PEREZ 2020 6 30 Total a Pagar 1.727.579 Transferencia

5.3 Certificacién de la informacién

La informacién de ingresos y pagos de némina deberd venir acompanada de la
correspondiente certificacion suscrita por el representante legal.

El modelo para esta certificacién lo encuentra en la pdgina web de La Unidad
https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal.

6.5l REALIZA EL PAGO DE LA NOMINA A TRAVES DE
TRANSFERENCIA BANCARIA

Si en los meses indicados en el requerimiento de informacién usted realizé el
pago de la némina a alguno de sus trabajadores a través de dispersién de
pagos y/o transferencia bancaria, envie los archivos de dispersiéon en TXT o
Excel de su entidad financiera (archivo transaccién exitosa), de acuerdo con la
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https://www.ugpp.gov.co/Fiscalizacion-Programas-Apoyo-Empleo-Formal

LD )

periodicidad del pago de la némina, con las columnas indicadas en la estructura
que se muestra a continuacion:

CUENTA DISPERSORA
FECHA DE PAGO
, L Tipo de Documento de Documento de )
Nimero de Cuenta Bancaria | Tipo de Cuenta Valor ) L Nombre del trabajador
|dentidad identidad

Envie también el documento expedido por su(s) entidad(es) bancaria(s), en el
cual se pueda confirmar el pago efectivo de la némina a cada uno de sus
trabajadores, por ejemplo, extracto bancario, certificacién bancaria de la
transaccién exitosa con los valores de la transferencia correspondientes al pago
de la némina, entre otros.

7. DOCUMENTOS ADICIONALES

Usted podrd enviar ofros documentos o informacién adicional que considere
pertinente para probar el cumplimiento de los requisitos relacionados con la
disminucién de ingresos y el pago de los salarios y/o primas a sus trabajadores
en los periodos relacionados en el requerimiento de informacién. Recuerde
enviar esta informacién en formato PDF.

8. ENVIO DE LA INFORMACION

La informacién debe remitirse a través de la Oficina Virtual de La Unidad.
Ingrese a la pdgina web www.ugpp.gov.co, ubique el icono de “Oficina Virtual”
en la seccién “Servicios” y haga clic en el botén ingresar:
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http://www.ugpp.gov.co/

Servicios

Ingrese
= &l Gd B @

Radique y consulte estado Consulte el estado de su Notificaciones y consulta de
. . . Pagos en linea
de PQRSD tramite pensional tramites con su cédula
Calculadora intereses Certificado pensién y no

Agende su cita

programas de apoyo pension

Importante: es necesario que se registre para que pueda cargar la informacién.
Consulte el manual de uso de la sede electronica en el boton de preguntas
frecuentes:

Lunes, 8 de Noviembre de 2021 14:07-9
'g. Inicio  Tramites Parafiscales Carpeta Ciudadano  Tramites Pensionales  Servic| C onsuvu h‘e eI Q INGRESAR [W3i=ejiygzie] $

manual de

] —
Chat
Localizador de tramite
Continue sus tramites guardados pendientes por finalizar y/o consulte sus radicados.

Preguntas frecuentes

Consulte los instructivos de la Sede Electronica y realice usted mismo sus tramites

Beneficios tributarios Denuncias o Respuesta a

Pasos para el cargue de informacién:
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prtes, 26 de Octubre de 2021 10:15:00

Ingrese con su
ey Trémites Carpeta Trémites S Sobre g e ﬁ

Parafiscales Ciudadano Pensionales Ia Sede o
usuario y

contrasena

Autenticacion

Digite a continuacidn el usuario y la contrasefa de su registro:

Usuario

‘:‘ No soy un robot

He olvidado mi contrasefia

Volver Ingres

i usted o dispone de un wswario pars acceder, puede registrane haciendo clic agul

102110:23:5¢

= Sobre E I ~ " s .

ites rpeta ites n la pestafna “Tramites

..g. Inicio :':rr:fisales ?udadano ;r:nrzionales Servcios 1 p $
. : Sede parafiscales” seleccione la

01 Radicar una PQRSFD Parafiscal
02 Beneficios Tributarios OpCién 06
03 Recursos

04 Denuncie la Evasion / Respuesta a Denuncias

05 Respuesta Acciones Persuasivas Chat

06 Respuesta a oficios y actos administrativos del proceso de determinacion (fiscalizacion)
B 07 Revocatoria Directa @
regt
o 08 Cobros )
Consulte los instructivos . is por finalizar y/o
il 02 Reporte de Sucesiones

10 Sclicitud Notificacion Electronica
1 Reporte de Fallas PSE
12 PAEF
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Sob

Trémites
la

Parafiscales

Carpeta Trémites

ke Ciudadano Pensionales

Servicios

* Inicio > Catdlogo de tramites

06 Respuesta a oficios y actos administrativo
determinacion (fiscalizacion)

Mostrar registros

4 Nombre Trimite
1 Respuesta al requerimiento de informacion

2 Respuesta al requerimiento para declarar ylo corregir

3 Respuesta a los autos que ordenan pruebas, visita o
inspeccion tributaria

£ Respuesta al pliego de cargos

Sedsq

Seleccione la opcién 1.

Respuesta al requerimiento de

informacion

Busgueda:

@ Formas de =
presentacisn

Informacion

O 4O 4O 0
B B

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

Chat

El usuario bajo su responsabilidad, manifiesta que los d
plataforma virtual son ciertos y cumplen con los requis
normatividad vigente para realizar cualquier actuacion
Pensiones y Parafiscales -UGPPR, asi mismo y conforme
Leyes 527 de 1999, 1581 de 2012, 1712 de 2014 y el Decretd
Electrénico de los Ciudadanos a los Servicios Publicos
vigente y en relacion con |z presente solicitud, el intered
funciconarios publicos de esta Entidad 2 la recepcion d
SU Manegjo.

[ 4]
Ia unidad
o :

vocurmenwacion Ik
Validacion

Acuse de recibo =

datos consignados por éste. Lz Unidad no se respo
veracidad o certeza de los datos provistos por los
Entidad se reserva el derecho de suspender tempoy
Usuarios en case de incumplimiento de los Terming
también de rechazar solicitudes.

Al presentar esta solicitud esta3 autorizando a qug
respuesta al correo electronico registrado, de cg

"4 laLey1437de 20

He leido y acepto los tén

(*) Es obligatorio completar el formulario en todos los c,
vilidos, de manera exacta, para el correcto funcionamie
Es necesario que los Usuarios mantengan sus datos 3
Unidad podra proceder a verificar la identidad del Ug

Fridiciones, como asi

Unidad le comunigue la
Prnidad con el Articulo 56 de

os y condiciones

Acepte términos y
condiciones y

continde

Ps. Asi mismo, |z
ivamente a los

Chat

D)
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Diligencie el formulario:

Continuar

1. Seleccione el tipo de
usuario segin corresponda

Documentacion

Validacion o 2. Seleccione e indique la

direcciéon de notificacién

Acuse de recibo

- Tipo de Usuario *

Aportante

DIRECCION DE NOTIFICACION 3 Di|igencie estos

campos con los datos

Seleccione el canal de comunicacion o notificacion con la Entidad. del reqUerimientO de

@ Correo Electrénico infOl'chién

- Direccion de Correo Electrdnica *

| prueba@ugpp.goveoo

- Mo, Radicade del requerimiento *
123456789 |

- Ndmero del expedients *
2021520058000000 |

la informaciéon del expediente la encuentra en la parte superior del
requerimiento de informacién:

Numero de acto

REQUERIMIENTO DE INFORMACION N° RQI-2018-00001|
03/01/2018

| Datos del aportante . .
Numero de expediente P [ Periodo solicitado

: /m'rmymm—‘ Nombre: PEW

—
Expediente: 20181520058000212 | Periodos: 01/2016 al 12/2016
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Seleccione la opcién Beneficiario PAEF, con la que podrd visualizar el listado

de documentos a enviar:

Tramites Carpeta Tramites

. [ ] ) Inicio . . .
.lamiclad Parafiscales  Ciudadano Pensionales

D PEMGHAES { FANBCAES

# Inicio > Tramitacidn

Servici Sobre Buscar
MICIoS 12 sede

1 Respuesta al requerimiento de informacién

<«
Adjunte los documentos

Marque Segun Corresponda su caso.

Formulario inicial
OEmpleadores

Documentacién

Oindependientes
Validacién

Beensficiario PAEF
Acuse de recibo

Documento

Be
(%3]

Volver

Bus

Estado

1 Respuesta al requerimiento de informacion

Adjunte los documentos

e dispersion de némina

Documento

obligatorio Yy

acion de informacion

Mostrando 1 2 9 de 9 registros Sivaa cargar informacion

adicional hagalo aqui

En esta etapa usted podra adjug
archivo y 60MB en total

EMITE DE CLIC EN EL BOTON CONTINUAR

Adjuntar dggd#Entacion

a 9. Oficio de respuesta al requerimiento de informacion (obligatorio)

X

acion o decumentacion que estime necesaria. Tenga en cuenta que los documentos a remitir no podran exceder los 25MB por
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Tenga en cuenta:

e La respuesta al requerimiento de informacion debe incluir una comunicacién

firmada por el beneficiario, representante legal o su apoderado, segin lo
dispuesto en el articulo 555 del Estatuto Tributario. Este documento es
obligatorio y debe adjuntarlo en la opcién correspondiente, de lo contrario,
no podré continuar con el proceso. El archivo debe nombrarse “Oficio de
respuesta”. Si actia mediante apoderado, el poder debidamente constituido
debe hacer parte de este archivo.

En la respuesta al requerimiento de informacién puede indicar una Gnica
direccién para notificaciones, bien sea electrénica o fisica. También puede
indicarla en el formulario del trdmite que aparece en la sede electrénica.
Recuerde que la notificacién electronica le permite conocer de forma
inmediata las actuaciones llevadas a cabo dentro de la investigacién y le
ofrece un menor grado de exposicién de su informacién. Si no informa una
direccién procesal, los actos administrativos serén notificados a la direccién
reportada en el RUT, segin lo establecido en los articulos 563 y 565 del
Estatuto Tributario, por lo cual, es importante que dicha informacién se
encuentre actualizada.

Una vez cargada toda la informacién, verifique que esta se encuentre
relacionada en el documento de confirmacién, luego, haga clic en el botén
finalizar y a continuacién se generard la constancia de radicacién:
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El emprendimiento Minhacienda
es de todos

1 Respuesta al requerimiento de informacion

Nuamero de Radicado Fecha de Radicado Fecha de
2021400301980502 10/03/2021 14:30 10/03/2021 14:30
Aportante (Persona natural © Juridica a la cual se le remitié un rimier por La Unigad)
® Tipo de Documento - Cedula de C ® Ce Doct -
° Primes * s PRUEBA2

=D ce ccall 1211

* Depar : A " BOGOTA, D.C.
® Comeo s T ico@gmail.com * Calslar 311111111

DIRECCION DE NOTIFICACION
Selcoone of canal de o con &
* Dwreccon de Correo Sk cor 1 ico@gmail.com

1a Unidad | NIT- 900 373 9134
Caflo 19 No S8A-18 Bogota | BOGOTA. D C. (BOGOTA)
Qov.co | Tell : 457 (1) 4926090

La confirmacién del cargue con el nimero de radicado, la relacién de la
documentacién enviada y la direccién de notificacién que informé, le serdn
enviadas al correo electronico registrado en el formulario.

9. INFORMACION DE CONTACTO

La Unidad tiene a su disposicién los siguientes canales de atencién:

Pagina 18 de 20



@ oficina Virtual | (R UGPP A LA MANO (Para eauipos Android

& Asistente Virtual Clara

@ Video llamada y Llamada virtual | Formulario Escribanos

24 horas

8:00 a.m. a 6:00 p.m.

Virtuales = -
Correo Electrénico: contactenos@ugpp.gov.co
D chat | (O WhatsApp: 312 594 1349
% Linea Fija Bogotd: 601492 6090 Linea Gratuita Nacional: 018000 422 423
Telefénicos

% Linea Fija Bogota - Exclusiva para Cobro: 601 492 6099

7:00 am. a 7.00 p.m.

Canales Escritos

Q Correspondencia para empresas de mensajeria Avenida Carrera 68 # 13-37

De 7:00 am. a 4:00p.m.

Presenciales
Agende su cita

% Bogota - SuperCADE Suba - Avenida Calle 145 No. 103B - 90 Modulo 74

[i@ Bogota - SuperCADE Américas - Carrera 86 No. 43 55 sur Médulo 17

Lunes a viernes
7:00 am. a 5:30 p.m.
Sabado
8:00 am. a12:00 m.

i@ Bogota - C.C. Multiplaza
Calle 19A # 72 - 57 locales B-127 y B-128

[ Medelliin - C.C Punto Clave
Calle 27 No. 46 - 70 Local 123

Cali - C.C. Chipichape
Calle 38 Norte No. 6N - 35 Local 8-224

Barranquilla - C.E. Américas 2
Calle 77 B No. 59 - 61 Local 106

Lunes a viernes
8:00 a.m. - 5:00 p.m.
Sabado
9:00 am. - 1:00 p.m.

Nuestros canales atienden dias habiles de lunes a viernes en jornada continua
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