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INTRODUCCION

En esta guia usted encontrard instrucciones sobre como preparar y enviar la
informacion solicitada por La Unidad mediante el requerimiento de informacién,
segun lo establecido en la Resolucién No. 858 de 2021, la cual encuentra en la pagina
web https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-fiscalizacion.
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CYT Y 7 ) MINISTERIO DE HACIENDA Y .
.|a unidad CREDITO PUBLICO Digite su blsqueda e

Inicio Transparencia y acceso Atencion y servicios a la Participa MNuestraentidad~ Tramites Mormas Prensa
informacion pudblica ciudadania

nicio

Proceso de Determinacién -Fiscalizacion

El objetivo del Proceso de Determinacion de Obligaciones es determinar la adecuada, completa y gaaciuna

liquidacién y pago de las contribuciones parafiscales del Sistema de la Proteccion Social, mediant Consulte la
los evasores e imposicion de las sanciones correspondientes, para contribuir de esta manera a mg o
financiacion y sostenibilidad del Sistema. resolucion de

informacion

e |§ Proceso de determinacion
0b%

de obligaciones

Si es ohjeto de un proceso de determinacian de obligaciones, y recibe un [Ty gt Rs R {sIgy Elay), consulte la

siguiente informacisn:

* Resolucidn No. 858 28-09-21: fija el contenido v caracteristicas técnicas que debe curmplir la informacién
solicitada por la UGPP en el marco del proceso de fiscalizacion.

« Guia para la preparacion y envio de la informacién empleadores

s Certificacion de informacion empleadores

Tenga en cuenta que se solicita informacién de pagos a trabajadores y/o asociados,
por lo que es importante que las areas encargadas de nomina, contabilidad y sistemas
se involucren en el proceso de preparacion de la informacion.

Recuerde que de no ser enviada la informacion en el término establecido y en las
condiciones de completitud, exactitud y calidad solicitadas, La Unidad le impondra
una sancion hasta de 15.000 UVT, la cual se liquidara de conformidad con lo
dispuesto en el numeral 3° del articulo 179 de la Ley 1607 de 2012, modificado y/o
adicionado por el articulo 121 de la Ley 2010 de 2019.

Para evitar ser sancionado, tenga en cuenta el plazo indicado en el requerimiento de
informacién para la entrega completa y oportuna de la informacion.
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1. EORMATO DE PAGOS A TRABAJADORES Y/O ASOCIADOS

Conforme a lo previsto en el numeral 2.1 del articulo 2° de la Resolucién 858 de
2021, el formato de pagos a trabajadores y/o asociados se encuentra disponible en la
plataforma de informacion de La Unidad: Sistema de informacion DATA-Q modulo
Storm User (https://www.ugpp.gov.co/Plataforma-Intercambio-informacion).

El sistema de informacion DATA Q cuenta con los modulos STORM USER, que

valida el cumplimiento de las especificaciones técnicas del formato de pagos a
trabajadores, y STORM WEB, mediante el cual se radica la informacion.

1.1 Descarga e instalacion del aplicativo Storm User

Antes de instalar el médulo STORM User, verifique que el equipo cumple con los
siguientes requerimientos minimos:

Sistema operativo Microsoft©

Hardware

1. Intel Core i3 o similares

2. 4 GB de memoria RAM o superior

3. Espacio disponible en disco duro de 200MB para el médulo y 150 MB
adicionales para el RunTime Enviroment de JAVA®, si no esta
previamente instalado

Software

1. Microsoft Windows®© 8 o superior

2. JAVAO©-RunTime Enviroment (JRE) Version 8
3. Conexion a Internet (recomendado)

4. Microsoft Excel© version 2000 o superior

Ingrese a la pagina web https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-
fiscalizacion y ubique el enlace para acceder a la plataforma intercambio de
informacion:
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Proceso de Determinacién -Fiscalizacion

El objetivo del Procesc de Determinacion de Obligaciones es determinar la adecuada, completa y oportuna
liquidacion y pago de las contribuciones parafiscales del Sistema de la Proteccion Social, mediante la fiscalizacion a
los evasores e imposicion de las sanciones correspondientes, para contribuir de esta manera a mejorar la
financiacién y sostenibilidad del Sistema.

rminacian

Si es objeto de un proceso de determinacién de obligaciones, y recibe un [l IR BT g Eisly), consulte la

siguiente informacion:

» Resolucidn Moo B58 28-09-21: fija el contenido y caracteristicas técnicas que debe curmnplir la informacion
solicitada por la UGPP en el marco del proceso de fiscalizacion.

s Guia para la preparacion y envio de la informacién empleadores Ingrese
o Certificacion de informacian empleadores >
aquil

» Guia para la preparacion y envio de la informacién independientes

Ingrese aqui a la plataforma de intercambio de informacidn

Ingrese en el icono de Storm User y descargue el aplicativo:

..|.. gzm?ﬁ:ﬁgnmm"m' | Digite su bisqueda ®|

DE MRS | IS

Inicio Transparencia y acceso Atencidn y servicios a la Participa MNuestraentidad~ Tramites MNormas Prensa
informacién pdblica ciudadania

Inicio

Descargue
aqui el

ejecutable Plataforma intercambio de informacién

DATA-Q

Con esta plataforma, los operadores de informacion (persona natural, juridica, entidad u organizacidn que cuenta
gn una fuente de datos), podran diligenciar y reportar la informacion solicitada por la UGPP de manera
cturada y segura:

é‘\ Slovmussrexe E@ qc;lbmu"r E‘?‘% gm""‘"

Descargue agui el ejecutable

Compartir

©o0o0

Manual de usuario Manual de usuario

@ (==l
g o

Cargue aqui los formularios Preguntas frecuentes
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En el entorno de Java®©, ejecute el instalador haciendo clic sobre el icono del
programa Instalador Storm User (+JRE 1.5).exe y luego haga clic en “Descargue
aqui el ejecutable”. El cuadro de bienvenida le informa algunas recomendaciones
para el proceso de instalacion, léalas cuidadosamente y haga clic en Siguiente:

Tenga en cuenta

Bienvenido al Asistente de
Instalacion de Médulo Storm 3.7.3

Este programa instalard Médulo Storm 3.7.3 en su ANTES DE INSTALAR TENGA EN CUENTA:

ordenador.

Antes de comenzar la instalacdn, lea la documentacion que encuentra en la secddn
Se recomienda que Cerre todas las demas aplicaciones antes documentacién de la pégina (en espedial, la LISTA TECNICA DE CHEQUEO y el PASO A
de iniciar la instalacion, Esto hara posible actualizar archivos PASO GENERAL).

relacionados con el sistema sin tener que renicar su

ordenador. http:/fwww.macroproyectos. com/

Presione Siguiente para continuar,

IMPORTANTE:

Verifique el cumplimiento de los prerrequisitos, en conjunto con el Departamento de
Sistemas de su Entidad; una vez verificados los aspectos técnicos basicos, continde con
la instalacién del médulo de diligenciamiento. .

< Atréds Siguiente > Cancelar

A continuacion, podra ver la licencia de uso del sistema, léala y haga clic en Acepto:

" Instalacién de Médulo Storm 3.7.5 — ¥

Acuerdo de licencia
Por favor revise los términos de la licendia antes de instalar Médulo Storm 3.7.5.

Presione Avanzar Pagina para ver el resto del acuerdo.

LICENCIA DE USO ~
Sistema de Diligenciamiento de Informacién
STORM® User 3.7.5

Condiciones de uso

Antes de vtilizar el Sistemo de Nilinencicomientn de ~

Si acepta todos los términos del acuerdo, seleccione Acepto para continuar. Debe aceptar el
acuerdo para instalar Modulo Storm 3.7.5.

< Atras Cancelar
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Seleccione de la lista la memoria a utilizar segin el volumen de informacion que va
a manejar y el equipo de computo (se recomienda 1024 MB), haga clic en Siguiente:

'-f: Instalacion de Méadulo Storm 3.7.5 — *
Opciones de Memoria i
et
Opciones de Memaria
Establezca la memaoria a utilizar en Megabytes (Mb). 1024 ME w
ANTES DE SELECCIOMAR. LA CANTIDAD DE MEMORIA, LEA EL PASO A PASO.
MNOTA: Selecdone la memoria asignada conforme la siguiente tabla:
MEMORIA RAM DE SU COMPUTADOR SELECCIOME DE LA LISTA
256 Mb o 512 Mb 256 Mb
1024Mbo 1.24Gb 512Mb
Superior @ 1024Mb o 1.2 Gb 1400 Mb
Mullsoft Install System v3.08
| <Atds | Siguente> | | Cancelar |

Seleccione la ruta en donde esta instalado Java (normalmente se deja la ruta
predeterminada), haga clic en Siguiente:

-": Instalacian de Madulo Storm 3.7.5

Ruta de instalacion de Java

>
-
L=

Configure la ruta de Java

Ruta donde estd instalado Java | C:\Program Files (x86)Javaljre1.8.0_341

SINO CARGA ALTOMATICAMENTE LA RUTA DE JAVA EM LA CASILLA:
De dick en el botdn de tres puntos (...), para ubicar la ruta hasta ANTES de |a carpeta
BIN, donde se encuentra instalado JAVA |

Ejemplo:
C:\Program Files\Java\jreX

C:\Program Files{x86)JavatjreX
C:\archivos de programa'JavaljreX
C:\Archivos de programa (x86)\Java'jreX

IMPORTANTE: La X al final de la ruta en los ejemplas, reemplaza la version de JAVA
instalada en su equipo de cémputo {jres, jre?, jred, ....)

Mullsoft Install System w3, 05

| <AWwds | Sguente> | | Cancelar
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Se despliega una nueva ventana que indica la ruta del disco duro en la cual instalara
el modulo STORM-User. Por defecto es: C:\Program Files (x86)\Storm:

": Instalacién de Madulo Storm 3.7.5 —

Begir lugar de instalacion
Elija el directorio para instalar Mddulo Storm 3.7.5.

X
-
L=

El programa de instaladidn instalara Madulo Storm 3.7.5 en el siguiente directorio. Para
instalar en un directorio diferente, presione Examinar y seleccione otro directorio. Presione

Instalar para comenzar |a instalacion.

Espacio requerido: 41.4 MB
Espacio disponible: 533.2 GB
rullsaft Install System w3.08
| <atds [ Instalar | | Cancelar |

Si desea instalarlo en otra ubicacion dirijase a la opcion Directorio de Destino. Para
continuar haga clic en Instalar, espere el proceso automatico y haga clic en Siguiente:

Creando acceso drecto: C:'\Users \Publc Desktop \STORMUSser 3,7.3 Jnk

Instalacién Completada
La nstalacdn se ha ":
Completado
[ e ————— |
Creando & C:\rogr v ft\Windows \Start Menu\Programs!\Storm. ...

Creando acceso drecto: C: ProgramData ft\Windows \Start Menu Programs'S

Creando acceso drecto: C:\Users'\Publc Desktop\Datos User nk

Creando acceso directo: C:'\ProgramData McaosoftWindows \Start Menu Programs's....

Creando acceso drecto: C:'ProgramData\¥ ft\Windows \Start Menu \Programs 'S, ..
Creando di : C:\Progr " ftiWindows \Start Menu Programs \Storm....
Creando acceso drecto: C:'ProgramData 'y ft\Windows \Start Menu Programs'\S...
Creando acceso drecto: C: ProgramData Mcosoft)) \Start Menu Programs'S.... |
i ir Ll ef

cavie (oow ) coc
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+~, Instalacion de Modulo Storm 3.7.5 —

Completando el Asistente de
Instalacién de Médulo Storm 3.7.5

Médulo Storm 3.7.5 ha sido instalado en su sistema.

Presione Terminar para cerrar este asistente.

< Atras Terminar Cancelar

Nota: en el proceso de instalacion, en su equipo se agregd un grupo de programas
que se pueden verificar en la siguiente ruta de acceso: menu de Inicio - Todos los
programas - STORM-User- UGPP.,

1.2 Reaqistro en el aplicativo Storm User

Para iniciar la aplicacion STORM-User, haga doble clic en el icono ubicado
en el escritorio de su computador o acceda a traves del menu:
Inicio\Programas\STORM User - UGPP. s

3.73

El sistema STORM User, cuenta con un certificado de firma digital, que garantiza la
integridad y confianza a quien lo instala:
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La firma digital de la aplcockin no se pucde ver ificar,
LDesea cpocutar 1o aplicackn?

e L

L

s L

L Corfr memgre o of crtarads de o oty |

e | Cnenw |

R e e
e, Crnss et Sl b e w - B - L R
—dte

Seleccione la opcion “confiar siempre en el contenido de este editor”, y haga clic en
Ejecutar para que la ventana de Advertencia -Seguridad no aparezca en las siguientes
ejecuciones.

Para diligenciar la informacion, STORM User exige la identificacion previa antes de
exhibir su entorno y permitir trabajar sobre ella. Cuando acepte la advertencia de
seguridad observara la ventana de inicio de sesion. Registrese en esta ventana con
los espacios descritos a continuacion:

STORM User - Ingreso - 3.7.3 2110.220949 X
' Cddigo Entidad: nimero de identificacion (sin puntos y
REGISTRAR USUARIO comas)
Shaon Eend . I Tipo codigo: por default despliega CC (Haga caso omiso,
ve — d este no interfiere en el registro)
Reaia Sockl Razon Social: registre su razon social
Contaestia | Contrasefia: cree una contrasefia
Sutiipiociin ot 2aeiis | | Confirmacion contrasefia: vuelva a ingresar la contrasefia
igrupacon |\ creada.
Cancelar Agrupacion: DETERMINACION FISCALIZACION

Culminado el registro, inicie sesion con su numero de documento y contrasefia.

1.3 Diligenciamiento del Formato de pagos a trabajadores y/o
asociados

El formato de pagos a trabajadores es un archivo en Excel con un estandar para
registrar la informacion de la némina solicitada por la UGPP.
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Inicialmente, seleccione la opcion Nueva Modalidad, que permite cargar las
estructuras en blanco y generar un nuevo informe para su diligenciamiento.

Clemwa/an/v2mme nnaan

| Nueva Modalidad |

Una vez seleccionada, se despliega una ventana que permite seleccionar los
parametros de la informacion a diligenciar. Alli seleccione:

e Informe
e Periodicidad con que se presenta el mismo
e Fecha de corte de la informacion

PARAMETROS PARA DILIGENCIAR X

Modaldad Enforme Nomina - UGPP v

PERIODICIDAD |Ocasional v

FECHA CORTE (AAAA/MM/DD) 2018/12/31 =
l Buscar |

Esta fecha debe corresponder al dlitimo dia del periodo
de fiscalizacion.

Ejemplo:
Periodo de fiscalizacion del 2018/01/01 a 2018/12/31
Fecha corte: 2018/12/31

Luego, exporte la hoja de célculo con sus estructuras de informe o modalidad a un
archivo en formato XLS:

Herramientas Opciones Ayuda

Importar Hoja de Calculo Alt+|

@ Cambiar contrasena
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Al descargarla, se guardara en la carpeta que StormUser crea como acceso directo,
en el escritorio de su computador; ingrese a la carpeta inf_excel y seleccione el
archivo exportado:

StormUser > inf_excel

Nombre Fecha de m\(/)dificacién Tipo

@ 7000_000000001_20210908.xlsx 8/09/2021 2:59 p. m. Hoja de célculo de Microsoft Excel

Nota: no cambie el nombre del archivo para que queden habilitadas todas las
funcionalidades y validaciones que debe aplicar.

En el archivo encontrara las siguientes 3 hojas:

rio Nomina - Aportante

12
TWPO DOCUMENTO APORTANTE NUMERO DOCUMENTO APORTANTE RAZON SOOAL

20
TIPO DE APORTANTE

16
NATURALEZA JURIDICA

[ 10 [JPRH
[Formulario Némina - Aportante || [Formulario Nomina - Concepto...] | [Formulario Nemina] | @ i [
Donde se registran los datos Conceptos de pago Donde se Donde se registra la informacién!
generales del sportante registra |a relacion de los detallads por periodo y
dentify N del A €onceptos pagados en la trabajador, con las respectivas
tipologia o clasificacion juridica nomMINg con sy respectiva novedades y conceptos y valores
y tributaria) cuenta contable y clasificacion. pagados.
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1.3.1 Insertar filas

Las filas para registrar la informacién en el formulario ndmina se pueden agregar
arrastrando la celda o el rango de celdas que requiera, insertando las filas para el
registro.

Calcule el namero de filas que requiere insertar en el formulario seguin la cantidad
de registros que contiene la nGmina que se va a cargar. Antes de diligenciar el
formulario, tenga en cuenta las recomendaciones para la preparacion de la nomina:

e Si el pago de la ndmina es quincenal o cualquiera otra periodicidad diferente a
mensual, antes de registrar la informacion en el formulario se debe obtener el
valor mensual por concepto y trabajador. Ademas, debe remitir los calendarios
de pago y explicar como se realizan los ajustes.

e Si maneja néminas por sedes, sucursales, centro de costos, etc., debe ingresar la
informacion de TODAS ellas en el formulario.

e Informe si la empresa liquida la nébmina sobre los 365 dias del afio y no sobre los
360.

e En el formato de pagos solo debe haber un registro por trabajador en el mes,
excepto cuando: i) un aprendiz Sena pase de la etapa lectiva a etapa productiva,
i) un aprendiz Sena pase de etapa productiva a ser practicante universitario o sea
vinculado laboralmente, iii) un trabajador pase de salario normal a salario
integral, iv) un trabajador o asociado pase a ser pensionado y continle activo
laboralmente en la organizacion.

e Recuerde reportar el valor de las vacaciones disfrutadas en el mes en el que
realmente se realizo el pago, asi como el valor de vacaciones por terminacion de
contrato y el valor de vacaciones compensadas en dinero.

1.3.2 Formulario “némina- aportante”

Cada casilla cuenta con una definicion o aclaracion que permite seguir las
indicaciones. No utilice caracteres especiales (j!”#$%&) en ninguno de los campos.
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12
RAZON SOCIAL

16 20 28
NATURALEZA JURIDICA  TIPO DE APORTANTE  SUJETO PASIVO DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA PARA LA EQUIDAD CREE

TIPO DOCUMENTO APORTANTE NUMERO DOCUMENTO APORTANTE

En este formulario se deben diligenciar datos generales del aportante, y su
diligenciamiento es obligatorio. Los componentes que conforman la informacién
solicitada se encuentran en los siguientes 6 campos:

4-Tipo documento aportante: seleccione el documento del aportante:

Tipo documento

NI: Ndmero de identificacion tributaria
CC: Cédula de ciudadania

CE: Cédula de extranjeria

TI: Tarjeta de identidad

PA: Pasaporte

CD: Carné diplomatico

SC: Salvoconducto de permanencia
PE: Permiso Especial de Permanencia

8-Numero documento aportante: diligencie el numero de identificacion del
empleador.

El nimero de documento debe coincidir con el tipo de documento seleccionado,
puede ingresar numeros y texto:

Tipo de documento Condiciones

Cédula de Ciudadania (CC) y | Hasta 10 caracteres numéricos.

Cedula de Extranjeria (CE)

Tarjeta de Identidad (T1) Entre 10 y 11 caracteres alfanuméricos.

Pasaporte (PA) Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Carné Diplomatico (CD) Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Salvoconducto de Permanencia | 15 caracteres alfanuméricos.

(SC)
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Permiso Especial de | 15 caracteres alfanumericos.
Permanencia (PE)
Numero de Identificacion | Hasta 10 caracteres numéricos. No debe
Tributaria (NI) incluir el digito de verificacion.

12-Razon social: nombre del aportante o empleador.

16-Naturaleza juridica: clasificacion del aportante.

Naturaleza juridica

1.Pdblica

2.Privada

3.Mixta

4.0rganismos multilaterales

5.Entidades de derecho publico no
sometidas a la legislacion colombiana

20-Tipo de aportante: seleccione la opcion que le corresponde al
aportante de acuerdo con la siguiente clasificacion:

Tipo de aportante

1. Empleador

3. Entidades o universidades publicas de los regimenes especial y de
excepcion

4. Agremiaciones, asociaciones 0 congregaciones religiosas

5. Cooperativas y precooperativas de trabajo asociado

6. Misiones diplomaticas, consulares o de organismos multilaterales no
sometidos a la legislacion colombiana

7. Organizaciones administradoras del programa de hogares de bienestar

8. Pagador de aportes de los concejales municipales o distritales o de los ediles
de las juntas administradoras locales

9. Pagador de aportes contrato sindical

10. Pagador programa de reincorporacion

11. Pagador aportes parafiscales del Magisterio

12. Pagador prestacion humanitaria
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28-Sujeto pasivo del impuesto sobre la renta para la equidad CREE: si es
declarante de renta y sujeto pasivo del CREE (impuesto sobre la renta para la
equidad), seleccione “SI”, de lo contrario elija la opcion “NO”.

1.3.3 Formulario “némina— conceptos de pago”

Diligencie los nombres de los conceptos de la némina, clasificacion y las cuentas
contables en las que se registran. No utilice caracteres especiales (j!”#$%&) en
ninguno de los campos.

Formulario Nomina - Concepto Pago Aportante

[ )V( Informe Nomina - UGPP
rmulari

ST

Ocasional

0 Formulario Némina - Concepto Pago Aportante
8 12 16
CONCEPTO NOMBRE CONCEPTO CUENTA CONTABLE TIPO PAGO

Los componentes que conforman la informacion solicitada se encuentran en los
siguientes 4 campos:

4-Concepto: este campo es diligenciado automaticamente en el momento de la
validacioén del formato. No debe ser eliminado.
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0 Formulario Némina - Concepto Pago Aportante

8 12
NOMBRE CONCEPTOD CUENTA CONTABLE

CONCEPTO

16
TIPO PAGOD

——— J—
—
ENESTA COLUMNA NO Celdas para registrar la descripcion de los conceptos de pagos o abonos en
SE REGISTRA NINGUNA [
INFORMACION

«cuenta reportados en la ndmina. ]

8-Nombre concepto: registre el nombre del concepto de pago tal como lo registra
en su némina, campo obligatorio.

NOMBRE CONCEPTO
Sueldo

Horas Extras

Comisiones Se registra un concepto de
Incapacidades \_lnbmlna por cada columna
Auxilio Medico

Vacaciones por termiancion de contrato

12-Cuenta contable: diligencie el (los) numero(s) de la(s) cuenta(s) contable(s),

separadas con punto y coma (;), en la(s) que se registran los valores pagados por el
concepto de némina, campo obligatorio.

CUENTA CONTABLE
/ 0503;510506;510512 e

( 510515
v

Si el concepto de némina se registra en varias cuentas,
estas deben ir separadas por punto y coma (;)

510518
510524;510525
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19- Tipo pago: seleccione el tipo de pago de la lista desplegable que corresponda
al concepto de pago que estéa registrando, segun su naturaleza, campo obligatorio.

TIPO PAGO

1TP SALARIAL
2TP NO SALARIAL

3 TP COMPENSACION ORDINARIA,

4 TP COMPENSACION EXTRAORDINARILA,
5 TP NO COMPENSACION

& TP DESCANSO ANUAL

7 TP INCAPACIDAD

Seleccione el TIPO DE
PAGO de la lista
desplegable

|

Para esta informacién, identifique el Tipo de pago de cada concepto de acuerdo con
la naturaleza de los pagos de su némina, como se muestra a continuacion:

Tipo de pago (TP)
TP Salarial

Naturaleza del pago
Pagos salariales

TP NO Salarial

Pagos no salariales

TP Compensacion ordinaria

Compensaciones ordinarias

TP Compensacion extraordinaria

Compensaciones extraordinarias

TP No compensacion

Pagos que no son compensacion

TP Salarial o TP NO Salarial
(segun la naturaleza del pago)

Beneficios al trabajador o asociado

TP A Estudiantes o aprendices

Pagos por apoyo de sostenimiento
0 auxilio monetario

TP Incapacidad

Incapacidades

TP Licencia mat o pat

Licencia de  maternidad

paternidad

0

TP Licencia remunerada

Permiso o licencia remunerada

TP VVacaciones

\Vacaciones (en tiempo y/o en
dinero)

TP Vacaciones terminacion de
contrato

\Vacaciones por terminacion de
contrato

TP Descanso anual

Descanso anual

TP Prestaciones

Prestaciones sociales
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20-Clasificacion TP NO SALARIAL.: para los pagos no salariales, seleccione de
la lista desplegable la clasificacion que corresponda, campo obligatorio.

CLASIFICACION TP NO SALARIAL

Esta lista solo aplicara cuando en el campo "TIPO

PAGO" se seleccione la opcion "TP NO SALARIAL"]

Clasificacion

Descripcion

Mera liberalidad

Pago otorgado por voluntad del empleador

Pacto colectivo

Pago soportado de manera detallada en un
pacto colectivo o convenio

Pago soportado de manera especifica en el

Contrato contrato de trabajo
Pago soportado de manera especifica en un
Otrosi otrosi al contrato de trabajo

1.3.4 Formulario “nomina”

36

ACTIVIDAD
counmsn ATVOD | o v
o i ACTUAL DEL
EXTERIOR - COTIZANTE

PENSION .

40 a4

nom
VUMERO o0 DOCUMENTO CONELQUE  MUMERO DOCUMENTO CON

DOCUMENTO NOMBRE ~ CARGODELTRABAJADOR .

126 A 0 120 APORT
ACuALon | MAWOAPORTEOR ELQUERAWIGAORTES | comume - 0AsocAo
COTIZANTE i

En este formulario debe registrar la informacion de ndmina. No utilice caracteres
especiales (j!”#$%&) en ninguno de los campos.
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Los componentes que conforman la informacion solicitada se encuentran en los
siguientes campos:

8-Tipo de cotizante: codigo correspondiente al tipo de cotizante, segun el tipo de
vinculacion laboral o relacién contractual de cada trabajador; campo obligatorio. Se
puede ingresar unicamente alguno de los siguientes tipos de cotizante:

Tipos de cotizante

1 Dependiente

2 Servicio domeéstico

3 Independiente

4 Madre sustituta

12 Aprendices en etapa lectiva

15 Desempleado con subsidio de caja de compensacion familiar

16 Independiente agremiado o asociado

18 Funcionarios publicos sin tope maximo de IBC

19 Aprendices en etapa productiva

20 Estudiantes (Régimen Especial Ley 789 de 2002)

21 Estudiantes de postgrado en salud

22 Profesor de establecimiento particular

23 Estudiantes aportes solo riesgos laborales

30 Dependiente entidades o universidades publicas de los regimenes Especial
y de Excepcidén

31 Cooperados o precooperativas de trabajo asociado

32 Cotizante miembro de la carrera diplomética o consular de un pais extranjero
o funcionario de organismo multilateral

33 Beneficiario del fondo de solidaridad pensional

34 Concejal o edil de Junta Administradora Local del Distrito Capital de
Bogot4 amparado por poliza de salud

35 Concejal municipal o distrital no amparado con péliza de salud

36 Concejal municipal o distrital o edil de Junta Administradora Local no
amparado con po6liza de salud beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional
40 Beneficiario UPC adicional

41 Beneficiario sin ingresos con pago por tercero

42 Cotizante independiente pago solo salud, Art 2 LEY 1250 DE 2008
(Independientes de bajos ingresos)

43 Cotizante a pensiones con pago por tercero

44 Cotizante dependiente de empleo de emergencia con duracién mayor o igual
a un mes

45 Cotizante dependiente de empleo de emergencia con duracion menor a un
mes

Pagina 19 de 43



LD T )
la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

Tipos de cotizante

47 Trabajador dependiente de entidad beneficiaria del Sistema General de
Participaciones - Aportes patronales

51 Trabajador de tiempo parcial

52 Beneficiario del Mecanismo de Proteccion al Cesante

53 Afiliado participe

54 Prepensionado de entidad en liquidacion

55 Afiliado participe - dependiente

56 Prepensionado con aporte voluntario a salud

57 Independiente voluntario al Sistema de Riesgos Laborales

58 Estudiantes de practicas laborales en el sector publico

59 Independiente con contrato de prestacion de servicios superior a 1 mes

60 Edil Junta Administradora Local no beneficiario del Fondo de Solidaridad
Pensional

61 Beneficiario programa de reincorporacion

62 Personal del Magisterio

63 Beneficiario de Prestacion humanitaria

12-Subtipo de cotizante: subtipo de cotizante que le aplica, de acuerdo con la
siguiente clasificacion; campo obligatorio. Se puede ingresar unicamente alguno de
los siguientes subtipos de cotizante:

Subtipos de cotizante

0 Cuando no aplique ningun subtipo de cotizante

1 Dependiente pensionado por vejez, jubilacidn o invalidez activo

2 Independiente pensionado por vejez, jubilacion o invalidez activo

3 Cotizante no obligado a cotizacién a pensiones por edad

4 Cotizante con requisitos cumplidos para pension

5 Cotizante a quien se le ha reconocido indemnizacion sustitutiva o devolucion
de saldos

6 Cotizante perteneciente a un régimen exceptuado de pensiones o a entidades
autorizadas para recibir aportes exclusivamente de un grupo de sus propios
trabajadores

9 Cotizante pensionado con mesada igual o superior a 25 SMLMV

10 Residente en el exterior afiliado voluntario al Sistema General de Pensiones
y/o afiliado facultativo al sistema de Subsidio Familiar

11 Conductores del servicio publico de transporte terrestre automotor individual
de pasajeros en vehiculos taxi

12 Conductores del servicio publico de transporte terrestre automotor individual
de pasajeros en vehiculos taxi. No obligado a cotizar a pension
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16-Condicidn especial empresa: si durante alguno de los periodos que va a registrar
se acogid a uno de los beneficios relacionados a continuacion, ingrese el que le aplica
en el respectivo periodo (mes y afo), campo opcional:

Condicion especial de empresa

LEY 590/2000 ANO 1

LEY 590/2000 ANO 2

LEY 590/2000 ANO 3

LEY 1429 Col ANO 1,2

LEY 1429 Col ANO 3

LEY 1429 Col ANO 4

LEY 1429 Col ANO 5

LEY 1429 AGV ANO 1 -8

LEY 1429 AGV ANO 9

LEY 1429 AGV ANO 10
Soc.declaradas Zona Franca
Excepcién SENA Art.181, Ley 223/95
Conv.Sub.Fam.Art.17Ley 344/96

24-Extranjero no obligado a cotizar pension: si el trabajador o asociado tiene
condicion de extranjero y no realiza aportes a pension en Colombia sino en su pais
de origen, ingrese “X”, de lo contrario deje la celda en blanco.

28-Colombiano en el exterior: si el trabajador o asociado estuvo fuera del pais,
ingrese “X” en el o los registros correspondientes al mes o meses de ndmina en que
se presento tal situacion; de lo contrario deje la celda en blanco.

32- Actividad alto riesgo pension: si alguno de los trabajadores o asociados realiza
actividades de alto riesgo (Articulo 2° del Decreto 2090 de 2003), ingrese “X” en el
0 los registros correspondientes al mes 0 meses de nomina en que el trabajador o
asociado cumpla con esta condicion, de lo contrario, deje la celda en blanco.

36-Tipo documento actual del cotizante: sefiale el tipo de documento actual del
cotizante, campo obligatorio:
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Tipo documento

CC: Cédula de ciudadania

CE: Cédula de extranjeria

TI: Tarjeta de identidad

PA: Pasaporte

CD: Carné diplomatico

SC: Salvoconducto de permanencia

PE: Permiso Especial de Permanencia

40-Numero documento actual del cotizante: registre el numero de identificacion
que actualmente tiene el trabajador o asociado segln el tipo de documento
seleccionado. Debe coincidir con el tipo de documento seleccionado, se pueden

ingresar nimeros y texto, campo obligatorio:

Tipo de documento

Cédula de Ciudadania (CC) vy
Cedula de Extranjeria (CE)

Condiciones

Hasta 10 caracteres numéricos.

Tarjeta de Identidad (T1)

Entre 10 y 11 caracteres alfanuméricos.

Pasaporte (PA)

Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Carné Diplomético (CD)

Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Salvoconducto de Permanencia

(SC)

15 caracteres alfanuméricos.

Permiso Especial de Permanencia
(PE)

15 caracteres alfanuméricos.

44-Tipo documento con el que realizé aportes del cotizante: registre el tipo de
identificacion del trabajador con el que realizo las cotizaciones y pagos al Sistema
de la Proteccion Social para el trabajador o asociado en el periodo que se esta

registrando, campo obligatorio:
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Tipo documento

CC:

Cédula de ciudadania

CE: Cédula de extranjeria

TI: Tarjeta de identidad

PA: Pasaporte

CD: Carné diplomatico

SC: Salvoconducto de permanencia

PE: Permiso Especial de Permanencia
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48- Numero documento con el que realizd aportes del cotizante: registre el
numero de identificacion del trabajador con el que realizo las cotizaciones y pagos
al Sistema de la Proteccion Social para el trabajador o asociado en el periodo que se

esta registrando, campo obligatorio:

Tipo de documento

Cédula de Ciudadania (CC) vy
Cedula de Extranjeria (CE)

Condiciones

Hasta 10 caracteres numéricos.

Tarjeta de Identidad (TI)

Entre 10 y 11 caracteres alfanuméricos.

Pasaporte (PA)

Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Carné Diplomético (CD)

Alfanumérico sin espacios ni caracteres
especiales.

Salvoconducto de Permanencia

(SC)

15 caracteres alfanuméricos.

Permiso Especial de Permanencia
(PE)

15 caracteres alfanuméricos.

52- Nombre cotizante: registre primero los apellidos y luego los nombres completos

del trabajador o asociado, campo obligatorio.

56- Cargo del trabajador o asociado: registre el cargo que desempefié el trabajador
0 asociado en el mes de reporte, campo opcional.

60- Afo: corresponde al afio de la ndmina que se estad fiscalizando, campo

obligatorio.
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64- Mes: corresponde al mes de la nédmina que se esta fiscalizando, campo
obligatorio. Registre el nimero correspondiente al mes (formato numérico):

Mes NUmero
Enero

Febrero
Marzo
Abril
Mayo
Junio

Julio
Agosto
Septiembre
Octubre
Noviembre
Diciembre

OO INO(OT DWW IN|F-

[y
o

[EEY
=

[EEN
N

68- Salario integral: si el trabajador recibe salario integral ingrese “X” en el o los
registros correspondientes al mes 0 meses de némina en que se cumple tal condicion,
de lo contrario deje la celda en blanco, campo opcional.

72- Novedad incapacidad: marque con “X” si el nimero dias incapacidades en el
MES €S mayor que Cero.

76- Novedad licencia maternidad o paternidad: marque con “X” si el nimero dias
licencia de maternidad o paternidad en el mes es mayor que cero.

80- Novedad de permiso o licencia remunerada: marque con “X” si el numero
dias de permiso o licencia remuneradas en el mes es mayor que cero.

84- Novedad de suspension: marque con “X” si la suma de numero dias de
suspension, permiso o licencia no remuneradas en el mes, mas el nimero dias de
huelga legalmente declarada en el mes es mayor que cero.

88- Novedad vacaciones: marque con “X” si el nimero de dias vacaciones
disfrutadas en el mes es mayor que cero.
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92- Numero dias trabajados en el mes: no puede ser igual a 30 si alguna novedad
(vacaciones, incapacidad, licencia maternidad o paternidad, suspension o permiso o
licencia remunerada) esta marcada con “X”, campo obligatorio.

96- Numero dias incapacidades en el mes: si la novedad de incapacidad esta
marcada con “X”, el valor de este campo debe ser mayor a cero (0), campo
condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1y 30.

100- Numero dias licencia de maternidad o paternidad: si la novedad de licencia
de maternidad o paternidad esta marcada con “X”, el valor de este campo debe ser
mayor a cero (0), campo condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1y 30.

104- Namero dias de permiso o licencia remuneradas en el mes: si la novedad de
permiso o licencia remunerada estd marcada con “X”, el valor de este campo debe
ser mayor a cero (0), campo condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1y 30.

108- Numero dias de suspension, permiso o licencia no remuneradas en el mes:
si la novedad suspension estd marcada con “X”, el valor de este campo debe ser
mayor a cero (0), campo condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1y 30.

112- Numero de dias vacaciones disfrutadas en el mes o descanso anual
remunerado: si la novedad vacaciones esta marcada con “X”, el valor de este campo
debe ser mayor a cero (0), campo condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1
y 30.

116- Numero dias de huelga legalmente declarada: si el valor de este campo es
mayor a cero (0), el campo novedad de suspension debe estar marcado con “X”,
campo condicionado. Ingrese Unicamente valores entre 1y 30.

120- Total dias reportados en el mes: este valor corresponde a la suma de todas las
columnas de numero de dias, campo obligatorio. No puede ser menor a 30 dias, salvo
que se presente la novedad de ingreso o de retiro, tampoco puede ser mayor a 30
dias, (Concepto 104544 de 2008 - Ministerio de la Proteccion Social).

124- Ingreso: marque con “X” si la fecha de ingreso tiene alguna fecha registrada,
campo condicionado.
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128- Fecha ingreso: si el campo ingreso tiene “X”, indique la fecha de ingreso del
trabajador, campo condicionado. Formato DD/MM/AAAA.

132- Retiro: marque con “X” si la fecha de retiro tiene alguna fecha registrada,
campo condicionado.

136- Fecha retiro: si el campo retiro tiene “X”, indique la fecha de retiro del
trabajador, campo condicionado. Formato DD/MM/AAAA.

140- Fecha inicio de vacaciones: si el campo novedad vacaciones tiene “X” indique
la fecha de inicio del disfrute de vacaciones. Formato DD/MM/AAAA.

144- Fecha terminacion de vacaciones: si el campo novedad vacaciones tiene “X”
indique la fecha fin del disfrute de vacaciones. Formato DD/MM/AAAA.

148- Fecha inicio permiso o licencia remunerada: si el campo novedad permiso o

licencia remunerada tiene “X” indique la fecha de inicio del permiso o licencia
remunerada. Formato DD/MM/AAAA.

152- Fecha inicio suspension, permiso o licencia no remunerada: si el campo
novedad de suspension tiene “X” indique la fecha de inicio de la suspension, permiso
o licencia no remunerada. Formato DD/MM/AAAA.

156- Fecha inicio huelga legalmente declarada: si el campo novedad de suspension
tiene “X” y el campo numero dias de huelga legalmente declarada esté diligenciado,
indique la fecha de inicio de la huelga. Formato DD/MM/AAAA.

184- Observaciones aportante: ingrese la informacion que considere relevante a
tener en cuenta en el proceso de fiscalizacion, campo opcional.
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FECHA DE
N0
DE
VACACHOMNES

1/03/2017)

Tipo Modalidad

Formulario
Moneda Informe
Entidad
Fecha
Periodicidad

FECHA,
TERMINACION
DE VACACONES

WIEHUI?

FECHA INICYO
PERMISO
0 LICENCGA
REMUNERADA

Informe Nomina

Formulario Nomina

FECHA INIIO
SUSPENSION,
PERMISO O LICENGIA
NO REMUNERADA

UGPP

FECHA INICWO
HUELGA
LEGALMENTE
DECLARADA

19/03/2017)

OBSERVACIONES APORTANTE

Este trabajador estuvo trabajando én el exterior a nombre de la empresa durante el 2017

Espacio para registrar situaciones relevantes ocurridas
con el trabajador durante el periodo reportado

276- Conceptos: campos habilitados segun los conceptos de ndmina ingresados en
el formulario “némina — conceptos de pago”, debe respetar la cantidad de conceptos
que registro en dicho formulario, asi como el orden; valor numérico entero mayor

igual a cero (0).

| Formulario Nomina - Aportante F

el

Nomna - Aportante Formalario Némung - Concapto..

L
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Recuerde:
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Si la novedad de incapacidad tiene “X”, el valor de los conceptos con TIPO DE
PAGO = TP INCAPACIDAD debe ser mayor a cero (0).

Si la novedad de licencia de maternidad o paternidad tiene “X”, el valor de los

conceptos con TIPO DE PAGO = TP LICENCIA MAT O PAT debe ser mayor

a cero (0).

Si la novedad de permiso o licencia remunerada tiene “X”, el valor de los

conceptos con TIPO DE PAGO = TP LICENCIA REMUNERADA debe ser
mayor a cero (0).

1.4 Carque vy validacion del formato

Una vez diligenciado y guardado, el archivo se carga en Storm User, previamente,

debe cerrar la modalidad, como se muestra a continuacion:

Archivo

. Nueva Modalidad
@ Abrir Modalidad
E] Guardar Modalidad

P
QW -~

S TR TVIUNIEIweNs

. Cambiar usuario actual

B s

Alt+N
Alt+A
Alt+G

Alt+X

A continuacion, haga clic en Importar hoja de calculo, como se muestra a

continuacion:

l g Cambiar contrasena By Exportar Hoja de Calculo  Alt+E

 de Calculo

|
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Ingrese a la carpeta inf_excel, seleccione el archivo a importar, como se muestra:

W Abrir X

Buscaren: | inf_excel v @

2

Elementosre...

3] 7000_000000001_20210812.xlsx

Este equipo

’ Nombre de archivo: | | A |
Red  archivosde tho: |ojas de caulo(s, isx) v | concelar |

NOTA: También puede cargarse un archivo plano (ver Manual de usuario STORM
USER).

Cuando suba la informacion a la plataforma de Storm User, en la barra de
herramientas de clic en Validar Todo.

l.m&\»»]vwal_s W OB W w||E

Si en la validacion del archivo se generan errores, el sistema arrojara un Log de
Errores, como el siguiente:

w VALIDACION DE TODOS LOS FORMULARIOS - (=] X

PPROCESO CON ERRORES

Tipo de Modaldad : 7000 - Informe Nomina - UGPP
Fecha de Corte : 2021/09/22
(C4E00012: EL FORMATO (7002) Formulario Némina BLOQUE 1NO FUE DILIGENCIADO
(C4E00003: FALTA DILIGENCIAR UNA CELDA OBLIGATORIA EN FORMATO 7001 Formulario Nomina - Aportante BLOQUE 1 FILA 10 COLUMNA 8
IC4€00012: EL FORMATO (7003) Formulario Némina - Concepto Pago Aportante BLOQUE 1 NO FUE DILIGENCIADO
: F 7001 - NOMINA -1 UMENTO APC SER: NI, "CC", "CE", "TT", 'PA", "CD", "SC" 0 "PE". Por favor verifique el valor ingresado en la COLUMNA 4, FILA 10 - (7001_1_10_0_7031_2) CUENTA (0 Formuario Nomina - Aportante )
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Corregidos los errores indicados en el Log se volvera a validar todo el formulario y
cuando no se registren errores, el sistema le confirmara que el proceso se completo
correctamente, asi:

(#) VALIDACION DE TODOS LOS FORMULARIOS

OCESO CORRECTAMENTE

de entidad: 1
e de entidad: PRUEBAS

o de Modalidad : 7000 - Informe Nomina - UGPP
de Corte : 2021/09/16

Generar archivo STR

Los archivos con extension STR corresponden al formato manejado por Storm User.
Este almacena el informe valido y listo para ser enviado.

RO EE AaM YO EHE S BB & @

| Generar Archivo STR|

El ultimo paso es generar el archivo para enviar con extension STR. Para esto, haga
clic en Generar Archivo STR, desde el modulo Storm User.

Si el archivo es validado, al pulsar el boton Generar Archivo STR se despliega una
ventana indicando datos propios del archivo que se generard y solicita la
confirmacion para generar el archivo, como se muestra a continuacion:
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Storm User

@ Caodigo y Nombre de la Entidad: 1 PRUEBAS
Codigo y Nombre de Modalidad: 7000 Informe Nomina - UGPP

Formularios incluidos

7001 Formulario N6mina - Aportante

7003 Formulario Nomina - Concepto Pago Aportante
7002 Formulario Nomina

Si esta seguro que desea generar el archivo STR con estas caracteristicas pul
En caso contrario pulse el boton Cancelar y diligencie la informacion faltante.

< >

[Aceptar | | Cancelar |

Con la confirmacién, se genera el archivo con extension .STR y despliega una
ventana indicando la ruta donde se almacend.

X

Storm User

@ se generod el archivo inf_enviados/7000_000000001_20210916.str

El archivo para enviar se guardara en la carpeta que StormUser destina como acceso
directo en el escritorio de su computador, ingrese a la carpeta inf_enviados y
seleccione el archivo a exportar, como se muestra a continuacion:

StormUser > inf_enviados
~
Fecha de modificacion Tipo

Nombre

[7] 7000_000000001_20210916.5tr

21/09/2021 4:13 p. m., Archivo STR

Si el archivo no cumple con las validaciones requeridas, Storm User le informara
que hay errores, debera regresar a la barra de herramientas y presionar la opcion
Validar Todo. La herramienta mostrara la ventana de errores de validacién para que
sean corregidos y posteriormente se reintente la generacion del archivo.
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Storm User

@ No paso el proceso de validacion
efectue las correcciones necesarias e intentelo nuevamente

2. DOCUMENTOS ADICIONALES

Conforme a lo previsto en el articulo 3° de la Resolucién 858 de 2021, esta
documentacion debera ser remitida en formato PDF. Guarde los archivos que va a
enviar a La Unidad con un nombre que permita identificarlos claramente seguin su
contenido.

Contratos laborales
Si va a enviar contratos laborales, nombre el archivo con el nimero de identificaciéon
del trabajador o asociado al que corresponda.

Convenciones, pactos colectivos, acuerdos de desalarizacion,

regimenes de compensacion o similares

Si en los periodos solicitados la empresa contaba con alguna convencion, pacto
colectivo, acuerdo de desalarizacion o similar (politicas de flexibilizacion, otro si,
beneficios laborales, politicas retributivas, entre otros) debe enviar estos
documentos. Si es cooperativa de trabajo asociado, envie el régimen de
compensacion, estatutos y reglamentos.

Aportes voluntarios a pensiones

Si en su ndmina maneja el concepto de aportes voluntarios a pensiones, remita el
contrato o carta de adhesion (pactado entre el fondo de pensiones y empleador) o el
contrato que detalle el plan institucional (planes institucionales — entidades
patrocinadoras) en un unico archivo.

Sindicatos

Si es un sindicato, envie los contratos sindicales y reglamento del contrato sindical.
Si cuenta con afiliados participes, envie los acuerdos de afiliados participes y el
listado de dichos afiliados.
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Entidades sin &nimo de lucro y/o religiosas
Envie soporte que acredite la personeria juridica.

Entidades educativas
Envie soporte que acredite la personeria juridica y el calendario académico.

Aprendices del SENA y/o practicantes universitarios

Si en los periodos solicitados la empresa tuvo vinculados aprendices del SENA y/o
practicantes universitarios, envie los respectivos contratos de aprendizaje y/o de
practica y nombre el archivo con el nimero de identificacion del practicante o
pasante al que corresponda.

Trabajadores vinculados que se encuentran pensionados por vejez

Si en los periodos solicitados la empresa contaba con trabajadores y/o asociados que
ya se encontraban pensionados por vejez, envie las resoluciones de reconocimiento
de la pension y nombre el archivo con el nimero de identificacion del trabajador o
asociado al que corresponda.

Trabajadores extranjeros que no estén cotizando a pensiones en

Colombia

Si en los periodos solicitados la empresa contaba con trabajadores extranjeros que
no realizaban aportes al subsistema de pensiones en Colombia, envie los documentos
relacionados a continuacion y nombre los archivos con el nimero de identificacién
del trabajador o asociado al que corresponda:

o Copia del documento de identidad del trabajador, vigente para el periodo
fiscalizado.

e Copia del contrato de trabajo u orden de prestacion de servicios.

e Constancia de aportes a pensiones en el pais de origen.

Personas con vinculo diferente al laboral

Si durante el periodo fiscalizado vincul6 personas mediante contratos diferentes a los
laborales, a quienes practico retencion en la fuente por salarios o ingresos laborales,
envie copia del contrato.
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Si en la informacion exdgena (formato 2276) reportd conceptos de honorarios y/o
comisiones y los mismos no se originaron por vinculo laboral, allegue los soportes
que acrediten la relacion diferente a la laboral.

Relacion de planillas PILA

Si va a enviar la informacion de las planillas PILA mediante las cuales se realizo el
pago de aportes, cree un archivo de Excel con las columnas indicadas en la estructura
que se muestra a continuacién y diligencie las casillas de acuerdo con sus soportes:

Numero de Tipode oo ragor  Periodode Fechade e pagado

planilla planilla pago pago

Usted puede obtener esta informacion de los comprobantes de pago que le genera el
operador de la PILA,; si realiza los pagos de forma manual, ubique los soportes fisicos
y diligencie el archivo segun lo que alli aparece.

Informacién contable

Si va a enviar informacion contable (balances de prueba y/o auxiliares), tenga en
cuenta las condiciones para el reporte establecidas en la Resolucion No. 858 de 2021
(articulo 2°, numerales 2.2 y 2.3).

Esta informacion debe venir acompafiada de una certificacion firmada por el
representante legal y contador publico o revisor fiscal si esta obligado a tenerlo, en
los términos sefialados en el Estatuto Tributario en los numerales 2, 3, 4 y 5 del
articulo 774 y articulo 777.

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 informacion que remita
a esta Unidad, la inexactitud y/o falsedad que se advierta en las certificaciones
emitidas por el contador publico o el revisor fiscal, dara 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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Otros documentos

Puede entregar otros documentos o informacion adicional que estime pertinente para
verificar el pago de aportes al Sistema de la Proteccién Social o para aclarar la
informacion solicitada en los puntos anteriores, detallada por periodo y trabajador,
en medio magneético.

3. ENVIO DE LA INFORMACION

Conforme a lo previsto en el articulo 4° de la Resolucién 858 de 2021, la informacion
debe remitirse a través de la plataforma de informacion de La Unidad: Sistema de
informacién DATA-Q mddulo Storm Web.

Ingrese a la pagina web https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-
fiscalizacion y ubique el enlace para acceder a la plataforma intercambio de
informacion:

la unidad

DE PENSIONES Y PARAFISCALES

Proceso de Determinacién -Fiscalizaciéon

El objetivo del Proceso de Determinacion de Obligaciones es determinar la adecuada, completa y oportuna
liquidacion y pago de las contribuciones parafiscales del Sistema de la Proteccion Social, mediante la fiscalizacion a
los evasores e imposicion de las sanciones correspondientes, para contribuir de esta manera a mejorar la
financiacion y sostenibilidad del Sistema.

! Proceso de determinacidn

de obligaciones

Si es cbjeto de un proceso de determinacion de obligaciones, y recibe un [{EsEIgla U 1o Rs (101 islgagEttsly], consulte la
siguiente informacion:

» Resolucidn Mo, 858 28-09-21: fija el contenido v caracteristicas técnicas que debe cumplir la informaciéon

solicitada por la UCGPP en el marco del proceso de fiscalizacion.
» Guia para la preparacion y envia de la informacidn empleadores

Ingrese
aqui

» Certificacion de informacion empleadores
*» Guia para la preparacion y envio de la informacion independientes

Ingrese aqui a la plataforma de intercambio de informacidn

Ingrese en el icono Cargue aqui los formularios. En ‘Usuario’ y ‘Contrasefia’ digite
su numero de NIT sin digito de verificacion; el sistema le solicitara el cambio de
contrasena.
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Plataforma intercambio de informacion
DATA-Q

Con esta plataforma, los operadores de informacidn (persona natural, juridica, entidad u organizacidn que cuenta

con una fuente de datos), podran diligenciar y reportar la informacién solicitada por la UGPP de manera

estructurada y segura:

g%@m"-m 5@ gwmum E‘oﬁ[ gmm

Descargue aqui el ejecutable Manual de usuario Manual de usuario
-1 @
== s
E/l_l ——
Cargue aqui los formularios Preguntas frecuentes

3.1 Envio del formato de pagos

El formato de pagos a trabajadores (archivo STR) se envia por la opcion
“Formularios electrénicos - Enviar’:

Formularios Electranicos

Verificar Estado

Seleccione el archivo STR dispuesto en la carpeta “inf enviados” y la opcion
“Verificar autorizacion de envio”; el sistema realizara una validacion inicial de

algunos datos del archivo:
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INICIO Formularios Electronicos  Documentos Eleckrénicos Autorizaciones Certificado Datos Usuario Reportes

STORM Web > Formularios Electrénicos > Enviar

Cargar Archivo
Entidad :

NITo CC:

Cddigo de Informes :
Informes :

Fecha de corte :
Periodicidad:

Nombre de archivo:

Archivo & emviar: 7000_00000...10930 (2).str

NOTA: Seleccione esta opcidn Gnicamente si desea remitir éste informe en blanco, es decir que NO va a reportar ninguno de sus

no enviar formularios.

Verificar autorizacion de envio

Cuando haga clic sobre Enviar, el archivo sera transmitido a la UGPP y presentara
una ventana indicando que el envio fue exitoso. El envio del archivo no implica el
recibo de este, ya que el servidor validara la estructura y la coherencia de los datos
contenidos en el archivo:

STORM Web > Formularios Electrénicos > Enviar

Regresar al menu principal

Ingrese a la opcion “Formularios Electronicos”, luego a “Verificar Estado”,
seleccione el tipo de informe “7000 Informe de nomina UGPP” y la periodicidad
“Ocasional”. Con esta consulta podra verificar los informes que fueron enviados para
dicha periodicidad. Confirme que el estado de envio sea “Procesado correcto’:
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TINICIO Formularios Electronicos Documentos Electronicos Autorizaciones Certificado Datos Usuario Salir

STORM Web > INICIO

ESTADO DE ENVIOS

Un Envio Encontrado. 1

Fecha de Cortef| Fecha de Recepcion-| Estado del Envio:

Informe Nomina - UGPP  2021/10/02 2021/10/28 14:15:17

Archivo Enviado Descargar Archivo Claro

7000_000000001_20211002 str [Descargay

3.2 Envio de documentos adicionales

Los documentos adicionales, asi como el oficio de respuesta al requerimiento de
informacién y la certificacion de ndmina, se envian por la opcion “Documentos
electronicos - Enviar”:

T
=

Documentos Electronicos

Enviar

Verificar Estado

Seleccione el tipo de informe “7000 Informe de némina UGPP”, periodicidad
“Ocasional”, y confirme que la fecha de corte coincide con la fecha de corte del
formato de pagos cargado anteriormente:
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STORM Web > Documentos Electrénicos > Enviar

Selecdonar Informes

Informes [ 7 f Nomina - UGPP v

Periodicidad: [Ocasional )
Fecha de Corte[oct w28 w2021 &

Tenga en cuenta:

e Laopcion “Documentos electronicos” permite el envio de un (1) archivo por cada
enlace disponible. La totalidad de los archivos no deben superar los 100 MB y el
nombre de los archivos no debe exceder de 50 caracteres.

e La respuesta al requerimiento de informacion debe incluir una comunicacion
firmada por el representante legal o apoderado, segun lo dispuesto en el articulo
555 del Estatuto Tributario. Este documento es obligatorio y debe adjuntarlo en
el codigo “9008 Oficio de respuesta al requerimiento e Informacion”, de lo
contrario, no podra continuar con el proceso. El archivo debe nombrarse “Oficio
de respuesta”. Si actua mediante apoderado, el poder debidamente constituido
debe hacer parte de este archivo.

e En la respuesta al requerimiento de informacion puede indicar una Unica
direccion para notificaciones, bien sea electronica o fisica. Recuerde que la
notificacion electronica le permite conocer de forma inmediata las actuaciones
llevadas a cabo dentro de la investigacion y le ofrece un menor grado de
exposicion de la informacion confidencial de su organizacion. Si no informa una
direccion procesal, los actos administrativos seran notificados a la direccion
reportada en el RUT, segun lo establecido en los articulos 563 y 565 del Estatuto
Tributario, por lo cual, es importante que dicha informacién se encuentre
actualizada.

e Conforme a lo previsto en el numeral 2.1 del articulo 2° de la Resolucion 858 de
2021, la informacion consignada en el formato de pagos debe estar certificada
por el representante legal. EI modelo para esta certificacion lo encuentra en la
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pagina web de La Unidad https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-
fiscalizacion. Este documento debe adjuntarlo en el cédigo “9009 Certificacion
de informacion”. El archivo debe nombrarse “Certificacion de informacion”.

Una vez cargue todos los archivos que desea enviar, verifique que su estado sea
“Radicado”. Ingrese al link “Verificar Estado”, en la opcion “Formularios
Electronicos” seleccione el tipo de informe “7000 Informe de némina UGPP”,
periodicidad “Ocasional” y la fecha de corte (ultimo dia del periodo fiscalizado).

STORM Web > Documentos Electrénicos > Verificar Estado

informes: 7000 - Informe Nomina - UGPP
: 0 - Ocasional
de Corte: 2021-10-02

9008

OFICIO DE AL TO DE
9009 CERTIFICACION DE INFORMACION
9010 DOCUMENTO 1

9011 DOCUMENTO 2

9012 DOCUMENTO 3

9013 DOCUMENTO 4

9014 DOCUMENTO 5

9015 DOCUMENTO &

9016 DOCUMENTO 7

9017 DOCUMENTO 8

9018 DOCUMENTO &

9019 DOCUMENTO 10

2020 DOCUMENTO 11

9021 DOCUMENTO 12

9022 DOCUMENTO 13

9023 DOCUMENTO 14

2024 DOCUMENTO 15

2025 DOCUMENTO 16

6N (0BLIG)

pc-20211028- 1635449758434
pc-20211028-1635449778852
pc-20211028- 1635449824062
pc-20211028-1635449849362
pc-20211028- 1635449676530
pc-20211028-1635449903003
pc-20211028-1635449952533
pc-20211028-1635449978854
pc-20211028-1635450012960
pc-20211028-1635450053115
pc-20211028- 1635450083996
pe-20211028- 1635450104166
fe-20211028- 1635450158795
pc-20211028-1635450121558
-20211028- 1635450138280
fpc-20211028- 1635450179169

loc-20211028- 1635450195396

Genere el certificado del envio en la opcion “Generar Certificado”, seleccionando el
tipo de informe “7000 Informe de némina UGPP” y periodicidad “Ocasional”;
confirme que la fecha de corte coincida con la fecha de corte del formato de pagos

reportado.
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CERTIFICADO CARGUE DE INFORMACION

FECHA DE CARGUE: 2021/10/28 15:27:00
ADMINISTRADORA: PRUEBAS AAA

CODIGO ENTIDAD: 1

Radicado de Entrada Temporal: 102021-10-02

MODALIDAD: Informe Nomina - UGPP
PERIODICIDAD:Ocasional

Periodo a Reportar:2021-10-02
FECHA LIMITE DE TRANSMISION:

RELACION DE FORMULARIOS Y DOCUMENTOS REMITIDOS

Tipo Nombre Fecha
Formulario electrénico Formulario Némina - Aportante 2021/10/28 14:15:18
Formulario electrénico Formulario Némina - Concepto 2021/10/28 14:15:18

Pago Aportante
Formulario electrénico Formulario Némina 2021/10/28 14:15:18
Documento electrénico CERTIFICACION DE 2021/10/28 14:35:57
INFORMACION
Documento electrénico DOCUMENTO 1 2021/10/28 14:36:17
Documento electrénico DOCUMENTO 2 2021/10/28 14:37:02
Documento electrénico OFICIO DE RESPUESTA 2021/10/28 14:35:34

AL REQUERIMIENTO DE

INFORMACION (OBLIG)
Documento electrénico DOCUMENTO 3 2021/10/28 14:37:28
Documento electrénico DOCUMENTO 4 2021/10/28 14:37:55

Finalmente, consulte el nimero de radicado de la informacion en la opcion
Formularios Electrénicos/Verificar estado, seleccione el tipo de informe “7000
Informe de némina UGPP”, periodicidad “Ocasional”, y confirme que la fecha de
corte coincide con la fecha de corte del formato de pagos cargado.

I

=
ey,
o]
=}

Formularios Electranicos

Emviar

Verificar Estado
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STORM Web > Formularios Electronicos > Verificar Estado f 1-PRUEBAS Aaa  ONov 04 2021 11:11

ESTADO DE ENVIOS

Fecha de Fecha de Estado del _ _ Descargar Archivo Descargar Archivo Ver

Informe Nomina - 7000_000000001_20211005.str .
uGeP 2021/10/05 2021/11/04 10:18:41  Procesado Correcto 20213003200732572 [ler Archive Respuesta)

4. INFORMACION DE CONTACTO

Si requiere soporte técnico

Puede contactarnos a través de los siguientes canales:

e Soporte UGPP: soportedatag@ugpp.gov.co
e Linea telefonica UGPP: (+571) 492 60 90

Si tiene mas inquietudes

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

@ Oficina Virtual | @ UGPP A LA MANO (Para equipos Android) ,,ﬁ, Asistente Virtual Clara
— 24 horas
@ Video llamada y Llamada virtual I Formulario Escribanos
Virtuales =" =
@ Correo Electrénico: contactenos@ugpp.gov.co 8:00 a.m. a 6:00 p.m.
&3 chat | (O WhatsApp: 312 594 1349
7:00 am. a 7:.00 p.m.
% Linea Fija Bogota: 601492 6030 Linea Gratuita Nacional: 018000 423 423
Telefénicos
% Linea Fija Bogota - Exclusiva para Cobro: 601 492 6099
Canales Escritos £ Correspondencia para empresas de mensajeria  Avenida Carrera 68 # 13-37 De 7:00 a.m. a 4:00p.m.
¢ 5 ; Lunes a viernes
f8 Bogota - SuperCADE Suba - Avenida Calle 145 No. 1038 - 90 Médulo 74 7:00 am. a 5:30 pm.
Bogotd - SuperCADE Américas - Carrera 86 No. 43 55 sur Médulo 17 Sabado
© 8:00 a.m. a12:00 m.
Presenciales
Agende s clta | B eesryszs | catetrie do-70 oz
L2 : 8:00 a.m. - 5:00 p.m.
@ Cali - C.C. Chipichape @ Barranquilla - C.E. Américas 2 Sébado
Calle 38 Norte No. 6N - 35 Local 8-224 Calle 77 B No. 59 - 61 Local 106 9:00 am. - 1:00 p.m.

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