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1. OBJETIVO

Facilitar la preparacion de la informacidon que deben reportar las entidades
requeridas por la Unidad.

2. PREPARACION DE LA INFORMACION SOLICITADA

A continuacidn usted encontrara instrucciones para saber cémo preparar la
informacion solicitada por la Unidad mediante el proceso de Requerimiento
de Informacion.

Tenga en cuenta que en el Requerimiento de Informacién se solicita
informacion de contabilidad y némina, por lo que es importante que las
areas encargadas de estos temas se involucren en el proceso de preparaciéon
de la informacidn. Si usted lo considera necesario, puede incluir dentro del
grupo de trabajo al area de sistemas.

Tenga el Requerimiento de Informacién a la mano, ya que alli aparece el
numero de expediente que le fue asignado y el listado de informacién
solicitada, los cuales necesitara mds adelante.

Finalmente recuerde que la Unidad es una entidad que contribuye con el
medio ambiente, por lo que le solicitamos enviar toda la informacidén en
medio magnético o a través de los medios virtuales autorizados por la
entidad.

3. CONSECUENCIAS DE NO ENVIAR LA INFORMACION

De acuerdo con el art., 179 de la Ley 1607 de 2012, la Unidad impondra una
sancion de cinco (5) Unidad de Valor Tributario - UVT por cada dia de
retraso en la entrega de la informacion, bien sea que haya sido enviada
incompleta o no se haya enviado ningun tipo de informacién.
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Por eso tenga siempre en cuenta la fecha en que se vence el plazo para que
usted pueda enviar completa y oportunamente la informacién solicitada y de
esta manera pueda evitar sanciones.

4. INSTRUCCIONES SOBRE LA INFORMACION SOLICITADA

Le recomendamos leer con atencion las indicaciones que se presentan a
continuacion, pues se le daran instrucciones por cada uno de los puntos
solicitados, para que usted pueda cumplir correcta y oportunamente lo
solicitado por la Unidad.

Para los ejemplos se utilizara el numero de expediente “1257” el cual vera a
lo largo del documento, usted debe reemplazar este nimero por el numero
de expediente que se le asignd el cual encuentra en el Requerimiento de
Informacion.

Para iniciar la labor, organice el nimero de carpetas virtuales de acuerdo al
numero de afios de revisidon indicados en el Requerimiento de Informacion,
de manera que la informacién por cada afio quede ubicada en la carpeta
correspondiente; incluya una carpeta donde guardard los documentos
escaneados, como se muestra a continuacion:

a
T Aceese arecto

@] Microsoft Access Base de datos

& Imagen de mapa de bits

[ Contacto

1] Documento de Microsoft Word
(@] Documento de Microsoft Project
) Dibujo de Open Office

1, Carpeta comprimida (en zip)

B Maletin
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Asi, al momento del envio, podra hacer una facil identificacion y verificaciéon

de la informacion que debe enviar por cada uno de los afios solicitados.

Ahora se inicia con las indicaciones para la preparacién y diligenciamiento de
los formatos de cada uno de los puntos solicitados en el Requerimiento de

Informacion.

4.1 Balance de prueba

El balance de prueba debe ser presentado con las siguientes caracteristicas:

A maximo nivel auxiliar detallado por tercero.

Se debe incluir de laclase 1 a la 9.

Con corte anual por los periodos que conforman afos completos, es
decir, de enero a diciembre.

Si también fue requerido por periodos inferiores a un afo, debe
enviarlos con corte mensual por los periodos que conforman afios
parciales.

Debe contener las cuentas de balance y de resultados antes del cierre
contable.

Cree un archivo por cada afo solicitado en formato Excel, y guarde
cada archivo con el siguiente nombre “N.
Expediente Balance Prueba 20XX”.

Debe certificarlos el representante legal y contador publico o revisor
fiscal, si estd obligado a tenerlo (las instrucciones de la certificacion las
encuentra en la seccion “Certificacion de informacidn” de este
instructivo).

El Balance de Prueba debe contener como minimo la siguiente
informacion: las cuentas, la descripcidn, el saldo inicial, el movimiento
débito, el movimiento crédito y el saldo final.
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Para tener una guia de lo solicitado, a continuacién le presentamos un
ejemplo del Balance de Prueba:

A B Cc D I3 HG
1] S HATENES T Ej.: 1257_Balance_Prueba_2012
a MIT - SO ™
3 Balance de Prueba entre el 01/12/2012 y el 31/12/2012
4

Saldo Inicial Débitos Créditos Saldo Final

566.700,00

: canos |
1 | ALVAREZLOPEZ SONIAESTELLA 566700001 -422.600,00
12 79.555.555 ARIAS ARIAS LUIS JESUS 566.700,00 6.233.800,00
13 1.031.000.000 BERNAL BERNAL TATIANA - 2.588.030,00
14 79.000.000 CALDAS CALDAS VICTOR 2.360.080,00
15 51000000 | CARDONA CARDONAIOHANA | 4.080.240,00
16 52.000.000 CARDOZO CARDOZO CAROLINA , 4.222.480,00
2] _ CASTILLOCASTILLO FERNANDO | 4.284.600,00
i - | CASTROC A 245.580,00
19 105, CHINCHIL OSCAR MAURICIO | , - 855.600,00
20 9.530.000 CORSO SANCHEZ INES | - | 56670000 - 6.365.030,00
21 75.000.000 HENAO HENAO JAMES 0 N 56.680,00
22 1024000000  FAJARDOFAJARSO MONICA | - | 26446000 - | 26446000

S|[OE s

;;;;;

4.2 Auxiliares de las cuentas contables relacionadas con la
causacion y pago la ndmina

Los auxiliares de las cuentas relacionadas con el registro y pago de la ndmina
deben ser presentados con las siguientes caracteristicas:

e Detallados por mes y por tercero. Si no los tiene por tercero sino
gue registra bajo un numero de identificacion genérico, debe enviar
lo que se solicita en el item “Si la empresa tiene software de
némina”.

e Realice un archivo por cada afio solicitado en formato Excel, y
guarde cada archivo con el siguiente nombre “N.
Expediente _Auxiliares_Nomina_20XX”.

e Debe certificarlos el representante legal y contador publico o

revisor fiscal, si estd obligado a tenerlo (las instrucciones de la

certificacion las encuentra en la seccion “Certificacion de

informacion” de este instructivo).
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siguiente

informacion: nimero de cuenta contable, nimero de identificacion
beneficiario, nombre de beneficiario, concepto, afio, mes, valor y
descripcion.

Para tener una guia de lo solicitado, a continuacién le presentamos un
ejemplo de los auxiliares de las cuentas relacionadas con el registro y pago de

la ndmina:

o
noc A ==
Nes - B &-A EEE we
a1 - J | EJEMPLO CUENTAS CONTABLES DE CAUSACION DE LA NOMINA
A B [
16

No. IDENTIFICACION
BENEFICIARIO

NUMERO DE
CUENTA CONTABLE

NOMBRE DE BENEFICIARIO

F

Ej.: 1257_Auxiliares_Nomina_2012

= @ =B
c@=o@n

Tom - | X Ao
< (B H = Gae
it B Fomate | &)

.

DESCRIPCION

21 250501 1.031.000.000

PEREZ PEREZ JUAN JOSE

salarios por pagar

NOMINA MES DE JUNIO DE 2011

6

22 261015 1.031.000.000 (PEREZ PEREZ JUAN JOSE Vacaciones 2012 7 50.000 [PROVISION DE VACACIONES JULIO 2011
23 252501 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Vacaciones Consolidadas 2012 8 0.000 |PAGO VACACIONES AGOSTO 2011
24 251501 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Intereses Sobre Cesantias 2012 1 50.000 [PAGO INTERESES SOBRE CESANTIAS 2011
25 252001 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Prima de Servicios 2012 12/ 275.000 |PRIMA DE SERVICIOS DICIEMBRE 2011
26
27

NUMERO DE No. IDENTIFICACION - "
PP CUENTA CONTABLE BENEFICIARIO NOMBRE DE BENEFICIARIO CONCEPTO ANO MES VALOR DESCRIPCION
29 510506 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Sueldos 2012 12 70.000 [NOMINA DIC 15/12/2012
30 510515 1.031.000.000 (PEREZ PEREZ JUAN JOSE Horas Extras 2012 1 52.875 [HORAS EXTRAS NOVIEMBRE 2012
31 510530 1.031.000.000 (PEREZ PEREZ JUAN JOSE Cesantias 2012 2 24.000 [CESANTIAS DIC 2012
32 520527 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Axilio de transporte 2012 8| 15.000 [AUXILIO DE TRANSPORTE AGOSTO 2012
33 520506 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Sueldos 2012 2 3.306.667 |NOMINA 29/02/2012
34 520521 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Viaticos 2012 1 3.000 [NOMINA 31/01/2012
35 520545 1.031.000.000 (PEREZ PEREZ JUAN JOSE Auxilios 2012 il 829.600 [NOMINA 31/07/2012
36

4.3 Auxiliares de

las cuentas

=

contables de servicios y

diversos

Cuando se solicita informacidon de la cuenta de Servicios, se hace referencia
al valor de los gastos pagados o causados por el ente econdmico por
concepto de servicios tales como aseo y vigilancia, asistencia técnica,
procesamiento electrénico de datos, servicios publicos, transportes, fletes y

acarreos.

Cuando se solicita informacion de la cuenta de Diversos, se hace referencia al
valor de los gastos operacionales ocasionados por conceptos diferentes a los
especificados anteriormente.
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Los auxiliares de las cuentas contables de servicios y diversos deben ser
presentados con las siguientes caracteristicas:

cada

con

el

siguiente
Expediente_Auxiliares_Servicios _Diversos_20XX”.

nombre

Realice un archivo por cada afio solicitado en formato Excel, y guarde
archivo

IIN.

Debe certificarlos el representante legal y contador publico o revisor

fiscal, si esta obligado a tenerlo (las instrucciones de la certificacion las

encuentra en la seccion “Certificacion de informacion” de este

instructivo).

Los Auxiliares deben contener como minimo la siguiente informacion:

numero de cuenta contable, nimero de identificacion beneficiario,
nombre de beneficiario, concepto, afio, mes, valor y descripcion.

Para tener una guia de lo solicitado, a continuacion le presentamos un

ejemplo de los auxiliares de las cuentas contables de servicios y diversos:

i

Zlid - a
[ o | 5 sigma  tom n

’; N AN Tmm ¥ St cme mal 3 e ] 3

"""" 7 N&s- @B -4 s - r 2 o
a3 S SERVICIOS . o . . .
A B C ) F Ej.: 1257 Auxiliares_Servicios_Diversos 2012
1
2 ¢
3 ) SERVICIOS
NUMERO DE No. IDENTIFICACION =
- e e NOMBRE DE BENEFICIARIO CONCEPTO Afio MES VALOR DESCRIPCION
5 513540, 830.000.000 [PUBLICIDAD XXX LTDA Correo, Portes y Telegramas 2012 11 70.000 | SERVICIOS LOGISTICOS DE XXXX
6 523535 830.000.000 |TELEFONIA XXX LTDA Teléfono 2012 10 300.000 | SERVICIOS TELEFONICOS XXXX
7 523530 830.000.000 | ENERGIA XXX LTDA Energia Eléctrica 2012 1 1.500.000 | SERVICIOS DE ENERGIA XXXX
8 5?}_?50 830.000.000 ‘XXX_X EH:)A l_v:a‘nrs_g(r)“lles, Fletes y ALJHGQE 20}2 3 10,999 »MA‘NEJO DE MER(ANL,_I{\_A NIVEL XXXX
9
10 DIVERSOS
NUMERO DE No. IDENTIFICACION S 5
NOMBRE DE BENEFICIARIO CONCEPTO ANO MES VALOR DESCRIPCION

EEN CUENTA CONTABLE BENEFICIARIO
12 519545 1.031.000.000 [PEREZ PEREZ JUAN JOSE Taxis y Buses 2012 1 45.000 [REEMBOLSO GASTOS TRASLADO XXXX
13 519545 1.031.000.000 [PEREZ PEREZ JUAN JOSE Taxis y Buses 2012 4 36.600 [REEMBOLSO GASTOS TRASLADO XXXX
14 519530 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Utiles Papeleria y Fotocopias 2012 5 4.950 [REEMBOLSO DE GASTOS XXXX
15 523525 1.031.000.000 |PEREZ PEREZ JUAN JOSE Casino y Restaurante 2012 7 33.300 [REEMBOLSO DE GASTOS POR XXX
16 529535 1.031.000.000 [PEREZ PEREZ JUAN JOSE G y Lubricantes 2012 6 815.000 [REEMBOLSO TANQUEO XXXX
17 529595 1.031.000.000 [PEREZ PEREZ JUAN JOSE Otros 2012 9 110.000 |[REEMBOLSO DE GASTOS XXXX
18
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4.4 Reporte de pago de ndminas salarios, compensaciones
0 asociados

El reporte de la ndmina, compensaciones o asociados se debe remitir en el
Formato Requerimiento Informacion NOmina Salarios, Formato
Requerimiento Informacion Nomina Compensaciones o Formato
Requerimiento Informacion Asociados Agremiados, de acuerdo con el tipo
de organizacién, que se encuentra dispuesto en la pagina web de la Unidad,
como se indica en el Requerimiento de Informacidn; o si lo prefiere, copie y
pegue la siguiente ruta en su navegador de internet:

http://www.ugpp.gov.co/requerimiento-de-informacion/formatos-de-requerimiento-
de-informacion.html

Unidod de Gestion Peaticaal y Parafiscales

PP

Hacer lo correcto genera bienestar Buscar

s=Mapa | ¢ Llamadavitual | ¢»Chat | Escrivanos | [@ Contactenos | £y ‘ A A A

e

Inicio Nuestra UGPP

€&

. Formatos de Requerimiento de Informacion

Pensiones

Parafiscales Atencion al ciudadano Normativa Tramites y Servicios

£Qué informacion de la UGPP
quisiera recibir en la Feria
Naciol He Comeinis

investigaciones que estime convenientes para establecer si existen hechos que generen
obligaciones en la materia. lo anterior de acuerdo con los Decretos 169 de 2008 y 5021

Descargue el

Motifica

de 2008. adminis formato que le
Por lo anterior, la Unidad podra solicitar a los aportantes. afiliados o beneficiarios del Denup? ap"que asu
Sistema de la Proteccion Social. explicaciones sobre las inconsistencias en la -y

informacién de sus obligaciones, asi como la presentacion de los documentos g _ empresa
relacionados con el cumplimiento de las mismas, a través de un reguerimiento de -]

informacion fhformacion aeresaao aer

tramite - 28%

L

Certificado de pension y no
pension - 22.4%

Si usted es objeto de un proceso de determinacion oficial y recibe un requerimient”
informacion por parte de la Unidad. descargue los siguientes formatos, segins"_&So:

» Formato Requerimiento Informacién Némina de Salarios

+ Formato Requerimiento Informacién Noémina Compensaciones Votos totales. 1043

) La votacién de esta encuesta
Eormato Reauarimianta Informacion iac Acamiad

Para este punto se utilizarda como guia para los ejemplos el Formato
Requerimiento Informacion Nomina Salarios, pero recuerde que usted debe

seguir los mismos pasos si el formato que le aplica es diferente al del
ejemplo.
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Descargue el formato y guardelo en su computador con el nombre “N.
Expediente_Nomina_20XX” y realice una copia del mismo por cada uno de los
periodos que le fueron solicitados, es decir, por cada afio o fraccidn de afio,

como se muestra a continuacion:

(= =]lE=]

v| J. » Descargas R4 | +y | | Buscar Descargas el |
Organizar « Mueva carpeta == =
X Favoritos * Nombre Fechadem Guarde el formato en su computador y nombre el
g Descargas 1257_Normina_ 2009 17/06/2014 1 archivo “1257_Nomina_2012"
M Escritorio 1257_Momina_ 2010 17/06/2014
(E Sitios recientes [ 1257 Momina 2011 17/06/2 oja de calculo d... 192 KB
L&) 1257 Nomina_2012_)~T6/06/2014 0925 am.  Hoja de calculo d. 192 KB
[ Bibliotecas ] 1257_Nomina_ 2013 13/06/2014 04:20 p.m. Hoja de calculo d... 192 KB
@ Documentos
[ Imagenes
o Miisica
B videos
1% Equipo
&, Disco local (C) <

En el archivo encontrarda tres hojas de cdlculo, como se muestra a

continuacion.

@o-c-G- 1257 Noming. 2012 - Micwosch xcal
Iricin Insertar Disefia de pigina Férmulas Datos. Revisar Vists wyema SIGHificant
e
j & Conar sitarow <15 - A = wmfm] ® Faseiet Genert - }E ﬂ Hormal 2 Hormal 3 Pocemzje 2 | Normal Buena =
" i copin - : y i -
PP coprtomato (M€ B B @A EE er Homnayawals s % w % Femie Dwfemio incomects || Newrs! Calculo Celdavincul.. | Insertar Bl
Porapets Fuanme . Ainsacitn s mimeno 3 Estios
BS - & e . el DE SALARIOS.
A [] T [ | D
e ——
Gesnin Py Conres
S B e O =

INFORMACION DE NOMINA DE SALARIOS

WSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO.

EFFFEEERRRER

T Infomacin

[Fegre & 30 o8 vireuo lscorscon o BabaRosr &0 & perocs. BT GO

1 T te vcsscin stors sretcs

. 3prendz SENA 308 KcHva, PIENOE SENA 03 PIOOUCIVA PIECKEMS UTvarstang, ssudare|

w2 et s, prsermt, s,

I T P——— [P S ————— . .

T T — o - En el archivo encuentra tres hojas de
4 Document s dsriicackin achasl el Yabajader Humérca 4 .

= L -, |CC i o= sioun de cudstana, CF para cidua & caICUIo'

l e i e i e v = Instructivo

[ T— ke e et rentet) e = Nomina Salarios

o [ o . )

R Y er— [o— - . = Pagos NO incluidos en IBC

o [ [S— "

1. 40 némna Mumirca Dt of ol de s ndmna. Epp 2010, 2012
12 was nbme Mo [Reges e 0 mes Conesponsen & s 10pars coutee; 12 s et

l == P e
.

14, Wi 0 i matgacs i evord en imes.

15, vaor pagos qué conbrman & 1BC pars conTDuCOnes parmiscees de B N y evengaccs cor e Tabanoor en & mes, e
= da 500l pasa spertes 3

R -
. 14T

nstructiv

o HOMIA SALARIOS ~ PAGOS WO IELUIDOS EN 16

1
LI R sow (-~ ] )
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La primera hoja contiene el Instructivo para el diligenciamiento del formato,
tenga en cuenta que es necesario realizar una completa lectura de este, pues
el mismo le indicard la informacidn que debe colocar en cada una de las
casillas de la segunda hoja de calculo.

La segunda hoja contiene el formato Nomina Salarios en el que debe realizar
el registro de la ndmina por cada uno de los trabajadores, debe diligenciar la
informacion de la ndmina correspondiente a los 12 meses del afio con el que
nombré el archivo (Ej.: si usted nombrd el archivo con 2012, alli debe
aparecer su ndmina del afio 2012 Unicamente).

.

Recuerde que en este formato debe

Tenga en cuenta: . 7 . ~ . .z
it de ncar e delon registrar solo la nédmina del aiio que indicé
2 izar una hoja de c2iculo por cada ANO de nomif )

3 Digenciar elformatp PAGOS NO NCLUDOS EN IR en el nombre del archivo

NI
ANE
NIT APORTANTE; RAZON SOCIAL: EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL SOFTWARE UTILIZADO PARA LIQUIDAR LA NOMINA:

Datos basicos del trabajador

coupdelubaader | slusbaiudorsn | olwabajaossurosed ]

Eencaezanos |1
e 105 Cameos abassd wergpus AP | articscsin sonisl

| o O

De igual forma, en la parte superior de cada una de las columnas encontrara
una breve explicacidon de lo que debe diligenciar, lo cual encontrara a la vista
0, en otros casos, lo encontrara en comentarios que podra observar cuando
coloque el cursor sobre el titulo de la columna.

Estos elementos le daran apoyo durante el proceso de diligenciamiento de la
informacion en el formato.
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No olvide colocar los datos de su empresa en el encabezado del formato:

NIT APORTANTE: RAZON SOCIAL: EXPEDIENTE:

NOMBRE DEL SOFTWARE UTILIZADO PARA LIQUIDAR LA NOMINA:

Recuerde que las ndminas deben ser presentadas con las siguientes
caracteristicas:

1. Si la periodicidad del pago de la ndmina es diferente a mensual (Ej.:
semanal, quincenal), lo primero que debe hacer es realizar la suma de
los valores por cada concepto durante el mes para obtener el valor
total devengado por cada concepto.

Ejemplo:

Esto equivale a la suma del concepto SUELDO de la quincena 1
mas la quincena 2 de cada uno de los trabajadores

TOTAL TOTAL TOTAL
HORA: HORA! DEVENGADOEN DEVENGADOEN DEVENGADO EN
NOMBRE SUELDO - VIATICOS SUELDO SR VIATICOS 8 8
EXTRA EXTRA EL MES POR EL MES POR EL MES POR

HORAS EXTRA VIATICOS

1.000.000 [JUAN CARLOS MARIN GONZALEZ 662.500 662.500 .
| 2.000.000 [MARIA MERCEDES PEREZ AGUIRRE | 765.000 25.000 - | 765.000 25.000 - 1.530.000 50.000 -]

Esto equivale a la suma del concepto
HORAS EXTRA de la quincena 1 mas la
quincena 2 de cada uno de los trabajadores
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2. Incluir todos los conceptos devengados, monetarios y no monetarios
en las casillas indicadas segun el instructivo. Si usted tiene mas
conceptos de los que se muestran en el ejemplo, debe insertar una
columna por cada concepto adicional que su empresa tenga.

No olvide diligenciar en los encabezados el Concepto, la Cuenta concepto y
Nombre concepto.

3. Usted debe diligenciar los totales de su némina por concepto en el
formato, como se muestra a continuacion:

rios j Horas Extra Viaticos Auxilios Auxlios j Nomb

510515 520521 520527 520545

Horas Extra Viaticos Auxilio de Auxilio de Rodami concepto n

nzqmé 150,000 350,000 0 2§m |

Sueldos

4. Debe incluir tanto los trabajadores activos como los retirados que
hayan estado activos en los periodos solicitados en el Requerimiento
de Informacion, indicando la fecha de ingreso y de retiro.
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CC sies cédula de
ciudadania; CE para
cédula de extranjerfa;

Tlsies tarjeta de

Registre el nimero de

Registre el nimero de

identidad, identificacion del . R . . ~ mes correspondiente a la
. . Digite el cargo que ocupd ; Digite la fecha en que el : Digite la fecha en que el Digite el afio de la . "
correspondiente al | trabajador con el que se Digite apellidos y nombre(s) del . ) . . . A - 3 nomina. Ejemplo: 1 para
5 el trabajador en el trabajador se vinculo ala : trabajador se retiré de la { némina. Ejemplo: 2010,
documento de realizaron los aportes a la trabajador. eriodo empresa empresa 2012 enero; 2 para febrero; 10
identidad del trabajador| seguridad social en el P . presa. presa. . para octubre; 12 para
con el que se realizaron periodo. diciembre.
los aportes a la
seguridad social en el
periodo.
L o o o o L o o
5.Tipo de documento 6. Documento de
dei én del 6n del
© . '¢e . e 7. Nombre del trabajador 8.Cargo del trabajador : 9. Fecha de vinculacion 10. Fecha de retiro 11. Ao némina 12. Mes némina
trabajador (pago de trabajador (pago de
aportes) aportes)
cc 1.000.000 {JUAN CARLOS MARIN GONZALEZ :Supervisor Planta ~  01/02/2008 30/06/2013 2013 6
cC 2.000.000 {MARIA MERCEDES PEREZ AGUIRRE :Secretaria N, 18/0312011 220062013 2013 6 ™

5. Realice el registro de los dias segun corresponda en cada casilla de
acuerdo a las siguientes caracteristicas:

Numero de dias trabajados en el mes: Se refiere al nUmero de

dias que el trabajador efectivamente labord, es decir, que estuvo
ejecutando sus labores en la empresa con normalidad.

Numero dias incapacidades en el mes: Se refiere al nimero de

dias en los que el trabajador estuvo inactivo por incapacidad.

Numero dias de suspension, permiso o licencia, remuneradas

en el mes: Se refiere al numero de dias que el trabajador estuvo
inactivo por suspension, permiso o licencia y que le fueron
reconocidos en su pago.

Numero dias de suspension,

permiso o

licencia,

no

remuneradas en el mes: Se refiere al nimero de dias que el
trabajador estuvo inactivo por suspension, permiso o licencia y
gue NO le fueron reconocidos en su pago.

Numero de dias vacaciones DISFRUTADAS en el mes: Se refiere

al nimero de dias que el trabajador estuvo inactivo durante el
mes por vacaciones.
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Ejemplo:

Recuerde registrar tnicamente los
dias efectivamente laborados en el

mes por el trabajador abajados en el me apacidades en el mes: licencia, remuneradas en el ; licencia, no remuneradasen . DISFRUTADAS en e
25 5
N 22
N K 18
30
19 5 2 4
A\ 4

Tenga en cuenta que:

e La sumatoria de los dias laborados y no laborados NO debe superar los
30 dias, lo cual usted puede verificar en la columna Total dias
reportados en el mes.

e Sj esta sumatoria le da como resultado un numero menor a 30, usted
debe indicar la novedad presentada en la casilla Novedad dias
inferiores a 30.

Ejemplo:

: © 16.Numerodiasde :  17.Nimerodiasde i 18.Numerode dias
14.Nimerodias i  15.NUmerodias i  suspension,permisoo i  suspension, permiso o vacaciones
trabajados en el mes ‘incapacidades en el mes: licencia, remuneradas en el : licencia, no remuneradasen | DISFRUTADAS enel

19.Total dias reportados en el mes (la
suma de las columnas 14218 FPR\LILER B EL M)

: : debe ser como méximo 30 dias) |
mes : el mes ! mes !

2 p?) Retiro i
12 18 30 Vacaci

30 30 Vacaci
19 5 2 4 30

6. El registro de los dias de vacaciones debe realizarse en cada mes en que
el trabajador estuvo en su periodo de descanso.
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7. El registro del pago de las vacaciones debe registrarse en el mes en que

se efectud el pago al trabajador, por el valor total pagado.

Ejemplo:

Periodo en el que se realizé el pago de vacaciones

T~

5. Tipo de documento
de identificacion del
frabajador (pago de

aportes)

6. Documento de
identificacion del
frabajador (pago de
aportes)

7. Nombre del trabajador

8. Cargo del trabajador

9.Fechade wncuacé&

11. Afio némina

12. Mes némina

cc

30.000.000

ARISTOBULO VERGARA PAEZ

Auxiliar contable

12/05/2008

2011

[—

cC

30.000.000

ARISTOBULO VERGARA PAEZ

Auxiliar contable

12/05/2008

2011

.

Dias de vacaciones
disfrutadas en cada
uno de los meses

Pago total por los dias
que tomo de vacaciones

= |
19Tokl dasreporadosenelmes a 26. Valor pagado en el periodo por |
127. Valor vacacig
" ) suma d as columnas 14a 18 edad s nfroes concepto de vacaciones disfrutadas | i
RUTADAS ene i endinerg
debe ser como maximo 30 dies| (independientemente del mes en que las |

sadas 28. Valor vacaciones compensadas
venciadel | endinero por terminacion del
confrato

haya disfrutado)

Vacaciones
[Vacacones | | | |

k] k]

8. La ndmina NO debe venir con registros de trabajadores duplicados en un
mismo mes, a menos que se haya presentado un cambio de condicién
laboral, como las que se indica en el siguiente cuadro:

Casos en los que se presenta un doble registro de un trabajador en la némina dentro
de un mismo mes por cambio en la condicion laboral:

Cuando un aprendiz SENA pasa de etapa lectiva a etapa productiva.

Cuando un aprendiz SENA de etapa productiva o un practicante universitario, es
vinculado laboralmente.

Cuando un trabajador pasa de salario normal a salario Integral.

Cuando un trabajador pasa a ser pensionado y continua activo laboralmente en
la organizacion.

9. Debe certificarlas el representante legal y contador publico o revisor
fiscal, si estd obligado a tenerlo (las instrucciones de la certificacidn las
encuentra en la seccion “Certificacion de informacion” de este
instructivo)
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Una vez diligenciada la hoja dos de acuerdo con lo indicado en el instructivo,
dirijase a la tercera hoja Pagos NO incluidos en IBC donde debe realizar la
descripcion de los pagos que no se tienen en cuenta en el IBC para el pago de
aportes. Alli encontrara la instruccién de lo que debe diligenciar en cada una
de las columnas en comentarios ubicados en la parte superior.

'mu»-:——g..
-

.......

zzzzzzz

| Buena

nnnnnnnnnnnnnn

Nombre concepto o
beneficio

INFORMACION DE NOMINA DE SALARIOS

ANEXO DESCRIPTIVO

Pagos que no son tenidos en cuenta dentro del Ingreso Base de Colizacion -IBC- para la liquidacién de las
contribuciones parafiscales del sistema de la proteccion sacial'

—
Descris o |> T
hecho que origina que la | Describa los ariterios

¥ 2 e 1 N unizados o

Descripeion del pago

Tndique cada cudnto se
realiza paga

Relaclone 105 cargos,
perfiles u otro atributo

5

lo del walor pagado | concepto a los que determine los
lor (mensual,
ntajes,  fwimestral, semestral,

anual).

Forma de liquidacion

Periodicidad del pago

beneficiarios del pago
este concepto,

1 Cornirbucsnes P
‘Socal e Sav, Panscnes

20 de Subsocho Farmiae. (Decret 3133 de 2013

| vt WOMMA SMARIDS | PAGOS

Instrucciones de la informacion
que debe diligenciar en cada una
de las columnas solicitadas

i

EmE s O )

Ejemplo:

Nombre concepto o
beneficio

Auxilio educativo empleados que se matricula Semestral devenguen hasta 2
encuentren adelantando SMMLV
ios superiores

Desecripcion del pago

Describa brevemente el

hecho que origina que
la empresa realice el

pago y las condiciones
para que el trabajador

Forma de
liquidacién

Describa los
criterios utilizados
para realizar el
célculo del valor

Periodicidad del
pago

Indique cada cuanto
se realiza pago del
alos

Beneficiarios del
pago

Relacione los
cargos, perfiles u
otro atributo que
determine los

sea del
pago.

beneficiarios del
pago.

Reconocimiento
econémicoa los

50% del valor de la

Empleados que

Aupilio de rodamiento

Reconocimiento
econdmicoa los
empleados que se
desplacenen
cumplimiento de sus
funciones

10% del valor del
salario devengado

Mensual

Personal de ventas

4.5 Sila empresa tiene software de ndmina

Para este punto es posible que necesite la ayuda de su proveedor de

software.
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Recuerde que en este item debe presentar:

e Reporte anual de la parametrizacion de las cuentas contables
asociadas a los conceptos de la nédmina, en medio magnético (formato
PDF), con el nombre “N. Expediente_Parametrizacion_Nomina”.

e Resumen anual de la ndmina, detallado por concepto con su respectivo
valor, en medio magnético (formato PDF), con el nombre “N.
Expediente_Resumen_Nomina”.

A continuacion le damos una guia:

o || = | ==
L)t ‘ » Documentos escaneados - | 5 | | Buscar Documentos escaneados j el |
Organizar v Nueva carpeta = @
& Favoritos Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
4. Descargas 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
Bl Escritorio 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB

= Sitios recientes

7 Bibliotecas
3 Docurnentos
le=| Imagenes
. Miusica

B8 Videos

1M Equipo

&5 Disco local (C) = |7 - ’

4.6 Certificacion de informacion

Tenga en cuenta que el Requerimiento de Informacidon indica que debe
enviar una certificacion de los balances de prueba, los auxiliares y las
nodminas de los periodos que le fueron solicitados.

Para realizar la certificacion, usted debe descargar el formato “Certificacion
Informacion” que se encuentra en el link:

http://www.ugpp.gov.co/requerimiento-informacion/formatos-de-
requerimiento-de-informacion.html

Este documento debe enviarlo firmado por el representante legal y contador
publico o revisor fiscal si esta obligado a tenerlo.
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Escanee el documento firmado, y guardelo en formato PDF con el nombre

“N. Expediente_Certificacion_Informacion”.

===
v| JJ » Documentos escaneados - |41 | | Buscar Documentos escaneados » |
Organizar + Mueva carpeta B= - e
X Favoritos nd MNembre . Fecha de medifica.. Tipo Tamafio
j Descargas ﬂ 1257_Parmetrizacion_Memina 17/06/201402:58 ...  Adobe AcrobatD... 1365 KB
B Escritorio 1257 Ry omina 17/06/201402:58 ... Adobe Acrobat D... 1365KE
(E Sitios recientes 1257_Certificacion_Infermacion 17/06/201402:58 ...  Adobe AcrobatD... 1365 KB

.4 Bibliotecas
@ Documentos
(= Imagenes
&t Misica
B Videos

1M Equipo
&, Disco local (€
i3 Unidad de CD (E) i

4.7 Aprendices del SENA y practicantes universitarios

Si la empresa tuvo vinculados en los periodos a fiscalizar, aprendices del
SENA o practicantes universitarios, no olvide escanear los respectivos
contratos de aprendizaje y/o de practica y guarde el archivo (formato PDF)
con el nombre “N. Expediente_Aprendices” y/o “N. Expediente_Practicantes”,

como se muestra a continuacion:

(= =]=]
v|_L| + Documentos escaneados - |J—1| | Buscar Documentos escaneados Fe |
Organizar Nueva carpeta B= - e
T e *  Mombre . Fecha de modifica.. Tipe Tamafio
j Descargas ﬂ 1257 _Certificacien_Informacion 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
M Escritorio E] 1257_Parmetrizacion_MNomina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
] sitios recientes B 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
[ Bibliotecas 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
@ Documentos
[&] Imagenes
& Musica
B videos
% Equipo
& Disco local (C2) - 4 i | »

Pagina 18 de 31



4.8 Trabajadores
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encuentran

pensionados por vejez

Si en los periodos solicitados, la empresa contaba con trabajadores que ya se
encontraban pensionados por vejez, escanee
reconocimiento de la pensién y guarde el archivo (formato PDF) con el

nombre “N. Expediente_Resoluciones Pension”,

continuacion:

las

como

resoluciones de

se muestra a

(E-!E Sitios recientes

| Bibliotecas
@ Documentos
& Imagenes
&) Misica

B videos

1 Equipe
£, Disco local (C3)

ﬁ 1257_Resumen_Momina
@ 1257_Practicantes
1902

J
1257 _Resclucicnes_Pensicn >

17/06/2014 02:58 ...
17/06/2014 02:58 ...
17/06/2014 02:58 ...
17/06/2014 02:58 ...

EEr=]
G@v‘ \J » Documentos escaneados - |v‘, ‘ | Buscar Documentos escaneados 0 |
Organizar ~ Nueva carpeta = - 0
=
A = i Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
T-% Favoritos
j. Descargas @ 1257 _Certificacion_Informacion 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
M Escritorio @ 1257 _Parmetrizacion_Nomina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB

Adobe Acrobat ...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat ...

1365 KB
1.365 KB
1365 KB
1365 KB

4.9 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 pensién en Colombia,
recuerde escanear los siguientes documentos:

e Copia del documento de identidad del trabajador emitido en

Colombia.

e Copia del contrato de trabajo u orden de prestacion de servicios.
e Constancia de aportes a pensiones en el pais de origen.

Pagina 19 de 31



LT T

la unidad

DE GESTION PENSIONAL Y PARAFISCALES

Guarde el archivo (formato PDF) con el nombre “N. Expediente_Extranjeros”,
como se indica a continuacién:

===
v| J. » Documentos escaneados - | +y | | Buscar Documentos escaneados el |
Organizar Nueva carpeta EE 0
X Favoritos E Nombre . Fecha de modifica... Tipo Tamafio
,j. Descargas 'E] 1257 Certificacion_Informacion 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
B Escritorio 'E] 1257 Parmetrizacion_Momina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
ﬁ Sitios recientes E] 1257_Resumen_Memina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
ﬁ] 1257_Practicantes 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
|- Bibliotecas E] 1257_Aprendices 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
Documentos ” Basaluciones_Pension 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
[ Imdgenes m 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
o Misica
B videos
18 Equipo
“ Disco local (C:) E < ] | »

4.10 Convenciones, pactos colectivos, acuerdos de

desalarizacion o similares

Si en los periodos solicitados su empresa contaba con alguna convencién,
pacto colectivo, acuerdo de desalarizacidén o similar que aplicara a la nédmina
de sus empleados, escanee estos documentos (formato PDF) y guardelos con
el nombre “N. Expediente_Acuerdos_Salariales”.

= ErE=]
v| Ji » Documentos escaneados - |4, | | Buscar Documentos escaneados p|
Organizar + Mueva carpeta f== - 0
- i Nombre ° Fecha de medifica.. Tipo Tamafio
* Favoritos
j Descargas E 1257 _Certificacien_Infermacion 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
B Escritorio E 1257 _Parmetrizacion_Momina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
(E Sitios recientes E 1257_Resumen_Momina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
@ 1257 Practicantes 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
|- Bibliotecas @ 1257_Aprendices 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
Documentos 1257 _Resoluciones_Pension 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
[=] Imagenes b SEEI~E 17/06/2014 02:58 ... Adobe Acrabat D... 1365 KB
J Musica c E IET_A:uErdos_Sa\ar\BID 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1.365 KB
H videos
Ll Equipo
ﬁ Disco lecal (C2) - 4 m | »
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4.11 Suministro de personal por un tercero

Si la empresa tiene contratos suscritos para el suministro de personal,
escanee el contrato establecido con la empresa contratista y solicitele una
certificacion en la que se indigue vigencia y objeto del mismo. Guarde estos
documentos (formato PDF) con el nombre “N.
Expediente_Suministro_Personal”.

===
GOV‘L + Documentos escaneados - | "t| | Buscar Documentos escaneados e |
Organizar = Nueva carpeta B= - 0
T&' Favoritos i MNombre : Fecha de medifica.. Tipo Tamafic
j‘ Descargas 1257_Certificacion_Informacion 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
M Escritorio @ 1257_Parmetrizacion_Momina 17/06/2014 02:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
&l Sitios recientes 5 1257_Resumen_Nomina 17/06/2014 0258 ... Adobe Acrobat D... 1365 KB
E 1257 _Practicantes 17/06/201402:58 ... Adobe Acrobat D... 1365KE
{7 Bibliotecas @ 1257 _Aprendices 17/06/201402:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
@ Documentos @ 1257_Resolucienes_Pension 17/06/201402:58 ...  Adobe AcrobatD... 1.365 KB
[l Imagenes @ 1257_Extranjeros 17/06/2014 02:58 ... Adobe Acrobat D... 1.365 KB
o Misica »! hcakilacsalarizles 17/06/201402:58 ...  Adobe Acrobat D... 1365 KB
‘ Videos T 1257 _Suministro_Personal 17/06/201402:58 ...  Adobe AcrobatD... 1.365 KB
1% Equipo
&, Disco local (C) v 4 nm ] »

4.12 Relacion de planillas PILA

Realice la relacion de las PILA mediante las cuales se efectuaron los pagos de
aportes e incluya todos los tipos de planilla que haya pagado en los periodos
solicitados.

Disefie un archivo de Excel con las columnas indicadas en la estructura que se
muestra a continuacién, y diligencie las casillas de acuerdo a sus soportes;
nombre el archivo “N. Expediente_Relacion_PILA”.

Numero de Operador FAIEEDCE ALEICE Total Pagado

planilla pago pago
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Esta informacidn usted puede obtenerla de los comprobantes de pago que le
genera el operador de PILA que utilice; si usted realiza los pagos de forma
manual, ubique los soportes fisicos y diligencie el archivo de acuerdo a lo que
alli aparece.

4.13 Otros documentos o informacion adicional

Se puede allegar otros documentos o informacién adicional que estime
pertinente para verificar el pago de aportes al Sistema de la Proteccion
Social, o para aclarar la informacién solicitada en los puntos anteriores,
detallada por periodo y trabajador, en medio magnético.

Ejemplos:

e Manejos especiales de la ndmina, por ejemplo si la empresa paga por
catorcenas indique el mes en que se hacen los ajustes.

e Sila empresa es de retail y trabaja los 365 dias del afio y no los 360.

e Si la empresa realizd registro de dias negativos en el formato de
némina.

Recuerde enviar esta informacién escaneada (formato PDF) con el nombre
“N. Expediente_Otros_Documentos”, como se indica a continuacion:

o= =]
\J\/ [0 » Documentos escancados ~ [ 4] [ Buscar Documentos escaneades 2|
Organizar v Nueva carpeta = @
e s + Nombre : Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
8 Descargas TE 1257 _Certificacion_Informacion 17/0 58 .. Adobe Acrobat D... 1365 KB
B Escritorio TE 1257_Parmetrizacion_Nomina . Adobe Acrobat D... 1365 KB
5] Sitios recientes = TH1257 Resumen_Nomina Adobe Acrobat D... 1365 KB
1257 Practicantes 1.365 KB
4 Bibliotecas T 1257 Aprend 1.365 KB
| Documentos T 1257 Re 1.365 KB
& Imagenes TE 1257 _Extran 1365 KB
o) Musica T 1257 Acuerdos Salariales 1.365 KB
B8 videos 5 1257 _Suministro_Persona I 1365 KB
5 1257_Otros_Documen tos 770 0258.. Adobe Acrobat D.. 1365 KB
% Equipo
&, Disco local (C:) <- « > i »
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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 exposicién de la informacién confidencial de la empresa.

Por lo anterior, la empresa debe diligenciar el formato Autorizacion para
Realizar la Notificacion Electronica de los Actos Administrativos de Cardcter
Particular Proferidos por la Direccion de Parafiscales, la Subdireccion de
Determinacion de Obligaciones y la Subdireccion Cobranzas, adjunto al
Requerimiento de Informacion.

Recuerde enviar esta informacién escaneada (formato PDF) con el nombre

“N. Expediente _Notificacion Electronica”, como se indica a continuacion:

= &=
\J\J [l » Documentos escancados + [ # | [ Buscar Documentos escancados ol
QOrganizar = Nueva carpeta EEE l@:)l
A Favoritas o Nombre Fecha de modifica.. Tipe Tamafio

4 Descargas ﬂ"_ 1257 Certificacien_Informacion . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
B Escritorio E 1257 _Parmetrizacion_Memina . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
| Sitios recientes ﬂ'_ 1257 Resumen_Nomina . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
E 1257 Practicantes . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
9 Bibliotecas E 1257_Aprendices . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
3 Decumentos E’_ 1257 Resoluciones_Pension . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
le=| Imdgenes E 1257 _Extranjeros . Adobe Acrobat D... 1.365 KB
o) Misica TH1257_Acuerdos Salariales Adobe Acrobat D... 1.365 KB
= videos FH1257_Suministro_Personal Adobe Acrobat D... 1.365 KB
T‘Wi Adobe Acrobat D... 1365 KB
M Equipo 1 1257_Notificacion_Electronica . Adobe Acrobat D... 1365 KB

"-l, Disco local (C:)
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5. ENVIO DE LA INFORMACION SOLICITADA

Para el envio de la informacién, la Unidad le proporciona dos (2) canales
autorizados:

5.1 Correo Electrénico

Si usted elige enviar la informacidn por este canal, siga los siguientes pasos:

1. Le recomendamos que agrupe la informacién por los anos solicitados
como se indicé al inicio del instructivo, junto con la carpeta de
informacion escaneada.

2. Asegurese de que toda informacion se encuentre en cada una de las
carpetas comprimidas que cred, descargando el formato “Verificacion
y envio de informacion”, que encuentra en el siguiente link:
http://www.ugpp.gov.co/requerimiento-informacion/formatos-de-
requerimiento-de-informacion.html.

Este formato es su lista de chequeo, la cual le garantiza que esta
enviando la informacién completa.

3. En el formato incluya todas las observaciones necesarias sobre la
informacion que esta enviando; si alguno de los puntos solicitados no
le aplica indiquelo dentro del formato. No deje ningun punto sin
respuesta, pues se entendera como informacion faltante.

4. Una vez diligenciado el formato, escanee el documento y guardelo
(formato PDF) con el nombre “N.
Expediente Respuesta_Requerimiento”, como se indicé en ejemplos
anteriores. Ej. 1257 Respuesta_Requerimiento.
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5. Cree una carpeta comprimida (zip) con la informacién a enviar, como
se indica a continuacion:

Seleccione la opcion “7-Zip”

], J“'-_-_

Abrir

} — -
i | D> g
L Examinar con System Center 2012 Endpoint Protection...
i ifrar
= a e 3

. E  Si izacién d idas
Click derecho sobre la carpeta erenacion de carpetas compart '

Restaurar versiones anteriores

®  Uninstall with Revo Uninstaller Pro
Enviar a 3
Cortar
Copiar
Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nembre

Propiedades

> Abrir
Mnbfebaartiel 7-Zip » Add to archive...
S| J  EBxaminar con System Center 2012 Endpoint Protection... Compress and email...
Fi y cifrar Add to "Informacién UGPP.7z"
@ Mis opciones de GpgEX » Compress to "Informacién UGPP.7z" and email
Add to "Informacién UGPP.zip"
Compress to “Informacién UGPP.zip" and email

8 Sincronizacién de carpetas compartidas <
Restaurar versiones anteriores
% Uninstall with Revo Uninstaller Pro

Enviara »
Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

6. Para el correo electrénico en el asunto coloque “N. Expediente — Envio
informacion”, como se indica en la imagen a continuacion:

Para Contact

Ugpp

1267 - Envio de informacin

Recuerde indicar siempre en el
asunto el nimero de
expediente que le fue asignado
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7. Cuando haga el envio, asegurese que el mensaje salié de su bandeja de
correo y verifique que el correo que utiliza para enviar la informacion
tenga habilitada la recepcion de correos externos. Usted confirmara la
recepcion del mismo por parte de la UGPP, con la
automatica donde le solicitaran diligenciar un formulario y alli usted
debe adjuntar la informacién que va a enviar.

respuesta

Contactenos Ugpp

para mi [ formulario

De click aqui para acceder al

Bogota D.C,

Sefior(a):

Reciba un cordial saludo de [a Unidad de Gestidn Pensional y Parfiscales UGPP, e informam
que dligencie el formulario de contactenos que se encuentra en nuestra pagina web

ecibido su solicitud. No obstante para que |a misma pueda ser atendida lo invitamos a
.c0 0 enellink:

http:/fwnwny millenium.com.co/milleugpp/pages/Contactenns jspn
Tenga en cuenta que para que su requenmiento y/o solicitud sea atendido es necesario que se diligencie el formulario en su totalidad.

Por (timo, le informamos que si tiens dudas respecto d o agui informado pusde contactamos a través de cualquiera de nuestros canales:

Centro de Atencidn al Ciudadana Call 19 No. 684 - 18 Bogata D.C, Lunes aviemes 7:00 a.m. -4:00 p.m.en jomada continua.

Punto de Atencidn Virtual Centro Comercial Punto Clave local 239, Calle 27 No. 46 - 70, Medellin - Antioquia Lunes a viemes  8:00 &.m. -6:00 p.m.en jomada continua.
Linea Gratuita Nacional 018000 423 423, Lunes a vemes, 7:00 a.m. - 7:00 p.m y Sabados de 8:00 a.m. - 2:00 p.m. en jomada continua.

Linea fija desde Bogota (1) 4926090

Pagina Web www.ugpp.gov.co, Llamada Vitual, Chat en Linea, Escribanos Lunes aviemes 7:00 a.m. - 7:00 p.m. y Sabados de 8:00 a.m. - 2:00 p.m. en jomada continua.

Importante: Todos nuestros tramites son gratuitos y NO requieren Gestidn de intermediarios.

Solicite nuestra asesorfa a través de nuestros canales de atencidn.

Gracias por contactamos,
Unidad de Gestion Pensional y Parafiscales UGPP.

Este es un envid generado automaticamente; usted no debe responder a este mensaje.
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Unided e Gt oy P

Diligencie los datos completos

Escribanos

“Para prestarie un mejor servicio a ravés de S igenciar el siquiente

TIFO FERSONA: =

TIFO DOCUMENTO: =

Mo DOCUMENTO O NIT:

NOMERES 0 RAZGH SOCIAL:

CwnAD: Cudad | Muncpo v

Sekecaone b tpficacon =
Selecaone B tpfcon =

i

Canales de Contacto

~

Unidod de Goskidn Pensonaly Parofiscales:

Hacer

Escribanos

"Para prestarle un mejor servicio a través de nuestio correo electronico lo invitamos a diligenciar el siguiente formulario™

TIPO PERSONA:

TIPO DOCUMENTO:

[

[

No DOCUMENTO O NIT: [
NOMBRES O RAZOH SOCIAL: |
[

[

[

APELLIDOS:

CORREQ ELECTRONICO:

CORREQ ELECTRONICO
ALTERNATIVO:

CELULAR: [
TELEFONO FDO: [
DIRECCION: [

CIUDAD: Cudad | Municpio

Parafiscales )

TIPO DE SOLICITANTE DE Empresario
INFORMACION:

TIPO DE CONSULTA:

“Si usted estd dando respuesta a un requerimiento o solicitud de informacion, registre el numero del radicado y/o el numero del

expediente”
E— T |

NUMERO DE RADICADO:
ASUNTO: [ |0

Mm’ m'llntm

djuntar Archives @ Eliminar |

Mo Documenio Adurte Temafio |

Estos campos se despliegan
cuando la opcidn de Tipo de
Consulta es Parafiscales

"

Copyright € Ugop 2010, Powered by Millenium Phone Center
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Unidad de Gasin ersonlyFrafsales

ugpp

Hacer lo correcto genera bienestar
Escribanos

"Para prestarle un mejor servicio a través de nuesiro correo 5nico 1o il a el siguiente

TIPO PERSONA:

TIPO DOCUMENTO:

No DOCUMENTO O NIT:

\
\
\
NOMBRES 0 RAZON SOCIAL:
APELLIDOS: [

CORREQ ELECTRONICO:

CORRED ELECTRONICO
ALTERNATIVO:

Done
CELULAR:

Elegir archivos | Ningin

TELEFONO FDIO:

DIRECCION:
CIUDAD: Cudad | Municpio

TIPO DE CONSULTA: Seleccione la twuﬁg
TIFO DE SOLICITANTE DE Seleccione b t\pﬁg

INFORMACION:

MENSAJE: ’7

Archivos Adjuntos

[ Adjuntar Archivos @ Eliminar

Hro | Documents Adjunto Tamaio

Canales de Contacto

[ 2010, Powered by

Adjunte sus archivos y de click en
la opcién “Guardar”

—

Unidoddo Gesin Pasiony Paaiscoles

gpp

Hacer o correcto genera ienestar
Escribanos

"Para prestarie un mejor servicio a través de nuestro correo lo invitamos a el siguiente

TIPO PERSONA:

TIFO DOCUMENTO:

o DOCUMENTO O NIT:

NOMBRES 0 RAZON SOCIAL:

APELLIDOS:

CORREO ELECTRONICO:

\
\
\
CORREO ELECTRONICO [
ALTERNATIVO:
CELULAR: [ |
TELEFONO FLIO: ]

DIRECCIGN:

TIFO DE CONSULTA: Parafiscales

TIPO DE SOLICITANTEDE  Empresario
TNFORMACIGN:

“Si usted esta dando respuesta a un requerimiento o solicitud de informacion, registre el numer
expediente”

cuoo: cutad | Wacp Verifique que sus archivos hayan
quedado adjuntos y de click en la
opcion “Guardar” para enviarlos

wwosemoioo: || uivesooe peoee: —

EdAdjuntar Archivos @ Eliminar
m =

1 1406325447768 _informacinUGPP zip

Copyright © Ugpp 2010, Ponered by Millenium Phone Center
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8. Posteriormente, al correo que haya indicado como autorizado en la
notificacion electrdénica, se le enviard un correo con el nimero de
radicado de su envio.

5.2 Radicacion en Centro de Atencion al Ciudadano

Si usted elige enviar la informacion por este canal, siga los siguientes pasos:

1. Le recomendamos que agrupe la informacion por los ainos solicitados
como se indicé al inicio del instructivo, junto con la carpeta de
informacion escaneada.

2. Descargue el formato “Verificacion y envio de informacion”, que
encuentra en el siguiente link http://www.ugpp.gov.co/requerimiento-
informacion/formatos-de-requerimiento-de-informacion.html.

Este formato es su lista de chequeo, la cual le garantiza que esta
enviando la informacién completa.

3. En el formato incluya todas las observaciones necesarias sobre la
informacion que esta enviando; si alguno de los puntos solicitados no
le aplica indiquelo dentro del formato. No deje ningun punto sin
respuesta, pues se entendera como informacion faltante.

4. Usted puede enviar la informacidn en cualquier medio magnético,
tales como USB, CD, DVD, entre otros, el cual se convertira en el anexo
del formato “Respuesta Requerimiento”. Recuerde que estos haran
parte integral del expediente, por lo que no seran devueltos.

5. Con el paquete de medios magnéticos listo, radiquelos en el Centro de
Atencion al Ciudadano ubicado en la Calle 19 N. 68 A - 18 en la ciudad
de Bogota.
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6. SI TIENE MAS INQUIETUDES

Consulte el documento de preguntas frecuentes del Requerimiento de
Informacion ingresando al siguiente link
http://www.ugpp.gov.co/requerimiento-informacion/preguntas-frecuentes-
requerimiento-de-informacion.html , o escribanos citando el nimero de
expediente y nombre de la empresa en el asunto al correo
contactenos@ugpp.gov.co.

CONTACTENOS

e Comuniquese a la linea gratuita nacional 01 8000 423 423, o en
Bogota (1) 4926090, en el horario de lunes a viernes de 7:00 a.m. a
7:00 p.m. y sabados de 8:00 a.m. a 2:00 p.m. Jornada continua (no hay
atencién los domingos ni festivos)

e Acérquese al Centro de Atencidn al Ciudadano ubicado en la Calle 19
No. 68A-18 Bogota en el horario de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:00
p.m. (no hay atencidn los dias festivos)

e Ingrese a www.ugpp.gov.co y ubique en la parte superior el servicio de
chat para contactarse en linea con uno de nuestros asesores, en el
horario de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 7:00 p.m. y sabados de 8:00
a.m. a 2:00 p.m. Jornada continua (no hay atencidn los domingos ni
festivos)
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