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1. OBJETIVO 

Facilitar la preparación de la información que deben reportar las entidades requeridas 

por La Unidad. 

2. PREPARACIÓN DE LA INFORMACIÓN SOLICITADA 

a) A continuación usted encontrará instrucciones sobre cómo preparar la 

información solicitada por La Unidad mediante el Requerimiento de 

Información, de acuerdo con lo indicado en la Resolución No. 858 de 2021, 

la cual encuentra en la página web https://www.ugpp.gov.co/Proceso-

Determinacion-fiscalizacion. 

 

 

 

Tenga en cuenta que se solicita información de nómina, por lo que es importante 

que las áreas encargadas de estos temas se involucren en el proceso de preparación 

de la información. Si usted lo considera necesario, puede incluir dentro del grupo de 

trabajo al área de sistemas. 

Consulte la 

resolución de 

información  

https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-fiscalizacion
https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-fiscalizacion
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Finalmente, recuerde que La Unidad es una entidad que contribuye con el medio 

ambiente, por lo que toda la información debe presentarse en medio magnético a 

través de los medios virtuales autorizados. 

3. CONSECUENCIAS DE NO ENVIAR LA INFORMACIÓN 

De no ser enviada la información en el término establecido y en las condiciones de 

completitud, exactitud y calidad solicitadas, La Unidad le impondrá una sanción 

hasta de 15.000 UVT, la cual se liquidará de conformidad con lo dispuesto en el 

numeral 3° del artículo 179 de la Ley 1607 de 2012, modificado y/o adicionado por 

el artículo 21 de la Ley 2010 de 2019. 

Para evitar ser sancionado, tenga en cuenta el plazo indicado en el requerimiento de 

información para la entrega completa y oportuna de la información. 

4. INSTRUCCIONES SOBRE LA INFORMACIÓN SOLICITADA 

Tenga a la mano la Resolución No. 858 de 2021 y el requerimiento de información 

y lea con atención las indicaciones que se presentan a continuación, pues se le darán 

instrucciones para que usted pueda cumplir de forma correcta con el requerimiento 

de La Unidad. 

4.1 Formato de pagos a trabajadores y/o asociados 

Para el diligenciamiento del formato de pagos a trabajadores y/o asociados tenga en 

cuenta: 

a. Ingrese a la página web www.ugpp.gov.co y ubique el ícono de “Plataforma 

intercambio de información”: 

 

http://www.ugpp.gov.co/
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b. Ingrese en el icono de Storm User y descargue el aplicativo, siguiendo las 

indicaciones del Manual de usuario:  

 

 
 

 

 

 

 

Ingrese 

aquí 

Descargue 

aquí el 

ejecutable 

Consulte el 

manual para 

la instalación 
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c. Consulte la Guía para el diligenciamiento del formato pagos a trabajadores 

y siga las indicaciones para diligenciar el formulario: 

 

 

 

d. Tenga en cuenta lo siguiente para la preparación de la información de nómina: 

• Si la periodicidad de la nómina es semanal, catorcenal u otra, remita los 

calendarios de pago y explique cómo se realizan los ajustes. 

• Si el pago de la nómina es quincenal o cualquiera otra periodicidad diferente 

a mensual, antes de registrar la información en el formulario se debe obtener 

el valor mensual por concepto y trabajador. 

• Si maneja nóminas por sedes, sucursales, centro de costos, etc., debe ingresar 

la información de TODAS ellas en el formulario. 

• Informe si la empresa liquida la nómina sobre los 365 días del año y no sobre 

los 360. 

Consulte 

la guía 
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• 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, 

ii) 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 continúe activo 

laboralmente en la organización. 

• Tenga en cuenta que la información de nómina debe estar certificada por el 

representante legal 

El modelo para esta certificación lo encuentra en la página web de La Unidad 

https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion-fiscalizacion. Escanee el 

documento firmado y guárdelo en formato PDF. 

4.2 Documentos adicionales 

Contratos laborales 

Si va a enviar contratos laborales, escanee los documentos y guarde el archivo en 

formato PDF nombrando el archivo con el número de identificación del trabajador o 

asociado al que corresponda. 

Convenciones, pactos colectivos, acuerdos de desalarización, 

regímenes de compensación o similares 

Si en los periodos solicitados la empresa contaba con alguna convención, pacto 

colectivo, acuerdo de desalarización o similar (políticas de flexibilización, otro sí, 

beneficios laborales, políticas retributivas, entre otros) debe enviar estos 

documentos. 

Si es cooperativa de trabajo asociado, envíe el régimen de compensación, estatutos 

y reglamentos. 

Esta documentación se debe remitir en un archivo en formato PDF. 

Aportes voluntarios a pensiones 

Si en su nómina maneja el concepto de aportes voluntarios a pensiones, remita el 

contrato o carta de adhesión (pactado entre el fondo de pensiones y empleador) o el 

https://www.ugpp.gov.co/Proceso-Determinacion
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contrato que detalle el plan institucional (planes institucionales – entidades 

patrocinadoras) en un archivo en formato PDF. 

Sindicatos 

Si es un sindicato, envíe los contratos sindicales y reglamento del contrato sindical.  

Si cuenta con afiliados participes, envíe los acuerdos de afiliados participes y el 

listado de dichos afiliados. 

Entidades sin ánimo de lucro y/o religiosas 

Envíe soporte que acredite la personería jurídica. 

Entidades educativas  

Envíe soporte que acredite la personería jurídica 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, escanee los respectivos contratos de aprendizaje y/o 

de práctica y guarde el archivo en formato PDF con el número de identificación 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, escanee las resoluciones de 

reconocimiento de la pensión y guarde el archivo en formato PDF con el número 

de identificación 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, escanee los 
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documentos relacionados a continuación y guárdelos en un archivo en formato PDF 

con el número de identificación del trabajador o asociado al que corresponda: 

• Copia del documento de identidad del trabajador, vigente para el periodo 

fiscalizado. 

• Copia del contrato de trabajo u orden de prestación de servicios. 

• Constancia de aportes a pensiones en el país de origen. 

Personas con vínculo diferente al laboral 

Si durante el periodo fiscalizado vinculó personas mediante contratos diferentes a los 

laborales, a quienes practicó retención en la fuente por salarios o ingresos laborales, 

envíe copia del contrato. 

Si en la información exógena (formato 2276) reportó conceptos de honorarios y/o 

comisiones y los mismos no se originaron por vínculo laboral, allegue los soportes 

que acrediten la relación diferente a la laboral. 

Relación de planillas PILA 

Si va a enviar la información de las planillas PILA mediante las cuales se realizó el 

pago de aportes, cree un archivo de Excel con las columnas indicadas en la estructura 

que se muestra a continuación y diligencie las casillas de acuerdo con sus soportes. 

 

Número de 

planilla 

Tipo de 

planilla 
Operador 

Periodo 

de pago 

Fecha de 

pago 

Total 

Pagado  

            

 

Usted puede obtener esta información de los comprobantes de pago que le genera el 

operador de la PILA; si usted realiza los pagos de forma manual, ubique los soportes 

físicos y diligencie el archivo según lo que allí aparece. 
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Información contable 

Si va a enviar información contable (balances de prueba y/o auxiliares), tenga en 

cuenta las condiciones para el reporte establecidas en la Resolución No. 858 de 2021 

(artículo 2°, numerales 2.2 y 2.3).  

Esta información debe venir acompañada de una certificación firmada por el 

representante legal y contador público o revisor fiscal si está obligado a tenerlo, en 

los términos señalados en el Estatuto Tributario en los numerales 2, 3, 4 y 5 del 

artículo 774 y artículo 777.  

Importante: Se advierte que, sin perjuicio de la responsabilidad que le asiste al 

representante legal de la empresa en la fidelidad, oportunidad y exactitud en la 

información que remita a esta Unidad, la inexactitud y/o falsedad que se advierta en 

las certificaciones emitidas por el contador público o el revisor fiscal, dará 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. 

Otros documentos 

Puede entregar otros documentos o información adicional que estime pertinente para 

verificar el pago de aportes al Sistema de la Protección Social, o para aclarar la 

información solicitada en los puntos anteriores, detallada por periodo y trabajador, 

en medio magnético. 

Importante: guarde los archivos que va a enviar a La Unidad con un nombre que 

permita identificarlos claramente según su contenido. 

4.3 Dirección de Notificación 

Si desea solicitar la notificación a una dirección procesal, en la respuesta al 

requerimiento de información indique una única dirección, bien sea electrónica o 

física.  

Recuerde que la notificación electrónica le permite conocer de forma inmediata las 

actuaciones llevadas a cabo dentro de la investigación y le ofrece un menor grado de 

exposición de la información confidencial de su organización. 
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Si no informa una dirección procesal, los actos administrativos serán notificados a la 

dirección reportada en el RUT, según lo establecido en los artículos 563 y 565 del 

Estatuto Tributario, por lo cual, es importante que dicha información se encuentre 

actualizada.  

 

5. ENVÍO DE LA INFORMACIÓN 

 

Para el envío de la información tenga en cuenta: 

a) Ingrese a la página web www.ugpp.gov.co y al ícono de “Plataforma 

intercambio de información”. 

 

b) Consulte el Manual de usuario – Storm Web y siga las indicaciones para el 

cargue de la información a través de la opción Cargue aquí los formularios. 

 

 
 

 

 

http://www.ugpp.gov.co/
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c) Para el cargue del formato de pagos (archivo STR) tenga en cuenta: 

 

• El formulario de nómina (archivo STR) se envía por la opción “Formularios 

electrónicos - Enviar”: 

 

 

 

• Seleccione el archivo STR dispuesto en la carpeta “inf_enviados” y la opción 

“Verificar autorización de envío”; el sistema realizará una validación inicial 

de algunos datos del archivo: 

 

 
 

• Cuando haga clic sobre Enviar, el archivo será transmitido a la UGPP y 

presentará una ventana indicando que el envío fue exitoso: 
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Importante: el envío del archivo no implica el recibo del mismo, ya que el 

servidor validará la estructura y la coherencia de los datos contenidos en el 

archivo. 

 

• Ingrese a la opción “Formularios Electrónicos”, luego a “Verificar Estado”, 

seleccione el tipo de informe “7000 Informe de nómina UGPP” y la 

periodicidad “Ocasional”. Con esta consulta podrá verificar los informes que 

fueron enviados para dicha periodicidad. Confirme que el estado de envío sea 

“Procesado correcto”: 

 

 

d) Para el cargue de los documentos adicionales, tenga en cuenta: 

 

• Los documentos se envían por la opción “Documentos electrónicos - 

Enviar”:  
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• Seleccione el tipo de informe “7000 Informe de nómina UGPP”, 

periodicidad “Ocasional”, y confirme que la fecha de corte coincide con la 

fecha de corte del formato de pagos cargado anteriormente:  

 

 
 

• La opción “Documentos electrónicos” permite el envío 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. 

 

• Recuerde que la respuesta al requerimiento de información debe incluir una 

comunicación firmada por el representante legal o apoderado, según lo 

dispuesto en el artículo 555 del Estatuto Tributario. Este documento es 

obligatorio y debe adjuntarlo en el código “9008 Oficio de respuesta al 

requerimiento e Información”, de lo contrario, no podrá continuar con el 

proceso. El archivo debe nombrarse “Oficio de respuesta”. Si actúa 

mediante apoderado, el poder debidamente constituido debe hacer parte de 

este archivo. 

 

• La certificación de la información consignada en el formato de pagos debe 

adjuntarla en el código “9009 Certificación de información”. El archivo 

debe nombrarse “Certificación de información”. 

 

• Una vez cargue todos los archivos que desea enviar, verifique que el estado 

de los mimos sea “Radicado”; ingresando al link “Verificar Estado” en la 

opción “Formularios Electrónicos”; seleccione el tipo de informe “7000 

Informe de nómina UGPP”, periodicidad “Ocasional”. y la fecha de corte 

(Ultimo día del periodo fiscalizado). 
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• Luego, genere el certificado del envío en la opción “Generar Certificado”, 

seleccionando el tipo de informe “7000 Informe de nómina 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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• Finalmente, consulte el número de radicado de la información en la opción 

Formularios Electrónicos/Verificar estado, seleccione el tipo de informe 

“7000 Informe de nómina UGPP”, periodicidad “Ocasional”, y confirme 

que la fecha de corte coincide con la fecha de corte del formato de pagos 

cargado. 

 

 

 

 

 

Si requiere soporte técnico  

 

Puede contactarnos a través de los siguientes canales: 

 

• Soporte UGPP: soportedataq@ugpp.gov.co  

• Línea telefónica UGPP: (+571) 492 60 90 
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Si tiene más inquietudes 

 

La Unidad tiene a su disposición los siguientes canales de atención: 
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