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Si se encuentra en un proceso de determinación y le fue impuesta una 

sanción por omisión, inexactitud o no envío de información, tenga a la mano 

el acto administrativo que le fue notificado y tenga en cuenta la siguiente 

información para efectuar el pago de la sanción: 

Nota: Recuerde que los pagos por concepto de aportes parafiscales debe 

efectuarlos a través de la planilla integrada de liquidación de aportes - PILA. 

 

I. Pago en línea PSE 
 

Si va a efectuar el pago en línea mediante el botón de pagos PSE, siga los 

siguientes pasos: 

1. Ingrese a www.ugpp.gov.co, en la sección “Trámites y servicios” ubique 

el link de pagos por PSE y de clic: 

 

2. Enseguida se abrirá una ventana donde aparecerá el instructivo para 

poder realizar el pago por este medio y el link que lo llevará al sitio web 

donde deberá efectuar el pago, como se muestra a continuación: 

http://www.ugpp.gov.co/
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3. Al hacer clic en el cuadro de PSE, se abrirá una ventana emergente que le 

solicitará el número de documento (NIT o cédula) y el número de 

expediente: 

 

 
 

(*) El número de expediente lo encuentra en el acto administrativo, así: 

 

Digite el número de documento 

de identificación del aportante 

(si es NIT no ingrese el dígito de 

verificación) 

Digite el número de 

expediente que le fue 

asignado* 
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Una vez ingresa al portal, encontrará relacionados los actos administrativos 

que se le han emitido y por los cuales debe realizar algún pago, así: 

 

 
 

Haga clic en la opción “Pagar”, ubicada al lado izquierdo del valor, para 

efectuar el pago del acto que va a pagar. 

 

 
 

Enseguida se abre la opción para la selección del tipo de cliente y el banco 

desde el cual se realizará el pago, así: 
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Luego de seleccionar los datos correspondientes, hacer clic en botón 

“Continuar”, el cual lo llevará al portal transaccional de su banco para 

efectuar su pago. 

 

900.222.XXX 

EMPRESA DE EJEMPLO S.A.S. 

2015152005800XXX 

RPC201900XXX 
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NOTA: Si tiene inconvenientes con el diligenciamiento de la anterior 

información, por favor remita sus inquietudes al correo 

recaudo@ugpp.gov.co. 

 

II. Pagos en efectivo 
 

Si va a efectuar el pago con dinero en efectivo, deberá informarle al cajero 

los siguientes datos: 

4. Número de convenio: 13291 

 

5. Referencia 1: NIT de la persona jurídica o cédula de ciudadanía de la 

persona natural, a quien se le impone la sanción.  

 

6. Referencia 2: Tenga en cuenta que la sanción puede provenir de 

diferentes situaciones. Por lo anterior, lea con atención cada una de las 

opciones para que utilice la que corresponda al momento del pago: 

 

a) Si el valor de la sanción a pagar le fue informado en un acto 

administrativo, informe el número completo tal como aparece en el 

mismo (incluyendo los guiones), como se muestra en los siguientes 

ejemplos: 
 

Tipo de acto administrativo 
Número del acto 
administrativo 

Pliego de cargos RPC-20XX -XXX 

Resolución sanción RDO-20XX -XXX 

Requerimiento para declarar y/o corregir RCD-20XX-00XXX 

Ampliación al requerimiento para declarar y/o corregir  ARD-20XX-00XXX 

Liquidación oficial RDO-20XX-00XXX 

 

Este dato se encuentra ubicado en la parte superior del acto administrativo, 

como se muestra en la siguiente imagen de ejemplo: 

mailto:recaudo@ugpp.gov.co
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Si le ha sido notificado más de un acto administrativo, tenga en cuenta 

que deberá efectuar el pago de la sanción de forma independiente por 

cada uno de los actos o procesos. 

 

b) Si se va a acoger al beneficio de la reducción de la sanción por no 

envío de información (artículo 179 de la ley 1607 de 2012, modificado 

por el artículo 314 de la ley 1819 de 2016), informe el número del 

requerimiento de información, como se muestra en la siguiente 

imagen de ejemplo: 

 

 

7. Referencia 3: Número completo del expediente asignado dentro del 

proceso de determinación, según aparece en el acto administrativo. Este 

se encuentra ubicado en la parte superior del mismo, como se muestra 

en la siguiente imagen de ejemplo: 
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Antes de retirarse del banco, verifique que los datos de fecha, valor, medio 

de pago, convenio y referencias, se encuentren correctos. 

Finalmente, envíe copia del comprobante a la Unidad como se indica en el 

numeral “IV. Entrega de soportes”. 

 

III. Pagos en cheque 

Si va a realizar el pago con cheque, tenga en cuenta que este debe ser girado 

a favor del "MINISTERIO DE HACIENDA Y CRÉDITO PÚBLICO - DTN" 

identificado con NIT. 899.999.090-2 

 

1. En el banco solicite el formato de “TRANSACCIONES EN CHEQUES Y 

DEPÓSITOS ESPECIALES”. 

 

2. Diligencie la fecha 

 

3. En Tipo de producto, marque la opción “Convenio” 

 

 
 

Diligencie aquí la fecha del día 

en que realiza el depósito 
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4. En Tipo de operación, marque la opción “Depósito/Recaudo” 

 

 

5. En Información de la operación, indique el número de cuenta 

300700006921 

 

6. En Nombre del titular, coloque “DTN RECAUDOS – UGPP” 

 

7. En Código convenio, coloque el número 13291 
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8. En Referencia 1, diligencie el NIT de la persona jurídica o la cédula de 

ciudadanía de la persona natural a quien se le impuso la sanción. 

 

9. En Referencia 2, diligencie el número del acto administrativo en el que 

se le presentó la sanción que debe pagar. Los diferentes tipos de acto 

se encuentran explicados en el numeral “I. Pagos en efectivo”. 

 

 

  

Diligencie aquí el número de 

identificación (NIT o CC) 

  

Diligencie aquí el número de 

acto administrativo 
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10.  En Referencia 3, diligencie el número del expediente asignado dentro 

del proceso de determinación, de acuerdo con lo explicado en el numeral 

“I. Pagos en efectivo”. 

 

11.  En Nombre de quien realiza la transacción, diligencie el nombre de la 

persona jurídica o persona natural a la que se le impuso la sanción y el 

número telefónico de contacto.  

 
12.  Diligencie los datos del cheque así: 

Diligencie aquí el número de 

expediente 

Diligencie aquí el nombre y 

teléfono 
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Código Banco: indique el código del banco del cual se emite el cheque. 

Nombre plaza girada: indique la ciudad donde se encuentra la cuenta 

giradora del cheque. 

No cheque/Dep especial: indique el número consecutivo del cheque. 

No Cuenta del cheque/Dep especial: indique el número de la cuenta de 

la cual se está girando el cheque que va a consignar. 

Valor: indique el monto por el cual fue girado el cheque. 

 

13. Diligencie los campos de Total cheques o documentos y Total valor 

 

Diligencie aquí los datos del 

cheque 

Diligencie aquí el total de 

cheques y el valor total 
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Por último, envíe a la Unidad la copia de la consignación con el respectivo 

timbre o sello del banco, como se indica en el numeral “IV. Entrega de 

soportes”. 

IV. Entrega de soportes 

Una vez efectuado el pago de la sanción por cualquiera de los medios antes 
descritos (pago en línea PSE, efectivo, cheque), deberá enviar el soporte 
respectivo a través de la sede electrónica, así: 

1. Ingrese a la página web www.ugpp.gov.co, ubique el ícono de “Sede 
electrónica” y de clic en el botón ingresar como se muestra en la 
siguiente imagen: 

 

Importante: es necesario que se registre para que pueda cargar la 
información. 

Ubique este botón cuando 

ingrese a la página web de 

La Unidad 

http://www.ugpp.gov.co/


Página 13 de 19 

 
 

2. Pasos para efectuar el registro  

a. Ubique el botón  

b. Diligencie la información solicitada en el formulario de registro. 

c. Lea los términos y condiciones de uso de la sede virtual y de clic 

en el botón  

d. Ingrese al link enviado al correo electrónico que registró en el 
formulario y active su cuenta. 

 

3. Pasos para el cargue de información: 

 

Ingrese con su usuario y 

contraseña 
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En la pestaña “Trámites parafiscales” 

seleccione la opción “4 Respuesta a 

requerimientos, autos y pliegos de cargos” 
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Seleccione la opción 5. Respuesta a 

oficios proceso de fiscalización 
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4. Lea y acepte los términos y condiciones: 

 
 

1. Tenga presente esta información antes de 

iniciar el proceso de cargue de información 

2. Haga clic en el 

botón iniciar trámite 
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5. Diligencie el formulario: 

 

Haga clic en el botón y cargue la información a enviar: 

 

3. Diligencie estos campos 

teniendo en cuenta los 

datos que están en el acto 

administrativo que le fue 

notificado o el oficio que le 

fue entregado 

1. Seleccione el tipo de usuario 

según corresponda 

4. Haga clic en el botón continuar 

Cargue la información haciendo clic en el 

botón “Adjuntar documentos adicionales” 

2. Seleccione e 

indique la dirección 

de notificación, ya sea 

electrónica o física. 
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Importante: Verifique el ancho de banda o velocidad de su servicio de 
internet, pues de esto dependerá la rapidez con la que cargarán los archivos. 

Una vez cargada toda la información, haga clic en el botón continuar y podrá 
visualizar la confirmación de los documentos que adjuntó: 

 

Verifique que la información cargada se encuentre relacionada en el 
documento de confirmación, luego, haga clic en el botón finalizar y a 
continuación visualizará lo siguiente: 

Aquí puede descargar el documento completo 
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La confirmación del cargue con el número de radicado, la relación de la 
documentación enviada y la dirección de notificación que informó, le serán 
enviadas al correo electrónico registrado en el formulario. 

 
RECUERDE REALIZAR EL ENVÍO DEL SOPORTE DEL PAGO PARA QUE LA 
UNIDAD PUEDA EFECTUAR LA IDENTIFICACIÓN Y VERIFICACIÓN DEL 
MISMO. 

Haga clic en el botón finalizar 


