Republica de Colombia

Libertod y Orden

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION PENSIONAL Y
CONTRIBUCIONES PARAFISCALES DE LA PROTECCION SOCIAL - UGPP

0922
RESOLUCIONNUMERO _ DE 2018 06 JUL 7018

Por la cual se fija el contenido y caracteristicas técnicas que debe cumplir la informacion solicitada por la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP,
conforme con lo establecido en el paragrafo 2° del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012,

La Directora General de la Unidad Administrativa Especial de Gestioén Pensional y Contribuciones Parafiscales de la
Proteccion Social -UGPP, en ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas en el numeral 11 del
articulo 9° del Decreto 575 de 2013 y

CONSIDERANDO

Que el numeral 5° del literal B del articulo 1° del Decreto Ley 169 de 2008 facultd a la Unidad Administrativa
Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, para solicitar a los
aportantes, afiliados o beneficiarios del Sistema de la Proteccion Social la presentacion de los documentos
relacionados con el cumplimiento de sus obligaciones en materia de contribuciones parafiscales que la Unidad
considere necesarios, cuando estén obligados a conservarlos.

Que el paragrafo 2° del articulo 178 de la Ley 1607 de 2012 sefiala que la Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social ~UGPP, podra iniciar acciones de
determinacion de las Contribuciones Parafiscales con la notificacién del Requerimiento de Informagcion.

Que el Acuerdo 1035 del 29 Octubre de 2015 definio, formuld y adopté para la Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social ~UGPP, la politica de mejoramiento
continuo en el proceso de determinacion, liquidacion y page de los aportes al Sistema de la Proteccion Social, el
cual fijo el procedimiento para el suministro de informacion por quienes estan obligados a aportar al Sistema de la
Proteccion Social, senalando el plazo para su entrega y demas obligaciones determinadas por la Unidad.

Que en cumplimiento de lo anterior, es necesario que la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, desarrolle y fiie el contenido, condiciones vy
caracteristicas técnicas que debe cumplir la informacién que suministren los aportantes empleadores y/o
cooperativas, sean personas naturales y/o juridicas, obligados o no a llevar contabilidad, en cumplimiento del
Requerimiento de Informacion establecido en el articulo 178 de la Ley 1607 de 2012.

Que el no suministro de la informacién dentro del plazo establecido, en forma incompleta o inexacta dara lugar a la
imposicion de la sancion contemplada en el articulo 179 de la Ley 1607 de 2012, medificado por el articulo 314 de la
Ley 1819 de 2016.

Que se cumplio con la formalidad prevista en el Decreto 1081 de 2015, modificado por el Decreto 270 de 2017.
numerales 9 y 8 de los articulos 3 y 8 respectivamente del Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo y con la Resolucion Interna 609 de 2017. en relacion con la publicacion del texto de la
presente Resolucion,

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo 1°: Sujetos. Los empleadores y/o cooperativas, sean personas naturales y/o juridicas, obligados o no a
llevar contabilidad estan obligados a suministrar la informacion que requiera la Unidad Administrativa Especial de
Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, con el contenido y caracteristicas
establecidas en la presente resolucion.
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Por la cual se fija el contenido, las condiciones y caracteristicas teécnicas que debe cumplir la informacion entregada‘a fa UGPP por
los aportantes empleadores en cumplimiento al Requerimiento de Informacion establecido en el parégrafo 2 del articulo 178 de la
ley 1607 de 2012.

Articulo 2°: Informacion a reportar. Los sujetos requeridos por la Unidad Administrativa Especial de Gestion
Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, deben reportar la informacion solicitada
con el contenido, condiciones y caracteristicas técnicas que a continuacion se describen:

21. Reporte de Nomina Detallada por trabajador activo o retirado y sus correspondientes
novedades: Esta informacion debe ser remitida con el cumplimiento de las siguientes
caracteristicas:

i) En medio magnético, bajo formato Excel, dispuesto en la pagina web:. www.ugpp.gov.co (pestafia
Parafiscales, opcion Requerimiento de Informacion, Formatos de requerimiento de informacion,
Formato nomina de salarios y/o compensaciones) y ser diligenciado conforme con el instructivo
que hace parte integral de la presente resolucion.

i) Cuando la periodicidad del pago de la ndmina sea diferente a mensual {gjemplo: semanal,
quincenal), debe estar consolidada por mes en el respectivo formato de némina, para lo cual debe
adjuntar archivo adicional correspondiente al calendario de pagos.

iii) La informacion mensual reportada de cada trabajador ylo asociado, debe ser registrada en una
Unica fila, independientemente que el aportante tenga estructurada su némina por centros de
costos y/o similares.

iv) Incluir a cada uno de los trabajadores y/o asociados, independientemente del tiempo laborado en
cada uno de los periodos requeridos.

v) Relacionar sin excepcion, todos los pagos efectuados al trabajador y/o asociado, salariales y no
salariales. Cuando se trate de cooperativas y precooperativas de trabajo asociado se relacionaran
las compensaciones ordinarias y extraordinarias.

vi) La informacion de los pagos salariales y no salariales correspondera a todes aquellos que reciba
el trabajador, establecidos en el contrato de trabajo, o pactados como no salariales tales como:
planes de medicina prepagada, complementarios de salud, seguro médico, planes de telefonia
movil, pagos a establecimientos educativos por concepto de matriculas y/o pensiones, auxilios de
alimentacion, canasta, gasolina, vestuario, vivienda, bonos de regalo yfo pagos por mera
liberalidad.

2.2, Balances de Prueba

i} El archivo debe ser enviado en formato Excel cumpliendo con las siguientes especificaciones y

estructura:
BALANCE OE PRUEBA
Nombre del Aportante XXXXXXXXXXXXX
NIT XXXXXX XXX
DEL AL
NO
CUENTA Y SUBCUENTA MBRE DE
CONTABLE CUENTAY NOMBRE Y/O RAZON NUMERO DE DOCUMENTO DE SALBO INICIAL o ¢ o
SUBCUENTA SOCIAL IDENTIFICACION k8l REDI SALDOFINAL
CONTABLE
s Dato Alfabético: e P ; Dato
Oato numérico: Registre el nombre Dato Alfabético: Registre Dato Numérico: registre el Dato Numérico: Numéri Dato Numérico: Dato Numérico!
¥ . e . Numérico:
Registre et namero de dETE R el nombre dei tercero, numero de documento de | Registre el valor " W: 4cn! Registre el Registre el saldo finat
lacuentay subcuenta subcuenta empresa y/o beneficiario | tdentificacion del tercero y/fo | de saido Inicial Eg_" e movimienta |del mes de Diciembre
Contable skl final del pago beneficiario final del pago de Enero mt::;;‘;:m Crédito antes de tierre

i) La informacion a la que se refiere el presente numeral debe estar detallada por tercero y contener
los saldos de todas las cuentas y subcuentas de balance antes de cierre contable, en idioma
espariol, al maximo nivel auxiliar, con corte anual (enero a diciembre) y utilizando una hoja de
Excel por cada periodo fiscalizado.
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Por la cual se fifa el contenido, las condiciones y caracteristicas técnicas que debe cumplir la informacion entregada a la UGPP por
los aportantes empleadores en cumplimiento al Requerimiento de Informacion establecido en el paragrafo 2 del articulo 178 de la
ley 1607 de 2012,

2.3. Auxiliares Contables

i) Los archivos de los auxiliares contables del activo, pasivo, costos y gastos deben ser enviados en
formato Excel, en una sola hoja con las siguientes especificaciones y estructura;
AUXILIARES CONTABLES

Nombre del Aportante XXXXXXXXXXXXX
NIT XAXXXX. XXX

NOMBRE
CUENTAY NUMERO
CUENTAY TIFODE NUMERQ DE NOMBRE YiO RAZON SALDO MOVIMIENTO | MOVIMIENTO
FECHA SUBCUENTA
SUBCUENTA |COMPROBANTE| COMPROBANTE DESCRIECION |} IDOCUNERTO! PE SOCIAL INICIAL DEBITO CREDITO $ALDOEINAL
CONTABLE IDENTIFICACION
CONTABLE
Dato Dato Date Numérico:

Dato numérico: Bato

Da:c‘numévi(?,ﬂegwslre degistre el alfa}Je‘icu: Dan? aiiaueyco: .:l’angmencn' F———— registre el numero Dato Aitabética; Dato BN Date
dia-mes-afo de 1a A dtis Repistre el | Registre el lipo Registre ei Registre el de documentade | Registre ei nombre | Numérica: cac i Numérico: Dato Numérico
causacion y/c pagos dei CETY nombre de ia fde comprobante|  numero del de:ﬂp dela identificacion del | deltercero, empresa| Registre el ev’f“,'e ¢ Registre el |Registre =i selda fina!
wstoyfagastosder | Y wentay | coniable dela | comprobamie | 7 407 tercerayfo  |y/oeneficiario final|  valor del m";":,‘e“m movimientg | el mes resoriado
movimiento comate | Sventa | operadon | contabtedets | PO | nonefigario final del det pago saldo iniciai eole Cradito
Contabte operacion 93g0.

ii) Los auxiliares deben estar detallados por mes, contener todas las cuentas y subcuentas contables

relacionadas con pagos a trabajadores yfo asociados y al maximo nivel de cuenta del tercero
beneficiario.

2.31 Auxiliares Cuentas Contables Grupo Activo relacionados con pagos a trabajadores yl/o
Asociados

i Silos registros contables de causacion y pago de ndmina y/o compensaciones son registrados en
cuentas y/o rubros diferentes a las de costos y gastos (activo) remitir los auxiliares en el mismo formato
y especificaciones definidas para los auxiliares.

2.3.2 Auxiliares Cuentas Contables Grupo Pasivo relacionados con pagos a trabajadores ylo
Asociados

i) Silos registros contables de causacion y pago de némina y/o compensaciones son registrados en
cuentas y/o rubros diferentes a las de costos y gastos (pasivo) remitir los auxiliares en el mismo
formato y especificaciones definidas para los auxiliares.

2.3.3 Auxiliares Cuentas Contables Costos y Gastos al maximo nivel de beneficiario de los
respectivos recursos

i) Lainformacion de los auxiliares a la que se refiere el presente numeral debe ser presentada en el
formato indicado en el numeral 2.3 y contener los saldos de todas las cuentas y subcuentas antes
de cierre contable, en idioma espariol, a maximo nivel de cuenta del tercero beneficiario.

iy Los empleadores ylo cooperativas que no llevan en la contabilidad el detalle de los pagos a los
trabajadores y/o asociados deben remitir la informacion del modulo de némina, el cual debe
contener la siguiente estructura:

INFORMAC!ON MODUL O DE NOMINA
Nombre det Aportants XOUXXXXXXXXXXX
NIT XXX XXX XXX

NOMBRE DE

CUENTA CUENTA €ODIGO DEL NOMBRE NUMERO DE DOC(FMENTO NOMBRE DEL TRABAJADOR .
CONTABLE CONTABLE CONCEPTO DE | CONCEPTO DE DE IDENTIFIACION DEL 0 ASOCIADO ANO MES VALOR
OCiADA PAGO PAGO TRABAJADOR O ASOCIADO!
AS ASOCIADA
DE;‘; numeénco Date Alfabénea o . Oato Numéerico | Dale Numénco
to hum
COSUE Ll | o gistre el nombre | D0 PUTENGO 4 Allabitica | Dalo Numénco registre el ) Regislre el afo | Registe el afio | Dato Numérico
namere de la Registre el % Deto Alfabélco Regisire el 7
de la cuenla ; Registre ef nombre{ namero de documenio de de la causacién | de fa causacidn | Registre el valor del
cuenla Conlabie nirero del nombte del irabajadot o , .
Conlable, ascociada del concepto de | Identficacidn del babajador o ylo pagos de} yio pagos del | pago correspondiente
asceciada al congepts de K ascciado : B
) al concepto de pago de no pago de ndmina asociato cOsto yic gastos | coslo y'o gastos al conceplo
concepio d‘e poge) de ndmina pegxCgingming del mavimienlo | del movimsento
ge némina

Paragrafo. Los sujetos obligados a llevar contabilidad, deberan remitir Ia totalidad de la informacién de némina y
contable certificada por el representante legal y el contador publico o el revisor fiscal si esta obligado a ello.
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Por la cual se fija el contenido, las condiciones y caracteristicas técnicas que debe cumplir la informacion entregada a la UGPP por
los aportantes empleadores en cumplimiento al Requerimiento de Informacion establecido en el pardgrafo 2 del articulo 178 de la
ley 1607 de 2012.

Articulo 3°: Documentos Adicionales. Los sujetos podran allegar documentos adicionales que soporten y
permitan probar los pagos relacionados en la némina de salarios y/o compensaciones tales como: contratos
laborales, acuerdos de desalarizacion o similares, convenciones, pactos colectivos, pasantias, practicas
universitarias, actos administrativos mediante el cual se reconoce una prestacion econoémica (ejemplo: pension de
vejez, invalidez, indemnizacion sustitutiva y/o asignacion de retiro forzoso, etc.), y/o régimen de compensaciones.

Cuando se opte por presentar esta documentacion, la misma debe ser remitida Unicamente en formato PDF por
cada trabajador y/o asociado, identificando el archivo con el numero de identificacion del trabajador y/o asociado al
gue corresponda.

Articulo 4° Forma de Presentacién de la Informacion. La informacion a que se refiere esta resolucion debe ser
presentada a través de la sede electronica de la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social ~UGPP, a la cual se podra acceder por la pagina web de la
Unidad, www.ugpp.gov.co, cargando los archivos en formato PDF o Excel, segln corresponda. El tamaiio de cada
archivo debe ser maximo de 25 MB.

Articulo 5% Término para entregar la informacion. La informacion a que se refiere la presente resolucion debe
ser entregada en el plazo que para tal efecto establezca la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, que en todo caso no puede ser inferior a (15) quince
dias ni mayor a (3) tres meses, no prorrogables.

Articulo 6: Sanciones. Los aportantes a los que la Unidad Administrativa Especial de Gestion Pensional y
Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social -UGPP, les solicite informacién y/o pruebas, y no la suministren
dentro del plazo establecido, o la suministren en forma incompleta o inexacta, seran sancionados conforme lo
previsto en el articulo 179 de la ley 1607 de 2012 modificado por el articulo 314 de la ley 1819 de 2016.

No habra lugar a la reduccion de la sancion prevista en la citada disposicion, si transcurrido un (1) afio el obligado
no ha entregado la informacion requerida por la Unidad en el plazo, con el contenido y caracteristicas establecidas
en la presente resolucion.

Articulo 7°: Contingencia. Cuando excepcionalmente se presenten inconvenientes técnicos en la Unidad
Administrativa Especial de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social ~-UGPP, que
impidan al aportante el envio de la informacion de manera oportuna, éste debe probar dicha situacion y la Unidad
previa comprobacién de los hechos podra autorizar la presentacion de la misma, sin que ello implique
extemporaneidad.

Articulo 8°: Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion

Dada en Bogota D.C, alos __ dias del mes de de 2018, @ 5 JU] 7( @ {
. ; A
Publiquese y cimplase V4 : ~

<z ‘
- /MARIA CRISTINA GLORIA INES CORTES ARANGO

Directora General

e

1%

Proyectd: CAC-MGB / Reviso: CACB
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