
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO DE POSTULACIÓN 

PARA EL SUBSIDIO NOMINAS PAEF Y SUBSIDIO PAGO DE PRIMA PAP 

 

Para acceder al formulario de postulación, deben ingresar por el portal web del banco, ya sea por la opción 

de “Personas” o “Empresas”, en el banner de Subsidio de Nóminas PAEF dar click  para ingresar a la página: 

 

 

Una vez se ingresa a esta pantalla, dará click sobre la ruta del formulario. 

Al ingresar al formulario de postulación, aparecerán las instrucciones y condiciones de lo requerido para la 

solicitud y su diligenciamiento. 

 



 

 

Adicionalmente, se relacionan los requisitos documentales que deben tenerse, previamente al 

diligenciamiento del formulario de postulación para que al final se anexen con la generación del formulario  

 

 

Al dar continuar se da inicio a los campos del formulario que se deben diligenciar según el tipo de cliente 

que está llevando a cabo la solicitud del subsidio de nómina. 

Adicionalmente para el Programa PAP para Pago de Prima se tiene el texto donde el postulante debe 

confirmar que está interesado en realizar esta solicitud y debe marcar su aceptación y marcar el número de 

primas. Así mismo, al marcar si, se debe anexar el formato "Intención de ser beneficiario del Programa de 

Apoyo para el Pago de la Prima de Servicios - PAP". 



 

 

 

Estos campos son: 

 Número de Radicado: campo generado automáticamente una vez se diligencie el formulario 

 Marcar si es la primera, segunda, tercera o cuarta solicitud que van a realizar 

 Nombre o Razón Social de la empresa que está realizando la solicitud 

 Personería Jurídica:  aparecerán 8 opciones para seleccionar según el tipo de persona que está 

diligenciando: 

o Persona Jurídica, donde se habilitarán los campos requeridos para el Representante Legal 

o Entidad si Animo de Lucro, donde se habilitarán los campos requeridos para el 

Representante Legal 

 



o Consorcio o Unión Temporal, donde se habilitarán los campos requeridos, tipo y número 

de identificación, para relacionar las personas jurídicas que hacen parte de este 

o Persona Natural con Cédula de Ciudadanía 

o Persona Natural con Cédula de Extranjería 

o Persona Natural con Pasaporte 

o Persona Natural con Salvo Conducto 

o Persona Natural con Carnet Diplomático 

o En estas opciones de Persona Natural se habilitarán 2 preguntas donde se validarán el 

número de empleados reportados en la planilla integrada de liquidación de aportes PILA, 

así como, si es una persona expuesta políticamente PEP o cónyuge, compañero 

permanente, pariente en el segundo grado de consanguinidad, primero de afinidad o 

único civil de una PEP 

 

Se continúan con los datos de ubicación de la persona que está realizando la solicitud: 

 Dirección 

 Departamento 

 Municipio 

 Teléfono Móvil 

 Teléfono Fijo 

 Correo electrónico 

Y los datos asociados a la actividad económica (código CIIU y nombre) y si es beneficiario del crédito para 

nómina por el Fondo Nacional de Garantías, donde aparecerá los campos de entidad financiera, tipo y 

número de cuenta. 



 

 

Posterior a estos campos aparecerán las preguntas asociadas a la Manifestación del Cumplimiento de todos 

los requisitos para aplicar a esta solicitud de subsidio de nómina.  Es importante precisar que las 2 primeras 

preguntas aparecerán automáticamente marcadas con SI ya que si la respuesta fuera lo contrario no estaría 

cumpliendo los requisitos y no aplicaría para la solicitud.   El formulario no permitirá cambiar está respuesta 

en estas 2 preguntas, las cuales están asociadas a:  i) si cuenta con un producto de depósito (cuenta de 

ahorro/ corriente) en una entidad vigilada y ii) si la empresa fue constituida antes del 1 de enero 2020. 

Adicionalmente, para las 2 preguntas siguientes asociadas a la disminución de los ingresos de la empresa 

solicitante, requiere de la selección de alguna de ellas. No le permitirá seleccionar las 2 al tiempo. 



 

 

Las 2 preguntas siguientes, aparecerán automáticamente marcadas con NO ya que si la respuesta fuera lo 

contrario no estaría cumpliendo los requisitos y no aplicaría para la solicitud.   El formulario no permitirá 

cambiar está respuesta en estas 2 preguntas, que corresponden a: i) participación de la nación y/o sus 

entidades descentralizadas es mayor al 50% de su capital y ii) si ya han presentado esta solicitud en otra 

entidad. 

 

 

La pregunta asociada con la validación, si los empleados sobre los cuales recibirá el aporte recibieron el 

salario correspondiente al mes inmediatamente anterior, aplicará para todos los tipos de personas. 



Así mismo, se debe relacionar en la pregunta donde se solicita confirmar si “hace parte de una sustitución 

patronal o de empleador”, los tipos y números de identificación de las personas naturales o jurídicas que 

hacen parte de la sustitución patronal o de empleador 

 

Al seleccionar el tipo de personería jurídica como “Consorcio o Unión Temporal”, se tendrán unas preguntas 

personalizadas para esta selección como son: i) si cumple con lo dispuesto en el Decreto 639 de 2020 y ii) la 

relación de las personas jurídicas que hacen parte del consorcio o unión temporal con tipo y número de 

identificación. 

 

Si se selecciona como personería jurídica la de Persona Natural con cualquiera de los tipos de identificación 

relacionados, aparecerán unas preguntas específicas como: i) si tuvo 3 o más empleados reportados en la 

planilla integrada de liquidación de aportes PILA, así como, ii) si es una persona expuesta políticamente PEP 

o tiene relación cercana con una PEP.  Estas preguntas tienen relacionadas automáticamente la respuesta y 

no se podrán modificar ya que si se permitieran no estarían cumpliendo las condiciones exigidas para 

realizar la solicitud. 



 

Luego de estas preguntas, aparecerán las declaraciones establecidas sobre que empleados se reconoce el 

subsidio de nómina solicitado a través de este proceso y la verificación de los requisitos correspondientes al 

pago de los aportes en las planillas PILA y que deben relacionarse para que la UPGG realice dicha 

verificación. 

 



 

Luego de ingresar toda la información solicitada en el formulario de postulación al subsidio, y dar click en la 

opción de imprimir, realizar la impresión por doble cara : 

 



 

De la misma manera que se genera el Formulario de postulación al Programa de Apoyo al Empleo Formal 

PAEF, se genera la Certificación de Cumplimiento de los Requisitos, los cuales deben ser firmados por el 

Representante Legal y escanearlos.   

 



 

 

También se genera el formato de Certificación del Beneficiario donde manifiesta su interés de postularse 

para el Programa de Apoyo para pago de la prima PAP 

 



 

 

Estos 3 documentos deben guardarse en el computador en un directorio establecido para luego poder 

ubicarlos, imprimirlos, firmarlos, escanearlos y anexarlos al momento del envío de los documentos al Banco 

junto con los documentos soportes de la empresa: 

 


