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OBJETIVOS 

Capacitar a cerca de la generación de certificados a terceros. 

ALCANCE 

Explicar cómo se debe generar un certificado de retenciones practicadas a terceros y un 

certificado de ingresos y retenciones a empleados. 

1. Generación de certificado de retenciones practicadas a terceros. 

 

Para generar el certificado de retenciones practicadas a terceros en el sistema lo hace a 

través de la ruta Informes / Fiscales / Retenciones. Ver figura 1. 

Una vez allí tendrá varias opciones para generar el informe, como fecha (En este caso de 

ejemplo se generará de 1 de enero a 31 de diciembre del año 2015); la clase de impuesto a 

informar, entre ellos Retención en la fuente, en IVA, Ica, Cree y tiene la posibilidad de ingresar 

las cuentas de otro tipo de retención que se esté practicando. (En el caso de ejemplo se 

generará el informe de retención en la fuente). Ver figura 1. 

El Tipo de informe necesariamente debe ser “Certificado de retención” para que a la hora de 

imprimir genere el formato de certificado; Podrá filtrar por tercero (sino se filtra por tercero 

el sistema traerá a información global del tipo de retención con todos los terceros 

practicados) y por último seleccionar el check Formato media carta Ver figura 1. 
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Figura 1. 

Al hacer clic en actualizar informe el sistema mostrara el informe de la siguiente forma. Ver 

figura 2. 

 

Figura 2. 
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El cual podrá imprimir desde el mismo sistema (por medio del logo de impresión ) o guardarlo 

en el computador en el formato que desee (por medio del logo guardar  y escoger la opción 

preferida  

 

2. Generación de Certificado de ingresos y retenciones a empleados 

 

Los empleadores deben expedir a sus trabajadores una relación detallada de los pagos 

relacionados por todos los conceptos laborales y el valor retenido en la fuente, dicho 

certificado lo puede generar en el sistema a través de la ruta Informes / Nómina / Certificado 

de ingresos y retenciones. Ver figura 3. 

Una vez allí tendrá que escoger la fecha del año a generar (en este caso año 2015); fecha de 

expedición del informe y tercero (sino filtra por tercero el sistema traerá todos los 

certificados con terceros empleados relacionados) Ver figura 3. 
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Figura 3. 

 

Al actualizar informe el sistema mostrara el informe de la siguiente forma: Ver figura 4. 
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Figura 4. 

El informe tiene la opción de mostrar el soporte o el detalle de los valores que se reflejan en 

él, solo dando clic en el número de documento de identificación del empleado. Ver figura 5.  

 

 

 

 

Figura 5. 

 

Después de esto el sistema generara el informe de soporte del certificado de la siguiente 

forma: Ver figura 6.  
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Figura 6. 

En las ocasiones donde un concepto que se deba estar sumando no lo esté mostrando en 

el informe se debe a falta de parametrización en la nómina, en estos casos nos dirigimos a 

la ruta Procesos / nómina / centro de nómina / conceptos, se busca el concepto que hace 

falta y damos clic en modificar y se debe verificar que hay seleccionado un código en 

“Código Dian para formato 220” en el sistema Ver figura 7.  
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Figura 7. 

De no estar seleccionado ningún código seleccionar uno dando clic en la lupa de búsqueda , 

selecciona uno de los códigos disponibles y guarda, después de esto genera nuevamente el informe 

certificado de ingresos y retención a empleados. Ver figura 8. 

 

Figura 8. 

3.  TABLA DE CONTROL DE VERSIONES 

TABLA CONTROL DE ACTUALIZACIONES 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

  mes-día-año   

      

 

ELABORADO POR  REVISADO POR  APROBADO POR 

Nombre    Nombre    Nombre   

Área    Área    Área   

 


