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OBJETIVOS

Capacitar a cerca de la generacion de certificados a terceros.

ALCANCE
Explicar cdmo se debe generar un certificado de retenciones practicadas a terceros y un
certificado de ingresos y retenciones a empleados.

1. Generacién 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 alli tendra varias opciones para generar el informe, como fecha (En este caso de
ejemplo se generara de 1 de enero a 31 de diciembre del afio 2015); la clase de impuesto a
informar, entre ellos Retencion en la fuente, en IVA, Ica, Cree y tiene la posibilidad de ingresar
las cuentas de otro tipo de retencion que se esté practicando. (En el caso de ejemplo se
generara el informe de retencion en la fuente). Ver figura 1.

El Tipo de informe necesariamente debe ser “Certificado de retencion” para que a la hora de
imprimir genere el formato de certificado; Podra filtrar por tercero (sino se filtra por tercero
el sistema traera a informacion global del tipo de retencién con todos los terceros
practicados) y por ultimo seleccionar el check Formato media carta Ver figura 1.
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Configurar  Catilogos  Procesos  Herramientas Inicio | Retenciones, AD:AREAD x‘

Movimientos | @) scudiarinforme J Retenciones consolidadas f Certificados

4| Jaeb M e SR LE o ||

Informes (Tadas -
CRM Periodo

Por terceros
Clase impuesto
® Enlafuente

Desde Periodo a informar

Activos fijos
Hasta

[ Generales{Comprobantes)
1) Contabiidad
[ Financieras

1] Presupuestos O wa Clase de impuesto a informar
[ Compras O 1ca

1 ventas O CrREE

[ pos Todas

[ Fiscales Otra cuenta

| | wa
D Retenciones
Informe diario de compras
Medios magnéticos (DIAN)
1) twentarios

Importante, el tipo de informe debe
ser Certificados de retencidn para
que el sistema lo genere con el
formato de certificado

Tipo de informe:
() Consolidado
() Detallado

@) Certificados de retencidn

Tercera
[ Tesoreria |
[ Cuentas x cobrar (Cartera) Si no filtra por tercero, el sistema
1) Cuentas x pagar (Praveedores) genera el informe de todos !05
[ Wémins Opciones 2 terceros a los que se les practico la
[ Herramientas - Listados ) Datos del cartificada clase de impuesto seleccionado
1 Logistica

Auditoria de datos - Fechaexpedidén 31 enero 2016 [~

g Cubas OLAP Fecha de Titulo |RETEMCION EN LA FUENTE, POR PAGAR
expedicion de i et
gertiﬂcado R CLEEED Q Titulo del certificado

Ciudad donde se

pagt el impuesto 17001 - MANIZALES Q
Nota

Los movimientos con el nit del Tercero al que se le
abonan los impuestos, serén excluido:

informe. Se asume que son los pagos.

[ Wit para excllr Pagos )(
[ 800197268 DIRECCION DE IMPUES..

Importante para la correcta
generacion del informe

o
[ ver nit de la empresa Formato media carta
B ver paginacién

Figura 1.

Al hacer clic en actualizar informe el sistema mostrara el informe de la siguiente forma. Ver
figura 2.

Inicio | Retendones, ADIAREAD

€2) Actusizar informe Retenciones consolidadas / Certificados
Fodasy ~ @ M« o @ @B - Todkpiginn - [ ] Buscar | Siguiente
Periodo a”
Hasta EINAPPS 5.A.5
900610134-1
ct';:;[eﬁztu CERTIFICADO DE
@ Eniotomnte Tode retencin INFORME CONSOLIDAD O DE RETENCION EN LA FUENTE
O wa Certificam os que BINAPPS S.A.S efectus INFORME CONSOLIDADO DE RETENCION EN LA FUENTE clurante el periodo ce: ENERO 1
(@) Por pagar () Descortable
O1ca de2015 A DICIEMBRE 314de2015a:
O cree Nombre / Razén Sacial LICENCIASON LINESA S
Todas dentificacén 7 Nit 500031708 Se genera un Certificado por
Otrauenta Direccion CALLE 98 22.64 OF 201 BOGOTA D.C. BOGOTA cada tercero

U Teléfono 6000015
8 EECSHD":ND Dicha retencién por los siguientes conceptos:
® :aa ¥ g Concepto Base retencidn | % \ Sub total retenido \
ertificados de retencidn =

236525009 COMSULTORIA, DISENC, LICENCIAMIENOY SERVICIOS DE 1.124.857,00 350 39,364.00
[ Tercero [x INFORMATICA
Dicha sumafué consignada en la administracién de impuestos de la ciudad de: TOTAL RETENIDC 30.364.00
MANIZALES
Domicilio del retenedor: CALLE 544 21 50 EDIFICIO PORTAL DEL CABLE

OFICINA 803 MANIZALES
Ciudad de entrega: MANIZALES alos 4 dias del mes de marzo de 2016
ESTE CERTIFICADO DE RETENCION EXPEDIDO EM FORMA CONTINUA

g 04  marza 2016 B IMPRESO EN COMPUTADOR, NO NECESITA FIRMA ALTOGRAFA, SEGUN
Fecha expedicitn SRT 10.DR 536091

»

Opciones

Datos ded certificadn

Titula |RETEMCION EM L& FUEMTE

Ciudad entrega 17001 - MANIZALES Q
Cudad donde 2

pags el impuesto 17001 - MANIZALES Q
Nota

Los mavimientos con el nit del Tercero ol que se le

abonan los impuestos, serén exdlidos del
informe. Se asume que son los pagos.

04/03/2016 11:09:24 & m. ceretemediacarts Elabord Binapps/bea. soparte

i para exclu Pagos e

800197268 DIRECCION DE IMPLES. ., [
>

Figura 2.
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b
El cual podra imprimir desde el mismo sistema (por medio del logo de impresién il o guardarlo

en el computador en el formato que desee (por medio del logo guardar bef, - y escoger la opcion
preferida

Srchivo XML con datos de informe
CEV (delimitado por comas)

PDF

RAHTRAL (archivo weeb)

Excel

Lrchiva TIFF

Wifard

2. Generacion de Certificado de ingresos y retenciones a empleados

Los empleadores deben expedir a sus trabajadores una relacion 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 / Némina / Certificado
de ingresos y retenciones. Ver figura 3.

Una vez alli tendra que escoger la fecha del afio a generar (en este caso afio 2015); fecha de
expedicion del informe y tercero (sino filtra por tercero el sistema traerd todos los
certificados con terceros empleados relacionados) Ver figura 3.
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Movimientos
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CRM
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U Generales(Comprobantes)
[ Contabilidad

U Financieros

U Presupuestas

U Compras

U Wentas

[ pos

[ Fiscales

U Inventarios

U Tesoretia

U Cuentas » cobrar {Cartera)
U Cuentas x pagar (Proveedores)
1 Mémina

Desprendibles de namina

Listado de contratos
Certificado de ingresos v retenciones
Acumulado de vwacaciones

Proveccion de wacaciones
[ Revision
[ Planilas
U Herramientas - Listados
I Logistica
Auditoria de datos
[ J Cubos oLAP

Figura 3.

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

Tnicio | Mamina, AD:AREAD <

@ Actualizar informe

[Tadasy

Periodo

Desd 01 enero 2015 EH
Hasta“s_[31 diciembre 2015 @~
Fecha expedicidn

[31 marze  zms @
| MEminas |
Tercera
| Mingeine Q v|
Ciudad entrega
MANIZALES Q v

MOTA: Haga clic sobre |a identificacidn del
empleado para imprimir el soporte del mismo,
Haga clic sobre: -Certificado de Ingresos v
Retenciones para Personas naturales
Ermpleados Afio Gravable- para impririr el
soporte de kodos los certificados generados

Opciones de informe
[] sélo contratos ackivos

Cadigos fiscales

Certiﬁcado de ing
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QE.NetEmpresana\ it BINAPPS 585
Inicio

@ Actuslizar informe

Mémina, ADIAREAD 3

(Tadas) -
Periodo

Desde |01  enero 2015 [Ekg

Hasta (31 diciembre 2015 B~

Facha expedicién

2016 B~

31 marzo

Mérminas

Tercero

| Q-]
Ciudad entrega
[manzaLes

Q|

HNOTA: Haga clic sabre la identificacion del
empleado para imprimir el soporte del misma.
Haga clic sobre: -Certificado de Ingresos ¥
Retenciones para Personas naturales
Empleados Afio Gravable- para imprinir el
soporte de todos los certificados generados

Opciones deinfome
[ séla contratos activos

Cadigos fiscales

Figura 4.

BINAPPS S.A.S

Certificado de ingresos y retenciones

1 de 27 b M @ | B A E-

100 <

Buscar

Siguiente

k.., D lA N Certificado de Ingresos y Retenciones para Personas

naturales Empleados Aiio Gravable 2015

oo e, 2veh oAt

Antes de diligenciar este formulario lea cuidadosamente las instrucciones “‘ Nimero de Formulario
5 |5. Mimera de Identificacian Tributaria (NIT) B |7.Primer #pelido 5. Segunco Apelido 9. Primer Nombre 10, Ctros Nombres
3 V.
5
O |
e |11 Razdn social BINAPPS S.A.5
K] 24, Cod Tipo 25 NOmero de documento de identificacion  [Apelidos v nombres
§ |¢e Documenta
g 13 1053768576 i
& 26 Primer apelido[27 Segundo apelide [25. Primer Nomare |23 Oiros Nombres
Periodo de la Cerlificacion 32. Fecha de 33. Lugar donde se practics la retencin 34Cod 35 Cod. Ciudadf
o Dpto. Municipio
Expedicion
3. oE: oms| 1) 1] 3. & oms|12|m| |oms| 3| m|  |mamzaes |17 7300
36, Nimers de agencias, sucursales, fiiales o subsidiarias de a empresa retensdora cuyos mantos de retencisn se consolidan [
Concepto de los Ingresos Valor
] Pagas &l empleado (Mo incluya los valores de las casilas 38 & 41) 37 8411345
Cesantias e intersses de cesantias sfectivamente pagadas en el periodo 38 867.112
Gastos de representacin 39
Pensiones de jubilacion, vejez o invalidez a0
Ctros ingresos originados en la relacidn |abaral 41
Concepto de los aportes Valor
Aportes obligatorios por salud 43 336.744
Aportes obligatarios a fondos de pensiones v solidaridad pensional 44 336.744
Aportes voluntarios, a fondos de pensiones v cuertas AFC 45
Firma del Retenedar
(valor recibido: Sume 47 a 52).0Valor retenido: Sume 54 a 59)
Concepto de otros i \ Valor Recibido Valor
e EE I

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

él, solo dando clic en el nimero de documento de identificacién del empleado. Ver figura 5.

11. Razdn social

24. Cad Tipo
de  Documento

13

25 Mimero de documento de identificacic

32. Fech
Expedici

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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Inicio | Momina, AD:AREAD 3¢

(=) Actuaizar informe Certificado de ingresos y retenciones
(Tadas - 1 de 1 - @ | E @ HE- | o - Buscar | Siguiente
BINAPPS ]
Periodo r Pagina 1de 1
900619134-1
Desde 01 enero 2015 o~ SOPORTE CERTIFICADO INGRESOS Y RETENCIONES Desde ENERO 1 de 2015 Hasta DICIEMBRE 31 de 2015
Hasta [31 diciembre 2015 E~ Fecha |11pn ‘Nﬂ mero D concepto  [Concepto Valor Base
Fecha expedicién 1053768576 AKLZATE PARRA, ESTYFEN
<h | marzo 2016 [ERd 4 22-rov-2013 30-dic-2075 CESARAOLLO ¥ SOPORTE
Concepto de los Aportes
Mominas x 43 Aportes obligatorios por salud
501 Smivd trabajagor
15-ene-2015  NAO2- 39 501 Salud trabajadaor 12,900 322175
30ene-2015  NAO2- 40 501 Salud trabajador 12,900 322175
28-feb-2015  NAO2- 41 501 Salud trabajador 25,500 44,350
30 mar-2015  NRMO2- 43 501 Salud trabajador 25,800 544,350
Tercero 30abr2015  MMO2- 44 501 Salud trabajador 25,500 44,350
| Q v| 31-may-2015  MMO2- 45 501 Salud trabajador 25,500 44,350
30jun-2015  NAO2- 46 501 Salud trabajador 25,500 44,350
Ciudad entrega I0jUl-2015 MM 47 501 Salud trabajador 25,500 544,350
|MANIZALES Q V| 30ago-2015  NMOZ- 45 501 Salud trabajador 25,500 544,350
- 30-5ep-2015  NMD2- 49 501 Salud trabajador 25,800 544,350
HOTA; Haga clic sobre |a identificacidn del 300ct 2015 NMOZ- 50 501 Salud trabajadar 25,800 544,350
::Sf?liﬂszg:‘z.‘"jgg'r‘;:;i[ELSEDE‘:EI:;:E";';;"? 30n0w-2015  NMO2- 51 01 Salud trabajador 25,500 £44.350
Refenciones para Personas naturales 30-dic-2015 LFO1- & 501 Salud trabajador 27170
Empleadas Afio Gravable- para Imprinie el I0dic2015  NMD2- 52 501 Salud trabajador 25,774 £44.350
soparte de todos los certificados generados Total 336.744
Total 336.744
Opciones de informe [ 44 Aportes obligatorios a fondos de pensiones y solidaridad pensional
07 s i 502 Pensidin trabajasar
Boklcoget olactioy 15.ene 2015 NMOZ 39 502 Pensidn trabajadar 12,500 322,175
Cédligs fiscales 30ene-2015  NMD2- 40 502 Pensidn trabajador 12,500 322,175
25-feb-2015  NMOZ- 41 502 Pension trabajador 25500 544,350
J0mar-2015 NMOZ- 43 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
Jabr-2015  NMOZ- 44 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
31-may-2015  NMOZ- 45 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
I0jun-2015  NMO2- 46 502 Pensidn trabajador 25,800 544,350
I0ul-2015 NRD2- 47 502 Pensidn trabajador 25,800 544,350
30 ago-2015  NMOZ- 48 502 Pensidn trabajador 25,800 544,350
JQsep-2015  NMOZ- 49 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
JQ-oct-2015 MMD2- 50 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
J0nmow-2015  NMOZ- 51 502 Pensidn trabajador 25800 44,350
J0-dic-2015 MrD2- 52 502 Pensidn trabajador 25774 544,350
J0-dic-2015 LFO1- &8 502 Pensidn trabajador 2770
Total 336.744

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 parametrizacion en la ndmina, en estos casos nos dirigimos a
la ruta Procesos / némina / centro de némina / conceptos, se busca el concepto que hace
falta y damos clic en modificar y se debe verificar que hay seleccionado un cédigo en
"Codigo Dian para formato 220" en el sistema Ver figura 7.

Inicio  Mémina, ADIAREAD X Centro de Momina, ADMAREAD Conceptos de Nomina, AD:AREAD 3

Conceptos de nomina
e Nusvi_| /| Modificar )X Eliminar | [E] Importar ~

001 - Sueldo ~

Cédign [001 C.Costo al

Hombre |Suslda

002 - Augiio d transporks

003 - Hora extra nocturna |
a 54 - Salario
004 - Hora extra diurna o

005 - Recargo nocturno Este concepto acumula para dias laborados

006 - Recarga nocturna Fastiva Tercera qus sfecta &l concepto

007 - Hora extra Festiva diurna Tipo fonda: Usar este tercera: Q‘
008 - Hora extra festiva nocturna

009 - Hora ordinaria dominical Codigos conkables

010 - Cesantias lquidadas Débita Crédito Area costo Ajuste

011 - Vacaciones liquidadas » 510506 ADMIN - Administracion O

012 - Prima liquidada S20506001 VENTAS - Vertas O

013 - Intereses de |as cesantias liquidadas
014 - Comisiones

015 - Bonificaciones

016 - Sueldo Aprendiz SENA

017 - Imdemnizacidn

Certficada ingresas v retenciones (Seleccione el cadign que aplica para este concepto)
Cédigo DIAN para formata 220 [37 -Pagos al empleada (Na incliya los valores de las casilas 382 41) M=z q]

050 - Incapacidad enfermedad general (EP5)

051 - inc.enfermedad gral (empresa) Cédigos de retencién en la fusnte

052 - inc. prorroga enfdad aral eps ID  ConceptondminaID Cédign retencisn ID  Descripeidn

053 - inc. prorroga enfdad gral empresa
054 - inc.licencia de maternidad

055 - inc.enfdad profesional (arp)
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Figura 7.

De no estar seleccionado ningln codigo seleccionar uno dando clic en la lupa de busqueda Q,

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

certificado de

ingresos y retencién a empleados. Ver figura 8.

@ Buscadar, ADLAREAQD, ADLAREAD x
‘-'..
Buscar e
M EBuscar - 246 «F Aceptar
Cadigo Mombre &
p 37 Pagos al empleado (Mo incluya los valores de las casillas 38 a 41)
35 Cesantias e intereses de cesantias efectivamente pagadas en el perioda
39 Gastos de representacion
40 Pensiones de jubilacian, vejez o invalidez
41 kras ingresos originados en la relacion labaral
Figura 8.
3. TABLA DE CONTROL DE VERSIONES
TABLA CONTROL DE ACTUALIZACIONES
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
mes-dia-afo
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre Nombre Nombre
Area Area Area




