MANUAL DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y RETENCIONES

Para la generacién de los certificados de Ingresos y retenciones se sigue la
Siguiente ruta:

¢ Modulo Némina

1. Menu — Ingresos y Retenciones —Certificados de Ingresos y Retenciones
_)

Certificado de Ingresos y Retenciones

Fitro

Vigencia : I
FechaDesde:D FechaHasta:D
Fecha de Expedicion : D Funcionario :|

Devengados : |92- TOTAL DEVENGADOS CERTF.I'Y R Aportes Obligatorio Salud : |101 - FONDO DE SALUD

Aportes Obligatorio Pension F5P: |102- FONDO PENSION Aportes Voluntarios Pension AFC : |95 AP VOLUNTARIO PENSION Y AFC

Retefuente: |99- RETENCION EN LA FUENTE [F] Salida en Formatn DIAN
(esantias Pagadas : | Gastos de Representacion : | | ' ‘
Estado de la Persona: ] Apiica Viaticos DIAN
‘\"\ Filtrar . Generar « Envio de Certificados m PDF Documentos B Generar Ho. Formulario

e Para la generacion de los certificados se tienen que filtrar y
Generar

~ . Envio de Certificados , ;
o : Este botdn se genera cuan cuando se envian a los

funcionarios después de revisados

POF Documentos \q
B Se genera el certificado en un documento PDF

B Generar Ho. Formulario . . .
o : Este botdn se genera después de revisados los

certificados, y genera el consecutivo de los certificados.

Aplica Viati DA . ifi
[ Apiica Viaticos Este icono muestra en el certificado los gastos de los

viaticos si la entidad maneja comisiones de lo contrario no seleccionarlo.

Agrupaciones:

Devengados: 91 Total de devengados CERTIF. IYR
Aportes Obligatorio Pension FSP: 102- FONDO PENSION
Rete fuente: 92- RETENCION EN LA FUENTE

Aportes Obligatorio Salud: 101 FONDO DE SALUD



Aportes Voluntarios Pensiones AFC: 94- AP.VOUNTARIO PENSION Y AFC

Los conceptos asociados a estas agrupaciones se pueden ver por la siguiente
Ruta:

e Parametrizacion de Nomina —Parametros de Néomina Periédica—
Agrupacién por Conceptos —Se busca el numero de la agrupacion —
Asignan conceptos.

Asignar Conceptos

fitro
Topo Concepto ™ Concepto Nomina

U\ Fimr | ol

Agrupacion Concepto
1 1001 ASGHACIDN BASICA + W |1 91-TOTALDEVENGAD 1001- ASIGNACIN BASICA

2 1002 FRIMA DE ANTIGUEDAD + l 2 91-TOTAL DEVENGAD 1002- PRIA DE ANTIGUEDAD + v
3 1003 FRIMA TECNICA SALARIAL + 3 91-TOTAL DEVENGAD 1004 - PRIA TECHCA + \
4 1004 FRIMA TECHICA + :4 91- TOTAL DEVENGAD 1005 - SUBSIDIO DE ALMENTACION + v
5 1005 SUBSIDI) DE ALMENTACON + 5 91-TOTAL DEVENGAD 1006 - SUBSIDIO DE TRANSPORTE + \
6 1006 SUBSEI) DE TRANSFORTE + 6 91-TOTAL DEVENGAD 1007 - VACACKNES + v
7 1007 VACACIONES + 7 91-TOTAL DEVENGAD 1003 - COMPENSACION VACACIDNES + \
i 1008 COMPENSACION VIACACIONES + 5 91-TOTAL DEVENGAD 1009 - PRIA DE VACACIONES + v
9 1009 FRIMA DE VACACIONES + -

En caso que falte conceptos asociados a la agrupacién (96- Devengados Generales) se asignan de la
siguiente manera.

e Parametrizacion de Nomina —Parametros de Némina Periédica— Agrupacion por Conceptos —Se
busca el numero de la agrupaciéon — Asignan conceptos.
e Se busca el concepto (1041- Ajuste de gastos de representacion) se selecciona la flecha intermedia
entre las dos ventanas

1 95 DEVENGADOS GER 1001 - ASEHACON BASKCA

2 o6 evEMGADOS el 002 PRAADE ANTGLEDAD v
138 AJLSTEPRMA O SERVIEDS
3 06 DEvENGADOS GEl 003 FRAA TECHCA SALARAL v
137 AJLSTE A O WAVEAD
17 |pe- DevENGADOS G 004 - PRMA TECHCA ESPECAL v
139 AJLSTE DS FENDENTES VACACON
0. DEVENGADCS Gl 105 - SUBSEID 8 ALMENTACON v
1040 GASTOS O RERESEITAGIN
& o8- DevENoA003 0 1008 AL DE TRANSPORTE v
1041 AJUSTE GASTOS DE REPRESENTACK ‘
1 06 evEwaa0os et 007 vACACNES v
1042 LEENCA HATERIDADPATERNEAD .
5 06 DEVENGADOS GEN 1008 NDEMNZACEN VACACKHES v B
196 NEAPACDAD EWFERUEDAD FROFES

Encontrara esta venta y se diligencia de la siguiente manera
Tipo de Valor: V- valor acumulado
Operacion: +

Orden: 1




La operacion varia dependiendo el concepto seleccionado

Valores de agrupacion

Tipo valor : [V - Valor de acumulado ||

Aceptar Cancelar

e En casos de equivocacion se puede eliminar el concepto dando clic en la parte inferior de la venta
derecha como se muestra en la figura anterior.

IMPORTANTE: Los conceptos asociados a las agrupaciones los determina la entidad para la revision,
elaborar un archivo con los conceptos correspondientes a las agrupaciones mencionadas para la generacion
de los Certificados de Ingresos y retenciones.



