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DEFINICION Y CONSIDERACIONES IMPORTANTES DEL PROCESO

Para generar el Certificado de Ingresos y Retenciones se deben seguir los siguientes pasos:
Ruta: Grupo Funcional Recursos Humanos — Consultas — Certificados de Retencién en la Fuente

Seleccionar el ano para el cual se va a descargar el movimiento o lo registrado en la contabilidad,
para este ejemplo ano 2018

Certificado | Configuracidn

FPagador: |alISTRAL IMPORT COLOMBIA 545 Nro. Identificacion: |900348431 Jo-

Ciudad:  [RBOGOTAD.C. .| Céd Empleado :  [S1786717, 10291252, 70380130 .. |

Fecha Expedicion : |2|:|'| 9.07-02 vI Afia |2|:|‘|8 w| [ Solo Personas Naturales Conszultar |

Se podrd seleccionar uno o mas terceros, desde proveedores hasta empleados. Al finalizar dar clic

en Congultar |

En la grilla de consulta el sistema arrojard los datos a los cuales podrd exportar a Excel o por lupa
al formato

Por LUPA

Lertificada | Configuracidn

FPagador: [AlISTRAL IMPORT COLOMBIA SAS Nro. ldentficacidn: [300348431 o
Ciudad:  |[BOGOTAD.C .| Céd Empleado :  [5i786717, 1021252, roseaiar .|

Fecha Expedicidn : |2D19_07_02L| Afio |2U18 LI -

Conzultar

Tipo Doc. I Mo.lde... | Primer ... I Segundo I Primer Ma... I Otras M... | Periodo ... | Periodo ... I Fec. Ex. *
13 51786717 HOLGUIN MAHECHA  MaRla STELL&  2018-01-01 20181231 2019070
13 10291252 PELAEZ  ARIAS F4BIO MELSON  2018-01-01 20181231 2019070
13 70380190 PELAEZ  ARIAS HECTOR 2mgm-0 20812-31 2008070
13 73343500 PELAEZ  GaLMaRIMI LUIS MARLA 208-0-01 201812-31 2015070
13 18387473 PELAEZ  HECTOR ALEJANDRO 20M8-m-0 20812-31 2005070
13 7E070401 PELAEZ  QUINTERO CRISTIAN  DaviD 2018-01-01 2018-12-31 2019070
2 6109395  PEMA MITESH 2018-01-04 2018-12-31 2019070
13 B2707718 SAMCHEZ MINO DlaMA CAROLINA 2018-02-17 20181231 2019070
13 52351719 SAMCHEZ NOWOA PAOLA 2080314 201812-31 2019070
13 79241513 SANCHEZ ORLAMDO 208-01-01 2018-12-31 20015070
13 80545636 SANCHEZ OTALORA  JAVIER 208-m-0 20812-31 2005070
13 BE496856 SAMCHEZ PAOLA 2018-01-01 201812-31 2019070
1 Rl R1A13AR2 SAMICHF. F’iﬂFlDﬂ L1 MERY AN I A12-31 2 907"
< m >
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Certificado de Ingresos y Retenciones
Por Rentas de Trabajo y de Pensiones
Afio Gravable 2018
Aantes de diigencisr aste Formulario lea cuidsdozamente 33 instrucciones hiirero de famulatio
< | Shimea de Ientfoacan T s MIT) & DV[ 7. Pime ap=lida 4. S=gurda apzlfda 9 Pime mmbe 10. Ot mmbe=
3 | son34e4mn lo . | |
§ 11, Rardin social
AUSTRAL IMPORT COLOMBIA SAS
HEAL L B o=t Amlige ¢ mmoe
HE: 10291252 PELAEZ PRINS FABID HELSON
Peio de la Ceibificacidn 32 Fecha de mpedcidn 33, Luga dande 5= pectioh b etencidn 34, Cid. | 35. i,
30.0E: 2018 ot 01 314 2018 2 31 | 2019 i 0z BOGOTA D.C. Ll]lm Lcn‘fﬂmw“
36, Wimein e st sunsizak, Chalm o sulmdane o= s empim.a e CupE Mo de wecensin se cormobdan
Concepto de los Ingrasos Valor
Pz m sakais o emalmems ookmiEton 37 o
[ ————— =8 [
Pergs e sevvicien EX] o
Pay= g comisinme 40 0
Py et socak 41 0
Pz o idtim 42 0
P gt de et 43 o
Pogm P MRS OTS Pl Lala dn ot Spm 42 0
Oues pogs 45 0
Omarizm =iz de cmanie el sameds papals, comigReks 0 eesds e el priaa 46 0|
Pemion= de jubilasdn, vejec o i neabdec 47 0l
Tutal de imgresos brubos (Sume 37 2 47) 8| 0
Concepto de los aportes Valor
A olfgdais g 3akd 49 ol
Apoites abbgatoiies a fands de persions 1 sohdsidsd perional p Apaite: yohrtais al - RATS 50 ol
Apiles volrais a farks g prears vl 51 0
i)
Namiie del paysin o apde e U
AUSTRAL IMPORT COLOMBIA SAS
Datos a cargo del trabajador o pensionado
Conceptos de otos ingresos Yalor recibido Yalor retenido
Avemsmizs 54 61
Hamuaiics, camisianes y senigs 55 62
Tntmimes ¢ b mienos financems 3 L]
Enfenacitn de actvas jm 5 4
e, i, aprmls ¢ 3 s 58 123
aues 59 23
Tolake {¥8 o1 reibidd; Sume 54 a 53), {VAlor Retenido: Sume 61 a 65) R 67
Tkl réshe i 2018 {Sume 53 + &7) 68
Trem 69, Identificacién de los bienes y derechos poseidos 70. Yalor Patrimonial
1
z
Por EXCEL.
Generacion de Certificados de Retencion en |a Fuente X
LCertificada ] Egnfiguracién]
Pagador: |ASTRAL IMPORT COLOMEIS SAS M. Identificacidn: {900348431 o
Fiuded:  [ROGOTAD.C. .| Céd Empleado :  [51786717, 10291252, 7038015( .|
Fecha Expedicion: |2D1 9.07-02 ﬂ Afia : |2D1 g ﬂ [~ Solo Personas Naturales Consultar
Tipo Doc. | MNolde... | Primer ... | Segundo ... | Primer Ma... | Otros M... | Periodo ... | Periodo .. | Fec. Ex..~
13 51786717 HOLGUIN MAHECHA  MARIA STELL& 20180101 2018-12-31 2019-07-0
13 10291252 PELAEZ  ARIAS FARIO MELSOMN  20718-01-01 201812-31 2019-07-0
13 70380190 PELAEZ  ARIAS HECTOR 20180101 2018-12-31 2013070 =
12 79943500 PELAEZ  GALMARIMI LUIS MAR 4 2008010 2me12-21 2019070
13 18387479 PELAEZ  HECTOR  ALEJAMDRO 20180101 201812-31 2019070
13 75070401 PELAEZ  QUINTERO CRISTIAN DAVID 20180101 2018-12-31 20190700
22 E10335  PEMA MITESH 20180104 2018-12-31 2019070
13 52707718 SAMCHEZ NMINO [a]EAREN CAROLIMNA 2018-0217 2018-12-31 2019-07-0
13 52351719 SAMCHEZ NOWDA Pa0LA 20180314 201812-31 2019070
13 79241513 SAMCHEZ ORLANDO 20180101 2018-12-31 2019070
12 90545636 SAMCHEZ OTALORA  JAVIER 2008010 2me12-21 2019070
13 BE496856 SAMCHEZ PADLA 20180101 2018-12-31 2019070
13 F1A138R2 SAMCHFES PARMDN L= MFRY 2R 2ma1 231 2manz-n Y
£ m

Q
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TipoDoc.  No.ldentifici Primer Apell Segundo Ap¢ Primer Nom| Otros Nombi Periodo Inici Periodo Fina Fec. Expedic Cod. Dpto. Cod. Ciudad Nom.Ciudad Agen
13 31?86?1? HOLGUIN MAHECHA  MARIA STELLA 2018-01-01 2018-12-31 2015-07-02 '11 7}01 BOGOTA D.C.

13 "0291252 PELAEZ ARIAS FABIO NELSON 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘o1 BOGOTA D.C.
13 "703s0190 PELAEZ ARIAS HECTOR 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘01 BOGOTAD.C.
13 7933500 PELAEZ GALMARINI LUIS MARIA 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 'o01 BOGOTA D.C.
13 18387479 PELAEZ HECTOR ALEJANDRO 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 "oo1 BOGOTA D.C.
13 75070401 PELAEZ QUINTERO  CRISTIAN DAVID 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘o1 BOGOTA D.C.
22 510995 PEMA MITESH 2018-01-04 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘01 BOGOTAD.C.
13 52707718 SANCHEZ  NINO DIANA CAROLINA 2018-02-17 2018-12-31 2019-07-02 11 'o01 BOGOTA D.C.
13 52351719 SANCHEZ  NOVOA PAOLA 2018-03-14 2018-12-31 2019-07-02 11 o1 BOGOTA D.C.
13 '79241513  SANCHEZ  ORLANDO 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘o1 BOGOTA D.C.
13 '80545636 SANCHEZ OTALORA JAVIER 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘01 BOGOTAD.C.
13 '66496856 SANCHEZ  PAOLA 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘01 BOGOTA D.C.
13 51813852 SANCHEZ  PARDO LUz MERY 2018-01-01 2018-12-31 2019-07-02 11 ‘01 BOGOTA D.C.

Para configurar cada conceptos que se genera en cada numero de celda, deben dirigirse por
la pestana Configuracion que se encuentra dentro de la misma ventana:

Certificado

Fila Concepto Tipo Concepto

| =l =l

Concepto
Concepto | Tipa | Referencia | ~ \/
37 - SALARIOS O EMOLUMEMN... C. Concepto de Ma... 0001 - SUELDO BASICO —
37 - SALARIOS O EMOLUMEMN... C. Concepto de Ma... 0002 - SALARIO INTEGRAL Y
37 - SALARIOS O EMOLUMEMN... C. Concepto de Ma... 0010 - HORA ExTRA DIJRMA L
AT . CALARINS N ERAMTIMER T Crseankas ds BA M1 . HNRA EwTEA ROCTIHEMA |

Esta configuracién se debe hacer concepto por concepto, los cuales serdn de ndmina, gastos o
de cuenta contable

Ejemplo:
Para el concepto de Sueldo se cataloga como Concepto de Nomina y deberd indicarse a que

numero de fila se visualiza dentro del formato, para este ejemplo en la fila 37 — Salarios,
asociando el concepto de sueldo 0001.

Fila Concepto Tipo Concepto
|37 - SALARIOS O EMOLUMENTOS ECLESIASTICOS = |C. Concepto de Némina -]
Concepta
|00 .| [SUELDD BASICO
Tipa Referencia ~

3/ C. Concepto de Ma... 0001 - SUELDO BASICO
37 - SAalLARIOS O EMOLUMEN... C. Conceptode Ma.. 0002 - SALARIO INTEGRAL
37 - SALARIOS O EMOLUMEN... C. Concepto de Né.. 0010 - HORA EXTRA DIURMA

15 [&

Asi mismo se debe realizar con cada concepto de ndmina, concepto de gasto o cuenta
contable cuando lo requieran.
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Como forma de validar si la informacién arrojada al formato es correcta, se recomienda para
Certificado de Ingresos y Retenciones EMPLEADOS, generar el reporte de Consulta de Nomina
del rango del ano que esta generando el certificado, alli sabrd que valor se le pago con base a
cada concepto de ndbminag, y asi podrd compararlo con el formato; si es un Certificado de
Ingresos y Retenciones TERCEROS VARIOS, se recomienda generar un Libro de Anexos al Balance
o Libro Auxiliar mensual por ese rango de ano, con el filtro de la cuenta contable asociado a la
configuracion del Certificado, y comparar el movimiento vrs el formato.

Sila informacion arrojada en el formato es cero y no trae ningUn valor se debe validar desde
diferentes reportes del XIRUX ERP si realmente para ese empleado o tercero, dentro de ese filtro
de ano y filtro de concepto de nomina u cuenta contable si hay movimiento registrado, sino
existe ninguna movimiento no arrojara datos.

Si necesitan eliminar una fila de la configuraciéon es necesario ubicarse en la fila y darle clic en la
equis.

Concepto Tipo Referencia "
A7 - SALARIOS O EMOLUMEM... C. Conceptode M&.. 0001 - SUELDO BASICO —
. Concepto de M4, 0002 - SALARIO IMTEGRAL

. Concepto de Ma.. 0010 - HORA EXTRA DIURMA

. Concepto de Ma.. 0011 - HOR& EXTRA MOCTURMA x
. Concepto de M4, 0013 - HORAS RECARGO MOCTURMO

. Concepto de Ma.. 0014 - HORA ExTRA FESTMA DIURMA

. Concepto de Ma.. 0016 - HORA EXTRA FESTMA MOCTLURMA

37 - SALARIOS O EMOLUMEN..
37 - SALARIOS O EMOLUMEN...
37 - SALARIOS O EMOLUMEN...
37 - SalLARIOS O EMOLUMEN. .
37 - SALARIOS O EMOLUMEN..
37 - SALARIOS O EMOLUMEN...

LI s e T e Y I

Y para guardar un cambio en la configuracion, basta con darle clic en el visto bueno de la fila
que haya modificado

Certificado Canfiguracian

Fila Cancepta Tipo Concepta
|37 - 5ALARIOS 0 EMOLUMENTOS ECLESIASTICOS ~| |C. Concepto de Mémina |
Concepha

014 | [HOR&EXTRA FESTIVA DIURNA

37 - 5aLARIOS O EMOLUMEN... C. Concepto de Mé.. 0001 - SUELDO BASICO
37 - SALARIOS O EMOLUMEN... €. Concepto de Mg.. 0002 - SALARIO INTEGRAL
37 -5aLARIOS O EMOLUMEN... C. Concepto de Mé.. 0010 - HORA EXTRA DILRMA

Concepto |Ti|:u:| |Heferencia | ~ V/
Yy
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