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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 Retención en la Fuente 

 

Seleccionar el año para el cual se va a descargar el movimiento o lo registrado en la contabilidad, 

para este ejemplo año 2018 

 

 
 

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

en  

 

En la grilla de consulta el sistema arrojará los datos a los cuales podrá exportar a Excel o por lupa 

al formato 

 

Por LUPA 
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Por EXCEL. 
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Para configurar cada conceptos que se genera en cada número de celda, deben dirigirse por 

la pestaña Configuración que se encuentra dentro de la misma ventana: 

 

 
 

Esta configuración se debe hacer concepto por concepto, los cuales serán de nómina, gastos o 

de cuenta contable 

 

Ejemplo:  

 

Para el concepto de Sueldo se cataloga como Concepto de Nomina y deberá 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. 

 

 
 

Así mismo se debe realizar con cada concepto de nómina, concepto de gasto o cuenta 

contable cuando lo requieran. 
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Como forma de validar si la información arrojada al formato es correcta, se recomienda para 

Certificado de Ingresos y Retenciones EMPLEADOS, generar el reporte de Consulta de Nomina 

del rango del año que esta generando el certificado, allí sabrá que valor se le pago con base a 

cada concepto de nómina, y así podrá 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 año, con el filtro de la cuenta contable asociado a la 

configuración del Certificado, y comparar el movimiento vrs el formato. 

 

Si la información arrojada en el formato es cero y no trae ningún valor se debe validar desde 

diferentes reportes del XIRUX ERP si realmente para ese empleado o tercero, dentro de ese filtro 

de año 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 configuración es necesario ubicarse en la fila y darle clic en la 

equis. 

 

 
 

Y para guardar un cambio en la configuración, basta con darle clic en el visto bueno de la fila 

que haya modificado 
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