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CERTIFICADOS DE RETENCIÓN EN LA FUENTE    

  

Esta opción nos permite generar los certificados de ingresos y retenciones para uno o varios empleados. Veamos el 

procedimiento:  

  

1. Configuración: Solo debemos configurar la plantilla una vez, a menos que por ley se modifique la estructura del 

formulario. Veamos los pasos para realizar la configuración:  

  

a. Seleccionar la nómina: El sistema nos mostrará los empleados en la parte derecha de la forma:  

  

   

b. Ingresar los conceptos: Para cada renglón del formulario debemos configurar los conceptos base. Primero debemos 

seleccionar el concepto de nómina y el concepto de ingreso en el formulario. Por ultimo hacer click en el botón agregar 

y continuar con el siguiente concepto:  

  

  
  

Una vez guarda la configuración podemos generar los certificados de ingresos para cada empleado.  
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2. Generación de certificados: El procedimiento es el siguiente: seleccionamos la nómina, los empleados, el año de 

liquidación y la fecha de expedición. Hacemos click en el botón aceptar y veremos el siguiente reporte:  

  

  
  

DETALLE BASE DE RETENCION EN LA FUENTE    

  

Esta opción nos permite generar el detalle de la base de retención en la fuente para cada uno de los empleados. Se debe 

seleccionar el año y mes a consultar la base de retención y el empleado.  
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Luego se debe dar click en el botón de consultar donde nos mostrara detalle de los conceptos que afectan en el cálculo de la 

retención en el mes seleccionado y veremos el siguiente reporte.  

  

  

  


