:Como Emitir un Certificado
Tributario a un Empleado?

A continuacién, encontraras el paso a paso para generar y expedir los certificados de
ingresos y retenciones para los empleados de tu organizacién a través del sistema.

Requisito Previo: Creacion de la Plantilla

Antes de poder emitir un certificado, es indispensable que la plantilla correspondiente
ya esté creada en el sistema. Tienes dos opciones para hacerlo:

« Usar la plantilla predefinida del sistema: Puedes utilizar el formato
estandar del Formulario 220 de la DIAN que el sistema ofrece por defecto. Para

mas detalles, consulta la siguiente guia: Certificado de Ingresos y Retenciones

para Empleados.
« Crear tu propia plantilla personalizada: Si necesitas un formato
especifico, puedes disefar una plantilla desde cero. Aprende cémo hacerlo en

la siguiente guia: Cémo Crear una Nueva Plantilla.

Pasos para Emitir el Certificado

1. Acceder al Médulo de Terceros

Dirigete al mdédulo de Terceros en el menu principal del sistema para comenzar el
proceso.
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2. Buscar al Empleado
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Una vez en el mdédulo de Terceros, debes localizar al empleado al que deseas emitir el
certificado.

» Para facilitar la busqueda, utiliza los filtros. Si no los ves, haz clic en el botén
Mostrar/Ocultar Filtros.

« Puedes filtrar por diferentes campos como nombre, nimero de identificacién o
clase (asegurate de que sea "empleado").

« Después de ingresar los datos en los campos de filtro, presiona la tecla Tab o
Enter, 0 haz clic fuera del campo para aplicar la bdsqueda. Si deseas eliminar
los filtros aplicados, utiliza el botén Limpiar.

Si desea aprender a usar las herramientas de filtrado, ordenamiento y bdsqueda

de la tabla, acceda a nuestra guia ;Como usar las herramientas de los informes?

3. Seleccionar el Tercero

Cuando hayas encontrado al empleado en la tabla de resultados, selecciénalo
marcando la casilla circular que se encuentra en la primera columna de la fila
correspondiente a su registro.
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4. Ver Detalles del Tercero

Con el empleado seleccionado, haz clic en el icono de Ver tercero, representado por
un 0jo, que se encuentra en la barra de acciones.
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5. Ubicar la Pestana de Certificados

Al acceder a los detalles del tercero, se abrira una ventana con varias pestanas
(Contactos, Archivos, Estado de cuenta, etc.). Busca y selecciona la pestafa llamada
Certificados de Ingresos y Retenciones Empleados.

Contactos Archivos Estado de Cuenta Certificados de Ingresos y Retenciones Empleados Biticoras

Mo hay contactos azociados a este tercero

¢Qué pasa si no aparece la pestana de "Certificados de Ingresos y
Retenciones Empleados"?

Si no visualizas esta pestana, puede deberse a una de las siguientes razones:
1. El tercero no esta clasificado como "Empleado": Verifica que la "clase"
del tercero esté configurada correctamente.

2. No existe informacion de némina: El tercero es un empleado, pero no
tiene ndminas electrdnicas registradas en el sistema para ningun periodo. Sin
esta informacion, no hay datos para certificar y, por lo tanto, la opcién no se
habilita.

6. Generar el Certificado

Dentro de esta pestana, sigue estos pasos:

« Ano a certificar: Despliega la lista y selecciona el afio para el cual deseas
emitir el certificado.

Contactos Archivos Estado de Cuenta Certificados de Ingresos y Retenciones Empleados

Afio a certificar

« A continuacién, haz clic en el botén Generar plantilla, ubicado a la derecha
de la lista de anos.
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« Aparecera un cuadro donde podras seleccionar la plantilla que deseas utilizar
(previamente creada o la predefinida del sistema).

Seleccionar Plantillas de Certificados de Retenciones para Empleados x
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7. Visualizar y Descargar el Certificado

Una vez seleccionada la plantilla, el sistema abrird automaticamente el certificado en
una nueva ventana del navegador. Desde esta vista previa, podras:

« Visualizar la informacion del certificado tal como fue configurada en la
plantilla.

« Navegar entre las paginas del documento si este tiene mas de una.
- Descargar el certificado en formato PDF para guardarlo o enviarlo.
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Nota: El disefio y las opciones del visualizador de PDF (como los iconos de paginacién
y descarga) pueden variar dependiendo del navegador web y del sistema operativo
que estés utilizando.

Para mas informacion
Si deseas entender en detalle cémo el sistema calcula y obtiene los valores que

se muestran en el certificado, consulta la siguiente guia: ;Cémo se construye la

informacion del Certificado de Ingresos y Retenciones para Empleados?
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