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INTRODUCCION

El certificado de ingresos y retenciones es el documento que resume los ingresos

que obtiene un contribuyente durante el afio fiscal y es emitido por el empleador o

entidad financiera a las personas naturales. Asimismo, soporta las retenciones de

impuestos que se hacen. En esencia, es una forma de demostrar los ingresos y

cumplir las obligaciones tributarias.

En el formato 2276 se reportan los pagos o abonos en cuenta a las personas

naturales por rentas de trabajo y pensiones, como salarios, honorarios, viaticos,

servicios, entre otros conceptos similares, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo

35 de la Resolucion 000124 de octubre de 2021.

Mencionaremos lo que debe tener en cuenta para generar esta informacion desde

la aplicacion de némina.
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1. CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Es el reporte que se genera de acuerdo con la estructura del formulario 220
“Certificado de Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones”, que
corresponde a la informacién que esta en los histéricos de liquidaciones; los valores
gue se visualizan consultan la fecha de liquidacién y no la fecha de corte, ya que
hay pagos que se realizan en el afio a consultar que corresponden al afio de
causacion inmediatamente anterior.

Se indicara lo que se debe realizar para la generacién y envio de este a los
colaboradores. El proceso aplicara para cualquier afio que se requiera generar.

Flujo del Proceso

Certificado
¢ Conceptos a los items de | & R

correspondientes,

eTabla promedio renta
exenta

Envio

e Generacion
® Revision

*Por correo

*0 publicacion en el
portal de empleados.

e Generacion
®Revision

1.1. Parametros

1.1.1.Variables Generales:

Estas nos permiten controlar valores de tipo numérico, caracter o bit para aplicar a
un afio 0 semestre en especifico y tener la flexibilidad de no realizar cambios de alto
impacto.

NUmero de variable: 198

Nombre de variable: Reporte para Certificado Ingresos y Retenciones
por E-mail.

Se indica el codigo del reporte que enviara por correo electronico a los
empleados con la ejecucion de proceso de envio de Certificados de
Ingresos y Retenciones.
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NOmero: 198 ¥ Reporte para Certificado Ingresos y Retenciones por E-mail
Tipo: Sistema v
Tipo de Dato: Caracter v
Valor: NOM821 23

Nota: En caso de que la DIAN realice cambios al disefio del formulario 220, Novasoft
entregara un reporte nuevo y sera necesario modificar el codigo del reporte en esta

variable general.

1.1.2.Parametrizacion:

En este maestro se registra la informacion correspondiente a las casillas de valores
del formulario 220 Certificado de Ingresos y Retenciones. Para cada una de las
casillas o item se especifica si es Devengo, Deduccién o no Opera y los conceptos

gue conforman el valor.

Ubica esta opcion en la ruta: Informacibn Empleado/Cert.
Retencion/Parametrizacion Certificado Ingresos y Retencion.

Ingreso 'y

Afio: 2023
Item Certificado: 36 Descripcion: Pagos por salarios
Naturaleza: Davengo ~

Modo Liquidacion
0 Normal 001050 Salario..

1 Aprendiz 001050 Apoyo Sostenimiento

0 Normal 001052 Ajuste de Salario

0 Normal 001053 Salario a Destajo

0 Mormal 001059 Ajuste al sueldo minimo

0 Normal 001060 Recargo Nocturno

0 Normal 001061 Horas Extras Diurnas

0 Normal 001062 Horas Extras Nocturnas

o Normal 001063 Hpra Extra Dominical o Festiva
Diurna

0 et 001064 Hora Extra Dominical o Festiva
Mocturna

o Normal 001066 Re_c_ygo MNocturno Dominical o
Festivo

0 Normal 001150 Inc. por Enfermedad Comun

0 Normal 001151 Inc. Enfermedad Comun

Aciiemid
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Afo: Corresponde al afio en el cual se expedira certificado de ingresos y
retenciones.

ftem Certificado: Corresponde al nimero de la casilla del certificado de ingresos y
retenciones.

Descripcion: Es la descripcion de la casilla del certificado de ingresos y
retenciones.

Naturaleza: En este campo debe especificar si los conceptos que se asignaran son
devengos o deducciones. Tenga en cuenta que segun la naturaleza del concepto
que asignen a este item puede sumar o restar, es decir si son conceptos de ajuste
de sueldo y su naturaleza es deduccion lo registran en el item de salarios y este es
de naturaleza devengo por lo tanto se restara de los valores que estén aqui

Modo Liquidacién/Descripcion: Debe ingresar el modo de liquidacion para
asignar el concepto correctamente. Estos codigos son los registrados en la tabla de
Modos de Liquidacién. Tenga en cuenta que el modo de liquidacién también es el
gue tenga asignado el empleado en el maestro de contratos.

Concepto/Descripcién: Es el codigo del concepto de liquidacion que se tendra en
cuenta para el calculo del valor de la casilla correspondiente del certificado de
ingresos y retenciones. Este cédigo debe tener la naturaleza y modo de liquidacion
indicados en los campos anteriores.

1.1.3. Copiar Literales Certificado Ingresos y Retenciones

Este proceso permite copiar los literales que van configurados en el certificado de
ingresos y retencion de un afio a otro, para tomar como base un afio ya
parametrizado en el certificado de ingresos y asi el proceso no se realice de manera
manual cada afio. Sin embargo, como se menciondé en la nota anterior deben
verificar qué conceptos deben ir en los items correspondientes segun el afio a
generar.

Ubica esta opcion en la ruta: Informacion Empleado/Cert. Ingreso y Retencion/Copia
Literales Certificado Ingresos y Retenciones.
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Ejecucion de Procesos

IV PROCESOS ESPECIALES / Ejecucién Procesos Especiales

PARAMETROS DEL PROCESOQ

Afio Origen| 2022

Afio Destino| 2023

Nro Literal Origen| % % T0pOs

Nro Literal Destino| %  ® T0DOS

Afo Origen: corresponde al afio que se va a tener de referencia para la copia de
los literales.

Afio destino: corresponde al afio donde se va a replicar la informacién de los
literales.

Nro Literal Origen: corresponde al codigo de literal a copiar, pueden seleccionar
uno en especifico o con el comodin % para copiar todos.

Nro Literal Destino: corresponde al cédigo de literal que va a quedar en el afio
destino, pueden seleccionar uno en especifico o con el comodin % para que se
trasladen todos.

1.1.4.Pie De P4agina Certificado Ingresos y Retenciones

En esta tabla se registra la informacion del Pie de Pagina del formulario MUISCA
220 Certificado de Ingresos y Retenciones. Se deben registrar los literales del 1 al
6 0 segun la certificacion requerida por la DIAN para el afio gravable en cuestion.

Ubica esta opcion en la ruta: Informacion Empleado/Cert. Ingreso y Retencion/Pie
de Pagina Cert.Ingresos y Ret.

in Ano Certificado Literal Leyenda del literal
=P 2023 1|1. Mi patrimenio bruto no excedid de 4.500 UVT.
=p 2023 2|2. Mis ingresos brutos fueron inferiores a 1.400 UVT.
=t 2023 3|3. Mo fui responsable del impuesto sobre las ventas a 31 de didembre del afio gravable.
=p 2023 4|4. Mis consumos mediante tarjeta de crédito no excedieron |a suma de 1.400 UVT.
=P 2023 5|5. Que el total de mis compras y consumos no superaron la suma de 1.400 UVT,
- (2023 6(6. Que el valor total de mis consignaciones bancarias, depdsitos o inversiones finandieras no excedieron los 1.400 UVT.
=P 2023 7|Por lo tanto, manifiesto que no estoy obligado a presentar dedaracion de renta y complementario por el afio gravable.
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Afo Certificado: Corresponde al afio gravable en formato de 4 digitos
Literal: Consecutivo para numeracion del pie de pagina
Leyenda del Literal: Descripcion de los literales del Pie de Pagina

e Formato 220

Certifico que durante el afio gravable:

1. Mi patrimenio bruto no excedié de 4.500 UVT.

2. Mis ingresos brutos fueron inferiores a 1.400 UVT.

3. No fui responsable del impuesto sobre las ventas a 31 de diciembre del afio gravable

4. Mis consumos mediante tarjeta de crédito no excedieron la suma de 1.400 UVT.

5. Que el total de mis compras y consumos no superd la suma de 1.400 UVT.

6. Que el valor total de mis consignaciones bancarias, depdsitos o inversiones financieras no excedio los 1.400 UVT.

Por lo tanto, manifiesto que no estoy obligado a presentar declaracion de renta y complementario por el afio gravable.

NOTA: Sila DIAN realiza modificaciones al certificado de ingresos y retenciones y/o
al formato 2276, Novasoft entregard un empaquetado con los ajustes respectivos,
en este también se incluye la copia de literales y pie de pagina. Si no hay cambios
el cliente debe realizar la copia de literales y creacion del pie de pagina. Para
cualquier de los dos casos es responsabilidad del cliente realizar esta
parametrizacion y verificar los conceptos en cada casilla para el afio gravable
respectivo; ya que depende de esta parametrizacion que se genere la informacion
de manera correcta.

Previamente si han realizado la copia de literales para el afio gravable
correspondiente a revisar y Novasoft entrega posterior un empaquetado por ajustes
solicitados por la DIAN, este respetara la parametrizacion ya realizada esto con el
fin de no afectar la parametrizacion previa que realizaron y no creara informacion
sobre los items o casillas nuevas o que ya existan, por lo tanto, deben revisarlo y
crearlas de manera manual.

1.1.5.Proceso Especial Creacion Bonos de Alimentacién Gravados

Se crea el proceso especial Creacion conceptos Bonos Alimentacién Gravados, ya
gue uno de los cambios requeridos para el afilo gravable 2023 y afios siguientes, es
presentar en diferentes casillas aquellos bonos gravados que exceden las 41 UVT
y en otra casilla aquellos bonos gravados de los empleados que devengan mas de
310 UVT; y esta informacion estaba consolidada en un solo concepto 003321, por
lo anterior, se crean los conceptos 003347 Bonos Alimentacion Gravados Salario
Superior 310 UVT y 003348 Bonos Alimentacion Gravados excede 41 UVT siempre
y cuando el colaborador tenga liquidado el concepto 003321, por lo tanto este
proceso escribe en el histérico los conceptos 003347 y 003348, para aquellos
colaboradores que tengan liquidado el concepto 003321. Este proceso se debe
ejecutar antes de generar los certificados de ingresos y retenciones y las fechas a
digitar deben cubrir todo el afio 2023.
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Este proceso se ubica en la opcién de Procesos Especiales/Grupos Utilitarios.

Grupos: | UTILITARIOS ~ Procescs:  Creacién conceptos Bonos Alimentacion Gravados =
L PaRamEmosoEPROGSO |

Fecha Inicio Proceso| Desds: 01/01/2023 Hasta:l31,-’“|2.-"2-323| .

&) Resultados de la ejecucion del proceso - Google Chrome - a X

A\ No seguro  ares/PruebasSitio500/ProcesosEspec/Resultado.aspx?docaso=gljwR ThSGEMt67QG80BBeA==

Ejecucion de Procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

e

Después de la ejecucion del empaquetado donde se liberaron los cambios del CIR
para el afio gravable 2023 (3178 v 6.0 y 3090 v 5.0), en el proceso de liquidacion ya
se escriben estos conceptos. Por lo tanto, para el afio 2024 deben ejecutarlo en los
periodos que no se procesaron antes de la ejecuciéon de los empaquetados
mencionados.

Grupos:  UTILITARIOS ~ Procesos:  Creacién conceptos Bonos Alimentacion Gravades ™

PARAMETROS DEL PROCESO

Fecha Inicio Proceso| Desde: 01/01/2024 Hasta: 20/02/2024

1.2. Generacion Certificado

Una vez se ha realizado la parametrizacién o revisién de los puntos mencionados
anteriormente procedemos a generar el reporte con la informacién del formulario
220.

En la ruta Informacién Empleado/Cert. Ingreso y Retencion ubica el cédigo del
reporte que aplique para el afio gravable que se vaya a consultar; como se indicé
este puede cambiar cada afio de acuerdo con la DIAN. Si este no llegase a cambiar
se informara para que utilicen el del afio inmediatamente anterior.
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—  emosowoe

Fecha Inicial| 01/01/2022 [

Fecha Final| 31/12/2023 [

Convenio|| % “ 10DOS

Compaiiia| % ¥ TODOS

Sucursal| % ¥ TODOS

Centro Costo| % “ 10DOS

Clasificador 1| % “ Topos
Clasificador 2| 3 “ 10DCS
Clasificador 3| 3 @ ToDOS

Fecha de Expedicién| 4/03/2024 23]

Empleado| % W \TODOS

Certificado por Compaiial ||

Si cuenta con multicompafias, activa el indicador en el parametro del reporte
Certificado por Compafiia, para que se genere la informacién correspondiente por
cada una de estas.

Para el ejemplo se va a generar el reporte NOM921_ 23 que corresponde al afio
gravable 2023.
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Casilla59 Ingreso laboral promedio de los Gltimos seis meses anteriores
(numeral 4 art. 206 E.T.)

Los valores aqui reportados en cada casilla corresponden a los valores liquidados
en los conceptos, a excepcion de la casilla 59 el sistema calcula el promedio de
acuerdo con el valor de la variable general 244, que se explicard mas adelante y
tendra en cuenta los conceptos que estén parametrizados en esta tabla ubicada en
Parametrizacion/Generales/Parametrizacion Promedio renta  exenta.
Anteriormente se calculaba con los conceptos que tuvieran el indicador de retencion
a excepcion de la prima de servicios y de naturaleza devengo. Pero por diversas
interpretaciones referente a este célculo se determiné dejarlo parametrizable y que
a través de la variable y de los conceptos que el cliente parametrice aqui, estos
sean tenidos en cuenta para la base del promedio. Los ausentismos que tengan
indicador de interrumpe contrato afectaran los dias del promedio.

Parametrizacion Conceptos Promedio Renta Exenta

Filtrar donde | Céodigo Concepto v Filtro | %

Seleccidn Codigo Concepto Modo Liquidacién
001050 0
001050 30
001050 40
001050 5
001051 0
001052 0
001053 0
001055 0
001056 0
001058 0
001060 0
001060 26
001060 ]
001061 0
001061 5
001062 0
001062 40
001062 41
001062 42
2G5 e8]

T TR

Se crea variable general.
Numero de la variable: 244

Nombre de la variable: Para Calculo Ingreso Laboral Promedio tomar fecha final
de acuerdo con pago o consignacion cesantias
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NUmero: 244 | )| Para Calculo Ingreso Laboral Promedio tomar fecha final de acuerdo a pago o cons
Tipo: Parémetros de Lig. v

Tipo de Dato: Légico v

Valor: 0

Maneja Historico:

Sin informacién para esta consulta

Para determinar el periodo a utilizar para el promedio:

1 - Se utilizara como fecha final para determinar los 6 meses atras la fecha del pago
0 consignacién de cesantias.

0 - Se utilizara como fecha final para determinar los 6 meses atras la fecha final del
Periodo certificado en el CIR.

Es importante tener en cuenta que el promedio tendra en cuenta los conceptos
gue parametricen en la tabla mencionada anteriormente.

Escenarios de validacion de esta variable en valor 1.

e Se tomara el Gltimo pago de cesantias del empleado activo, si este pago
corresponde a la consignacion a fondos bajo el concepto (001561) realizada
en el afio gravable, el promedio se calculara de diciembre 6 meses atras si
el empleado cumple con un periodo mayor a este, o proporcional al tiempo
laborado si es inferior a 6 meses. O si presento anticipo de cesantias bajo el
concepto (001530) en el afio gravable, el promedio se calculard 6 meses
atras a la fecha de corte del pago de este.

e Si el empleado presento en el afio gravable, liquidacion de contrato donde
recibio pago de cesantias bajo el concepto (001560) el promedio se calculara
6 meses atras a la fecha de retiro, es decir si el empleado se retir6 el 10 de
octubre, se devolvera hasta el 11 de abril.

Adicional con el valor en 1 de la variable, se excluyen a los empleados con
salario integral y aprendices SENA, es decir a estos no se les realizara
promedio.
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Escenarios de validacion de esta variable en valor O.

e EIl promedio se calcularad de diciembre correspondiente al afio gravable 6
meses atras, si el empleado estd activo se realizara 6 meses atrés a esta
fecha, o proporcional al tiempo laborado si es inferior a 6 meses.

e Si el empleado presento en el afio gravable, liquidacion de contrato donde
recibié pago de cesantias bajo el concepto (001560) el promedio se calculara
6 meses atras a la fecha de retiro, es decir si el empleado se retiré el 10 de
octubre, se devolvera hasta el 11 de abril.

Proceso creacion concepto ingreso laboral promedio CIR

Se crea concepto 008601 “Ingreso Laboral Promedio ultimos 6 meses-CIR” y
proceso especial “Creacidon concepto Ingreso Laboral Promedio-CIR” para insertar
en el histérico el promedio calculado de acuerdo con los parametros mencionados
anteriormente para esta nueva casilla.

Este proceso se ubica en la opcidn de Procesos Especiales/Grupos Utilitarios y se
debe ejecutar antes de generar los certificados de ingresos y retenciones y
antes de empezar arealizar la revision de estos.

Afio gravable 2023

Grupos:  UTILITARIOS

= Procesos: Creacién concepto Ingreso Laboral Promedio-CIR

PARAMETROS DEL PROCESO

Compaiiia| % % TODOS

Empleado| % ) TODOS

Aiio Proceso| 2023

Meses para promedio

@

Ejecucion de Procesos

RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Resultado
Proceso Terminado. Se creo el concepto 008601 en los historicos
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Afio gravable 2024
Grupos: - UTILITARIOS ¥ Procesos: Creacion concepto Ingreso Laboral Promedio-CIR. - ™

PARAMETROS DEL PROCESO

Compaiiia| 01 | ¥ NOVASOFT SAS

Empleado| % @ TODOS

Afio Proceso|| 2024

Meses para promedio| 6

Ejecucidn de Procesos RESULTADOS DE LA EJECUCION DEL PROCESO

Resultado
Proceso Terminado. Se creo el concepto 008601 en los historicos

Este concepto estard parametrizado en el item 59 de la parametrizacion del
certificado de ingresos y retenciones.

Afio: 2023
Item Certificado: |59 Descripcidn: Ingreso laboral promedio de los Gltimos seis meses anteriores (n
Maturaleza: Deduccidn N

Ingreso Laboral Promedio

. tomal poesol (ltimos 6 meses-CIR

AfiO: 2024

Item Certificado: 59 Descripcidn: Ingreso laboral promedio de los ultimos seis meses anteriores (n
Maturaleza: Deduccién ~

Modo Liquidacién

Ingreso Laboral Promedio

i Mormal Dose0L altimos 6 meses-CIR

Casilla 79

Para la opcién de Identificacion del dependiente econdémico de acuerdo con el
paragrafo 2 del articulo 387 del Estatuto Tributario: Estas casillas deberan ser
diligenciadas con la informacién correspondiente al dependiente econémico para
efectos de disminuir la base mensual de retencion en la fuente a titulo de renta. Para
que esta informacién se visualice en el certificado, es necesario que los familiares
estén creados en el maestro Informacién Hoja de Vida Salarial/Informacién
Familiares y que si es dependiente tenga activo el campo “Indicador Dependiente
de Retencién”, este Gnicamente es para efectos de este certificado.
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Maestros INFORMACION HOJA DE VIDA - SALARIAL

Lir Captura de Novedades Fijas Informacién de Familiares UPC Adicionales Ausentismos Formacién Oficios Movimientos del Perlodo Actual Mo

Empleado Primer Apellido Segundo Apellido Primer Nombre Segundo Nombre
00000013 @ ROURA CARNERO MARIA ANGELES

“ompleté El Nivel Académico Ocupadién ipciol i subsidio Beneficiario POS? Indicador Dependiente Retendién
2|Estudiante

1.2.1.Revision Certificados

A través del reporte NOM1909 - Validacion Certificados de Ingresos, se puede
realizar la revision de la informacién que se genera en el formato 220 Certificado de
Ingresos y Retenciones. Ubica esta opcion en la ruta Informacién Empleado/Cert.
Ingreso y Retencion/Validacion Certificados de Ingresos; estos procesos aplican

también para el afio gravable que requieran revisar.

Empleado| % @ 10DOS

PARAMETROS DEL REPORTE

Fecha Inicial| 01/01/2023 ]

Fecha Final| 31/12/2023 E‘

Compaiiial % % ToDOS

Sucursal| % ¥ TODOS

C.Costo| % % Topos
Clasificador 1| % © T1oDOS
Clasificador 2| % @ 10DOS
Clasificador 3| 3% © 10DOS

Opciones|| Informacion CIR -

Informacion CIR
Parametrizacion Conceptos
Informacion Detallada

Este reporte cuenta con varias opciones.

¢ Informacion CIR: la informacién que se visualiza corresponde a los valores
de los conceptos que estan en el historico y que estan parametrizados en

cada item.
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Informacién Certificado de Ingresos

ITEM EN EL CIR
Ingreso laboral

Aportes obligatorios a

Aportes obligatorios ‘ promedio de los
EMPLEADO | NOMBREEMPLEADO Pagos por salarios  Pagos por comisiones |50 Pt PO o g cargo get | OO IPRONONST iy et meses
GRS trabajador e e
carzo del trabajador

art 206ET)

35683023 400.000 1757410 1443557 1443.557 3.000.000

Parametrizacion conceptos: la informacion que se visualiza corresponde al
listado de conceptos con su respectivo modo de liquidacién, naturaleza del
item, item y su descripcion; permite identificar que item tiene parametrizado
los conceptos o si hace falta incluir un concepto a un item.

NOVASOFT ENTERPRISE - PROGRAMA DE P Hors 403415505
DEMOSTRACION Usuario: AdminNova
000.000.000-0 Pagin 6o

Validacion Certificado Ingresos y Retenciones

Parametrizacion Conceptos de Nomina para CIR

Sombre Concpi Mod Lia Mo Ligudscin  Natlem —_liem_ Docricon
0

Devengo 001050 Salario Normal Devengo 36 Pagos por salarios
Devengo 001050 Apoyo Sostenimiento 1 Aprendiz Devengo 36 Pagos por salarios
Devengo 001050 Valor Contrato 30 Contratistas

Devengo 001050 Sueldo 40 NORMAL ECUADOR

Devengo 001050 Pension de Pasantia 41 PASANTE ECUADOR

[Devengo 001050 Jubilacion Patronal 42 JUBILADO ECUADOR

Devengo 001050 Salario 35 Liquidacion x Hora

Devengo 001051 Salario en Especie 0 Normal

Devengo 001052 Ajuste de Salario 0 Normal Devengo 36 Pagos por salarios
Devengo 001053 Salario a Destajo 0 Normal Devengo 36 Pagos por salarios
Devengo 001055 Descanso Remunerado 0 Normal

Devengo 001056 Horas de Permiso Remunerad 0 Normal

Devengo 001057 Vacaciones Disf en el Period 0 Normal

[Devengo 001058 Ajuste para Devengo Neto 0 Normal

No Opera 001059 Ajuste al sueldo minimo 0 Normal Devengo 36 Pagos por salarios
Devengo 001060 Recargo Nocturno 0 Normal Devengo 36 Pagos por salarios

Informacion detallada: este permite visualizar la informacion por cada
empleado de manera detallada, relaciona el concepto, valor, fecha de corte
y liquidacion, e item.
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Informacioén detallada por Empleado y conceptos

Empleado Nombre Empleado Nat. ‘Concepto Nombre Concepto Mod Modo Liquidacion Nat Item Item
Cancepto Liq
Dev 001050 alaric. o (Normal 6
0 \Normal 6

100000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO S: 0 Devengo 3

e MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 Devengo 3

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 [Normal Devenzo 36

00000013 MARTA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. o Normal Devenge 36

00000013 MARTA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. o Normal Devenge 36

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 (Normal Devengo 36

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 Normal Devengo 36

100000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 Normal Devenzo 36

e MARIA ANGELES ROURA CARNERO S— 001050 Salario. 0 Normal Devenge 36

00000013 MARTA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 Normal Devenge 36

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 (Normal Devengo 36

{00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001050 Salario. 0 Normal Devengo 36

{aG00013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001150 (Inc. por Enfermadad Comun 0 Normal Devenzo 36

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001150 (Tnc. por Enfermadad Comun 0 Normal Devenge 36

00000013 MARTA ANGELES ROURA CARNERO 001151 [Tnc. Enfermedad Comumn Asumida 0 Normal Devenge 36

00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001151 \Inc. Enfermedad Comun Asumida 0 (MNormal Devengo 36

{00000013 MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001072 Conisiones 0 [Normal Devengo 41

Eoouoauu MARIA ANGELES ROURA CARNERO 001072 Connisiones 0 [Normal Devenzo 41

Descripcion Item 2 J Tip Liquidacion Documento | Castidad { Valor en
Contable Certificado

Pagos por salwics 30012013 30012023 0 - Liquidacin de Nimina 30 3.000.000 3.000.000

Pagens por sallricn. JE022023 01 - Lagadaciin d Noma 3 2500000 2500000

Pagen por salion 3052023 01 - Lauidaciin de N 30 31000000 3.000.000

Pagons por salwics. 300472023 01 - Liguidacite de Nomin 30 3,000,000 3.000.000

Pagea por salarics 30052013 01 - Liquidacin de Namin 30 3:000.000 3.000.000

Pagos por salwics 30062013 01 « Liuidacion de Nomm 25 2.500.000 1500000

Pages por salemics 30072023 0] - Laquidacide de Noma 0 3/000.000 3,000,000

Pagens por sallrion. JN0E2023 01 - Liquidacie de Nomna 3 3000000 3.000.000

Pagen por sallicn. I00H0I3 01 - Lagadacaba de Nomma 30 3.000.000 3.000.000

Pagos por salios 31102023 01 - Lagudacabe de Mo 30 3000000 3.000.000

Pagos por salanos IWIL2003 01 - Laqudacdn de Nomma b 3000000 3.000.000

Pagos por salrics 3071272013 01 -« Liquidacidn de Namina 30 3.000.000 3.000.000

Nota: Recuerde que cualquier opcién del reporte se puede exportar a formato Excel.

1.2.2. Proceso de revision del célculo del ingreso promedio

Se crea proceso, que permite identificar como se calcul6 este promedio, este genera
la informacion de cédigo de empleado, compaiiia, concepto, modo de liquidacion,
naturaleza del concepto, cédigo de contrato, dias promedio, el valor y cantidad del
concepto y la fecha de corte en que se procesd. Aqui asignan el afio de consulta
gue requieran revisar.

Grupos: UTILITARIOS w Procesos: Consulta Detalle Ingreso Laboral Promedio -

PARAMETROS DEL PROCESO

Compafiial| % % TODOS

Empleado| % W TODOS

Afio Consulta| 2023
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Exportar el resultado a Excel
Empleado Compania cod_con mod_liq nat_liq CodContrato diasProm val_base can_base fec_cte
foooooo13 01 'oowos0 o 1 140 180 3000000 30 31/12/2023
loooooo13 01 owos0 0 1 140 180 3000000 30 31/07/2023
loooooo13 01 'oo10s0 o 1 140 180 3000000 30 31/08/2023
foooooo13 01 'oowos0 o 1 140 180 3000000 30 30/09/2023
loooooo13 01 owos0 0 1 140 180 3000000 30 31/10/2023
loooooo13 01 'oo10s0 o 1 140 180 3000000 30 30/11/2023

1.2.3.Envio por correo o portal de autogestion de empleados

Una vez revisados la informacién generada en los certificados de ingreso y
retencion, pueden realizar el envio de estos por correo electronico; tener en cuenta
que el reporte a enviar es el parametrizado en la variable general 198, ir a la ruta
Informacién Empleado/Cert.Ingreso y Retencién/Certificado | y R por correo. Aqui
diligencian los pardmetros correspondientes.

PARAMETROS DEL PROCESO

Asunto:

Mensaje:

Servidor SMTP:
Puerto:

Compafiial| 3% ¥ TODOS
Centro de Costo| 2 @ |TODOS
Sucursal| % % |T0DOS
Clasificador 1| 3= ) |ToDOS
Empleado| % W 10DOS
Desde| 01/01/2023 [EH]
Hasta| 31/12/2023 ]
Fecha de Expedicién| 11/03/2024 [E]
Certificado por Compaiiial | |
Compafiia: % Todos
Centro de costo: % Todos
Sucursal: % Todas
Clasificador 1: % Todos
Cédula: %o Todos
Fecha inicial: 1/01/2023
Fecha final: 31/12/2023
Fecha de Expedicidn: 11/03/2024
Correo Origen: neminalf 1 @novaseft.com.co
Clave:

Comprobante Pago |

Buen diz,

Adjunto CIR

Del afio 2023

4
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O desde el portal de autogestion de empleados, el usuario con rol de Administrador
debe parametrizar el reporte que aplique para el afio gravable; en la opcion de
administracion de reportes y tipo de reporte “Ingresos y Retenciones”.

ADMINISTRACION DE REPORTES

Tipo de Reporte ‘ Ingresos y retenciones ~

Nueva Definicién de Reporte

cédigo [NOM921_23 |
Nombre ‘Certiﬁ'cado de Ingresos y Retenciones Aho Gravable 2|
Mostrar siempre

Aiio del reporte 2023

Certificado por

Compaiiia

| Insertar | ‘ Cancelar |

Una vez el empleado este autenticado en el portal, podra visualizar el certificado
de ingresos y seleccionar el que requiera.

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES

Seleccione el tipo de formato a consultar ‘Certiﬁcado de Ingresos y Retenciones Al v |
Certificado de Ingresos y Retenciones
Formulario 107
| Consull Ingresos Multiempresa
~lIngresos y retenciones

NOTA: Para el afio gravable 2024, se consultaréa el reporte NOM921 23, ya que
para este afio la DIAN no gener6 cambios para el formulario 220.

2. Formato 2276

En el formato 2276 se reportan los pagos o abonos en cuenta a las personas
naturales por rentas de trabajo y pensiones, como salarios, honorarios, viaticos,
servicios, entre otros conceptos similares, de acuerdo con lo dispuesto en la
Resolucién 000124 de octubre de 2021 que hace referencia de que informacion se
debe reportar y formato XML con su respectiva estructuray en la Resolucion 000162
de 31-10-2023 nuevamente hacen mencion del formato en XML sin ninguna
modificacion a la resolucion del 2021. La ultima resolucion vigente es la 000188 de
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octubre del afio 2024, esta no aplica cambios para los formatos 220 y 2276; de los
gue hacemos referencia en este documento.

Para la generacion de este se debe ubicar en la ruta Medios Magnéticos
DIAN/Generacién Archivos. Aqui encuentra dos opciones en formato XML y formato
Excel. Este formato es independiente de toda la parametrizacion realizada en los
formatos y conceptos de la opcidon de Medios Magnéticos DIAN, la mayoria de la
informacion depende de la parametrizacion realizada en el certificado de ingresos
y retenciones y otras de la consulta directa al valor liquidado en unos conceptos,
informacion de maestros y célculos procesados.

2.1. Informacion en formato Excel

Al contar con la informacion en este tipo de formato facilita la revisidon de esta;
seleccionar el afio correspondiente que requiera consultar.

Ejecucién de Procesos

PROCESQS ESPECIALES / Ejecucién Procesos Especiales

PARAMETROS DEL PROCESO

Compaiiial 02 ¥ SENIOR

Afio 2023

Compaiiia: Seleccione el cddigo de compafia del cual requiere informacion. En
este campo no se puede dejar el comodin de %.

Afo: Ingrese el afio del cual requiere informacion.

lentinfo tdoch  nith. pap sap pno ono dir _dpto mun pais pasa --m-e---.-- papre pavia paga patra vapo

1 13 |00000158| LORENZO LOSADA JOSE LUIS AF’T?(A 11 | 001 | 169 | 77500000 o [} o] o] o 0 |2350000 o 0 [} 0
NO
APLICA
1 13 |oo000157 VINAS JUAN LORETO |ESTRELLA AP’tl[j(A 11 | 001|169 180000000 O 0 ] 0 o o 0 o o 0 o
NO
APLICA
NO
APLICA

1 13 |00000170 TELLEZ GUAL LuIS ANGEL 11 | 001 (169 18000000 o o 0 o] o o 957000 o o} o 0

1 13 |00000155 IBANEZ SALGADO VANESA 11 | 001 | 169 (180000000 O (o] 0 o] o o o] o 0 (o] (4]

1 13 |00000156 ROS LOSADA MANOLO ISIDRO 11 | 001 |169 (180000000 O o o o o o o o o} o 0

1 13 |00000173 PONTE GIRON ELOTSA |ROSALINA AF’I\\‘?(A 11 | 001 | 169 | 18000000 [] (o] 0 o] o o 957000 o 0 (o] (4]

1 13 |00000163|COLMENARES| MARTIN ANA APT?CA 11 | 001 (169 | 18000000 o o o o 0 o 957000 o o o o

| =F Exportar

Al exportar la informacioén a formato Excel, el nombre de cada columna
corresponde al indicado en la resolucion 000124 de octubre de 2021.
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ATRIBUTO | DENOMINACION CASILLA TIPO | LONGITUD CRITERIOS
entinfo Entidad Informante int 2 Siempre debe diligenciarse.
De acuerdo con la tabla Tipo de Entidad
Informante
tdocb Tipo de documento del int 2 Siempre debe diligenciarse.
beneficiario De acuerdo con la tabla Tipos de documento.
nitb Numero de Identificacion string 20 Siempre debe diligenciarse.
del beneficiario Diligenciar sin guiones, puntos, comas o espacios
en blanco.
pap Primer Apellido del string 60 Siempre debe diligenciarse.
beneficiario
2de 13
entinfo tdoch nitb pap sap pno ono dir dpto mun pais pasa paec pabop vaex
n 13 '00000155  1BAREZ SALGADO  VANESA NO APLICA 11 001 169 180000000 0 0 0
n 13 '00000156 ROS LOSADA  MANOLO  ISIDRO NO APLICA 11 001 169 180000000 0 0 0
n 13 '00000157  VIfiAS JUAN LORETO  ESTRELLA NO APLICA 11 01 169 180000000 0 0 0
1 13 '00000158 LORENZO LOSADA  JOSE LuIs NO APLICA 11 001 169 77500000 0 0 0
n 13 '00000159  DIAZ VALBUENA MARIA DELCARMEN NOAPLICA 11 001 169 18000000 0 0 0
n 13 '00000160 CUENCA CERDAN  CONSUELA EMILIA NO APLICA 11 01 169 18000000 0 0 0
n 13 '00000161 ANGEL LOPEZ JUAN LuIs NO APLICA 11 001 169 18000000 0 0 (]
n 13 "00000162 JACOBO OJEDA JOSE NO APLICA 11 001 169 18000000 0 0 0
fn "3 '00000163 COLMENARES MARTIN  ANA NO APLICA 11 'o01 169 18000000 0 0 0
paho pase paco papre pavia paga patra vapo potro celn ceco auce peju tingbtp apos apof aprais
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180000000 8064000 10080000 0
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180000000 8064000 10080000 0
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180000000 8064000 10080000 0
0 0 0 2350000 0 0 0 0 703000 1000 121000 0 0 80675000 3100000 3800000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 0 4000 0 0 20648000 720000 720000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 8000 323000 0 0 20975000 720000 720000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 0 63000 0 0 20707000 720000 720000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 4000 238000 0 0 20886000 720000 720000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 8000 328000 0 0 20980000 720000 720000 0
0 0 0 957000 0 0 0 0 1687000 3000 202000 0 0 20849000 720000 720000 0
apov apafc apavc vare ivav rfiva pagahuvt vilap tdocde nitde identfc  tdocpcc nitpcc
0 0 0 3841000 0 0 0 15000000
0 0 0 4077000 0 0 0 15000000
0 0 0 4432000 0 0 0 15000000
0 0 0 773000 0 0 0 10000000
0 0 0 0 0 0 0 1500000
0 0 0 0 0 0 0 1500000

Las columnas de color verde corresponden al valor liguidado en los conceptos

003347, 003348.

La columna de color azul corresponde al ingreso promedio, el sistema la calcula con
base en lo explicado en este apartado, este valor correspondera al liquidado en el

concepto 008601.

Las columnas de color naranja corresponden a la informacion del maestro hoja de

vida salarial/familiares, que tengan activo el indicador de dependiente retencion.

2.2.

El formato en XML cumple con la estructura indicada en la resolucion, por lo tanto,

Informacion en formato XML

esta puede ser descargada para que la suban a la DIAN, si asi lo requieren.
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Ejecucion de Procesos

PROCESOS ESPECIALES / Ejecucidn Procesos Especiales

PARAMETROS DEL PROCESO

Formatoj ‘ Formato 2276 ~

Compaifiia| % ¥ TODOS

Aol 2023

Concepto|| Insercién hd

Insercion
Reemplazo

Formato: seleccione el formato 2276

Compaiiia: seleccione el cédigo de compaiiia del cual requiere informacion.

Afo: Ingrese el afio del cual requiere informacion.

Concepto: Seleccione insercion si es la primera vez que genera la informacion con
los mismos parametros mencionados anteriormente, si estd generandolo por

segunda vez o mas, debe escoger la opcién de reemplazo, para que reemplace el
archivo ya creado.

RESULTADO DE LA CONSULTA

dir dptomun pais pasa paec pabop vaex paho pase paco papre pavia paga patravapo potro cein ceco auce peju tingh

1 13 |00000001| MALO ALBA LEANDRA ANNA AP’\I{?CA 11 | 001 | 169 |142000000| O 0 0 0 0 0 [%000000| O 0 0 0 0 0 0 0 0 |151000]
1 13 |00000002| CASTILLO | BARRERA MATIAS MAURICIO AF:{?CA 11 | 001|169 |142800000| O 0 0 0 0 0 [8200000| O 0 0 0 0 0 0 0 0 |151000]
1 13 |00000003| AVILES PELAYO ISAURA LEYRE AP"I‘.?CA 11 | 001|169 |141200000| O 0 0 0 0 0 [9800000| O 0 0 0 0 0 0 0 0 |151000]
1 13 |00000004| CANETE ROSA ALBANO | TEODOSIO AP’\I{?CA 11 | 001 169 (36000000 | O 0 ofo0]o0 0 [1750000f 0 0 0|0 0 00| 0| 0 |37750
1 13 |00000005| JAUREGUI | TEJERO NURIA DANIELA AP"I{?CA 11 | 001|169 | 36000000 | O 0 0 0 0 0 [1750000| O 0 0 0 0 0 0 0 0 | 377501
1 13 |00000006| FERRAN | VALERO |PURIFICACION| SALOME APT?CA 11 | 001 | 169 | 36000000 | O 0 ofo0j]o0 0 |1750000f O 0 0o 0 0|0 | 0| 0 |37750
1 13 |00000007| BRIONES | JOVE Lucia MANOLA AP"I‘.?CA 11 | 001 |169| 60000000 | O 0 o000 0 |2917000| 0 0 [ 0 0|0 | 0|0 |62917f
1 13 |00000008| CUETO LOPEZ ABEL ALEX APTIOCA 11 | 001 169 | 60000000 | O 0 ofo0]o0 0 |2917000| © 0 00 0 00| 0|0 |62917
1 13 |00000009| DELGADO | FUSTER MARfA CARMEN AP"I{?CA 11 | 001|169 | 59222000 | O 0 0 0 0 0 [2852000| 0O 0 0 0 0 0 0 0 0 | 62074]
1 13 |00000010| COELLO |ZABALETA| BEGONA CLAUDIA AP’\I{?CA 11 | 001 |169| 14240000 | O 0 ofo0j]o0 0 |785000| O 0 0 | 0 |1669000( 0 | O | O | O [16694
1 13 |00000011| PASTOR |PEDRERO| EMPERATRIZ | SABINA AP’\S)CA 11 | 001 |169| 35876000 | O 0 0 | 0 | O |400000(1773000| O 0 [ 0 0|0 | 0| 0 |38049
1 13 |00000012 |GUTIERREZ| MORERA | ASUNCION AGATA L 11 | 001|169 | 35938000 | O 0 0 0 0 |400000(1778000| O 0 0 0 0 0 0 0 0 | 38116

APLICA

| &5enerar XML |

Dar clic en el boton Generar XML, se descargara un archivo en extension zip, en la
ruta que tengan por defecto para las descargas, con el nombre de
MediosMagneticos.

«= MediosMagneticos
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Descomprir el archivo para visualizar la informacion en formato XML.

{(mas xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2081/XMLSchema-instance" xsi:ncNamespaceSchemaLa:atiun="2275.xsd“>I
v<Lab>

<Ano>2824</Ano>
<CodCpt>1</CodCpt>
<Formato>2276</Formato>
<Version>4</Version»
¢<NumEnvio»3¢/NumEnvio>
<FecEnvio>2024-82-87T16:24:47</FecEnvio>
<FecInicial>2023-01-81</FecInicial>
<FecFinal»2023-12-31</FecFinal>
<ValorTotal>2002</ValorTotal>
<CantReg>154</CantReg>

</Cab>

<rentra entinfo=

" tdocb="13" nitb="80@00801" pap="MALO" sap="ALBA" pno="LEANDRA" ono=

8"

pasa="142800000" paec="0" pabop="0" vaex="8" paho="8" pase="8" paco="8" papre="8200000" pavia="0" paga
" pej tingbtp="15180808@" apos="5768080" apcf="7280808" aprais="8" apov="8" apafc="8" apavc=
nitde=" " identfc="" tdocpcc="" nitpcc=""/>
<rentra entinfo="1 " tdocb="13" nitb="00800803" pap="AVILE
"141200000" pasc="0" pabop="0" vaex="0" paho="8" pase="8" paco="8" papre="9800000" pavia="0" paga
9" peju="@" tingbtp="151060008" apcs="5760680" apo
vilap="11533333" tdocde=" " nitde=" " identfc="" tdocpcc=
<rentra entinfo="1 " tdocb="13" nitb="00800804" pap="CANETE" sap="ROSA" pno="ALBANO" ono="TEODOSIO" di
pasa="36800008" paec="9" pabop="8" vaex="@" paho="0" pase="@" paco="8" papre="1750600" pavia="8" pag
8" pej " tingbtp="377500908" apos="1448000" apof="144806@" aprais="8" apov="8" apafc="@" apavc=
vilap="380@00@" tdocde=" " nitde=" " identfc="" tdocpcc="" nitpcc=""/>

" patra="@" vapo="8" pot
" '9196800" ivav="

8" patra="8" vapo="8" potro="g"

nitpee=""/>
11" mun="081"

8" vare="8" ivavz

"ANNA" dir="NO APLICA" dpto="11" mun="g@l" pais=

paec="@" pabop="8" vaex="8" paho="@" pase="@" paco="@" papre="9020800" pavia=" cein="8" ceco="@"
tingbtp="1510006@0" apos="5760808" apcf="72000@@" aprais="8" apov="@" apafc=

tdocde=" " nitde=" " identfc="" tdocpcc="" nitpcc=""/>

<rentra entinfo="1 " tdocb="13" nitb="80BEEBA2" pap="CASTILLO" sap="BARRERA" pno="MATIAS" ono="MAURICIO" dir="NO APLICA" dpto="

8" rfiva="@" pagahuvt=

"169" pasa="142600000"
auce="@" psju="g"
vilap="120@0808"

" mun="@el" pais="169"

cein="8" ceco="0"
o

sap="PELAY0" pno="ISAURA" ono="LEYRE" dir="NO APLICA" dpto="11" mun="081" pais="169"

cein="8" ceco="0"

209008" aprais="@" apov="0" apafc="@" apavc="@" vare="1146406@" ivav="@" rfiva="@" pagahuvt="9"

169"

pai

" potro="@" cein="@" ceco="@"
8" rfiva="@" pagahuvt="0"




