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INTRODUCCIÓN 
 

El presente manual describe el funcionamiento y la ejecución del proceso especial diseñado para 

auditar la parametrización del Certificado de Ingresos y Retenciones (CIR). Su objetivo principal es 

identificar e informar de manera oportuna aquellos conceptos de nómina que se encuentren 

configurados de forma simultánea en más de un ítem para un mismo año fiscal. Esta validación 

previene inconsistencias en la generación de los certificados legales y asegura la integridad de los 

datos reportados a los entes de control. 
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OBJETIVOS 
 

• Guiar al usuario en la ruta de acceso y en la ejecución del proceso especial de validación. 

• Explicar los parámetros requeridos para correr la auditoría en el sistema. 

• Interpretar los posibles resultados del proceso (con o sin registros duplicados) para la toma 

de acciones correctivas. 
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CONFIGURACIÓN Y EJECUCIÓN 
 

Para llevar a cabo la ejecución de la validación de conceptos duplicados en el sistema, siga el 

siguiente paso a paso: 

Navegación en el Menú del Sistema 
 

1. Ingrese al aplicativo con sus credenciales de usuario que tengan permisos de auditoría o 

administración de nómina. 

2. Diríjase a la barra de menús y siga la ruta que se detalla a continuación: 

Ejecución procesos especiales > Validación de Datos > Validación Conceptos Duplicados CIR 

Configuración de Parámetros de Entrada 
 

1. Una vez dentro de la interfaz del proceso especial, el sistema desplegará la pantalla de 

captura de filtros. 

2. Localice el campo requerido: Año a Validar. 

3. Digite el año fiscal específico (por ejemplo: 2025 o 2026) sobre el cual desea auditar la 

configuración de los formularios CIR. 

Ejecución del Proceso de Auditoría 
 

1. Después de ingresar el año correspondiente, haga clic en el botón Ejecutar o Procesar. 

2. El motor del sistema analizará internamente las tablas de parametrización del CIR, cruzando 

los ítems del certificado contra los conceptos de nómina vinculados. 

INTERPRETACIÓN DE RESULTADOS Y CRITERIOS DE ACEPTACIÓN 
 

Una vez finalizado el análisis, el sistema responderá bajo uno de los siguientes dos escenarios 

posibles: 

Escenario A: Detección de Conceptos Duplicados (Con Hallazgos) 
 

Si la configuración presenta inconsistencias, el sistema generará un informe o reporte en pantalla 

que listará detalladamente los conceptos infractores. 
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• Comportamiento del sistema: Se reportarán explícitamente aquellos conceptos que se 

encuentren parametrizados en dos o más ítems diferentes del certificado para el año 

consultado. 

• Acción del usuario: El administrador deberá tomar nota de los códigos de concepto y los 

ítems reportados, dirigirse al maestro de configuración del CIR y corregir la duplicidad 

retirando el concepto del ítem incorrecto. 

Escenario B: Parametrización Correcta (Sin Hallazgos) 
 

Si la estructura del certificado se encuentra limpia y cumple con las reglas de negocio en su totalidad: 

• Comportamiento del sistema: Al no encontrarse resultados de duplicidad, el aplicativo 

mostrará un mensaje de confirmación emergente indicando que el proceso finalizó con 

éxito y que no existen inconsistencias. 

 


