Instrucciones para diligenciar el certificado de ingresos y retenciones
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Ingrese a la hoja "Datos empleados" y diligencie la informacién de cada uno de los empleados asalariados y no asalariados.
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81

Ingreses los datos correspondientes a cada empleado asalariado y no asalariado

Identificacion
Primer apellido
Segundo apellido
Primer nombre
Segundo nombre
Fecha de inicio
Fecha final

Cedula de ciudadania del empleado

Como aparece en el documento de identificacion

Como aparece en el documento de identificacion

Como aparece en el documento de identificacion

Como aparece en el documento de identificacion

Fecha de la que inicio labores el empleado, si es antes del 2013, digite 2013-01-01

Fecha de la que inicio terminé el empleado, si es posterior al 2013, o si presta servicios actualmente, digite 2013-12-31



Salarios, Honorarios, comisiones y
servicios

Cesantias e intereses de cesantias

Otros pagos
Descuentos de Salud
Descuentos por Pension
Retefuente practicada

Gastos de representacion
Pensiones de jubilacion, vejez o
invalidez

Aportes voluntarios, a fondos de
pensiones y cuentas AFC

Arrendamientos

Intereses y rendimientos
financieros

Retencion de arrendamientos
Retencién de intereses y
rendimientos financieros

Pagos al empleado: Escriba el valor total de los pagos efectivamente realizados durante el periodo a toda persona
natural residente en el pais cuyos ingresos provengan de la prestacion de servicios de manera personal mediante una
vinculacion laboral o legal y reglamentaria. Igualmente, los pagos efectivamente realizados durante el periodo a toda
persona natural residente en el pais originados en la prestacion de servicios personales, mediante el ejercicio de
profesiones liberales, de servicios técnicos, que no requieran la utilizacion de materiales o insumos especializados o de
magquinaria o equipo especializado, siempre y cuando sus ingresos correspondan en un porcentaje igual o superior al
ochenta por ciento (80%) del ejercicio de dichas actividades.

pagado en el periodo al trabajador, las cesantias e intereses a las cesantlas debe incluir en esta casilla el valor
correspondiente. Cuando el valor de las cesantias haya sido abonado a nombre del trabajador en el fondo de cesantias,
esta casilla debe diligenciarse en cero (0).

Otros ingresos como empleado: Escriba el valor de los demas pagos efectivamente realizados en el periodo por
conceptos diferentes a los registrados en las casillas anteriores, siempre y cuando se hayan originado en la relacion
laboral o legal y reglamentaria o de cualquier otra naturaleza.

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Gastos de representacion: Escriba el valor total de los pagos efectuados en el periodo al empleado a titulo de gastos de
representacion.

Pensiones de jubilacion, vejez o invalidez: Escriba el valor de los pagos efectuados al empleado durante el periodo por
concepto de pensiones de jubilacion, vejez o invalidez.

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Arrendamientos: Escriba en esta casilla el valor que efectivamente haya recibido durante el afio gravable 2013 por
concepto de arrendamientos de bienes muebles o inmuebles. Si le fue practicada retencion en la fuente por este
concepto, este monto debe registrarlo en la casilla 54

Intereses y rendimientos financieros: Registre en esta casilla el valor certificado por las entidades financieras por
concepto de intereses y demas rendimientos financieros recibidos durante el periodo. No incluya el valor de las
retenciones en la fuente practicadas por este concepto, el cual debera registrar en la casilla 56

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Descuentos efectuados al empleado y pagados por parte de la entidad certificadora

Paso 3 Una vez esten ingresado los datos del trabajador , ingreses a la hoja de certificado de ingresos y retenciones
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Paso 4 Donde dice nimero de formulario, diligencie los nimeros del 1 en adelante, y realice la impresion de los mismos



