MANUAL GENERACION CERTIFICADO INGRESOS Y RETENCIONES:

Esta herramienta le permite generar en linea el Certificado de Ingresos y Retenciones de la vigencia
2020 para los servidores que se encuentren con vinculacién activa en Funcién Publica:

PASO 1. Ingresar a la intranet de Funcién Publica, encontrara el link NOMINAFP dar click para
ingresar.

PASO 2: Como ingresara  4==NaminaFP

++=NominaFpP

Bienvenidos (as)
+=Nomina

® |nformacion personal
® Puesto de trabajo

® Solicitudes

@ Vacaciones entre otros

NOTA: Si es la primera vez que ingresa al Self Service y estando seguro que el usuario y la clave que
esta digitando son correctos, debe realizar el cambio de clave por medio de la mesa de ayuda:

G

Intormaciaon

INractarinActive - Lizuario o Cantrazeans Incarrsets

Cocrar

PASO 3: al realizar las validaciones correspondientes, se accede al ment de NOMINAFP:




PASO 4: una vez ingrese al aplicativo, navegue por el menu ubicado al lado izquierdo de la pantalla
y dara clic en la opcion “Mis Reportes”.
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PASO 5: Dando click en mis reportes se despliega la siguiente pantalla, la cual le permite
parametrizar la generacién del Certificado de Ingresos y Retenciones:
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a. Certificado Ingresos y Retenciones: Se debe dar click en este botdn.

b. Afo: Se debe escoger afio 2020.
Generar: Después se debe dar click en la lupa para generar el Certificado Ingresos y
Retenciones, generando dos opciones a seguir — guardar o descargar:
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d. Guardar: Si damos esta opcion, le debe indicar el sitio en donde lo va a guardar.



e. Descargar: si damos esta opcidn, se genera una ventana emergente que le permite la
descarga de forma automatica en formato PDF como se muestra en la imagen:
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FIN DEL PROCESO.



