iBienvenidos!
Taller Preparate para emitir los Certificados
de Ingresos y Retenciones (CIR) en BUK #

. b u k. Gestion de
Personas



‘buk:



William Barrios M Lina Lizeth Pulido
Customer Education Specialist Customer Success Analyst



Taller Preparate para emitir los Certificado de Ingresos y Retenciones (CIR) en BUK g

Lo que veremos hoy

e Generalidades del Certificado de Ingresos y
Retenciones (CIR)

e COmMo agrupar items para la correcta
generacion del certificado

e Cbmo realizar la revision del proceso antes de
su emision.

[]

e Dodndey como generar el CIR en la plataforma
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El Certificado de Ingresos y Retenciones es el documento
mediante el cual el empleador informa al trabajador los pagos
laborales realizados y las retenciones practicadas durante un
afio gravable.

En Colombia se expide usando el formato oficial 220
establecido por la DIAN y debe entregarse cada afo al
trabajador.

¢ Qué es el Certificado de Ingresos y Retenciones?

El Objetivo del CIR permite que el trabajador:

Conozca el total de ingresos laborales :
recibidos durante el afo.

Identifiqgue las retenciones en la fuente
practicadas. '

Tenga un soporte para elaborar su
declaracion de renta.

Verifigue la informacion reportada a la
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¢,Porque es importante el CIR?

WPORMNIT Este documento sirve como soporte para la
: elaboracion de la declaraciébn de renta, permite
verificar la informacion reportada ante la DIAN vy
demuestra el cumplimiento de las obligaciones
tributarias por parte de la empresa, ademas de ser un
respaldo financiero que puede ser utilizado por el
trabajador en diferentes tramites.

El Certificado de Ingresos y Retenciones (CIR) debe
ser entregado por el empleador a mas tardar el 31 de
marzo del afio siguiente al periodo gravable
certificado. Siendo responsabilidad de las empresas
expedirlos sin requerimiento previo, dado que son
necesarios para la declaracion de renta de los
colaboradores.
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¢, Como agrupar los items para el Certificado de
Ingresos y Retenciones?

Agrupar correctamente los items de némina en Buk L EmEmm— N 6000 D 0 &
para el Certificado de Ingresos y Retenciones (CIR) :
es fundamental porque permite que la informacién
de la némina se refleje correctamente en el
certificado que se entrega al trabajador.

B Jen

* Garantiza que los valores se reporten
correctamente

+ Evita errores en la declaraciéon de renta del
trabajador.

* Cumple con los requerimientos fiscales. § e G
* Reduce reprocesos y correcciones

» Permite automatizar la generacion del certificado

Material de apoyo bUk



https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/36785928356635--C%C3%B3mo-puedo-configurar-la-agrupaci%C3%B3n-de-%C3%ADtems-para-el-Certificado-de-Ingresos-y-Retenciones
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¢Como puedo revisar la informacion del Certificado de
Ingresos y Retenciones antes de entregarlo?
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Mis Reportes | Historial
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e | I |
Detalle Certificada Ingresos y Retenciones Remuneraciones krueda@ouk.co Arenas, Carolina 161012026 &
@ Importadores
Nuevo reporte de Nmina Némina Remuneracion méiazigbuk. No 29/12/2025 S
@ Reportes
Suplencias Predefinide Administrativo meiazi@buk.c 29112/2025 &
Nuevo reporte de Comprobantes Cemprobantes Remuneraciones mdiazi@buk.d No 01/12/2025 & By 2
lica reporte retenciin Némina FRemuneracions knueda@buk.co Arenas, Carolina Mo 26/11/2025 & Fe I
revisidn camivios de datos Némina Remuneraciones krueda@ouk.co Arenas, Carolina No 21112025 L b
ejempio horas extras Némina Remuneracion krueda@buk o Arenas, Caroiina No osf11/2025 LB
soporta novedades (1) Noved Administrativo krusds Bouico Arenss, Caroiina No oafr1f2025 & :
soporte novedades Novedas Administrativo knueda@buk.co Arenas, Carolina Mo 27110/2025 & Fe
isidn prestaciones recontratacidn Némina Remuneraciones knueda@buk.co Arenas, Carolina Mo 27110/2025 & By f
Sabana de Concepies Prec Remuneraciones mdiazi@uk.d 17110/2025 a
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https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/45627786594587--C%C3%B3mo-puedo-revisar-la-informaci%C3%B3n-del-Certificado-de-Ingresos-y-Retenciones-antes-de-entregarlo
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¢, Como puedo generar el Certificado de Ingresos y
Retenciones en Buk?
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Mi Dema

Cargo Analista de Némina Dias no Trabajados
4 Hata! Recinto Sin Recinto
CarvlinaCarolina Arenas.
renas  SDR Team Lea Area Seleceién [Reclutamisnto) 20
)
Divisidn Felicidad 100
® Poral L
Empresa Razén Socal 4 oga = < ~ —
e Informacicn General = b = - Foe
Supervisor 2, Juan
., Horas Extras
Mi Equipo Loh=es Equipo boradores:
Céauia de Ciudadania
1245654
Mis Beneficios Suplantas) 2
Carreq Corporative
Organigrama [ Susido Base $1.000.000 (Neto: § 1.094.000)
) Cumpleafios Tipo Contrato ndefinido = =
Directorio 17-06-1998 (27 afios) i . - o
_— Jomada Laboral Mensual 45.0 hrs. (LM, M. 1, V}
Direccién
etis 123 Fecha Ingreso Compafiia 14 de mayo de 2024 [mas de 1 afo)
Fecha de Ingreso Saldo Vacaciones 1240 dias
14052024
Usuario

Editar usuaric
Previsién y Pago ~

Prevision

@ Prevision °
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https://supportcenter.buk.co/hc/es-419/articles/45630297061403--C%C3%B3mo-puedo-generar-el-Certificado-de-Ingresos-y-Retenciones-en-Buk

;Como realizar todo este proceso en Buk?

Vamos a la plataforma...
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Crea un lugar de trabajo mas feliz ;)
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