
 
 

CERTIFICADO DE INGRESOS Y RETENCIONES PARA PERSONAS NATURALES 
EMPLEADOS POR EL AÑO GRAVABLE 2022 

 
 
El certificado de ingresos y retenciones es un documento que debe entregar el empleador al 
empleado anualmente, en este documento el empleador debe especificar todos los pagos que 
le realizó a su empleado como producto de la relación laboral, incluyendo el monto reportado 
por seguridad social y otros conceptos, así como también la respectiva retención en la fuente 
practicada. 
 
La DIAN mediante Resolución 000042 de marzo 15 de 2023, prescribió el Certificado de 
Ingresos y Retenciones por Rentas de Trabajo y de Pensiones - Año Gravable 2022, formulario 
No. 220, con las siguientes consideraciones: 
 

➢ Que se adicionó la descripción de la casilla 54 lo correspondiente a cuentas AVC 

(ahorros Voluntarios Contractuales), la cual no implica cambios o desarrollos 

informáticos adicionales al formulario No. 220, eso significaría que no se modificaría el 

enunciado del formulario.  

 
 

 
 
Por parte del empleador: 
 
1. En el apartado de ‘Retenedor’ el empleador debe rellenar toda la información 

correspondiente a su empresa y en el apartado trabajador los datos del empleado. 

 

2. El período de la certificación deberá ser desde la fecha de inicio de labores hasta la 

fecha que el empleado la solicite o en la mayoría de casos hasta el 30 de diciembre del 

año anterior. 

 



 
 

 
 

3. En el apartado de ‘concepto de los ingresos’ el empleador deberá desglosar todos los 

pagos que se le realizaron al empleado según sea el concepto de los mismos. 

 
 
 
4. En el apartado de ‘Concepto de los aportes’ el empleador debe registrar los valores que 

efectivamente hayan sido deducidos del ingreso laboral del trabajador por concepto de 

estos aportes. 

 
 
5. Por último, en el ‘renglón número 55’ deberá de ir el total de las retenciones en la fuente 

a título del impuesto sobre la renta practicadas al trabajador o pensionado en el período. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

En cuanto a los topes a reportar en la información de la identificación de las personas 
dependientes, se tiene en cuenta el Decreto 2487 de diciembre 16 de 2022. 
 

 
 
 

✓ PRELIMINARES 

 
1. Realizar el proceso de actualización de mejoras disponible en la ruta: 

 
Estructuración > Configuración > Consulta de actualizaciones > Aplicar 
actualizaciones 
 
*No se debe diligenciar ningún filtro, únicamente se deberá aplicar las mejoras. 
 

 
 
 



 
 

 
 
 

2. Deberá realizar el proceso de importación del .zip que contiene la actualización y 

formato del certificado de ingresos y retenciones por rentas de trabajo año gravable 

2022. 

Descargue el archivo .zip (AQUÍ) disponible para realizar el procedimiento, el cual estará 
funcional para las siguientes versiones: 22.331 – 22.531 – 22.729 – 22.930 -22.1130 -23.131 
en adelante. 
 
La versión se puede validar en la parte superior derecha de Nómina Web: 

 
 
 
 
 
 

Ruta de importación: Estructuración > Configuración > Importación de formatos > Importación 
de formatos (opción importar formatos). 
 

 

https://bit.ly/3Zmu8HK


 
 

 
Al presionar clic en la opción ‘importar formatos’ y al tomar el archivo .zip en la ruta donde 
se guardó y/o descargó y realizar el proceso de importación (el archivo .zip no se debe abrir 
ni descomprimir, tal cual se debe importar).  
 

 
 

 
 

✓ Parametrización del Certificado 

 
Ruta: Nómina > Procesos periódicos > Certificado de ingresos y retenciones > 
Parámetros de certificado > Pestaña de generales 

 
Asignar cada una de las agrupaciones que en su contenido tengan cada uno de los 
conceptos, por los cuales deben reportar la información solicitada en cada renglón a 
nivel del certificado de ingresos y retenciones para el año 2022 y según el formato 220. 



 
 

 
 
**Observación: recordar que las agrupaciones de conceptos se crean así: 
 
Ruta: Nómina > Maestros > Conceptos > Agrupación de conceptos 
 

 
 
Nota 

- El nombre y el contenido de las agrupaciones depende del criterio de cada compañía y 
el movimiento de los conceptos durante el año 2022, tomando como referencia las 
instrucciones contenidas en la resolución 000042 del 15 de marzo de 2023. 



 
 

 
 
 
A nivel de la pestaña adicionales, ingresar en UVT’s el total de compras y consumos, total 
consumos tarjetas de crédito y total de consignaciones bancarias, depósitos o inversiones. 
 

 
 
El patrimonio bruto e ingresos brutos (DIAN) lo toma a través de la siguiente ruta: Nómina > 
Maestros > Parámetros de nómina > Parámetros por año (2022) en pesos. 
 

 
 
Para realizar la parametrización del dependiente económico en caso de tenerlo en las casillas 



 
 

74 a la 77 según el instructivo para el diligenciamiento: 
 

 
Deberá realizarlo a través de la siguiente ruta: Maestros > Empleados > Información Personal 
y Familiar, buscar el empleado y presionar clic en la hoja nuevo: 
 

 
 
Diligenciar los campos solicitados, marcar que está a cargo y vive con el empleado. 
 

 
 
 



 
 

En el certificado saldrá de la siguiente manera: 
 

 
Nota 

- El formato está diseñado para presentar un solo dependiente económico del empleado. 
 

✓ Generación de los Certificados de Ingresos y retenciones 

Ruta: Nómina > Procesos periódicos > Certificado de ingresos y retenciones > Generación de 
certificado, pestañas generales: asignar los filtros obligatorios a nivel de opciones del 
certificado que correspondan para la generación masiva o individual de los mismos, esto 
dependiendo de los filtros por contrato. 
 

 
 
Una vez diligenciada la información, presione clic en ‘Reporte’ y automáticamente se generará 
el formato 220 expedido por la DIAN: 
 

 



 
 

Por el año gravable 2023, los agentes de retención tendrán plazo para expedir certificados 
de retención del año gravable 2022 hasta el 31 de marzo. 

Así lo indicó el calendario tributario del Decreto 2487 de diciembre 16 de 2022. 

 


