
INSTRUCTIVO PARA DESCARGAR EL
CERTIFICADO DE INGRESOS 

Y RETENCIONES
PENSIONADOS DE FONCEP
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Objetivo
Dar a conocer los pasos para generar el certificado 
de ingresos y retenciones desde la página web 
institucional: www.foncep.gov.co

Alcance
Dar instrucciones para descargar el certificado de 
ingresos y retenciones a través de la oficina virtual, 
desde la comodidad de su hogar, manteniendo la 
confidencialidad de los datos de acuerdo con la 
normativa vigente. Aplica para los certificados a 
partir del año 2019.

Clic

Es la acción de pulsar uno de los botones con el ratón 
o mouse.

Contraseña

Una contraseña, clave o password (en inglés) es una 
forma de autentificación, que utiliza información 
secreta para controlar el acceso a algún recurso y 
proteger el acceso a los datos.

La contraseña debe mantenerse en secreto ante 
aquellos a quien no se les permite el acceso.

Dar clic

Consiste en pulsar consecutivamente un botón 
del ratón (normalmente el izquierdo) sobre diferentes 
objetos, páginas web etc.

Mouse o ratón

Es un dispositivo de entrada, que está conectado a la 
computadora y se utiliza para dar instrucciones. Cursor.

Oficina Virtual

Espacio virtual diseñado para realizar actividades 
o transacciones en línea, como si fuera una oficina 
convencional.

Página Web FONCEP

Espacio virtual de la Entidad que brinda información 
y permite comunicarse con los usuarios, mediante 
un navegador web en internet. Éste puede contener 
documentos, sonidos, vídeos, programas, enlaces 
e imágenes. 

Usuario

Persona que requiere un certificado de 
ingresos y retenciones con fines tributarios.

Definiciones

INS-MIS-GPR-007
versión: 002

Instructivo para descargar el certificado de ingresos 
y retenciones pensionados de FONCEP
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Pasos para obtener el certificado:

Este servicio, dispuesto en la oficina virtual de FONCEP, permite generar o consultar del 
certificado de ingresos y retenciones en la fuente, para pensionados activos en la nómina.

Para la generación o consulta del certificado, ingrese a la página web www.foncep.gov.co, 
ubique el botón oficina virtual, como se ve en la siguiente imagen.

Cuando el cursor esté sobre el botón  
de la oficina virtual y este cambie  
a color amarillo, dar clic.

Aplica solo para certificados a partir del año 2019, para años anteriores contáctenos.

Este servicio, dispuesto en la oficina virtual de FONCEP, permite generar o consultar el 
certificado de ingresos y retenciones. *Aplica solo para pensionados activos de la Entidad.

• Para la generación o consulta del certificado, 
ingresar a la página web www.foncep.gov.co, ubicarse en 

la sección Servicio al Ciudadano y luego en el botón 
oficina virtual, como se ve en la siguiente imagen.
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En la oficina virtual FONCEP,
hacer clic en el botón Pensiones, 
como aparece en esta pantalla.

Dar clic

También puede ingresar directamente a través de este enlace:
https://www.foncep.gov.co/pensiones-en-linea

Dar clic

En la ventana de Pensiones en línea,  
hacer clic en Ingresar con registro 
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Se despliega la ventana 
Inicio de sesión. 

Escriba su usuario
y contraseña

y luego de clic  en el botón 
Iniciar sesión.Dar clic

Si aún no ha realizado el registro, hágalo en la opción Regístrese aquí, ingresando los datos personales.

Si olvidó la contraseña puede restaurarla haciendo clic en la pregunta ¿Olvidó su contraseña?.

Para más información remítase al instructivo Instructivo para la creación y recordación de 
contraseña de la oficina virtual de FONCEP.

Luego de ingresar el usuario y la contraseña se genera 
una ventana donde aparece el nombre del usuario 

(esquina superior derecha). 

En la lista, seleccione Certificado de Ingresos y Retenciones,  
luego el año* a certificar y luego de clic en el botón Generar certificado

*Está disponible el certificado  
a partir de 2019, para años anteriores 
debe hacer solicitud mediante correo 
electrónico o de manera presencial.

Dar clic en botón para 
generar el certificado.
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Inmediatamente aparacerá el documento que podrá descargar o imprimir.  

Podrá imprimir dando clic 
en el ícono de la impresora.

Para salir o cerrar  
el aplicativo hacer clic en la X.  

Si desea podrá descargarlo moviendo 
el cursor a la parte superior del documento, 
donde aparecerá el ícono        ,   
como se muestra a continuación:
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Después de clic en el 
nombre y cierre la sesión.

Una vez se cierra la sesión, aparecerá la siguiente encuesta que podrá elegir responder o no.

En caso de que requiera el certificado de ingresos y retenciones de otro año (de 2019 en adelante), 
lo invitamos a realizar el mismo proceso, en caso de no requerir certificados adicionales usted puede:



FONCEP te escucha! 

El presente documento fue elaborado y aprobado 
por el Asesor de la Dirección y revisado metodológicamente 

por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeación.

Líneas telefónicas

Línea gratuita nacional
01 8000 11 99 29

En Bogotá
+57 (1) 307 62 00 opción 2

Horario de atención
Días hábiles de Lunes a Viernes

7:00 a. m. a 4:00 p. m. Jornada continua

Correos electrónicos

servicioalciudadano@foncep.gov.co
notificacionesjudicialesart197@foncep.gov.co

anticorrupcion@foncep.gov.co

Página web

www.foncep.gov.co

Redes sociales

FONCEP.BOGOTA

@Foncep

Contáctanos fácilmente 
por nuestros canales  
no presenciales:

Fondo de Prestaciones Económicas, 
Cesantías y Pensiones - FONCEP 

Carrera 6 No 14 - 98, piso 2


