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PASO 1. Ingreso al sistema

Eleccion tipo de usuario y logueo

Esta funcionalidad te permite ingresar al Sistema con los roles de usuario “Empresa” y
“Persona”.

Dentro de la plataforma puedes acceder a todas las funcionalidades que te permiten reali-
zar el proceso para emitir el Documento Soporte de Pago de Nomina Electrénica y las
notas de ajuste.

NOTA

Para Usuarios No Facturadores, remitirse al Manual
de Usuario “Proceso Completo para No Facturadores”

Puedes iniciar el proceso de habilitacién para emitir el Documento Soporte de Pago de
NOmina Electronica siempre y cuando estés registrado en el RUT y hayas hecho
breviamente el proceso de habilitacion como Facturador Electrénico. Una vez te hayas
registrado y habilitado como Facturador, puedes realizar los siguientes pasos para
acceder:

Si tu tipo de usuario es “Empresa” tienes dos opciones para ingresar:

1. Representante legal:

Para este tipo de ingreso necesitas tener a la
mano el Ndmero de documento del
Representante Legal y el nimero del NIT de la
Empresa.

Una vez te logueas, automaticamente llega un
Token Acceso DIAN al correo electrénico
registrado en el RUT del representante legal.
Ahora, al hacer click en el enlace puedes ingresar
al Sistema de Facturacion Electronica, ten en cuenta
que el enlace tiene un limite de tiempo.
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2. Usuario Autorizado:
Este tipo de usuario debe crearse desde el perfil general
del representante legal. Puedes crear y asociar perfiles a
diferentes usuarios registrando sus correos electronicos,
a los cuales llega un mensaje con la contrasena para
Ingresar.
Una vez el usuario autorizado reciba la contrasena al
correo registrado, puedes ingresar por medio del tipo
de logueo “Usuario Autorizado”, en el cual debes
diligenciar el NIT de la Empresa, el tipo y niUmero de
documento del usuario autorizado y la contrasena.

@ D IAN
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Administrador

Empresa n%}
§

Fersona

Representante legal

*

Certiicado

Q

Documento Usuario Autorizado &

, l A N Estimado(a) _ @gmail.com:
FON UHA COLOEBIA A% WOMLETA

Acceda a la plataforma mediante ef siguiente link generado:

Acceder

Saludos Cordiales,

Se ha enviado la ruta de acceso al correo regisirado en
el RUT de la persona natural que se autentico en el

Sj usted es Facturador Electrénico, no ofvide actualizar su comeo de recepeion para todos los documentos

sis-tema electrénicos, en el catalogo del Sistema de Factura Electrinica con Validacion Previa,

& Derechos Reservados DIAN - Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (NIT 300 197, 265-4)

EI EGESD Eslta ra' d ismnib‘le m‘r E.D mi'nutus- Politicas de privacidad y términos de u;'.::- | Politica de Tratamiento de Dat;::s Personales.

“La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito,
confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:
www.dian.gov.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de gjercerlos.
Atenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQRS habilitados, contenidos en la
Politica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud
en los citados canales”

Nota: Las imdgenes del manual de usuario pueden presentar cambios en el ambiente real del Sistema.
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Si tu tipo de usuario es “Persona” tienes so6lo una opcion para ingresar:

1. A nombre propio:

Para este tipo de ingreso necesitas diligenciar tu Tipo y
NUmero de documento.

Una vez te logueas, automaticamente llega un Token
Acceso DIAN a tu correo electrénico registrado en el
RUT. Al hacer click en el enlace puedes ingresar al
Sisterma de Facturacion Electronica, el enlace tiene un
limite de tiempo.

@ D IAN
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Cedula de Ciudadania v
. o
ey
Empresa & Cedula del contribuyente

1 “
Persona

*

Cerificado

Q

Documento

3 I i"\. N Estimado{a)_ @gmail.com:
FON UNA COLODENEI& W&AS MOMELRTA

Acceda a la plataforma medianie el siguiente link generado;

Acceder

Salkudos Cordiales,

Se ha enviado la ruta de acceso al correo registrado en
el RUT de |a persona natural que se autentico en el

Sj usted 25 Facturador Electronico, no avide actualizar su comeo de recepoion para fodos los documentos
sis.tema electronices, en el catdlogo del Sistema de Factura Electronica con Validacion Previa,

@ Derechos Reservados DIAN - Direccion de Impuesios y Aduanas Macionales (NIT 300.197 265-4)

EI am Estaré. di_.s-mni-b‘le mr m minutﬂs Politicas de privacidad y términos de uso | Politica de Tralamienio de Datos Personales.
"La Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales — DIAN esta comprometida con el Tratamiento legal, licito,
confidencial y seguro de sus datos personales. Consulte la Politica de Tratamiento de Datos Personales en:

.dian.gov.co., donde puede conocer sus derechos constitucionales y legales, asi como la forma de ejercerlos.
tenderemos todas las observaciones, consultas o reclamos en los canales de PQRS habilitados, contenidos en la
olitica de Tratamiento de Informacion de la DIAN. Si no desea recibir mas comunicaciones por favor eleve su solicitud

n los citados canales”

Para continuar con el proceso de habilitacion de nomina electronica, revisa el
Paso a paso de Usuario: 01. Configuracion ael servicio gratuito
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PROCESO DE HABILITACION Y ACCESO
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PASO 1. Ingreso al sistema

Para acceder a la plataforma, consulta el Paso a paso de Usuario:
“00. Ingreso Sistema Facturacion Electronica— Nomina Electronica”.

PASO 2. Registro y habilitacion

Recuerda que para realizar el proceso de habilitacion para el Documento Soporte
de pago de Nomina Electronica, debes estar registrado en el RUT y haber realizado
previamente el proceso de habilitacion como Facturador Electronico.

Una vez ingreses al Sistema de Factura Electronica en el ambiente de habilitacion,
encuentras un menu vertical en la parte lateral izquierda en donde tienes varias
funcionalidades, entre ellas elige la opcidon “Registro y habilitacién” y luego haz click
en “Documentos Electronicos” para continuar con el proceso.

= DA Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

Prushas PtY Sg n

INECIO

Inicio

g [Inicio
& Historico

& Registro y habilitacien -

Docume ntos electronicos &

Asociar prefijos
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Alingresar a esta opcion encuentras los tipos de documento del Sistema, una vez alli
selecciona “Nomina Electronica”.

= 1AM Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Pruebas Pt ¥ Sg n
| e ]
& Inici Documentos Electronicos
& Historico >
¥ Registro y habilitazion %
¥ Conrfiguraciin » Seleccione el tipo de documento:
4 Solucidn Gratuits ™
6
Factura Electronica Nomina Electronica
Factura Elecironica Momina Electronica
Eventos RADIAN
Eventos RADIAN
S AN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Mgt found! - n
o0 Otros Documentos Electronicos
# inico
& Histdrico 5

W Registoy habiltacion: 5 Seleccione el tipo de documento:

¥ Configuracion »

s

-

Nomina Electronica y Nomina de
Ajuste

Al elegir este tipo de documento, aparecera el siguiente mensaje:
“;Desea iniciar el proceso de habilitacion para Nomina Electronicay Nomina de Ajuste?”,
elige "Aceptar” para continuar.
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JDesea iniciar el proceso de habilitaciéon para Nomina
Electronica y Nomina de Ajuste?

PASO 3. Tipo de participante y configuracion de modo
de operacion.

En (a pantalla siguiente encuentras las opciones de tipo de participante “Emisor” y
“Proveedor de Servicios Tecnoldgicos”. Para iniciar el proceso como emisor con modo
de operacion Solucion Gratuita, debes seleccionar la opcion “Emisor”.

E— ) | ~J Sisterna de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

[ricio Participantes

db  Inicio

& Historizo %
M Regiswo yhabiltscidn 5 Seleccione el participante que va a emitir otros documentos electronicos
# Configuracicn *

% Solucion Gratuits 5

&

Emisor Proveedor de Servicios Tecnoldgicos
Otros documentos electronicos Otros Documentos Electronicos
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Al seleccionar este tipo de participante, aparecera la segunda pregunta en una ventana
emergente con el siguiente mensaje:

“;Desea iniciar el proceso como Emisor de otros documentos electronicos?”, elige “Aceptar”
para continuar.

;Desea iniciar el proceso como Emisor de otros

documentos electréonicos?

La proxima ventana emergente comunica el siguiente mensaje:

“;Desea habilitar la transmision de otros documentos electronicos en el sistema como
Emisor de otros documentos electrénicos?”, elige “Aceptar” para continuar.

éDesea habilitar la trasmision de "Otros Documentos
Electronicos" en el sistema como Emisor de otros
documentos electronicos?
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PASO 4. Asociar modo de operacion

Empieza seleccionando el modo de operacion “Solucion Gratuita” y da clicen “Asociar”.

E- s | 2N Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Frugbas Pt Sg n
NICIO
& fico Asociar modo de operacion
Q  Histdrico 3 < Volver

# Registro y habilitazion »

& Configuracion > Seleccione 2l modo de operacion URL de recepcion de dacumsnzos ~

& Tobwite Gramis » w h:t:pﬁ:.'fgspa-h'ebﬁeruﬁm&i.1w-teﬂ-dian.a,zu:'ewebs-ﬁ:p5.nEh‘lﬁ'ﬂfiﬁianEUEtnmeﬁﬁemjces.w;?ﬂsdl

Software Progao

Sodftware de un pcroveedor tecncidgico

I Software Schucion Gratuits I

Asociar
Listado de modos de operacion asociados
Maodo de operacicn Documento Electronico Fegistro Estado Nombre del Software 1D PIN del W URL Acciones
b - AN Y Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Pruebas Pt g n
HIZIO
& tico Asociar modo de operacion
& Historico
> £ Volver
& Rzgistro y habilitazion 5
¥ Configuracin > Seleccione 2l modo de oparasian URL de receprsdn de documentas *
4 Solucitn Gratuits 5 Softwsse Solucica Gratuita w hifps:gtpa-websemicesinput-test-dian szurewebstes netNWefDianCustomerservices sycFasdl
Datos de empresa y software
MNombre empresa provesdors Nombre de Software
DIRECCION DE IMPUESTO ¥ ADUANAS NACIONALES - D Safucisn gratuits
»
Listado de modos de operacion asociados
Modo de operacion Documento Electronico Fegistro Estado Nombre del Software 1o FIM def 5W URE Acciones
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Después de asociar el modo de operacion, el Sistema te da la opcidon deir al Set de
Pruebas para habilitarte. Para ver el detalle, debes dar clic en el botén “Set de pruebas”.

= JIAMN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion =
Priehas P Y 23 n
IHICID
& o Emisor de Nomina Electronica y Nomina de Ajuste
. Fisiorio » £ Volver
& Fegistro y habdtacon »
& Configuracion »
%  Sciucion Sratuita »
v, "
@
Ingreso de saolicitud Pruebas de aceptacion
Datos
NIT Mombore Razon Social Correo electronico
20227854 PRUEBAS PT Y 5G PRUEBAS PT ¥ 5G lortizpifdian.gowv.co
Estado de aprobacion Tipo de parficipants
En prusbas Ernisor
Hemiciar SET de pruehas Sincronizar a Produccion
PASO 5. Set de pruebas

A continuacion se muestra el detalle del Set de Pruebas, en donde puedes evidenciar los
datos del modo de operacion, la informacion del software y la cantidad total de
documentos del Set. Al hacer clicen el botdn “Grafico” puedes acceder a la grafica de
avance de emision de documentos del Set.
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= JlAMN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
aaaaaa .z
INICIO
@ iico Detalle del SET de pruebas
i Hiekion > £ Volver

& Registro y habftacian

iimportante!
& Configuracidn » I i

Su emmoresa se encuentra en el proceso de pruebas de validacion, el set de prusbas se encuenis En proceso.

IUsted debe proporcirar el identificador del st de prusbes (TestSedld) f340a1d1-ceT 7-4741-83d2-35f802892842 =n el web senece pars & envio de su sat de prusbas.
S Sohucion Gratuita

Datos del modo de operacion

MModo de coaracion Ciesoripaién

Software solucion gratuita Solucion Gratsta

Informacion del Software

sdertficacion Mombre Fin

fald28ca -1 iB-40d3-abfc-24d7c 1040807 Solucicn.graiusa 0D

Total de documentos requeridos

Documentos {Total} Momina Esctronica Maomina Slactronica de Ajusta

20 10 1o

Total de documentos aceptados requeridos

Documnentos {Total} Meming Elzctronica Maomina Slactronica de Ajusta

4 2 2

D

El grafico te permite evidenciar el grado de avance segun los documentos que hayas enviado
como parte de tu Set de Pruebas, recuerda que la cantidad minima de documentos solicitados
la puedes encontrar en la seccion “Total de documentos aceptados requeridos” del detalle del
set de pruebas:

- Nominas Individuales
- Nominas de Ajuste

No es necesario que envies la cantidad de documentos indicada en el “Total de documentos
requeridos”, ya que para superar el set de pruebas solo necesitas enviar de forma exitosa la
cantidad de documentos indicada en la seccion “Total de documentos aceptados requeridos”.

Una vez hayas enviado los documentos minimos requeridos para superar el set de pruebas,
este cambiara de estado en “Proceso” a “Aceptado”.

—— 2l | ’./ A | Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Prusbas Pt Y Sg n
||||||
@ ince Grafico del SET de Pruebas
1 Bl > £ Volver

H 1
W Corbgmadion R ilmportante! )
@ Su emprasa 52 2ncusnirs en &l proceso de prusbas de validacion, ! ==t de pruebas s= encusnts En proceso.
Usted debe proporcinar & identficador del zat de pruebas (TestSelld) f240a1d1-ce?T-4f41-83d2-E5FE0 2802842 on =l web service pars & envio de su sel de prushas.

Resumen documentos recibidos y aceptados para el Set de Pruebas

nnnnn DD
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B (nicic

& Hstonoo *
& Registro y habitacian s
8 Configuracion »

% Schucion Gratuita *

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

AT TNNeWY WS Dl WS T T WSO

£ Volver

jimportante!
@ Su emprass se encusntra en el proceso de pruebss de validacion, e st de pruebas z= encuents Aceplado.

Usted débe proporcinar e identficador dei st de prushas {TestSedd) 10F35fd-778d-4749-883F-77d9957 15771 en &l web service para el envio de su set de pruehas.

Resumen documentas recibidos y aceptados para el Set de Pruebas

@ Requeridos

Y |-
Momina Electranica de Ajuste I.

Min requerido aceptado

Recibidos @ Aceptados

Priebas Fastura 50 n

@ Rechazados

Highchartzoom

De igual forma cuando hayas enviado los documentos minimos requeridos para superar
el set de pruebas el modo de operacién pasara de “En Pruebas” a “Habilitado”.

INKCIO
@ Inicio

& Historico

& Registro y habitacion
& Configumacion

%  Solucion Gratuita

Asociar modo de operacion

< Volver
Zaleccione &l moco de operacian IURL da recepoion de documentos ™
o hitps: i gipa-websensces-input-test-dian. azurewensites net\WefiDianCusiomerServices. suc Pavsdl
Datos de empresa y software
fresd]
Listado de modos de operacion asociados
Nombre def PIN dei
Modo de operacion Docurments Electronico Registro Estado Software 1D Sw LRL Acciones
- - ; st s 2y | En Soducion fa3Z0cal -o1f3-4003-a6f- hitpsigipa-websansces-input-test-
Software Sofucion Gratuita - E M Electron: Mo de t 18-0z-2022 000D
E etk e byl i Rl s e prushas gratuita 240701040607 diar azurewebsites net\WefDianCustomarServices sve Twsdl @ a
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= oA Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
usbas Factura Sg n
KO
@ oo Asociar modo de operacion
&= Hstonoo » ;
< Voiver
& Registro y habitason b
% Configuracidn » Szleccione el modo de cparacion URL da recepcion da documentos *
§  Soiucian Gratuitz » e hitos /ot pa-websenicas-inpot-tesi-dian. azurewebsites petiWeiDianCustomarSenices sveTwsdl
Datos de empresa y software
Listado de modos de operacion asociados
Nombre del PN del
Mcdo de operacion Documento Electronico Registro Estado Software i} SWW URL Accicnes
s : 2 ey ; ot 1t 2 % ; faa2Goar-c1fd-20d3-a87- nitpsatpe-webservices-input-
Saoftw Solucian Gratuita - B T Elacts Ma d ste 11-02-2022  |Habilitad Siof 1 gratuit ICHCRCIE
FGHwEEC SORIERA ek Taite. hiedting Elestenioa 3 TR 0o ) Bt 24T TO4060T sest azurewensites natWeDianCustomarSanices. sue fwsd) @ Q

Cuando un modo de operacion solucion gratuita esta habilitado, podrads sequir enviando
documentos a modo de prueba.

PASO 6. Solucion Gratuita - Set de Pruebas

Una vez que el modo de operaciéon “Solucion Gratuita” haya sido asociado, en el menu
ateral izquierdo aparecera la opciéon "Iniciar Solucion Gratuita”, haz clic alli para entrar a la
nerramienta.

= D | f\ N Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion

Prushss Pty 5g n

JJJJJ

Inicio

Para conocer un poco mds sobre las configuraciones disponibles para la Solucion Gratuita, revisa el
Paso a Paso de Usuario “02. Presentacion Solucion Gratuita”.
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Una vez ingreses a la Solucion Gratuita selecciona la opcion “Nomina Electronica”

@ 'GOVCOo

$EETSNE | DIAN

Soludon Gratuita -

Documento Soporte para No

Factura Electrénica Nomina Electronica Obligados a Facturar

Antes de iniciar la emision de los documentos del set de pruebas, debes:

© \Verificar que el certificado digital se encuentre activado, puedes
revisarlo en el menU desplegable de la parte superior derecha.

© Crearun (1) Trabajador (como minimo).

© C(rear dos (2) Rangos de numeracion, uno para némina individual y otro
para nota de ajuste (uno de cada tipo como minimo).

NOTAS

@D El certificado digital gratuito puedes solicitarlo o adicionar para el modo de operacion
Solucion Gratuita.

@D Faralacreacion de trabajadores en el médulo de Némina Electrénica, por favor revisa
el Paso a paso de Usuario “03. Gestionar trabajadores — Nomina Electronica”

@D Laexplicacion para la creacion de los rangos de numeracion se encuentra en el Paso a
paso de Usuario “04. Rangos de Numeracion - Nomina electronica”.

Al finalizar la creacion del trabajador y los rangos de numeracion, puedes dirigirte a emitir
los Documentos Soporte de Pago de Nomina Electronica y Notas de Ajuste necesarias
para habilitar el modo de operacidény avanzar al ambiente de Produccion.

Se recomienda realizar dos (2) documentos soporte de pago de némina electrénica. Uno
con novedady otro sin novedad. Y para las notas de ajuste tener en cuenta: Una nota de
eliminar y una nota para remplazar

Para conocer como debes diligenciar los formularios, puedes revisar los Paso a paso de Usuario “05.
Formulario Nomina Inaividual - Nomina Electronica”y “06.Formulario Notas de Ajuste - Nomina electronica”.

(<
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Otras funcionalidades para tener en cuenta:

- Rechazo set de pruebas y modo de operacion

Elset de pruebas se rechaza toda vez que no sea posible lograr la cantidad de documentos
aceptados exitosos, indicados en el “Total de documentos aceptados requeridos” de |a
pantalla del detalle de set de pruebas.

= Ji ,ﬂ_’\ ~d Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Prushas Ft Y 5g u
INICIO
& wico Detalle del SET de pruebas
& Helyis > £ Volver

& Registre y habditacan >

i , ilmportante!
9 Su empress se encuenirs en el proceso de pruebas de validacion, el sat de presbas se encuenta En proceso.
Usted debe proponcinar el identifcador del set de pruebas (TestSetld) f340a1d1-ce77-4f41-83d2-85fE02592842 =n el web senvice para & envio de su set de prusbas.
5 Solucion Gratuita

Datos del modo de DPETEBiﬁH

Meda de operacon Descripoion

Software solucian gratuita Solucidn Graiusta

Informacion del Software

entficacion Mombra Fin

falZ8caT-ol1E-40d3-abfe-24d 7o 1040507 Saolucidn gratuita 0000

Total de documentos requeridos

Diocumentos {Total} Momina Electronica MNomina Slectronica de Ajusta

20 10 10

Total de documentos aceptados requeridos

- Reinicio del set de pruebas

Una vez el modo de operacion haya sido rechazado, se habilitara el botén “Reinicio del
Set de Pruebas”.
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Al dar clic sobre el botdn, el modo de operacion pasa de estado “Rechazado” o “Cancelado”
a "En pruebas” o “En proceso”, el estado del set de pruebas cambia de estado de
“Rechazado” a “En proceso” v la grafica del set de pruebas se reinicia con valores en cero.

= JIAN Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacién =
Pruehas PtY Sg n
IHICIO
& inico Emisor de Nomina Electronica y Nomina de Ajuste
o > £ Volver
& Reqistro y habitscon »
& Configuracien
%  Sofucion Gratuita
. | e
59 — N
— @
Ingreso de salicitud Pruebas de aceptacion
Datos
NIT Mombre Razdn Socal Correc electrinico
2022TE54 PRUEBAS PTY 5G PRLUEBAS PTY 56 lortizpi@dian.gov.co
Estado de aprobacion Tipo de participants
En prustas Ernisor
niciar SET de pruebas Sincronizar a Prod

- Boton sincronizar al ambiente produccion

En caso de que el usuario no pueda evidenciar dentro del ambiente de produccién el
traslado del modo de operacion con el cual se habilitd en elambiente de habilitaciéon, debes
dar clical botdn “Sincronizar a produccion”, para asi migrar a produccion manualmente.

= AN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion =
Pruebas Pt 'Y 5g n
||||||
@ iico Emisor de Nomina Electronica y Nomina de Ajuste
) Hicti » £ Volver
& Registro y habiitaso
& Configuracicn
§ Sowucid
) - o —
1‘
Ingreso ge solictud Pruebas de aceptacion
Datos
Moo Razon Social Correo electronico
20227854 PRUEBAS FT Y 53 PRUEBAS FTY 56 lortizpi@dian. gov.co
Estado de sprobacion Tipo de parficipants
En prusbas Erniso
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- Eliminacion de modo de operacion

Los modos de operacion Unicamente pueden eliminarse si se cumplen las siguientes
condiciones:

@D Cuando el estado del modo de operacion es “En pruebas” o “En proceso”.

@) Si el usuario tiene dos (2) o mds modos de operacion en estado “Habilitado”, puede

eliminar los modos de operacidén que quiera siempre y cuando quede al menos uno
(1) en estado “Habilitado”.

En la seccion “Listado de modos de operacion asociados”, encuentras al final de cada
modo de operacion un icono con una “X” en la columna acciones. Al dar clic eliminas el
modo de operacidn teniendo en cuenta las condiciones anteriores.

= J|AMN Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
uzbas Factura 5g n
THICIO
& ico Asociar modo de operacion
W HEtdnco ;
< Volver
& Fepgistro y nabitacon
¥ Configuracidn > Zzleccionz &l modo de cparacion URL da recepcion de documentos *
&  Soucidn Gratuita > o hitosigtpa-websenices-inplt-tesi-dian. azurewebsites netWoiDian CustomerSenices. svcfwsdl
Datos de empresa y software
Listado de modos de operacién asociados
Mombre del PEM del
Modo de operacion Documento Electronico Registro Ecstado Software i SW URL Accicnes
B : 2 i : FER o 25 : fa33260aT-c1 f2-40d3-358fc- nitps:gtps-websenvices-input-
Y - i B 1 y
Sofiware Sclucion Gratuita - Emisce Mominz Electronsca y Momina de Ajuste  11-02-2022  Habilitado  Sclucion gratuifa AT T040E0T D000 e bsitee. netVeECia R e e {!} o'

;

72N
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Alingresar a la Solucion Gratuita encuentras la pantalla de inicio en la cual podras
elegir el botén con los documentos electrénicos que quieras emitir. Puedes
seleccionar cualquiera para ingresar al médulo individual en el que puedes
emitir, editar y consultar documentos electrénicos.

En el lado superior derecho encuentras el menu desplegable con las opciones
generales de configuracion para la “Solucion gratuita”:

e, SITTEMA DE FACTURA
Q';_L:-ELECTQG__FHCA ‘ D LAN

@ Bandeja de notificaciones

B Certificado digital

2 Cambiode contrasefa

{
J

|
ooo
I:IDI‘:ID
Dpoo
e

Documento Soporte para No

Factura Electronica Momina Electronica Obligados a Facturar

Datos de Usuario

En esta opcidn el sistema carga una pantalla donde visualizas informacion de la
empresa/persona, puedes editarla dando clic en el botdn inferior “editar
informacion”.
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SISTEMA DE FACTURA

%’%ELECTRONCJ\ ‘ IS
ST eTEs v DO degriees DLAN POl UmA SEEEaALs AN SMEELLs

ONTRI
Responsabilidad Tributaria Tipo Cont ribuyente
d milad
Actividad econdmica
1 permanentas n.c.p
Direccion
unici
BO
D Domicilio Fiscal
ED
Contacto
Correo de contacto Teléfono de contacto
lortizp@dian.govco | 45/T898786

Logo de la empresa

—6

Ahora te encuentras con la ventana emergente para modificary configurar los datos de
la empresa/persona, alli el sistema te muestra cuales campos puedes editar y cuales
estan inhabilitados.

Ademas ten en cuenta que todos los campos que estan marcados con un asterisco (*¥)
son obligatorios; te recomendamos no olvidar los datos en estos campos ya que el
sistema impide guardar la informacion si no estan completos.

Modificar empresa e

MIT*® Mombre *

20227354 ‘ PRUEBAS PT Y 5G

Razon social” Tipo o2 Responsabilidac ™

PRUEBASPT Y 5G | [Mo especificado]

Responsabilidad tributkariz Tipo ce Contribuyente*

TMo especificado] w [Mo especificado]

Ackividad Econdmica

Mo especificada)

Direccion
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En (a dltima seccién de la ventana emergente para modificar los datos, encuentras la
funcionalidad para cargar el logo de la empresa/persona.

Modificar empresa

Contacto

Correo cecontacto ® Teléfono ce confacto

lortizp@dian.gov.co 4547305785

Logo de la empresa

Logo ce la empresa

| B cargue el logo de la empresa

Una vez terminas de ajustar los datos y el logo, puedes dar clic en el botdn “guardar”. Te
aparecera el mensaje “la actualizacion fue realizada correctamente.”

W GOV.CO

Actualizacion La acuafizacion fue realizads correctaments.
5y, FISTEMA OF FACTURA :) | A N o
WY ELECTRONICA . :

Solucion Gratuita

Datos de la Empresa

MIT Hombre

20227854 PRUEBAS PTY 546
Razan sacial Tipo ce resporsabilicad

PRUEBAS PTY 5G 0-13 - GRAR COMTRIBUYEMTE
Reszponsabilicac Tributaria Tipo Contribuyents

0 - IHC . 1 - Persona Juridica y asimiladas

Actividad economics

0128 - Otros culbivos permanentes nop.
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Bandeja de Notificaciones

En esta bandeja se muestra las notificaciones que has recibido en relacion con algunas
funcionalidades del Sistema como lo son:

Notificaciones Ambiente de Habilitacion:

- Configurar modos de operacion
- Rechazo del Set de pruebas
- Aprobacién del set de pruebas

Notificaciones Ambiente de Produccion:

- Traslado de certificado digital al ambiente de Produccion
- Recordatorio para cargar Rangos de Numeracion

- Creacion de empleados

- Vencimiento del certificado digital

- Vencimiento de la autorizacién de numeracion

- Numeracion por terminar

- Documentos Emitidos relacionados con F.E

- Descarga de Listados

- (Carga de Listados

Si das clic en Bandeja de notificaciones del menuU desplegable aparece la version
resumida de las notificaciones.

= Datos del uzuario
© Bandeja de notificaciones e
B Certificado digital

& Cambiode contrasefia

Documento Soporte para No

Factura Electrinica Momina Eleckronica Obligados a Facturar

Notificaciones

® [{] Descargar listado de trabajadores

@ Rechazo del Set de pruebas
@ Aprobacion del set de pruebas
B Acuse de recibo

@ solicitud de numeracién

(R gy [ ]
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Siingresas a la opcién “ver todas las notificaciones”, te redireccionara a la bandeja de

notificaciones general.

®'cGovco

llllllllllllllllllllllllllll

Solucian gratuita / Bandeja de notificaciones

< Bandeja de notificaciones

O

O

a Seleccionar todos @ e

Asunto: Traslado de certificado digital al ambiente de produccion

Trasladeo de certificado digital al ambiente de produccién

te 2n produccion.

Certificado digital

Para solicitar tu certificado digital, accede a la opcion Solucién Gratuita donde puedes

configurarlo.

Recuerda que el certificado te permite firmar cualguier documento electrénico que
emitas a manera de prueba en el ambiente de habilitacién, como los que emitas en el

ambiente de produccion.

Documento Soporte para No

Némina Eleckrdnica Obligados a Facturar
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Al ingresar por primera vez a la pantalla de configuracion encuentras los botones
“+ Adicionar certificado” y “Solicitar Certificado Gratuito”. Si solicitas el certificado gratuito,
en proximos ingresos solo te aparece la opcion de “Adicionar certificados”.

Solucion Gratuita (88

Inicio Mamina Electrénica Hiskarico Configuracion

Certificados digitales

+ Adicionar certificado  + Solicitar Certificado Gratuito
@ Infia! Loz certficados digiales permiten. gueios docimentos sean firmados digitalments seglnla normativa vigente,
1“ ki Buscar:

MIT del propietaric * Descripcion Fecha de subida

202ZTEEA 20T R5S-carficago ORI 02E S 2320 pom,

MIT del propietario Cescripcion Fecha de subida

iMostrardo registroscel 1 al 1.0e un totat ce 1 registros

En la opcidn “+ Adicionar certificado” el Sistema te permite cargar nuevos certificados y en
la opcidn “Solicitar Certificado Gratuito” puedes recibir de manera gratuita un certificado

digital que la DIAN tiene para ti.

NOTA:

Ten presente que la solicitud solo puedes realizarla al seleccionar el
modo de operacion “Solucion Gratuita”. Este certificado Unicamente te

sirve para usarlo dentro de la herramienta.

Los pasos para solicitar tu certificado digital son los siguientes:

1. Diligenciar el formulario de solicitud a través de la solucidn gratuita.
2. Recibir el correo por parte de la entidad certificadora.

3. Ingresar al link de activacion recibido en el correo y seguir los pasos.
4. Al finalizar con el proceso con la entidad certificadora, debes esperar a que te

carguen el certificado digital.
5. Cargar la documentacion solicitada segin corresponda para persona juridica o natural

@ Al sincronizar al ambiente de produccion, el certificado que solicitaste en el ambiente de
habilitacion migra al ambiente de produccion.

@ F£nlalista de registros puedes buscar por NIT y encontrar los detalles de cada certificado.
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Cambio de contraseina para usuario autorizado

Si eres un usuario autorizado para ingresar al Sistema, puedes modificar la contrasena
inicial que recibiste a tu correo en esta opcion dentro de la Solucion Gratuita. No olvides
que la configuracion de usuarios y perfiles autorizados para ingresar al Sistema se
encuentra ubicada en el menu principal del catalogo.

Cerrar sesion

Aca podras salir del Sistema de manera segura.

%_E-ETEE?r_mumcn ‘ AN

Usuario 1

= Datos del uzuario
@ Bandeja de notificaciones

B Certificado digital

2 (Cambiode contrasena

Documento Soporte para Mo
Factura Electrdnica Momina Eleckronica Obligados a Facturar
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RANGOS DE NUMERACION SOLUCION GRATUITA
NOMINA ELECTRONICA

PASO 1. Configuracion “Rangos de Numeracion”

Dirigete a la franja superior azul y busca “Configuracion”, una vez des clic selecciona la
opcion “Rangos de Numeracion”. Alingresar al médulo “Rangos de Numeracion” puedes
buscar, crear, modificar, activar/inactivar y eliminar rangos de numeracion.

< Rangos de numeracion

Filtro de busqueda

PASO 2. Crear nuevo rango de numeracion

Para crear un nuevo rango de numeracion en la Soluciéon Gratuita, dirigete al botén “Crear
nuevo +".

< Rangos de numeracion

Filtro de blisqueda

Buscar @ Con tan solo un filkro puedss reslizar [z blsqueds

10 registros v

Nro. * Tipe de Documento Prefijo Nimere desde Namere hasta Nuamero actua I



(5, SISTEMA DE FACTURA ’ SOftware gratUitO

(N > ———————————— o7

L\\\Chy ELECTRONICA AN Rangos de Numeracion
ervicios y documentos digitales POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Nomina Electronica

Adicionar Rangos de numeracion p 4
Haz clic sobre el botén y el Sistema VR
abrird la ventana emergente ’
“Adicionar Rangos de numeraciéon”
en la cual encuentras un formulario
con la siguiente informacion: :

Murmero hasta *

0

Mumeroackual®

1

Cancelar

Ten en cuenta que todos los campos que estan marcados con un asterisco (*) son obligatorios; te
recomendamos no olvidar los datos en estos campos ya que el sistema no te permite guardar la
informacion si no estan completos.

Al finalizar da clic en el botén “Guardar” y el trabajador que creaste, quedara registrado.
Puedes consultar el registro en la tabla inferior con la ayuda del filtro de busqueda.

PASO 3. Filtro de Busqueda Para Rangos de Numeracion

Puedes realizar bdsquedas a través del Prefijo o Tipo de Documento, con tan solo un
Filtro puedes realizar la busqueda.

@'GovCco

I3, HOTERLA D5 IRRCTUERA [
QE'-;ELEC.THDHIC.J‘- | e 1NN

Inicio Maomina Electrénica

< Rangos de numeracion

Filtro de buasqueda A

Brefijo Tipo ¢e Documento

Buscar @ Con tansolo un filtro pusdes realizar & bisgueda

(@

(\
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Si no se encuentran resultados, el sistema mostrara el siguiente mensaje "Ningun dato
disponible en esta tabla"

10 registros -

Nro. * Tipo de Documento Prefijo Numero desde Numero hasta Numero actual Accion

>

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

2. Agregar

Al seleccionar el botén “Crear nuevo”, ubicado en la parte superior derecha de la tabla de
rangos de numeracion, se mostrara una ventana emergente con el nombre de “Adicionar
rangos de numeracion” en la que se mostrara la siguiente informacion:

@© Tipo de documento

© PI"EﬁjO Adicionar Rangos de numeracion X
© Numero desde —

© Numero hasta v
© Numero actual e

Mumero desde™

0

Mumero hasta®*

o

Mumero actuat ™

1.

gy N -

Nota: los campos marcados con * seran obligatorios si estos no
son suministrados el sistema no permitira guardar.

Una vez suministrados los datos se debera dar clic en el botén “Guardar” para que la
informacion sea guardada en la base de datos. Si se elige la opcion de “Cancelar” el sistema
no generar ningun cambio y cerrara la ventana.
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Listado de registros y Acciones

Cada vez que crees rangos, se registran en el listado de registros.

Puedes hacer varias acciones en el listado:

Inactivar/Activar: cuando en el listado el rango de numeracién se encuentre
“Activo”, puede ser visto y utilizado en los formularios de Némina Individual
y Notas De Ajuste. Sucede lo contrario al “Inactivar” al rango de numeracion.

Editar: esta accion te permite modificar la informacion de cualquier campo
del rango de numeracion.

Eliminar: te permite eliminar cualquier rango de numeracion.

NOTA:
Si el usuario ha consumido numeracion, el rango no se podrd eliminar.

Rangos de Numeracion

Una vez ingrese el usuario a la solucién gratuita, en el mend de némina en la opcidn de
configuracion, encontrara la opcidon de Rangos de numeracion. Al ingresar a esta pantalla, se
podra buscar, crear, modificar y/o eliminar la numeracion.

1. Busqueda
En esta opcion podra el usuario realizar la consulta por los siguientes campos:

@ Tipo de documento
© Prefijo

< Rangos de numeracion

El sistema permitirda ingresar
alguna de las dos opciones para o
realizar la consulta, los resultados

se mostraran en la parte inferior —"“h R

de la pantalla con el registro
creado mas reciente en primer
lugar

Filtro de busqueda

10 registros v

Mro. * Tipe de Documento Prefijo Nimere desde Niimero hasta Nimere actua | Accidén



SISTEMA DE FACTURA
\> ELECTRONICA

Servicios y documentos digitales DIAN

D IAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

3. Activar e inactivar

En la parte inferior de la pantalla se mostraran los registros creados para el usuario o empresa.

2 10 registros

Software gratuito
Rangos de Numeracion
Nomina Electronica

Nro.* Tipo de Documento Prefijo Numero desde Numero hasta Numero actual Accidén

1 Nomina Individual HDRA 2
2 Nomina Individual NDAR 1

% Nomina Individual NIND 1

Mostrando registros del 1 al 3

En cada registro en la parte derecha de la
nantalla se podra ver la opcién de Activar o
nactivar, al seleccionar esta opcidon el sistema
e mostrara el siguiente mensaje “;Esta sequro
de que desea inactivar/activar el Rango? Si lo
inactiva no serd un rango habilitado para
generar documentos”

3. Eliminar numeracion

Cuando el usuario seleccione la opcion de
eliminar numeracion el sistema le generara el
siguiente mensaje ";Esta sequro de que desea
eliminar el Rango de numeracion?”

: TG - JO
TG - JPRE

Activar / Inactivar

JESTA seguro Oe gule catay mgciivanackivar el Bange?
Lj Lo inactiva no seriun range kabilitado para generar documentos

JY | e

Eliminar rango

iFsrd sequrn de que desea eliminar #i Rango de nameraciing

-
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En este caso el sistema solo permitira eliminar
numeracion gue no se haya utilizado, si el
usuario trata de eliminar un rango de
numeracion que este en uso le mostrara el
siguiente mensaje "El rango seleccionado ya
na sido usado, solo es posible editarlo y/o
nactivarlo” para este caso se deber dar clic en
a X para poder salir de la pantalla. >

5. Editar numeracion:

Cuando el usuario seleccione elicono de editar,
se presentara unaventana emergente titulado:
Editar rango de numeracion. En esta pantalla
solo se podra modificar los siguientes campos:

© NuUumero hasta
@© NUmero actual

Para aplicar los cambios, se presenta el botén
de ‘Actualizar’. Si la persona no quiere
modificar los valores, tendra que dar clic en
‘Cancelar’

Software gratuito
Rangos de Numeracion
Nomina Electronica

o | i

Rango usado

El rango seleccionado ya ha sido usado, solo es posible editarlo y/o Inactivarlo

Editar rango de numeracion

Tipo de documento

Setecoona el bpo de documento e
Prefijo
NGmero desde

Numero hasta

MEmero actsal

|
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GESTIONAR TRABAJADORES EN LA SOLUCION GRATUITA
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PASO 1. Configuracion “Trabajadores”

Dirigete a la franja superior azul y busca “Configuracion”, una vez des clic selecciona la
opcidon “Trabajador”. Alingresar al médulo “Trabajador” puedes buscar, crear, modificar,
activar/inactivar, cargar /descargary eliminar listados de trabajadores

1152709195 Cédula ce fiudadania

NUIP*

22223 NUIP*

NUIP*

22223

PASO 2. Crear nuevo Trabajador

Para crear un nuevo trabajador en la Solucion Gratuita, dirigete al boton “Crear nuevo +".




(€ SISTEMA DE FACTURA D I A N Software gratuito
o Od ° °
N\ ELECTROMNICA | =l o Gestionar trabajadores

Nomina Electronica

Agregar trabajador X

Seleccione una opddn

Primer nombre=

Haz clic sobre el botén vy el Sistema abrird la
ventana emergente “Agregar trabajador”enla |
cual encuentras un formulario con la siguiente | ===

informacion: o

Lugar donde labora

Ciudad*

Datos de pago

Seleccione una opcion

Ten en cuenta que todos los campos que estan marcados con un asterisco (*) son obligatorios; te

recomendamos no olvidar los datos en estos campos ya que el sistema no te permite guardar la
informacion si no estan completos.

Al finalizar da clic en el botén “Guardar” y el trabajador que creaste, quedara registrado.
Puedes consultar el registro en la tabla inferior con la ayuda del filtro de budsqueda.

PASO 3. Carga/Descarga de Listado de Trabajadores

Al dar clic en el botdn de “Cargar archivo”, se abre una ventana emergente con el nombre

“Cargue Masivo de trabajadores”, esta funcionalidad te permite subir listas masivas de
trabajadores en formato .csv si asi lo requieres.

Para conseguir la plantilla debes descargarla dando clic en el icono de descarga. Una vez
diligencies el archivo .csv, arrastralo hasta el recuadro “Selecciona o arrastra el archivo”.

Cargue Masivo de trabajadores ¢

G} Tener en cuents losiguiente a la hora de subir el archive:
- El archivo debe tener el Formato L5V
= El archivo debe tener como maximo el peso de 1MB
= El archivo debe tener una cantidad maxima de 1.000 trabajadores

‘ &' Selecciona o arrastra el archivo £ Plantilla cargue masivo
trabajadores

% Mo se eligié archive

Cancelar ‘
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Ten en cuenta lo siguiente a la hora de subir el archivo:

* El archivo debe tener el formato Excel .XLS

* El archivo debe tener como maximo el peso de 1 MB.

* El archivo debe tener la cantidad maxima de registros del archivo deben ser 1.000
» Tips de la informacion:

* No. de identificacion con el cédigo del trabajador y el mismo tipo de documento, no
pueden repetirse en el Sistema.

* Todos los codigos de los campos deben estar de acuerdo a la Normativa y el Anexo
Técnico vigente para Nomina Electronica.

Al dar clicen el botdn de “Descargar archivo”, puedes exportar en formato .csv toda la infor-
macion de la base de datos de los Trabajadores, confirma la descarga en el botdn “SI”.

Confirmacion

;Esta seguro que desea descargar la lista completa de trabajadores?

JA o

Una vez presiones el boton “SI”, el sistema muestra una ventana emergente que indica "iEl

istado se esta exportando!”, al finalizar el cargue de la informacion aparece una notificacion en
a bandeja de notificaciones de la Solucion Gratuita.

iEl listado se esta exportando! X

Le notificaremos por medio de un correo electrénico y en su bandeja de
notificaciones cuando el listado de trabajadores este completade para descargar




(/Q SISTEMA DE FA,CTURA
\Qj ELECTRONICA

Servicios y documentos digitales DIAN

>SIA N —4m — — —4m Software gratuito

Gestionar trabajadores
Nomina Electronica

PASO 4. Filtro de Busqueda Para Trabajadores

Puedes realizar busquedas a través del Numero de documento o Nombre o apellido del
trabajador.

Fy BIETERLA [ S—

R K IFRETURA o = srdimlents
%ELECTHGH!F& | .___JI N ; Lﬂ'fm;ﬁrrrrmmmcm: M"m

Inicio Mamina Electronica Histarico Configuracion

Solucion Gratuita (800

< Trabajadores

|
‘ Cargar Archivo || Descargar archivo

Filtro de busqueda

Mumero de cocumenta Hombre o Apellido

‘ ‘ Buscar | @ Con tan solo un Fittro puedes realizar la biscueda ‘

NOTA:

Puedes buscar con tan solo uno de los campos, cuando lo hagas se
deshabilita el campo que no uses.

Listado de registros, Acciones y Lista de Borrados

Cada vez que crees o cargues trabajadores de forma masiva, se registran en el listado inferior.

10 registros ~ l Lista de borrados @ l

Nuimero de documento Tipo de documento Nombres y apellidos Acciones

z 1140819111 Cédula de ciudadania David Andrade » 0

1111 Tarjeta de extranjeria David Juan Cedrypan Mouse » (%]

2222 NUIP * David Benitez s (]

IMostrando registros del 1 al 3

\//
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PASO 4. Filtro de Busqueda Para Trabajadores

Puedes realizar busquedas a través del Numero de documento o Nombre o apellido del
trabajador.

Fo BIETEMLA [ —

s K IR TURLA. A = bl
%ELECTH‘GH!F& ‘ .___JI N ; :th;::;ﬁrrrrm;mcm: M“m

Inicio Mdmina Electronica Historico Configuracion Solucion Gratuita (08

< Trabajadores

|
| Cargar Archivo || Descargar archivo

Filtro de busqueda

Mumero de cocumenta Hombre o Apeliido

‘ ‘ Buscar | (D Con tan solo un Filtro puedes realizar la bisgueda ‘

NOTA:

Puedes buscar con tan solo uno de los campos, cuando lo hagas se
deshabilita el campo que no uses.

Listado de registros, Acciones y Lista de Borrados

Cada vez que crees o cargues trabajadores de forma masiva, se registran en el listado inferior.

10 registros ~ [ Lista de borrados T I

Numero de documento Tipo de documento Nombres y apellidos Acciones

2 1140819111 Cédula de ciudadania David Andrade » Q

1111 Tarjeta de extranjeria David Juan Cedrypan Mouse » (]

2222 NUIP * David Benitez » (%]

IMostrando registros del 1 al 3
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Puedes hacer varias acciones en el listado de trabajadores:

Inactivar/Activar: cuando en el listado el trabajador se encuentre “Activo”, éste ser visto y utilizado
en los formulario de Némina Individual Y Notas De Ajuste. Sucede lo contrario al “Inactivar” al
trabajador.

Editar: esta accion te permite modificar la informaciéon de cualquier campo del trabajador.
Eliminar: te permite pasar a la lista de borrados cualquier trabajador gue no desees utilizar.

Lista de borrados:

Este botdén te permite acceder a la seccion que contiene el listado de trabajadores que has
eliminado. Puedes ver la informacion de cada trabajador eliminado dando clic en el icono “ver
detalle” y también puedes restaurar el trabajador dando clic en el icono “Restaurar”.

10 registros v Volver al listado

Namero de dﬂ:ummtﬁr Tipo de documento MNombres y apellidos Estado Acciones

1152700156 Cedula de ciudzdania _ Eliminado &

&

2222 MUIP* Eliminadeo L0

fiostrando registros del1al 2 z

€2

‘ Volver
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FORMULARIO NOMINA INDIVIDUAL
NOMINA ELECTRONICA

PASO 1. Formulario nomina individual sin novedad
y con novedad

Dirigete a la franja superior azul y busca “Nomina Electronica”, una vez des clic se desplie-
ga el mend “Documentos”, selecciona la opcion “Nomina Electronica”.

Documentos

} o s rte de Pago de Nomina Electrénica
omina electronica
Moka de ajuste - Reemplazar
Dat Nt
Mokta de ajuste - Eliminar
Notas o

Datos del empleador

En seguida el Sistema te habilita un formulario donde ingresas la informacion que
necesites para emitir el Documento Soporte de Pago de NOomina Electrénica Sin Novedad
y Con Novedad.

*Ten en cuenta la Normativa y el Anexo Técnico de Nomina Electronica vigente para diligenciar
la informacion de cada campo del Formulario, también el formato y la cantidad de caracteres de
la informacion que completes.
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SECCION - DATOS DEL DOCUMENTO

Datos del documento

(2]
<

erefia

sunidpio Generacian

iDocuments de Liguidacicn?

En esta seccion completa la siguiente informacion:

* Documento Con Novedad * CUNE para Novedad

* Fecha Ingreso a la empresa » Codigo del trabajador (No editable)
* Fecha de liquidacion Mes Inicio » Selecciona el Rango de Numeracion
* Fecha de Liquidacion Mes Final * Prefijo (No editable)

* Tiempo Laborado en la Empresa » Consecutivo (No editable)

* Fecha de generacion (No editable) * Nimero (No editable)

* [dioma (No editable) * Pais Generacion (No editable)

* Periodo de la Nomina * Departamento Generacion

* Tipo de moneda (No editable) * Municipio Generacion

 Tasa Representativa del Mercado - ;Documento de liquidacion?

* Redondeo (No editable) * Fecha de retiro Empresa (No editable)

Si tu documento es “Nomina Individual Sin Novedad” selecciona la opcion “No” en el campo
“;Documento con novedad?”.

Por el contrario si editas un documento “Nomina Individual Con Novedad” selecciona la opcion “Si” en
el campo “;Documento con novedad?” y una vez realices a accidon anterior, se despliega un campo
extra llamado “CUNE para Novedad”; aca puedes seleccionar el documento al cual necesites realizar
un Documento Nomina Individual Con Novedad.

Datos del documento A

;Documento con Novedad? CUNE para Novedad

Si v Q
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Descripcion

| Agregar Notas + )

Esta seccion te sirve paraincluir comentarios y/o notas frente a la Némina Individual que estas

editando.

SECCION - DATOS DEL EMPLEADOR

Rzran socizl

PRLUESAS

ED SENDAS

En esta seccion completa la siguiente informacion:

* Razon social (No editable)

* Primer apellido (No editable)

» Segundo apellido (No editable)
* Primer nombre (No editable)

» Otros nombres (No editable)

* Direccion

* NIT (No editable)
* DV (No editable)
* Pais (No editable)
* Departamento

* Municipio
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SECCION - DATOS DEL TRABAJADOR

Datos del trabajador

0 0 Dooumants Tioo de Documents

Dirscodn donds Trabajz

Si editas un documento “Nomina Individual Sin Novedad”, debes seleccionar la lupa en el campo
“Numero de documento” y te aparece una ventana emergente en la cual puedes elegir o editar el
trabajador, debes dar doble clic sobre el trabajador que quieras seleccionar. Al realizar esta accion se
cargan de forma automatica los datos en los campos de la seccion.

El proceso anterior es diferente cuando editas un documento “Nomina Individual Con Novedad”, ya
que la informacion del trabajador se carga de forma automatica desde la seccion “Datos del
Documento” cuando has seleccionado el documento al que le realizas la novedad.

SECCION - DATOS DE PAGO

Datos del pago

Formma de pago

Contado

Método de paga

En esta seccion completa la siguiente informacion:

* Forma de pago (No editable) * Nombre del banco (No editable)
* Método de pago (No editable) * Tipo de cuenta (No editable)
* Nimero de cuenta (No editable) * Fecha de pago

\//
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SECCION - DATOS DE DEVENGADOS

~ Basico

~ Licencias

~ Bonos Electrénicos o de papel de servicio, cheques, Tarjetas, Vales
~ Comisiones

~ Pagos a Terceros

~ Devengados Extras

Completay edita la informacion dentro de las siguientes subsecciones:

» Basico

* Transporte

* Horas extras y recargos

* Vacaciones comunes

* Vacaciones compensadas
* Primas

» Cesantias

* Incapacidades

* Licencias

* Bonificaciones

* Auxilios

* Huelgas legales

* Otros conceptos

 Compensaciones

* Bonos electronicos o de papel de servicio,
cheques, tarjetas, vales

* Comisiones

* Pagos a Terceros

* Anticipos

* Devengados extras

SECCION - DATOS DE DEDUCCIONES

Datos de deducciones

~ Salud
~ Fondo de Pension
~ Fondo Solidaridad Pensional

~ Sindicatos

En esta seccion también diligencia la informacion en las siguientes subsecciones:

» Salud

* Fondo de pension

* Fondo solidaridad pensional
* Sindicatos

e Sanciones

* Libranzas

* Pagos a terceros

* Anticipos

» Otras deducciones
* Deducciones extras

N&
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SECCION - DATOS TOTALES

Datos totales

Devengaoos Tomst

| Volver |

En esta seccion visualizas los calculos totales resultantes de la informacion numérica que
diligenciaste en las subsecciones de Datos de Devengados y Datos de Deducciones.

BOTON - PREVISUALIZACION

Jap—

Una vez completes el formulario, da clic en el Boton “Previsualizar”; si existen errores en algun
campo, se despliegan las secciones que contienen errores para que los corrijas.

Por el contrario, sino existen errores de formato, se despliega una ventana con la representacion
grafica del documento a emitir.

*Te recomendamos revisar la informacion en este paso como primer filtro, si encuentras un error

aun puedes volver al formulario y hacer correcciones, ya que una vez des clic en firmar y guardar,
envias el documento a validacion.

Representacion grafica nomina eléctronica

DOCTUMENTO SOPORTE DE PAGO DE NOMINA
ELECTRONICA
Representacién grifica

Dates de la Noming Electranica
Codlgo Unico de Nomins Electronica - CUNE: AGOO0-O0-O000:00:00 - 500 | 000, 002000080 0202280662222 102201912

Mumero de Momna Al Periodo de Momina

Fecha de gencraceon: 20220223 15:41:53-05:00 Paix

Periodo de Liguidacion 2022-02-01 o 2022-02-15 DeparamenioEstada;
Music ipoCudad:
panamencans (las &ni masj

Pruchas factum

Factura pruchas factors pruchas
2022R0bG

Colombza

Bogota
bogota. de
ED SENDAS

Cancelar
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BOTON - FIRMAR Y GUARDAR

Luego de revisar toda la informacion de la representacion grafica, da clic en el botdn “Firmar y guardar”.
Una vez des clic, el Sistema generay envia a validacion un XML con toda la informacion que diligenciaste
en el formulario.

Si tu documento una vez validado presenta errores de reglas, puedes conocer estos errores en una venta-
na de alerta que aparece en la pantalla y con la ayuda del Anexo Técnico de Nomina Electronica, puedes
identificar qué datos ingresaste de forma erronea en el formulario y de esta forma hacer las correcciones

necesarias.

@ Cuando transmites el documento de forma correcta y no se presentan errores de reglas en la
transmision, se descarga automdticamente un archivo .Zip en tu computador que incluye la
representacion grdfica en formato pdf y el AttachedDocument (XML + la validacion de la DIAN).

Representacion grafica nomina eléctronica

DOCUMENTO EMITIDO

Una vez hayas descargado el archivo .ZIP puedes consultar el documento dirigiéndote a la franja superior
azul en la opcién “Historico” y luego en la opcidon “Documentos Emitidos” del menud desplegable. Esta
Funcionalidad te permite buscar y consultar el documentos que has emitido, ademas también puedes
descargar de nuevo el archivo .Zip en tu computador con la representacion grafica en formato pdfy el
AttachedDocument (XML + la validacion de la DIAN).

Para revisar que funcionalidades tiene la solucion gratuita en relacion a los documentos emitidos y
recibidos, por favor revisa el Paso a paso de Usuario “07. Consulta Documentos Emitidos Solucion
Gratuita”

(<
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ACLARACIONES

@ Esimportante que sepas que si tienes campos obligatorios en los cuales no exista un
valor a reportar, debes ingresar el valor cero “0” en ellos, ya que si lo dejas en blanco te
saltard la regla de rechazo correspondiente. Por el contrario en los campos opcionales
en los cuales no exista un valor a reportar aebes dejar en blanco el campo.

@ *Teniendo en cuenta que debes dejar los campos opcionales en blanco si no existe un
valor a reportar, existe una particularidad que debes conocer en los campos de las

subsecciones de Datos de Devengados y Datos de Deducciones cuando te aparezca el
siguiente mensaje:

iNotificacion!

Para agregar una nueva Bonificacid se deben gestionar los campos vacios de la anterior

I Aceptar

@ Elsistema no te permite agregar un nueva fila si tienes espacios en blanco en los
campos de la seccion, lo que debes hacer es escribir un “valor comoain” (Ejemplo: 1, 0,
etc.) en el campo que debe quedar en blanco y una vez hayas agregado la fila que

necesitas para dicha seccion de Devengo o Deduccion, podrds devolverte y eliminar ese
“valor comodin”, dejandolo nuevamente en blanco.

Pago por Bonificacion Salarial Pago por Bonificacion No Salarial

-~ Primas

~ Cesantias 1000000 33333333

~ Incapacidades

~ Licencias o

« Bonificacionos

Bonificacite S ns o ol ( Agregar Bonificacion +>
P'll'ﬂ-ﬂ £ larial "Itﬂﬂ-l‘lﬂ'lﬂl‘t“ Lalar
L[t ERREREY |
Pago por Bonificacion Salarial Page por Bonificeckin Mo 5Salarial
| Agregar Bonificacién 4 |
Cmcitd it AL o L L] |

< Auxilios
TR

Pago por Auxillo Salarisl Pago por Auilia No Salarial o
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FORMULARIOS NOTAS DE AJUSTE
NOMINA ELECTRONICA

Formulario nota de ajuste — reemplazar:

Dirigete a la franja superior azul y busca “Nomina Electronica”, da clic en el menu “Docu-
mentos” y selecciona la opcidn “Nomina de ajuste - Reemplazar”.

‘ql"t‘:' ::TEE};H-:JIN{::A AN

icio: /| Mo
! il Documentos

-l | — rte de Pago de Nomina Electrénica
a Moka de ajuste - Reemplazar
Moka de ajuste - Eliminar

Notas

Datos del empleador

En seguida el Sistema te habilita un formulario donde ingresas la informacion que
necesites para emitir la Nota de Ajuste de Documento Soporte de Pago de N6émina
Electronica Tipo Reemplazar.

Las secciones del formulario que encuentras son las siguientes:

*Ten en cuenta la Normativa y el Anexo Técnico de Nomina Electronica vigente para diligenciar

la informacion de cada campo del Formulario, también el formato y la cantidad de caracteres de
la informacion que completes.
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SECCION - TIPO DE NOTA

Tipo de nota ~

Tipo de Nota *

Reemplazar

Es una seccidn informativa para gue conozcas el tipo de nota que aparece en el formulario .

SECCION - DATOS DEL DOCUMENTO A REEMPLAZAR:

Datos del documento a reemplazar ~

CUME Predeceszor Namero de documento

dd/mmjaaaa

En esta seccidn encuentras la siguiente informacion:

CUNE Predecesor: Selecciona la lupa en el campo “CUNE Predecesor” y aparece una
ventana emergente en la cual debes seleccionar el documento que vayas editar en
caso de requerir correccion.

Nimero de documento: No puedes editar este campo vya que se
completa automaticamente con el nimero del documento previamente
seleccionado.

Fecha de generacion: No puedes editar este campo porque se completa
automaticamente con la fecha de generacidon del documento previamente
seleccionado.
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SECCION - DATOS DEL DOCUMENTO

Datos del documento

achz Ingresoa la Emoresa * Codigo del Trabajader

oo fmm feasa (=

oofmmfzaza r'j

oofmmfzaza [j

24032022 040624

Paiz Ceneradidn -

Municipic Cenaracian

COP-Peso Colombians

jDocumento ce Liquidacidng

En esta seccion completa la siguiente informacion:

* Fechaingreso a la empresa

* Fecha de liquidacion Mes Inicio

* Fecha de liquidacion Mes Final

* Tiempo Laborado en la empresa

* Fecha de generacion (No editable)
* ldioma (No editable)

* Periodo de la némina

* Nimero (No editable)

* Pais generacion (No editable)

- Departamento generacion

SECCION - NOTAS

* Tipo de moneda (No editable)

» Tasa representativa del mercado

* Redondeo (No editable)

» Codigo del trabajador (No editable)

» Selecciona el rango de numeracion

* Prefijo (No editable)

» Consecutivo (No editable)

 Municipio generacion

» ;Documento de liquidacion?

* Fecha de retiro empresa (No editable)

Notas

Descripcion

( Agregar Notas + >

Esta seccion te sirve para incluir comentarios y/o notas frente a la Nota de Ajuste - Reempla-

zar que estas editando.
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SECCION - DATOS DEL EMPLEADOR

Datos del empleador

En esta seccion encuentras la siguiente informacion:

* Razon social (No editable)

* Primer apellido (No editable)

» Segundo apellido (No editable)
* Primer nombre (No editable)

» Otros nombres (No editable)

* Direccion

* NIT (No editable)
* DV (No editable)

» Pais (No editable)
* Departamento

* Municipio

SECCION - DATOS DEL TRABAJADOR

Datos del trabajador

Los datos del trabajador se cargan de forma automatica segun la informacion seleccionada
en la seccién “Datos del Documento a Reemplazar”. No puedes editar este campo ya que se

completa automaticamente.

QR



Software gratuito
Formulario Nomina individual
Nomina Electronica

€\ SISTEMA DE FACTURA
S ELECTRONICA

N& Servicios y documentos digitales DIAN

D IAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

SECCION - DATOS DE DEVENGADOS

~ Licencias

~ Compensaciones

~ Bonos Electrénicos o de papel de servicio, cheques, Tarjetas, Vales
~ Comisiones

~ Pagos a Terceros

~ Anticipos

~ Devengados Extras

Completay edita la informacion dentro de las siguientes subsecciones:

» Basico

* Transporte

* Horas extras y recargos

* Vacaciones comunes

* Vacaciones compensadas
* Primas

» Cesantias

* Incapacidades

* Licencias

* Bonificaciones

* Auxilios

* Huelgas legales

* Otros conceptos

 Compensaciones

* Bonos electronicos o de papel de servicio,
cheques, tarjetas, vales

* Comisiones

* Pagos a Terceros

* Anticipos

* Devengados extras

SECCION - DATOS DE DEDUCCIONES

Datos de deducciones

~ Salud

~ Fondo de Pension

~ Fondo Solidaridad Pensional
~ Sindicatos

~ Sanciones

En esta seccion también diligencia la informacion en las siguientes subsecciones:

» Salud

* Fondo de pension

* Fondo solidaridad pensional
» Sindicatos

* Sanciones

* Libranzas

* Pagos a terceros

* Anticipos

» Otras deducciones
* Deducciones extras

N&
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D IAN

N& Servicios y documentos digitales DIAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

SECCION - DATOS DE PAGO

Nomina Electronica

Datos del pago

Forma de pago

Contado

Método de pago

Nombre del banco

Tipo de cuenta

Fecha de Pago*

mm/dd/yyyy

( Agregar Fecha de Pago + )

Completay edita la informacion dentro de las siguientes subsecciones:

* Forma de pago (No editable)
* Método de pago (No editable)

* Nimero de cuenta (No editable)

* Nombre del banco (No editable)
* Tipo de cuenta (No editable)
* Fecha de pago

SECCION - DATOS DE DEVENGADOS

~ Primas

~ Cesantias

~ Licencias

~ Bonos Electrénicos o de papel de servicio, cheques, Tarjetas, Vales
~ Comisiones

~ Pagos a Terceros

~ Anticipos

~ Devengados Extras

Completay edita la informacion dentro de las siguientes subsecciones:

» Basico

* Transporte

* Horas extras y recargos

* Vacaciones comunes

» Vacaciones compensadas
* Primas

» Cesantias

* Incapacidades

* Licencias

* Bonificaciones

* Auxilios

* Huelgas legales

* Otros conceptos

 Compensaciones

* Bonos electronicos o de papel de servicio,
cheques, tarjetas, vales

* Comisiones

* Pagos a Terceros

* Anticipos

* Devengados extras

QR
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*Te recomendamos revisar la informacion en este paso como primer filtro, si encuentras un error
aun puedes volver al formulario y hacer correcciones, ya que una vez des clic en firmary guardar,
envias el documento a validacion.

Representacion grafica

AN

NOTA DE AJUSTE DEL DOCUMENTO DE SOPORTE DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA
REEMPLAZAR
Represemtaciin grafica

Datos del Decumenio Eleciréonico Ajostado

Cadigo Unigo de Nomina Electrénica - CUNE: 3370 Td 34 7 cabfa Sadilich 2ec IR R Ihdda Scdad | Bel ool Td4da T 9edd 2
6121240771 oddisdcR 329302 B4 3 LITOERS 2]

Mumero Pocumenio Elecirdnco Ajusisdo AT

Fecha de Expediciin: 2022-02-23

Datos de ln Nota de Ajuste
Cdigo Unico de Nomina Electronica - CUNE B = T 0 -

: o 52001 000 (0200 GORC. D202 28067 1 1408 | IREX 103201912
Nimero de Namina B Periodo de Nonina: Decenal
Fecha de Genemcion 2022-02-24 2343 26-05:00 ak Antigua v Barbuda
Tipo de Nota Reemplazar Depurtamento Estado
Periodo de Liquadacidn:  2022-02-01 a 2022-02-15 Munscipeo Crudad

Datos del Empleadaor

Rason Soctal: PRUEBAS FACTURA

MNombre Completo FACTURA PRUEBAS FACTURA PRUEBAS
Nit del Empleador: 22 2R06T

Pais Colombia

Depurtmimenio: Bogoia

Mumcipee Ciudad: BOOTA, BT
[erecetdsm: FITSFATIAR

Cancelar

BOTON - FIRMAR Y GUARDAR

Luego de revisar toda la informacion de la representacion grafica, da clicen el botdn “Firmary
guardar”. Una vez des clic, el Sistema genera y envia a validacion un XML con toda la informa-
cion que diligenciaste en el formulario.

Si tu documento una vez validado presenta errores de reglas, puedes conocer estos errores en
una ventana de alerta que aparece en la pantalla y con la ayuda del Anexo Técnico de Nomina
Electrénica, puedes identificar qué datos ingresaste de forma errénea en el formulario y de
esta forma hacer las correcciones necesarias.

N&
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@ Cuando transmites el documento de forma correctay no se presentan errores de reglas en
la transmision, se descarga automdticamente un archivo .Zip en tu computador que
incluye la representacion grdfica en formato pdf y el AttachedDocument (XML + la

validacion de la DIAN).

Representacion grafica

A DE AJUSTE DEL DOCUMENTO DE SOPORTE DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA
REEMPLAZAR
SEe
Daitos del Documento Eleciranico Ajustado
Céuigo Unico de Nomina Electrinica - CUNE
Mimero D Eleetn A s tack
Fecha de Expedicidn:
Eatos de la Nota de Ajuste o
Codigo Unica de Némina Electrinica - CUNE i
MNimero de Nomina:
Fecha de Genercidon 2022-02-23 11:45-23-05:
Tipo de Nota: Recmplams
Penodo de Liquidacion: ~— 2022-02-01 a 2022-02-15

Datos del Empleador
Ruzon Social: PRUEBAS FACTURA

s fed50b8dBaabc3T6...zip A~ Mostrar todo x

DOCUMENTO EMITIDO

Una vez hayas descargado el archivo .ZIP puedes consultar el documento dirigiéndote a la
Franja superior azul en la opcidon “Historico” y luego en la opcidon “Documentos Emitidos” del
menU desplegable. Esta funcionalidad te permite buscar y consultar el documentos que has
emitido, ademas también puedes descargar de nuevo el archivo .Zip en tu computador con |a
representacion grafica en formato pdf y el AttachedDocument (XML + la validacion de la

DIAN).
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N&E Servicios y documentos digitales DIAN

D IAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

SECCION - DATOS DE DEDUCCIONES

Datos de deducciones A

~ Salud

~ Fondo de Pensién

~ Fondo Solidaridad Pensional
~ Sindicatos

~ Sanciones

~ Libranzas

~ Pagos a terceros

-~ Anticipos

~ Otras Deducciones

~ Deducciones Extras

En esta seccion también diligencia la informacion en las siguientes subsecciones:

* Salud » Libranzas
* Fondo de pension * Pagos a terceros
* Fondo solidaridad pensional * Anticipos

* Sindicatos
» Sanciones

» Otras deducciones
* Deducciones extras

SECCION - DATOS TOTALES

Datos totales o~

En esta seccion visualizas los calculos totales resultantes de la nota de ajuste.

BOTON - PREVISUALIZACION

gy e

Una vez completes el formulario, da clic en el Botdn “Previsualizar”; si existen errores en algudn
campo, se despliegan las secciones que contienen errores para que los corrijas.

Por el contrario, sino existen errores de formato, se despliega una ventana con la representacion
grafica del documento a emitir.
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Formulario nota de ajuste — eliminar:

Dirigete a la franja superior azul y busca “Nomina Electronica”, da clic en el mend
"Documentos” y selecciona la opciéon “Nomina de ajuste - Eliminar”.

‘ql"t‘:' ::TEE};H-:JIN{::A AN

Histdrico Configuracion

Solucién Gratuita [

icio: /| Mo
! il Documentos

< D rte de Pago de Nomina Electronica

Momina electrénica

Moka de ajuste - Reemplazar

Dat LT

z Mota de ajuste - Eliminar

Notas >

Datos del empleador

En sequida el Sistema te habilita un formulario donde ingresas la informacion que

necesites para emitir la Nota de Ajuste de Documento Soporte de Pago de Nomina
Electrénica Tipo Eliminar.

Las secciones del formulario que encuentras son las siguientes:

SECCION - TIPO DE NOTA

Tipo de nota

Es una seccion informativa para gue conozcas el tipo de nota que aparece en el formulario .

*Ten en cuenta la Normativa y el Anexo Técnico de Nomina Electronica vigente para diligenciar

la informacion de cada campo del Formulario, también el formato y la cantidad de caracteres de
la informacion que completes.

\//
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SECCION - DATOS DEL DOCUMENTO A ELIMINAR

Datos del documento a reemplazar ~

CUNE Predeceszor Mdmero de documento

dd/mm/aaaa

En esta seccidn encuentras la siguiente informacion:

CUNE Predecesor: Selecciona la lupa en el campo “CUNE Predecesor” y aparece una
ventana emergente en la cual debes seleccionar el documento que vayas eliminar en
caso de requerirlo. Los documentos que puedes seleccionar para eliminar son
Nominas Individuales Sin Novedad y Con Novedad, y Notas de Ajuste Reemplazar.

Nimero de documento: No puedes editar este campo vya que se
completa automaticamente con el nimero del documento previamente
seleccionado.

Fecha de generacion: No puedes editar este campo porque se completa
automaticamente con la fecha de generacidon del documento previamente
seleccionado.

SECCION - DATOS DEL DOCUMENTO

Datos del documento ~

Departamento Generacion

En esta seccion completa la siguiente informacion:

* Selecciona el rango de numeracion * Prefijo (No editable)

» Consecutivo (No editable) * Nimero (No editable)

* Pais generacion (No editable) » Departamento generacion
* Municipio generacion * ldioma (No editable)
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SECCION - NOTAS

Notas ~

= '\..
. Agregar Notas + |
- -

Esta seccidn te sirve para incluir comentarios y/o notas frente a la Nota de Ajuste - Eliminar
que estas editando.

SECCION - DATOS DEL EMPLEADOR

Datos del empleador A

zon social

UEBASPTYSG 20227852

imer Apellido

Segundo Apellido

En esta seccion encuentras la siguiente informacion:

* Razon social (No editable)

-Primer apellido (Noeeditable) {17 (10 *Citah o
* Segundo apellido (No editable) * Pais (No editable)

* Primer nombre (No editable)
» Otros nombres (No editable)
* Direccion

* Departamento
* Municipio
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BOTON - PREVISUALIZACION

I

Una vez completes el formulario, da clic en el Boton “Previsualizar”; si existen errores en algun
campo, se despliegan las secciones que contienen errores para que los corrijas.

Por el contrario, sino existen errores de formato, se despliega una ventana con la representacion
grafica del documento a emitir.

*Te recomendamos revisar la informacion en este paso como primer filtro, si encuentras un error
aun puedes volver al formulario y hacer correcciones, ya que una vez des clic en firmary guardar,
envias el documento a validacion.

Representacion grafica

Nota de Ajuste del Documento Soporte de Pago de Némina Electrénica
Elimi

Reprosentacion Carafica
Datos del Documento Electrénics Ajustade

Codigo Unico de Nomina Electronica - CUNE: fed S8Rt 176 TR0 193 TI1204 | 7293546260 d6cbal 3551 56bak2 111 | SRS BhTUM)
diewd} fh ¥ AP 5 15 1 F45d
Nuamere Documento Electronco Ajustado

7
Fecha de Expedicidn: 2022-02-23
Datos de la Nota de Ajuste

Codigo Unico de Nomina Electrinica - CUNE: RN 00 (00D = 5 (e, N0 00K, 0202 2806701 032015912

MNumero de Nommna: BR

Fecha de Generacion 2022-02-24 23:58:18-05:00 Pais: Colombaa

Tipo de Nota: Eliminar Departamenio/Estado: Cundinamarca
Mumcapio/Cindad- BITUIMA

Datos del Empleador

Razon Social: PRUEBAS FACTURA

Nombre Completo: FACTURA PRUEBAS FACTURA PRUEBAS
Mit del Empleador: 2228067

Pags: Ciolomime

Thinsm nord o B [ = TS
=l Y

Cancelar
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BOTON - FIRMAR Y GUARDAR

Luego de revisar toda la informacion de la representacion grafica, da clicen el botén “Firmary
guardar”. Una vez des clic, el Sistema genera y envia a validaciéon un XML con toda la informa-

cion que diligenciaste en el formulario.

Si tu documento una vez validado presenta errores de reglas, puedes conocer estos errores en
una ventana de alerta que aparece en la pantalla y con la ayuda del Anexo Técnico de Nomina
Electronica, puedes identificar qué datos ingresaste de forma errénea en el formulario y de
esta forma hacer las correcciones necesarias.

@ Cuando transmites el documento de forma correctay no se presentan errores de reglas en
la transmision, se descarga automdticamente un archivo .Zip en tu computador que
incluye la representacion grdfica en formato pdf y el AttachedDocument (XML + la

validacion de la DIAN).

Representacion grafica

— 1

- DIAN

Nota de Ajuste del Documents Seporte de Pago de Némina Flectrénica
Efimi

Representacion Grafica

Diatos del Docomento Elecirdnico Ajustado

Cédigo Unico de Nomina Electronica - CUNE: fedS0bRdtasSc 76782193 7312641 72034452 ] $541 21 ) 3RS T
fend? 99 The a9 S 18 1 {484

Mamero Documento Electronico A justado:

Fecha de Expedicion:

Dietors die la Nota de Ajuste

BT
2022-02-23

B 35a0186ec73bf871...zip A Mostrar todo X

DOCUMENTO EMITIDO

Una vez hayas descargado el archivo .ZIP puedes consultar el documento dirigiéndote a la franja
superior azul en la opcion “Historico” y luego en la opcidn “Documentos Emitidos” del mend
desplegable. Esta funcionalidad te permite buscar y consultar el documentos que has emitido,
ademas también puedes descargar de nuevo el archivo .Zip en tu computador con |a
representacion grafica en formato pdfy el AttachedDocument (XML + a validacion de la DIAN).
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CONSULTA DOCUMENTOS EMITIDOS
NOMINA ELECTRONICA

PASO 1. Ingreso a la funcionalidad:

Dirigete a la franja superior azul y busca “Historico”, luego da clic en el mend “Documen-
tos Emitidos”

@ Gov.co

Una vez accedas puedes visualizar y gestionar a partir de las funciones disponibles:

* Boton de Descargar archivo
* Filtro de bisqueda

e Lista de registros

* Boton de accién

PASO 2. Boton - Descargar archivo:

Este botdn te permite descargar el listado de todos los tipos documentos relacionados
con NOomina Electronica que se emitieron a través de la Solucion Gratuita.

Al dar clic en el botdn visualizas una ventana emergente [lamada “Selecciona el rango de
tiempo” en la cual puedes seleccionar un rango de fechas para descargar.



\>~ ELECTRONICA

SISTEMA DE FACTURA

D IAN

POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

Servicios y documentos digitales DIAN

Selecciona el rango de tiempo

Rango ds fechaz @

< 2022-02-01 - 2022-02-24

Desde * Hasta *

202 2-02-01

2022-02-24

Software gratuito
Formulario Nomina individual
Nomina Electronica

oy

Una vez ingreses esta informacion, da clic en el botdn “Exportar” y luego confirma la descarga.
El Sistema procedera a preparar el archivo segin la cantidad de datos del periodo que
solicitas, luego en la bandeja de notificaciones te informa si el archivo esta listo para ser
descargado. El Sistema también envia un mensaje al correo registrado por el usuario con el

link del listado de todos los documentos emitidos en formato .CSV.

Sele Confirmacion

;Esta seguro que desea descargar el listado de documentos emitidos?

Rango ¢

£

Desde ¥

4

oooooooooooooo

Mombre Trabajador

En Filtro de busqueda puedes buscar con la ayuda de la siguiente informacion:

* Tipo de documentos

* Subtipo de documento
* Nombre de trabajador
* Prefijo

Al ingresar los datos, da clic en el botén “Buscar”.

» Nimero de documento
* Fecha de emision desde
» Fecha de emision hasta
» Numeracion

*Puedes usar solo algunos filtros, no es necesario que uses todos a la vez.

(<
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PASO 4. Lista de registros:

10 registros v

Nro. Tipo de Documento Nimero de Documento Fecha de Emisidn Nimero de Documento del Trabajador Nombre del trabajador Comprobante total Accién

Mota de Ajuste B10 2022-02-24 - - BOD ®

Encuentras el listado de todos los tipos documentos relacionados con NOmina
Electréonica que se emitieron a través de la Solucion Gratuita, al seleccionar alguno y dar
clicen elicono de “Ver Detalle”, puedes obtener de la siguiente informacion:

* Boton de descarga PDF
* Boton de descarga XML
e Boton de descarga AppResponse

Representacion grafica en pdf ya almacenada

AN

NOTA DE AJUSTE DEL DOCUMENTO DE SOPORTE DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA
REEMPLAZAR
Hepresentacion grafica

Datin del Documento Electrénico Ajostado

Cadigo Unico de Nomina Electrimica - CUNE 3 T6a Tl 261 9382 e4Pae TYS RS KO habdde Yhe 2ac 3K 2 337 Safkbed)
el 3TThTals AR ShA0TH] | BOGEa TS TadadSe]

Mumere Documento Elecinimce Ajustado By

Fecha de Expedicion M2T02-24

Datos de 1a Nota de Ajuste . -

Codigo Umico de Nomina Electrinica - CUNE 0T 1 5.2 1008 TH2 R0 T0 1 b5 TR541d 3 | BeSd3alb 1 6959Hb | Sad Tdouce
- . ) 92cc 54 2 2Mobdb MecfddfodRRabocOR s [ 620

MNomens de Momn: BlO Pericdo de Nomias: CHro

Fecha de Cenemcidn 2022-07-24 (19 17300500 Pais: Angola

Tipo de Nota: Reoemplorar Departamento Estado:

Penodo de Liqgudacion:  2002-02-02 g 20220218 M fumcrpeo ' Chudad

Datos del Empleador

Raron Social: PREUEBAS FACTURA

MNombbine Enmptcm'. FACTURA PRUEBAS FACTURA PRUERAS
Mt del Empleador: 228067

Pais; Colombas

I} mrnemiion

o 3L | ‘ & AppResponse




QR
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Servicios y documentos digitales DIAN POR UNA COLOMBIA MAS HONESTA

SOLUCION GRATUITA
DOCUMENTO SOPORTE
DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA

08.Migracion alambiente de produccion

El emprendimiento

es de todos
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MIGRACION AL AMBIENTE DE PRODUCCION
NOMINA ELECTRONICA

PASO 1. Ingreso al Sistema

El ambiente de produccion y el ambiente de habilitacion son independientes en la crea-
cion de documentos electronicosy en los datos insumo de los mismos:

El ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica es el ambiente real en
donde creas tus documentos electrénicos y los envias a validacion, mientras que el am-
biente de habilitacién es un ambiente para probar, que te sirve para hacer tu set de prue-
bas.

Portal Principal

Temas de interes

Ingresa al portal principal de la DIAN ,
https://www.dian.gov.co/ Factura Electronica

Busca la seccion Temas de Interés y e Miciositio
selecciona la opcidn Facturando
Electronicamente

* Habilitacion

zﬁ acturando Electronicamente

Eleccion Tipo de Usuario y Logueo

Esta funcionalidad te permite ingresar al Sistema con los roles de usuario “Empresa” y
"Persona”. Dentro del Sistema de Factura Electronica puedes acceder a todas las funcio-
nalidades que te permiten realizar el proceso para crear el Documento Soporte de Pago
de Nomina Electronicay las Notas de Ajuste Reemplazary Eliminar.

*| os datos usados para ingresar al ambiente de habilitacion son los mismos que debes usar
en el ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica.

Puedes ingresar al ambiente de produccidon para crear Nomina Electronica siempre vy
cuando hayas hecho previamente el proceso de habilitacidon, una vez te hayas registradoy
habilitado, realiza los siguientes pasos:

(<
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Si tu tipo de usuario es “Empresa” tienes dos opciones para loguearte:

1. Representante legal: para este tipo de ingreso necesitas tener a l[a mano el NUmero de
documento del Representante Legaly el nimero del NIT de la Empresa.

Una vez te logueas, automaticamente llega un Token Acceso Dian al correo electronico
registrado en el RUT del representante legal. Ahora, al hacer clic en el enlace puedes ingresar
al ambiente de produccion del Sistema de Facturacion Electronica, ten en cuenta que el enlace
tiene un limite de tiempo.

2. Usuario Autorizado: este tipo de usuario debe crearse desde el perfil general del
representante legal en elambiente de produccion. Puedes creary asociar perfiles a diferentes
usuarios registrando sus correos electronicos, a los cuales llega un mensaje con la contrasena
para ingresar.

Una vez el usuario autorizado reciba la contrasena al correo registrado, puede ingresar al
ambiente de produccion por medio del tipo de logueo “Usuario Autorizado”, en el cual debe
diligenciar el NIT de la Empresa, el tipo y niUmero de documento del usuario autorizado v |a

contrasena.
@ Qt! ,,,,,,,,, N hmmumﬂmummwﬂmm
Administrador ef RUT de la petacna modusd que 56 dotentiod en of

SR
El acteso estard dinponitie pos 60 minuwton

2 Representante legal
Persona

*

CEﬂiﬁGﬂdD ASroda A pretnlorrs matenie of sGues Ik genenidg

@ Eabydon, Cettsies
%1 ushed &3 Fochrade Ciectriec: péd ovide BRETE W CDTRD 68 MIpGOT REVE 0001 154 Docomeriss

Documento . . S e S e S e
Usuario Autorizado

s e e v e o | Pl e St e Ui P
“La Direccitn de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN esta compromelida con el Tratamiento legal, licito,
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Si tu tipo de usuario es “Persona” tienes sélo una opcion para loguearte:

1. A nombre propio: para este tipo de ingreso necesitas diligenciar tu Tipo y NUmero de
documento.

Una vez te logueas, automaticamente llega un Token Acceso Dian a tu correo electrénico

registrado en el RUT. Al hacer clic en el enlace puedes ingresar al ambiente de produccion del
Sistema de Facturacion Electrénica, el enlace tiene un limite de tiempo.
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Cuando ingreses por primera vez al ambiente de produccion del Sistema de Factura
Electronica ten en cuenta lo siguiente:
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1. Verifica el Ingreso al Ambiente de Produccion en el Login

Una vez accedas al Sistema con el mismo tipo de usuario y logueo que usaste en el ambiente de
habilitacion, el Sistema debe permitirte entrar sin ningdn inconveniente.

Sin embargo en caso de NO haber sido exitoso el proceso para habilitarte en el ambiente de
habilitacion, te aparece un mensaje como el siguiente en la pantalla:

Empresa no se encuentra habilitada.

a Aceptar ]

2. Verifica que el Estado del Modo de Operacion

Cuando te encuentres en el ambiente de producciéon del Sistema de Factura Electrénica, visualizas
un menu vertical en la parte lateral izquierda en donde tienes varias funcionalidades, entre ellas
elige la opcidon “Registro y habilitacion” y luego haz clic en “Documentos Electronicos” para
consultar el estado de tu modo de operacion.

& Inicio
&  Historico

& Registro y habilitacion ~

Al ingresar a esta opcidon encuentras los tipos de documento del Sistema, una vez alli selecciona
“Noémina Electrdnica”.

Seleccione el tipo de documento:

Nomina Electrénica

Electrénica

Nomina Electronica y Nomina de

: Ajuste

Eventos RADIAN
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Nomina Electronica

Al elegir este tipo de documento puedes verificar el tipo de participante y modo de operacion que
configuraste en el ambiente de habilitacion al superar el set de pruebas.

Recuerda que el estado del modo de operacion debe aparecer como “Habilitado”.

INICIO

@ inco Asociar modo de operacion

@ Historico
£ Volver

% Registro y habilitacion >

& Configuracion Seleccione el medo de operacion URL de recepeion de documentos *

$  Solucion Gratuita

Datos de empresa y software

v nhttps:fgtpa-webservices-input-test-dian. azurewebsites netWeDianCustomerSenvices.sve?wsdl

Nombre del

Estado Software D

Registro

fad26car-c1f6-40d3-abn
24d7 1040607

Solucisn

19-02-2022  Habilitado :
gratuita

Listado de modos de operacion asociados

PIN del
1D sw URL Acciones

Nombre del
Modo de operacion Documento Electronico Registro Estado Software
A ) . P i S . . Solucién fad26cai-c118-40d3-a6fc- hitps://gtpa-webservices-input-test-
Software Solucion Gratuita - Emisor  Nomina Electronica y Nomina de Ajuste 19-02-2022  Habilitado 0000
¥ Y gratuita 24d7c1040607 dian.azurewebsites. net'WeiDianCustomerServices. svc?wsdl @ e

3. Verifica el Estado del Certificado Digital

Por ultimo no olvides verificar tu certificado
digital en el ambiente de produccion, para
consultar tu certificado accede al mend
desplegable de Solucidon Gratuita y da clic en
Certificado Digital.

Solucion Gratuita

Usuario 1

== Datos del usuario
@ Bandeja de notificaciones

B Certificado digital

A‘: 2 Cambio de contrasefia
—) ®

00] e

DD . -2

oo | 2] Cerrar sesion

Documento Sonorte nara No

Doo

Al sincronizar automatica o manualmente al ambiente de produccién, el certificado digital que

solicitaste en el ambiente de habilitacion migra.

En (a lista de registros puedes buscar por NIT y encontrar los detalles de cada certificado.

#'Govco

| Solicitar certificado gratuito

10 registros v

NIT del propietario * Descripcion Fecha de subida

@ InFo! Los certificados digitales permiten que los documentos sean firmados digitalmente segiin la normativa vigente
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4. Boton Sincronizar al Ambiente de Produccion

En caso de no visualizar dentro del ambiente de produccién el traslado del modo de operacién que
seleccionaste en el ambiente de habilitacién del Sistema de Factura Electrénica, debes dar clic al
botdn “Sincronizar a produccion” ubicado el ambiente de habilitacion para migrar manualmente.
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Pruebas de aceptacion
Ingreso de solicitud P

Datos

NIT Nombre Razon Social Correo electronico

20227654 PRUEBAS PT Y 5G PRUEBAS PTY SG lortizp@@dian.gov.co
Estado de aprobacion Tipo de participante

Habilitado Emisor

Set de pruebas Reiniciar SET de prueb’ Sincronizar a Produccion ]



