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En esta guia te explicamos los pasos a seguir para
generar Documento Soporte De Pago De Nomina
Electronica por medio de la Solucién Gratuita (SG) del
Sistema de Factura Electrénica (Sistema FE), con el
objetivo de facilitar el registro y control de las
operaciones financieras de empresas y personas.

INFORMACION IMPORTANTE:

@ ° Ambientes Sistema FE:
Ambiente Habilitacion: Es el ambiente en el cual puedes realizar una serie de pruebas
para convertirte en emisor de documentos electronicos.
Siempre realiza primero las pruebas en este ambiente antes de pasar al ambiente de
Proauccion.
/-cAn;biente Produccion: Es el ambiente en donde tus documentos Sl tienen valor
iscal.

@ ° Tipos de usuario Sistema FE:
- Usuario OFE principal (Facturador empresa o persona)
- Usuario OFE autorizado (Facturador empresa o persona)
- Usuario NO OFE (Empresa o persona)
- Usuario NO OFE autorizado (Empresa o persona)

@ ° Herramientas Sistema FE:
- El Catalogo y la Solucion Gratuita.
- Usuario OFE: Usuario obligado a facturar electronicamente.
- Usuario NO OFE: Usuario NO obligado a facturar electronicamente.

INICIEMOS CON EL RESUMEN DE LOS PASOS A SEGUIR:

Ambiente de Habilitacion:

@ Registro (Catdlogo)

@» Asociacién modo de operacién (Catdlogo)

@ Ingreso Solucién Gratuita - SG (Catélogo)

@ Solicitud del certificado digital (Solucién Gratuita)

@ Configuraciones SG (Solucién Gratuita)

@r>» Generacion Nomina Electronica (Solucion Gratuita)

Generacion Nota de ajuste Reemplazar/Eliminar (Solucion Gratuita)
@ Documentos Enviados (Solucién Gratuita)

Ambiente de Produccion:

@ Migracion Ambiente de Produccién (Catélogo v Solucién Gratuita)

A o Proceso Nomina Electronica
| NN Solucion Gratuita DIAN
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TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: SI es necesario completar un set de pruebas en el ambiente de
habilitacion, recuerda que debes ser facturador electronico para continuar con el
registro y la asociacion de la Solucion Gratuita como modo de operacion para
Documento soporte de pago de Nomina Electrénica.

USUARIOS NO OFE: Sl es necesario completar un set de pruebas en el ambiente de
habilitacion para continuar con el registro y la asociacion de la Solucion Gratuita como
modo de operacion.
**E( set de pruebas para Solucion Gratuita se compone de una (1) Nomina
Electronica y una (1) Nota de ajuste como documentos minimos requeridos
aceptados.

1. Registro (Catalogo)

Temas de interes

@ Factura
Electronica

En primer lugar,
ingresa a la pagina oficial de la DIAN:

https://www.dian.gov.co/

= Micrositio
Desplazate hacia la parte de inferior
de la pantalla hasta la seccion Factura
Electrénicay da clic sobre la opcion
“Habilitacion” Electronicamente

TEN EN CUENTA:

Para realizar el ingreso al Sistema FE como
u[suar/'o OFE o NO OFE debes estar registrado en
el RUT.

= Facturando

Puedes realizar el registro dependiendo el tipo de usuario que seas: OFE (Facturador empresa
o persona) o NO OFE (No Facturador)

Al registrarte, automaticamente llega un Token Acceso Dian a tu correo electrénico registrado
en el RUT. Al hacer clic en el enlace puedes ingresar al Sistema de Factura Electrénica (FE).

(<Q
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Se ha enviade la ruta de acceso al correo luis.cas******+*@softwareestrategico.com registrado en el
RUT de la persona natural que se autentico en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

El enlace tiene un limite de tiempo.

“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 ejercerlos.
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”

Una vez ingreses al Sistema de Factura Electrénica en el ambiente de habilitacion, tienes

varios modulos en el menu principal, entre ellas elige la opcion “Registro y habilitacion” y
luego haz clicen “Documentos Electronicos” para continuar con el proceso.

@'Gov.co

ey
J\(}-’} Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

ITOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

0

Al ingresar a esta opcidon por primera vez encuentras los botones de los documentos
electrénicos disponibles en el Sistema FE.

Una vez alli, da clic sobre el botén del documento para registrarte y/o asociar el modo de
operacion.

(s, SISTEMA DE FACTURA
@ELECTRON:CA DIAMN
Servoiox y dotameioe dhgius s DHAN wan CE I YR TP

< Documentos Electrdonicos

Elige una de estas opciones segun el tipo de participante:

@ Selecciona la opcion “Emisor” para generar Nominas Electrénicas para ti mismo (empresa
O persona).

@ Selecciona la opcidon "Proveedor de Servicios Tecnologicos” siempre y cuando ya seas

Proveedor de Servicios Tecnoldgicos para Factura Electronica y quieras ser para NOmina
Electronica.
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< Participantes

Seleccione el participante que va a emitir otros documentos electronicos
------------------q

Proveedor de servicios
tecnologicos

D AL
o e

Qtros documentos

Emisor

Otros documentos

electranicos electronicos

or ¢ ¢ _§ ! _} ] N A

!’

Sivas a ingresar por primera vez como usuario OFE o NO OFE debes registrarte.

@'Gov.Cco

(5, SISTEMA DE FACTURA
L\;}; ELECTRONICA ‘ AN Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Habilitacion
Servicles v b dna SN0 bis 4CSATE

€< Registrar facturador

NIT* MNombre * Razdn social * Correo electronico para recepcion

2022112394 PRUEBAS FACTURADOR PRUEBAS FACTURADOR marvin.paniagua@softwareestrategico.com

Estado de aprobacian Correo electronico para recepcidn de Facturas

Pendiente de registro jaider.uscategui@softwareestrategico.com

@ Importante!

Consulte de acuerdo a la Resolucion 000042 del 5 de mayo de 2020 - Articulo 20 (Calendarios 1, 2 y 3) cuando le
corresponde iniciar con la obligacidn de expedir Factura Electrénica con validacion previa. Recuerde gue el correo
suministrado en este procedimiento de habilitacidn serd el autorizado por Usted para la recepcidn de la factura
electranica de venta, notas débito, notas crédito e instrumentos derivados de la factura electrénica de venta y

demas sistemas de facturacian.

Sistema de facturacidn electrénica — Ambiente de Habilitacidn

€ Registrar como no facturador

ambra

PRUEBAS FACTURA

Codigo actividad principal

PRUEBAS FACTURA

IMPORTANTE:

En caso de haberte registrado previamente como OFE o NO OFE, continUas con
la asociacion del modo de operacion para Documento soporte de pago de
Noémina Electronica.

CIERRA SESION:

Una vez te registras debes salir del Sistema FE para poder continuar con la asociacion
del el modo de operacion.

-09 /2022



e o Proceso Nomina Electronica
( Q SISTEMA DE FA'CTURA /_\
N\~ ELECTRONICA I NN Solucion Gratuita DIAN

NE Servicios y documentos digitales DIAN

2. Asociacion modo de operacion (Catalogo)

Tan pronto te encuentras registrado como OFE o NO OFE, debes asociar la “Solucion
Gratuita” como modo de operacion para Documento soporte de pago de Némina
Electronica.

@'GoV.Co
B i s b L L

{6, SISTEMA DE FACTURA _ - N _ -
;Q‘S.?f ELECTRONICA | P | N | Siztemna de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitacion
Sarvickos y cotrmenins digitsms CUAN B i sl k)

< Asociar modo de operacion

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Documento Electranico i & 1D PIN del 5W

Volver

Después de dar clicen “Asociar”, tu modo de operacion para Nomina electronica en el
listado debe ser Solucion Gratuita.

@'Gov.co

7(5s, SISTEMA DE FACTURA . = : :
-\\i}'-: ELECTRO'NICD‘A P | P N g N Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion
Sarvichon y AoDrTILoS dhgits ws DUAN . PP

(i) DiAN piloto

< Asociar modo de operacion

Datos de empresa y software

Listado de modos de operacion asociados

Documento Electronico 2 Acciones

® O

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Al seleccionar Solucion Gratuita como modo de operacion y
asociarlo para Nomina Electronica, tienes que completar el set de pruebas el

ambiente de habilitacion.
USUARIOS NO OFE: Al seleccionar Solucion Gratuita como modo de operacion y
asociarlo para el Nomina Electronica, tienes que completar el set de pruebas el

ambiente de habilitacion.
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Si das clic sobre los iconos de la columna “Acciones”, visualizas los detalles del set de
pruebas o eliminas los modos de operacion.

Para realizar el seguimiento de las pruebas de aceptacién, puedes dar clic en el icono @

para observar los datos de los representantes legales asociados y también el avance del
set de pruebas.

@'Gov.co

({6, SISTEMA DE FACTURA
L&?-;ELECTFIONICA AN
Tmvchom y oo Teenton chigris e DUAN . s wad whan

Sistema de facturacion electrénica — Ambiente de Habilitaci

< Asociar modo de operacion

Datos de empresa y software

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Documento Electrénico Registro Estado -, £

En detalles del Set de Prueba encuentras la cantidad total de documentos requeridosy
requeridos aceptados para superar el proceso de pruebas.

< SET de pruebas

Total de documentos requeridos

Total de documentos aceptados requeridos
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Si deseas ver el avance de tu set de pruebas para Documento soporte de pago de
Nomina Electronica, da clic en el botén “grafico” para observar el resumen de tus

documentos.

Sistema de facturacion electronica — Ambiente de Habilitacion

fif&%, SISTEMA OC FACTURA
&8 ELECTRONICA AN
Srviiomy clor rmsnine g s DUN . Lt i AR

CIERRA SESION:

Posterior a la asociacion del modo de operacion, debes loguearte e ingresar nuevamente
para que se active el modulo “Solucion Gratuita” en el ment principal del catdlogo.

3. Ingreso Solucion Gratuita - SG (Catalogo)

Listo, ahora vamos a la Solucion
Gratuita.

Al acceder de nuevo al Sistema
FE, dirigete al mend principal

del catdlogo a la opcidn
“Solucion Gratuita”/’Ingreso”
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4. Solicitud del certificado digital (Solucion Gratuita)

Para solicitar tu certificado dirigete a la opcién “Solucion Gratuita” del menud superiory
selecciona “Certificado digital”.

TEN EN CUENTA:

USUARIO OFE: Al ser usuario OFE ya cuentas con un certificado digital, revisa la
vigencia y renuévalo en caso de ser necesario.

USUARIO NO OFE: Si es la primera vez que entras a la Solucion Gratuita y no tienes otro
documento habilitado en el Sistema FE, debes gestionar tu certificado digital

Recuerda que el Certificado digital gratuito unicamente funciona para firmar tus
documentos electronicamente si tienes la Solucion Gratuita como modo de operacion.

Ingresa a la seccion de opciones generales de la Solucion Gratuita.

%'Gov.co

/(g SISTEMA DE FACTURA |
& eLectrénica | D IAN
= Servoios y documentos digitales DIAN PO% UMA COIomEe ML "B

OOOOO

Una vez alli, da clic en el botén “Solicitar certificado gratuito”

#'Gov.co

(s, SISTEMA DE FACTURA A

§SElecTroNica | I AN
Servicios y documentos degitaes DIAN PEE A CELA miA ML MBNERTA
Inicio

< Certificados digitales

1

Solicitar certificado gratuito i [
@ Info! Los certificados digitales permiten que los documentos sean firmados digitalmente leim L..‘Aativa vigente.

10 registros ~

NIT del propietario * Descripcion Fecha de subida Fecha de vencimiento
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Diligencia el formulario y genera la solicitud.

@'Gov.co

NIT:

PRUEBAS FACTURA ELECTRONICA 20227832

Tipo de persona Departamento sucursal principal:
Tipo Persona Seleccicne

Ciudad sucursal principal: Email responsable del certificado:
Seleccione

luis.castiblancoS@softwareestrategico.com

Fasil
o reAud

Si has diligenciado todo el formulario y no se presentd ningdn problema, la

solicitud es enviada a la entidad certificadora, posteriormente recibes un mail
con las credenciales de acceso a su plataforma.

TEN EN CUENTA:

Completa todos los datos para evitar demoras en el proceso y revisa cuidadosamente
la informacion para no cometer errores.

10 registros v

NIT del propietario

TEN EN CUENTA:

Es importante que recuerdes el numero de la solicitud del certificado en caso de
requerir soporte.

Tan pronto se encuentre activo tu certificado digital, te notifican a través de
correo electronico.

Ingresa nuevamente al inicio de la Solucion Gratuita y verifica la activacion de tu
certificado.
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Ahora bien, para generar tus Nominas Electrénicas, debes dirigirte al inicio de
la Solucion Gratuita y seleccionar el botén “Nomina Electronica”.

B ' GOV.CO

SEEERS | DIAN

TEN EN CUENTA:

USUARIOS OFE: Te aparece siempre el boton de factura electronica siempre en la
pantalla de Inicio.

USUARIOS NO OFE: El boton ae factura electronica NO te aparece.

5. Configuraciones SG (Solucion Gratuita)

Para iniciar con @ generacién de tus Nominas Electronicas y Notas de ajuste
Reemplazar y Eliminar en el ambiente de habilitacion o produccién, debes contar con
informacion configurada previamente dentro de la Solucion Gratuita.

@ Rangos de numeracion (esta preconfigurado para el ambiente de habilitacién)
@ Trabajador

Dirigite a la opcién “Configuracion” del menu superior de la Solucion Gratuita vy
selecciona cada una de las opciones disponibles.
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Configurar Rangos de numeracion

(D Con tan solo un filkro pueces realizar la bisqueda

10 registros v

. * Tipo de Documento jo umero desde MNidmero hasta

Momina Individual 10000000

Al dar clic en “Crear Nuevo +" puedes configurar tu rango manualmente para la
generacion de Nominas Electronicas, Notas de ajuste Reemplazar y Eliminar.

Crear nuevo Rango de numeracion

Tipo de Documento =
Prefijo

Mumero desde

o

Mumerg hasta®

0

Mumero actual *

1
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Configurar Trabajador

#'Gov.co

S EEm | DIAR

Inicio Mamina Electronica Hisborico Configuracion L& Solucion Gratuita :

< Trabajador

F-----q
I

I _ ‘ Cargar Archivo ‘ | Descargar archivo

Filtro de bisqueda

Mimero de cocumento Hombre o Apellico

Buscar ‘ (D Con tan solo un filtro pueces realizar |z blsqueda

10 registros + Lista de borrados ©

Mimero de documento Tipe de documente Nombres y apellides Acciones

58204302 Cédula ce ciudadaria BRAND ALEX PABON PINILLAS s o

IMostranco registros del 1 al1

Da clicen el botén “Crear nuevo +" y completa los datos de la ventana emergente, luego
guarda.

Crear nuevo trabajador

Tipo de Documento * Cocdigoempleaco @
Seleccione una opcion

Mimero ce Documento * Tipo ce trebajacor* @
Seleccione una opdan

Primer nombre * Sub Tipo ce trebajedor * @
Seleccione ung opdon

Qtros nombres Tipo ce contrato®
seleccione ung opcian

Primer apelido* Salario®

Segundo apellido [ salario integral
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6. Generacion Factura Electronica de Venta (Solucion Gratuita) |- /, /
Perfecto! |

Ahora que ya cuentas con los datos configurados, puedes
completar los formularios en la Soluciéon Gratuita para
emitir Documentos soporte de pago de NOmina
Electrénica, Notas de ajuste Reemplazar y Eliminar

Empecemaos...

TEN EN CUENTA:

@ [os campos con asterisco rojo son obligatorios.
@ Ten en cuenta la Normativa y el Anexo Técnico vigente para diligenciar la

informacion de cada campo de los formularios, también el formato y la cantidad
de caracteres de los datos que completes.

La seccion No. 1 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de
la respectiva Nomina Electronica

_ GOV.CO
%%, SISTEMA OF FACTURA

Fecha de Liguidacién Mes Final *

gd-mm-zaaa

Tiempo Laborado en la Empresa*

Fecha de Generacion *

24/08/2022 16:21:05

Periodo de la Moémina*

Seleccione.

Tipo de Moneda*®

COP-Peso Colombiano

esentative del Mercado

-09 /2022



e o Proceso Nomina Electronica
( @ SISTEMA DE FA'CTURA
N> ELECTRONICA I AN Solucion Gratuita DIAN

Servicios y documentos digitales DIAN

La seccion No.2 “Notas” te sirve para incluir comentarios y/o notas frente a la Némina
Individual que estas editando.

':.: Agregar Notas + '

La seccion No.3 “Datos del empleador”, contiene tus datos generales como empleador, la
informacion esta configurada para aparecer de forma automatica.

Mit

USUARIO PRUEBAS FACTURASIETE 2021090707

Primer Apellida o

USUARID 1

Segundo Apellido Pais*

PRUEBAS 0 | Colombia

Primer Mombre Departamento*

FACTURA 11| Bogoté

Qkros Mombres Municipio ®

11001 | BOGOTA, D.C.

Direccign *

ED SENDAS

|3 seccion No.4 “Datos del trabajador” contiene los datos generales del trabajador,
buedes dar clic en la lupa del campo “Numero de documento” y seleccionar/editar el
crabajador que creaste desde la opcidn “Configuracion”/"Trabajador”. 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 informaciéon del trabajador se carga de forma automatica desde |a
seccion “Datos del Documento” desde cuando seleccionas el documento al que le realizas
la novedad.
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| 3204302

Tipo de Trabajador

Dependiente

Sub Tipo de Trabajador

Mo Aplica

iTrabajo de Alko Riesgo de Pension?

Mo

Pzis donce Trabzja

CO | Colombia

Deparkamento donde Trabaja
M arino
hMunicipio donde Trabaja

52022 | ALDANA

Direccign donde Trebajz

CLL 103 -74 CENTRO

Tipo ce Documen ko

Cédulz de ciudadania

Primer &pelido

PABOM

Segundo Apellido

PIMILLAS

Primer Mombre

BRAMND

Otros Mombres

ALEX

;5alario Inkegral?

Mo

Tipo ce Contrato

Término Indefinido

sueldo

]

Cadigo del Trabajador &

Filtrar por:

10 registros ~

Tipo de decumento Noembres y apellidos

Céedula de ciudadania BRAMD ALEX PABOM PIMILLAS

Muostrando registros del 1 al1
Anterior 1 Siguiente

*Con el icono que se encuentra en la ventana emergente puedes editar la
informacion del trabajador.

La seccidn No. 5 “Datos del pago” se compone de informacion relacionada a la formay
método del pago de la Nomina Electrénica.

Mombre del banco

Contado AV WILLAS

IMétodo de pago Tipo ce cuenta

Transferencda Débito AHORRD

Mimero de cuenta Fechz de Pago ™

0187528750950 dd-mm-azas

| Agregar Fecha de Pago + )
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La seccidon No. 6 “Datos de devengados” contiene informacion relacionada a los conceptos
que han sido reconocidos al trabajador por la prestacion de servicios al empleador.

~ Basico*

~ Transporte

~ Horas extras y recargos

~ Vacaciones Comunes

~ Vlacaciones 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

La seccidon No. 7 “Datos de deducciones” contiene informacion relacionada a los conceptos
que seran descontados al trabajador del valor devengado.

~ Fondo de Pension*

~ Fondo Solidaridad Pensional
~ Sindicatos

~ Sanciones

~ Libranzas

~ Pagos a terceros

~ Anticipos

~ Otras Deducciones

~ Deducciones Extras

La seccidon No.8 “Datos totales” contiene los calculos totales resultantes de la informacion
numérica que diligenciaste en las secciones “Datos de devengados” y “Datos de
deducciones”.

-09 /2022



e o Proceso Nomina Electronica
( Q SISTEMA DE FA'CTURA L\
N\~ ELECTRONICA I NN Solucion Gratuita DIAN

NE Servicios y documentos digitales DIAN

Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clicen el boton
“Previsualizar”.

‘ Volver |

TEN EN CUENTA:

El Sistema realiza una verificacion interna de la informacion que diligenciaste y en
caso de presentar errores, genera una alerta en cada casilla que te muestra el error en

color rojo.

Por ultimo, visualizas una ventana emergente con la representacion grafica del Documento
soporte de pago de Nomina Electronica, la cual contiene la informacién resumida que

diligenciaste en el formulario principal.

Da clic en firmar y guardar como ultimo paso en la generacion de tu Némina Electronica.

Representacion grafica nomina eléctronica

Dhatge s 1n Ddaiing Flerivdeiles
Cécligo Unice de Nomina Electronica - CUNE: NOMU000-00-O000: (-0 -
Sel 1 OO0000. D0 RMO00. 00S20000.002 02 L0 TOTRE204 302 102201912

NOM2
2022-08-24 12:05:46-05:00

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente ae habilitacion NO tienen
valor fiscal.
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7. Generacion Nota de ajuste Reemplazar/Eliminar (Solucion Gratuita)

Ahora te explicamos el proceso para emitir una
NOTA DE AJUSTE — REEMPLAZAR.

La seccion No. 1 “Tipo de nota” te ayuda a saber el tipo de nota del formulario que vas a
diligenciar.

@ CUNE Predecesor: Selecciona la lupa en el campo “CUNE Predecesor” y elige la
Nomina Electronica que vayas a reemplazar en caso de requerir una correccion.

@ NUmero de documento: No puedes editar este campo ya que se completa
automaticamente con el nimero de Nomina Electrénica previamente seleccionado.

@ Fecha de generacion: No puedes editar este campo porgue se completa
automaticamente con la fecha de generacion de la Nomina Electrénica previamente
seleccionada.

La seccion No. 3 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de la
respectiva Nota de Ajuste — Reemplazar.
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¥ w
Fecha Ingreso a la Empresa*® Codigo del Trabajador
ccccccccc
Fecha de Liguidacin ies Inicio = Selecciona el Rango de Mumeracion *
M e
Fecha de Liguidacion iMes Final * Prefijo
o |
Tiempo Laborado en g Empresa * Consecutivo®
Fecha de Ceneracign * Mamero®
24/08,/2022 16:21:05
Idiom Pais Gen
Selecc w
Perioco ce la Momina* Departamento Generacion
Se w W
Tipo de Moneda ® Iumicipio Generacian
COP-Peso Colombiano A

;Documento de Liguicacion?

Redonden (7] Feche Retiro Empresa

La seccion No.4 “Notas” te sirve para incluir comentarios y/o notas frente a la NOomina
Individual que estas reemplazando.

( Agregar Notas + '

La seccion No.5 “Datos del empleador”, contiene tus datos generales como empleador, |a
informacién esta configurada para aparecer de forma automatica.
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Mik

USUARIO PRUEBAS FACTURA SIETE 2021090707

Primer Apellido o

USUARIO 1

Segundo Apellido Pais*

PRUEBAS 0 | Colombia

Primer Mombre Departamento®

FACTURA 11| Bogota

Okros Mombres Iumicipio ®
11001 | BOGOTA, D.C.
Direccion *

ED SEMDAS

|3 seccion No.6 “Datos del trabajador” contiene los datos generales del trabajador,
buedes dar clic en la lupa del campo “Numero de documento” y seleccionar/editar el
crabajador que creaste desde la opcidn “Configuracion”/"Trabajador”. 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” desde cuando seleccionas el documento al que le realizas
la novedad.

Tipo de Documento

| 33204302 C&dulz de ciudadania

Tipo de Trabajacor Primer Apelido

Dependiente PABOM

Sub Tipo de Trabajador Segundo Apellido

Mo Aplica PIMILLAS

{Trabajo de Alko Riesgo de Persian? Primer Mombre

Mo BRAMD

Paiz donce Trabaja Otros Mombres

QO | Colombia ALEX

;Salario Integral?

Mo

52022 | ALDANA

Direccion donde Trabajz

(L1035 -74 CENTRO

Cadigo del Trabajador @
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Filtrar por:

10 registros ~

Tipo de doecumento Nombres y apellidos

Céedula de ciudadania BRAMD ALEX PABOMN PIMILLAS

Muostrando registros del 1al1
Anterior 1 Siguiente

*Con el icono 0 que se encuentra en la ventana emergente puedes editar la
informacion del trabajador.

La seccion No. 7 “Datos del pago” se compone de informacion relacionada a la formay
método del pago de la Némina Electronica.

Mombre cel banco

Contado AV WILLAS

[“iétodo de pago

Transferenda Débiko

Mimero de cuenta

0187528750950

| Agregar Fecha de Pago + |

La seccion No. 8 “Datos de devengados” contiene informacion relacionada a los conceptos
que han sido reconocidos al trabajador por la prestacion de servicios al empleador.

~ 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
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La seccion No. 9 “Datos de deducciones” contiene informacion relacionada a los conceptos
que seran descontados al trabajador del valor devengado.

~ Fondo de Pension*

~ Fondo Solidaridad Pensional

~ Sindicatos

~ Sanciones

~ Libranzas

~ Pagos a terceros

~ Anticipos

~ Otras Deducciones

~ Deducciones Extras

La seccidn No.10 “Datos totales” contiene los céalculos totales resultantes de la informacion
numérica que diligenciaste en las secciones “Datos de devengados” y “Datos de
deducciones”.

Una vez hayas finalizado el diligenciamiento de las secciones del formulario, da clicen el botdn
“Previsualizar”.

TEN EN CUENTA:

El Sistema realiza una verificacion interna de la informacion que diligenciaste y en
caso de presentar errores, genera una alerta en cada casilla que te muestra el error en
color rojo.
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Por altimo, visualizas una ventana emergente con la representacion grafica del
Documento soporte de pago de Nomina Electronica, la cual contiene la informacion
resumida que diligenciaste en el formulario principal.

Da clic en firmar y guardar como ultimo paso en la generacion de tu Nota Ajuste -
Reemplazar.

Representacion grafica nomina eléctronica

Dhatge s 1n Ddaiing Flerivdeiles

Cécligo Unice de Nomina Electronica - CUNE: NOMU000-00-O000: (-0 -
Sel 1 OO0000. D0 RMO00. 00S20000.002 02 L0 TOTRE204 302 102201912
Wil e NOM2

= 2022-08-24 12:05:46-05:00
Perodo de Liquidacida: 2022-D8-04 2 2022-08-17

Datos del Em
Razdn Social:

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente ae habilitacion NO tienen
valor fiscal.

Ahora te explicamos el proceso para emitir una
NOTA DE AJUSTE — ELIMINAR.

La seccion No. 1 “Tipo de nota” te ayuda a saber el tipo de nota del formulario que vas a
diligenciar.

B GoOVv.CO

‘[, SISTEMA OF FACTURA
'-'\-\S‘E'QELE(:TRfJNICA | e 12X

Inicio Momina Electrdnica Historico Configuracion

< Nota de ajuste - Eliminar

En la seccion No.2 “Datos del documento a eliminar” encuentras la siguiente informacion:
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CUME Predecesor

Fecha de generacion *

Co-mm-222a

@ CUNE Predecesor: Selecciona la lupa en el campo “CUNE Predecesor” y elige la
Nomina Electrénica que vayas a eliminar en caso de requerirlo.

@ Numero de documento: No puedes editar este campo ya que se completa
automaticamente con el ndmero de Nomina Electrénica previamente seleccionado.

@ Fecha de generacion: No puedes editar este campo porque se completa
automaticamente con la fecha de generacion de la Nomina Electrénica previamente
seleccionada.

La seccion No. 3 “Datos del documento” contiene los datos generales de identificacion de (a
respectiva Nota de Ajuste — Eliminar.

La seccion No.4 “Notas” te sirve para incluir comentarios y/o notas frente a la Nomina
Individual que vas a eliminar.

La seccidon No.5 “Datos del empleador”, contiene tus datos generales como empleador, la
informacién esta configurada para aparecer de forma automatica.
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Hit

USUARIO PRUEBAS FACTURA SIETE 2021090707

Primer Apellido o

USUARID 1

Segundo Apellido Paiz *

PRUEBAS C0 | Colombia

Primer Mombre Departamento *

FACTURA 11| Bogota

Otras Mombres Municipio ®
SIETE 11001 | BOGOTA, D.C.
Direccign *

ED SEMDAS

Por Ultimo, visualizas una ventana emergente con la representacion grafica de la Nota de
Ajuste — Eliminar del Documento soporte de pago de Nomina Electronica, la cual contiene la
informacion resumida que diligenciaste en el formulario principal.

Da clic en firmar y guardar como ultimo paso en la generacion de tu Nota de Ajuste Eliminar.

Representacion grafica nomina eléctronica

Riatge il Mjarirey Mizoimaics,,

Cidige Unico de Nomina Electrbnica - CUNE: NOMMOU-00-0000- (40-00 -
Slel 1 OOG000. D000 00S20000.002 02 LSO TOTREZ04 302 102201912
s NOM2
2022-08-24 12:05:46-05:00
2022-08-04 a 2022-08-17

Datos del Empleador

Razdn Social: Usnasio pruchas factora siete
Factura siete usuario prochis

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen
valor fiscal.
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8. Documentos Enviados (Solucion Gratuita)

Dirigete al menu superior de la Solucion Gratuita a la opcidn “Configuracion”, una vez des clic
selecciona “Documentos Enviados”.

i GOV.CO

Sraases | DIAN

Filtro de bisqueda ~
Tipo de Documento Mimero de Documeanto
Todos ~
Subtipo de Documenta Feche Emisign-Desde
Todos W =
Moembre Trabajador Fechz Emision-Haste
Prefijo Mumeracion
10 registros ~ Actitn -
Nro. Tipo de Documento Namero de Documen to Fecha de Emisién MNuamereo de Documenteo del Trabajador Nombre del trabajador Comprobante total  Accidn
1 Momina Individual HOMI3 2022-08-1% 35204302 BRAMD ALEX PABOM PIMILLAS 22000 @
Momina Individual MO 1 20220847 5204302 BRAND ALEX PABOM PIMILLAS S20000 &
3 Homina Individual HORI2 20220512 45204302 BRAMND ALEX PABOM PIMNILLAS 99935 L0
4 Mota de Ajuste 5ETG3 202 2-08-05 1] L0

Mostranco registros del 1 al g

Volver ‘

Aca puedes buscar y descargar el listado de los Documentos soporte de pago de Némina
Electrénica, Notas de ajuste Reemplazar y Eliminar, también descargar informacion del
Attachment, y descargar el XMLy el pdf de los documentos transmitidos y validados.

El AppResponse que corresponde a la respuesta de validacion - DIAN, lo puedes descargar
desde documentos emitidos en elicono ¢ .
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Representacion grafica en pdf ya almacenada

|
I ; & XML || X AppResponse I
——————

Desde la opcidon “Documentos Enviados” puedes asociar Notas de ajuste a Nominas
Electronicas que ya hayas generado con tan solo seleccionar la casilla y activar la accion que
requieras.

Accion -
= Momina Individual Con Movedad "

10 registros ~ I
Nro. Tipo de Documento Nimero de Documento Fecha de Emisién MNamero de Documento del Trabajador Nombre del Irnhnlnd =) Nota de Ajuste Reemplazar

|
|
I | = Mota de Ajuste Eliminar I
[ |

1 Momina Individual i 20220819 Gg204302 BRAMND ALEX PABCM P I L0, " — iy ey

TEN EN CUENTA:

Recuerda que los documentos generados en el ambiente de habilitacion NO tienen
valor fiscal.

9. Migracion Ambiente de Produccion (Catalogo y Solucion Gratuita)

Temas de interes
Ingresa a la pagina oficial de la DIAN:

Factura
https://www.dian.gov.co/ @ Elactrdnica
Desplazate hacia la parte de inferior de * Micrositio
la pantalla hasta la seccién Factura * Habilitacién
Electronicay da clic sobre la opcion - Facturando
“Facturando Electronicamente” | Elactrdnicamanta’]

L -

Ahora alli puedes realizar el registro dependiendo el tipo de usuario que seas: OFE
(empresa o persona) o NO OFE si aplica en tu caso.

QR
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Al registrarte, automaticamente llega un Token Acceso DIAN a tu correo electronico

registrado en el RUT. Al hacer clic en el enlace puedes ingresar al Sistema de Factura
Electrénica.

Se ha enviado la ruta de acceso al correo luis.cas*##*#*#%@softwareeskrategico.com registrado en el
RUT de la persona natural que se autentico en el sistema.

El acceso estara disponible por 60 minutos.

El enlace tiene un limite de tiempo.

“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 |a forma de ejercerlos.
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”

Cuando ingreses por primera vez al ambiente de producciéon del Sistema de Factura
Electrénica, ten en cuenta lo siguiente:

(1. Verifica el Ingreso al Ambiente de Produccion en el registro

Accede al Sistema con el mismo tipo de usuario y registro que usaste en el ambiente de
habilitacion, el Sistema debe permitirte entrar sin ningln inconveniente.

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

Empresa no se encuentra habilitada.
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Si presentas este inconveniente, dirigete a la opcidn “Documentos Electronicos”/"Factura
Electrénica de Venta”/"Detalles del set de pruebas” y da clic en el botdn “Sincronizar a
Produccion” desde el ambiente de habilitacion.

< Pruebas de aceptacion

(2. Verifica el Estado del Modo de Operacion

Entra al ambiente de produccion del Sistema de Factura Electronica, elige la opcion “Registro
y habilitacion” y luego da clic en “Documentos Electronicos” para consultar el estado de tu
modo de operacion.

#'Gov.co

/{53, SISTEMA DE FACTURA
L& ELECTRONICA ‘ ) LA Sistema de facturacién electrénica — Ambiente de Produccién
Servicios y documentos digitales DIAN S0 ves Gmire mad mauEI.

1IENTOS ENVIADOS DOCUMENTOS RECIBIDOS

PAS DE FACTU

iy, SISTEMA DE RA
‘-&%;LECTRGN'C‘ AN

< Documentos Electronicos

Seleccione el tipo de documento:

o

Documento para no
ohligados a facturar

| el |
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Detalla [a migracion de datos y programacion de fecha inicial a produccion, como también el
modo de operacidon que configuraste en el ambiente de habilitacion al superar el set de
pruebas.

TEN EN CUENTA:

Recuerda que el estado del modo de operacion debe aparecer como “Aceptado”
o “Habilitado” en el ambiente de habilitacion, si aparece “En proceso” quiere
decir que no has terminado el set de pruebas y no veras la migracion del modo
de operacion en el ambiente de produccion.

< Asociar modo de operacion

Datos de empresa y software

Listado de modos de operacion asociados

Modo de operacion Documento Electrénico i okl Acciones

Momina Electronica y NOmina de Ajuste 14-07-2022

(3. Verifica el Estado del Certificado Digital

Revisa en la Solucion Gratuita el estado de tu Solucion Gratuita
certificado digital ingresando por el ambiente de

produccion. PRUEBAS PT Y SG
Para consultar tu certificado accede a las opciones

generales de la Solucion Gratuita y da clic en Datos cel usuario

Certificado Digital.

Al sincronizar automadatica o manualmente al ambiente
de produccion, el certificado digital que solicitaste
desde el ambiente de habilitacion debe migrar.

Salir Solucion gratuita

En la lista de registros puedes buscar por NIT y encontrar los detalles de cada certificado,
también puedes activarlo o inactivarlo.
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10 registros ~

NIT del propietario

iListo, es todo!

Ahora puedes generary transmitir tus Documentos Soporte De Pago De Némina Electronica,
Notas de Ajuste Reemplazar y Eliminar por medio de la Solucion Gratuita del Sistema de
Factura Electrénica -DIAN.

TEN EN CUENTA:

En el ambiente de produccion tus documentos SI tienen valor fiscal
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Consulta esta informacion en
www.dian.gov.co y nuestras redes sociales:

O O O © O

/company
facebook/diancol dian @diancolombia @diancolombia /diancolombia

Si tienes dudas, inconvenientes o solo quieres darnos tus comentarios,
contdctanos por medio ael Contact Center de la DIAN (+57) 601 3078064

o Linea de atencion Nivel Central (+57) 601 742897 3.




