Manual practico de autogestion para
EMITIR UN DOCUMENTO SOPORTE

DE PAGO DE NOMINA ELECTRONICA

Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

Para emitir el Documento Soporte
de Pago de Némina Electrénica
dentro de plataforma Facturatech,
dirigete a la seccion Comprobantes
- N6éminas — Soporte de Pago

02.

| Da clic en Nuevo

Soporte de Pagos

03.

Primero, en el médulo

A.Elige el Tipo de Némina Tge in P w e “.shLm b e Taee i . Lmrn =

B. periodo de Némina AS h B B
[T . S Ap— TH .

C. Buscar el nombre del trabajador al =

que le emitirés este documento

=]

- Selecciona la numeracion con la He
que vas a emitir este documento

m

. Puedes afiadir una nota adicional
en caso de necesitarlo

04.
En la seccion Periodo:

trabajador, misma que afiadiste

previamente cuando hiciste su B e e = rme B T o o B

registro AB ;\ x g\

. Eninicio y fin de periodo, la
plataforma te colocaré el periodo a
reflejar en la Nomina Electronica

(2]

- En tiempo laborado, tendras el
conteo de los dias laborados
desde el ingreso del trabajador al
Ultimo periodo
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05.

En el médulo forma y fecha de
pago

A. Selecciona una forma de pago
asignada al trabajador para que,
de manera automatica la
plataforma te traiga la
informacion de pago que
registraste previamente para este
trabajador

06.

En fechas de pago

A. Da clic sobre el recuadro con el
nombre fecha de pago para que,
sobre el calendario elijas una a
una la o las fechas en que hiciste
el o los pagos correspondientes
al mes anterior

B. Da clic en agregar

c. Cuando finalices, da clic en
Generar Soporte de Pago

La plataforma te muestra los diferentes
menus para colocar la informacién de
los Devengados, es decir, todas aquellas
cantidades que sumen a tu documento.

07. =
conceptos basicos de un

e e N
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08.

También, puedes dar clic en la NS

pestafia Otros Devengos, y B e
habilitar cada uno de los A
devengos adicionales que te =AdL=a

PR
was |t e Fimasss =
muestra, en caso de necesites I:-;: —n Ih-------
B ) SEr T ] i
afnadir este tipo de cantidades a tu e e
documento

0 9 L]
1o seceion Basico, tlenes ¢ _
informacion de los dias trabajados

del periodo a liquidar, en caso de

necesitarlo, puedes cambiar la Shimn S rabo|actne Sueldn Trabagada: = hndann e
cantidad de dias trabajados por el

empleado para que, sobre estos,

se calcule el sueldo trabajado

10.

En caso de que tu trabajador haya
laborado horas extras durante el
periodo que le vas a pagar:

A. Selecciona el Tipo Hora Extra e i ﬂ " = 1 L . il P
B. Cantidad de horas, para que el '3 “\
sistema realice el calculo del N T T B

monto a pagar

C. Da clic en agregar

11.

Si al momento de registrar a tu

trabajador indicaste que, le

aplicabas algun otro devengo, esta Rolerd iy & Bocl prephesl. Lrirsasar Horafm groe e e b tLL By
informacion la verds reflejada al

momento de llenar la informacion

de tu némina

12.

En el apartado Transporte/Viaticos:

feanikn lrirapoiic

A. Indica la cantidad de dias en que
brindaste auxilio de transporte a 2 '}
tu trabajador durante el periodo a A
liquidar para que, la plataforma
te realice el célculo
correspondiente

b e, e i P Al EmiArls
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13.

La plataforma te muestra los
madulos correspondientes para
aplicar las deducciones habituales

14.

En caso de necesitarlo, puedes
habilitar el apartado Otras
Deducciones para agregar las
cantidades que requieras deducir a
la némina de tu trabajador

15.

Para agregar la informacion de
salud y fondo de pension puedes
seleccionar el botén usar para que
la plataforma te realice el célculo
correspondiente a estos valores

16.

El Fondo de Solidaridad Pensional
hace referencia a la aportacion
que debe hacer un trabajador
cuando percibe entre 4y 16
salarios minimos. En caso de que
aplique:

A. Coloca el porcentaje
correspondiente

B. Puedes dar clic en el botén usar,
para que, la plataforma realice el
célculo correspondiente sobre la
base que te muestra

o

. En caso de que aplique el
porcentaje y deduccion de
subsistencia, también llena esta
informacion
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Ahora, agrega las deducciones que sean
necesarias.
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17. !------ﬂ!!.-----ﬂ

Si desde la seccion de catédlogos 5 '}
tienes agregada informacion sobre A
Libranzas y Pago a terceros iy ;- Memes T

A. Con ayuda del menu selecciona
cual registro le corresponde a
este trabajador

[ S

B. Da clic en agregar

Tefal Devendgados:

1 8 ° Total Teducclones.

Comprueba que el total de tu

documento es correcto. Visualiza

los valores de los devengados,

deducciones y el total. Si todo estd Tt Crempretamis:
correcto, da clic en Guardar

Soporte de Pago e |edorakr & norsl

FMrsamyen il sapurle de juae
g iy — Frmsis s
= ke Mrmas Ruar
[ Py g P EAS
Fmers mpem— e P Bgregen
1 9 -
°
Py i 4 gy
Drcarpaa
Te mostraré el resumen de tu Soporte e T~ Misib Thinbin
de Pago. Revisa toda la informacién y frenamp—
en caso de que todo sea correcto, da
[l Vg bu rm i T bl e (S5

clic en Guardar.
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20.

Te mostrard el registro del soporte de
pago generado, puedes realizar las
siguientes acciones segun lo

necesites

z|

#
Ed
i

Ver Soporte de Pago: Visualiza directo en plataforma o descarga en
formato PDF la vista previa de este documento para validar que todos
los datos sean correctos

Editar soporte de pago: En caso de que tengas algtn dato incorrecto
en tu documento, da clic en esta opcién y te permitira cambiar, afiadir o
modificar informacioén del mismo.

Eliminar soporte de pago: Si tu documento de némina no esté firmado
auln y ya no vas a requerir validarlo, puedes eliminarlo con ayuda de
este botén

Procesar soporte de pago: Cuando hayas corroborado que todos los
datos de tu Documento Soporte de Pago de Nomina Electrénica son
correctos, da clic en esta opcién para que se realice la validacion
pertinente, se firme y se envie a la DIAN.

. facturatech

Si tienes dudas o necesitas soporte llamanos

Medellin: (604) 609 00 04 Bogota: (601) 485 08 51

Cali: (602) 389 60 00

Para ver el video tutorial visita
nuestra plataforma / seccion TUTORIALES



