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INTRODUCCION

En este documento encontrardn una breve descripcion para el ingreso al portal del operador
tecnolégico y ubicar los documentos de némina emitidos por la opcién de comprobante de ndmina
electrénica desde Novasoft.
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1. PORTAL FACTURE

Para ingresar al ambiente beta o de pruebas es a través de la URL: https://plataforma-
beta.facture.co/

Agqui se debe registrar el usuario que corresponde al Nit del cliente y su respectiva contrasefia que
es enviada por el operador tecnoldgico.

Pl-Colab

Plataforma de Facturacion y Colaboracion Electronica

Inicie sesién Bienvenido a su portal de facturacion electrénica
Vsuar Ahora existe otra forma de conectar su Empresa a Internet. Facture le
0399741 permite emitir, exhibir, entregar, aceptar y conservar sus facturas, ademas
de otros documentos corporativos.

Quiero adquirir un plan

Contrasefia * pe
statnads e Adquiera el plan de su preferencia de acuerdo a su necesidad,
S —

B Recordar Conoce nuestra plataforma
Si desea ampliar informacién acerca de la funcionalidad de
nuestra plataforma, aqui puede conocerla.
¢Olvidé su contrasena?

Oivigaste tu contrasefia? 2 5
: ) Si ha olvidade su contrasena, aqui puede restablecerla
§  siguiendo algunos pasos de nuestra plataforma.

Copyright 2021 © Facture SAS

Politica de Pavacidad de FACTURE

Una vez iniciada la sesion en la plataforma o portal de Facture encontraran una opcién o nodo en el
menu: Némina Electrénica.
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Se encontrard otra opcidn denominada “consulta de documentos de ndémina”, en esta se
visualizaran 3 secciones:

El primer recuadro contiene los filtros para busqueda; los campos con (*) son datos obligatorios.
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La consulta se puede realizar por fechas, tipo de documento, por identificacion del empleado o
documento con su prefijo correspondiente; dar clic en el botén de buscar.
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En el segundo recuadro se visualizara el resultado de acuerdo a los filtros ingresados.

[=]

Documento DIAN identificacion Trabajador Tipo trabajador Sucursal C. decosto Fecha de emision Fecha inicio Fecha fin Acciones

FA1 @ 1047408963 RAFAEL ARDILA 01 PRINCIPAL PRINCIPAL 2021-07-22 2021-05-01 2021-05-31 O B

10 -

Encontraran la opcion descargar ( . ) para generar un reporte en Excel con el mismo resultado.

Se visualiza el documento que es el prefijo de la ndmina, el icono con el estado de la DIAN, los datos
del empleador, la sucursal y centro de costo que corresponde al operador tecnolégico, por defecto
siempre va a estar con la palabra PRINCIPAL, la fecha de emisidn, las fechas de liquidacion de la
ndémina y acciones.
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Para visualizar la representacién grafica se da clic en el nimero de documento y se abrird otra
ventana (visor de documentos); aqui se visualizara el PDF; para descargar o impresion, en la parte
inferior del documento encontrardn el cddigo QR y el cddigo de CUNE.

Reenviar documento FA1

La columna acciones tiene dos opciones permitir reenviar () ese documento por correo electrénico
y la opcion de ver documento () con la informacién confidencial que hace referencia a valores
monetarios en la representacion grafica. Si el usuario que se registré en el portal tiene los permisos
para esta opcidn la podra utilizar. Adicional se podrd generar el archivo en XML.

En el tercer recuadro se encontraran los estados del documento de cara a la DIAN; que corresponde
a la opcion DIAN del segundo recuadro.

Convenciones

Estacio DIAN de los documsentos
[5j Pendients por ertregar [B Entregado / Por Vatidar [} Entrega en proceso
[5 vaidacion exiiosa [B) vaidacisn tallida

Una vez ya se haya realizado la habilitacién y el set de pruebas y procedan a realizar todo el proceso
en produccion; pueden seguir el mismo paso a paso descrito anteriormente; sélo cambiaria el
ingreso al portal a través de la siguiente URL https://plataforma.facture.co/
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