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INTRODUCCIÓN 
 

El presente documento describe los lineamientos para el correcto desarrollo del proceso de 

parametrización configuración y envío de la nómina Electrónica desde la aplicación Enterprise 

Web. 
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OBJETIVO 
 

Brindar un documento de apoyo para el proceso de parametrización, configuración y envío de la 

nómina electrónica. 
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1. PARAMETRIZACIÓN INICIAL NÓMINA ELECTRÓNICA  
 

1.1 Parametrización – Compañías 
 

Este proceso se realiza ingresando a la aplicación y a la siguiente ruta: Información general – 

Archivos – Maestros – Compañías. 

 

Se deben verificar todos los datos ingresados previamente de la compañía a la cual se va a realizar 

la parametrización. Es importante tener en cuenta que el Número de Identificación Tributaria, debe 

corresponder al mismo que tiene registrado la compañía ante la DIAN.  

Regrese al módulo Nómina, ingrese al nodo Comprobante Pago Electrónico, y posterior a ello al 

maestro de Parámetros Comprobante Pago Electrónico. Allí podrá ingresar el código de la 

compañía, y la aplicación cargará la información de forma automática. 
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Operador Tecnológico: Seleccione el operador tecnológico con el cual va a trasmitir la Nómina 

Electrónica.  

Descargue Petición: Este indicador le permitirá generar previamente los archivos XML que se envían 

al operador para principalmente revisar la información trasmitida, si no marca esta casilla no verá 

la opción de descargar el archivo XML, se sugiere siempre dejar marcada esta casilla.  

Prefijo para Numeración Documentos: Ingrese un prefijo, permite identificar la información 

trasmitida para el caso por ejemplo en el que se tengan múltiples bases de datos bases de datos que 

trasmitan la información bajo un mismo NIT, también se puede configurar un prefijo diferente para 

las notas de ajuste sea de reemplazo o eliminación con esto es más fácil diferenciarlas de las notas 

de nómina.  

Ej. Cuando una compañía tiene sedes en varias ciudades, se utiliza este prefijo para la identificación 

de cada una de las bases de datos respectiva a cada ciudad. 

 

En caso que únicamente se maneje una sola base de datos, se puede ingresar el prefijo NOM.  
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Nota: La información de contacto corresponde a datos informativos que no se transmiten en la 

información de nómina electrónica. 

1.2 Parametrización – Horas Extras  
 

En el menú NOMINA / COMPROBANTE PAGO ELECTRÓNICO / PARAMETRIZACIÓN / Parametrización 

Horas Extras, podrá realizar la parametrización del porcentaje que se relaciona a los conceptos de 

las horas extras.  

Para llevar a cabo este proceso, debe tener en cuenta la codificación asignada en la resolución 

000013 de la DIAN– Tabla 5.5.5. Tipo de Hora Extra o Recargo: Porcentaje. 

 

El sistema tiene precargada la información de la Nómina Electrónica en el campo Tipo Hora Extra, 

en este maestro ya se encuentran relacionados los conceptos estándar de horas extra. Sin embargo, 

si requiere ingresar un código adicional lo puede relacionar según el tipo de hora, recuerde marcar 

el indicador de ¿Es Hora Extra? para que el sistema pueda relacionar estos conceptos en los NIE 

correspondientes a horas extras. 

 

Importante: El campo porcentaje es un campo no editable, por lo tanto, los porcentajes por ningún 

motivo se podrán modificar, ya que están predefinidos según la resolución de la Dian. 
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1.3 Parametrización – Homologación Tipos de Contrato.  
 

De acuerdo a la resolución 000013 de 2021, se definió una codificación estándar de los tipos de 

contratos, la cual se puede visualizar en la tabla 5.5.2. Tipo de Contrato: TipoContrato.  

 

La información contenida en esta tabla se registra en la siguiente ruta: Nómina – Comprobante 

Pago Electrónico – Parametrización – Homologación Tipos de Contrato, y se visualiza en la 

aplicación de la siguiente forma: 

 

Para relacionar esta codificación a los diferentes tipos de contrato en la aplicación debe realizar la 

parametrización en la siguiente ruta: Nómina – Parametrización – Nómina – Maestro Tipos de 

Contrato.  



 

 

Nómina Electrónica 
VERSIÓN: 

V 1.0.1 

 

 
10 

 

Verifique el Código Tipo de Contrato, realice la marcación del campo de Duración y en el campo 

Tipo Contrato Nom Electrónica, ingrese el código del tipo de contrato que está parametrizando, 

según la tabla anexada anteriormente. 

1.4 Parametrización – Homologación Tipos de Ausentismo. 
 

Para el caso de los ausentismos, se utiliza la estandarización consignada en la resolución 

anteriormente mencionada, en la tabla 5.5.6 Tipo de Incapacidad. 

 

La información contenida en esta tabla se puede visualizar en la siguiente ruta: Nómina – 

Comprobante Pago Electrónico – Parametrización – Homologación Tipos de Ausentismo, y se 

visualiza en la aplicación de la siguiente forma: 
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Para relacionar esta codificación, debe ingresar a la siguiente ruta: Nómina – Parametrización – 

Generales – Clases de Ausentismo. 

 

Las clases de ausentismos estándar se encuentran ya relacionados con la codificación 

correspondiente, si tiene ausentismos de usuario puede Ingresar el código del ausentismo en el 

campo Tipo Ausentismo Nómina Electrónica, en esta opción seleccione el código a asignar según la 

tabla. 
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1.5 Homologación Medios de Pago.  
 

Para homologar los medios de pago, se utiliza la estandarización consignada en la resolución 

anteriormente mencionada, en la tabla 5.3.3.2. Medios de Pago: Método. 
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La información contenida en esta tabla se encuentra registrada en la siguiente ruta: Nómina – 

Comprobante Pago Electrónico – Parametrización – Homologación Medios Pago, y se visualiza en 

la aplicación de la siguiente forma: 

 

Para realizar la parametrización de medios de pagos diferentes a los predefinidos en el estándar, 

ingrese a la siguiente ruta: Nómina – Parametrización – Generales – Medios de Pago Empleado. 

 

Ingrese el código del medio de pago que desea parametrizar y en el campo Medio Pago Nom. 

Electrónica, seleccione el código a asignar según la tabla. 
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2. CONFIGURACIÓN ACCESO NÓMINA ELECTRÓNICA 
 

Este proceso que se encuentra en la ruta Nómina – Comprobante Pago Electrónico – 

Parametrización - Configuración Acceso Nómina Electrónica permite parametrizar para cada 

compañía los datos de conexión con el servicio de cada operador tecnológico, el cual va a realizar 

los procesos de trasmisión de Nómina Electrónica. 

Actualmente Novasoft cuenta con 3 operadores disponibles: Facture, Saphety y Factura1. 

Al ingresar al maestro, seleccione la compañía a parametrizar y haga clic en Consultar. 

 

Para el caso de Facture, el operador genera automáticamente el Usuario (usualmente NIT) y Clave. 

El campo Tennant ID corresponde al número de referencia interna que Facture asigna a cada cliente.  

Usted puede definir por medio de este formulario si desea realizar la trasmisión en un ambiente de 

pruebas o directamente a producción en el campo Ambiente de Trabajo. 

 

Nota: Por seguridad, no se visualizan los campos Clave y Tennant ID. 

Luego haga clic en Grabar.  

Si el operador tecnológico seleccionado es Saphety, cambiarán las opciones del formulario donde 

se puede realizar el registro de los siguientes parámetros: 
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Url Servicio: Ingresar la URL, ya sea del ambiente de pruebas o de producción, esta URL la entrega 

el operador a cada cliente.  

Usuario: Ingrese las credenciales para el uso del servicio, este usuario es suministrado por Saphety.  

Clave: Ingrese las credenciales suministradas por el operador, de acuerdo al usuario suministrado 

en el campo anterior.  

Operador Virtual: Si la compañía transmite también Facturación Electrónica con Saphety entonces 

se debe diligenciar con Saphety de lo contrario se diligencia con Novasoft cuando solo se maneja 

Nómina Electrónica con Saphety.  

Luego haga clic en Grabar.  

Por último, para el operador Factura1, se visualizan las siguientes opciones en el formulario: 

 

Url Servicio: Ingrese la URL del servicio, suministrada por el operador tanto para el ambiente de 

pruebas como para el de producción.  

Usuario: ingrese los datos de las credenciales de Usuario suministrado por el operador.  

Clave: Ingrese las credenciales de contraseña para el usuario diligenciado en el campo anterior.  

Luego haga clic en Grabar.  
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Nota: Para realizar esta parametrización es importante que se tenga a la mano los datos de usuario 

y contraseña. Estos datos son enviados al correo electrónico registrado para tal fin. 
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3. CONSULTA INFORMACIÓN COMPROBANTE DE PAGO 

ELECTRÓNICO. 
 

Este proceso de consulta se encuentra en la ruta: Nómina – Comprobante Pago Electrónico – 

Parametrización - Consulta Información Comprobante Pago Electrónico, está diseñado para validar 

y consultar la información presentada en la nómina electrónica. 

 

Ingrese la información en los campos que desee utilizar como filtros.  

Convenio: Seleccione el filtro de convenio que desea usar para validar o consultar la información, 

de lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Compañía: Debe seleccionar la compañía que desea consultar ya que la información se presenta 

por compañía, si lo deja en % el proceso le va a pedir diligenciar el campo de compañía. 

Sucursal: Seleccione el filtro de sucursal que desea usar para validar o consultar la información, de 

lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Centro Costo: Seleccione el filtro de centro de costo que desea usar para validar o consultar la 

información, de lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Clasificador 1: Seleccione el filtro de clasificador que desea usar para validar o consultar la 

información, de lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  
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Clasificador 2: Seleccione el filtro de clasificador que desea usar para validar o consultar la 

información, de lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Clasificador 3: Seleccione el filtro de clasificador que desea usar para validar o consultar la 

información, de lo contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Empleado: Seleccione el filtro si quiere consultar solo la información de un empleado, de lo 

contrario diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Tipo de liquidación: Seleccione el filtro del tipo de liquidación que desea usar para validar o 

consultar la información, por ejemplo, solo la nómina o las liquidaciones de contrato, de lo contrario 

diligencie el campo con % para traer toda la información.  

Año: Seleccione el año del periodo a consultar, de lo contrario diligencie el campo con % para traer 

toda la información.  

Mes: Seleccione el mes del periodo a consultar, de lo contrario diligencie el campo con % para traer 

toda la información, tenga en cuenta que la información seleccionada se tomará de la información 

que se encuentra almacenada en los históricos. 

Generar Informe de Validaciones: Se recomienda antes de generar el reporte con la información de 

la nómina electrónica, que se genere el informe con validaciones para que el proceso pueda realizar 

las siguientes validaciones de la información consultada: 

• Parametrización de conceptos.  

• Parametrización de tipos de contrato.  

• Información de correo electrónico de los empleados procesados.  

• Valores negativos. 

 

Una vez revisada la información se puede generar el informe sin validaciones el cual genera el 

reporte de la nómina electrónica, el cual puede usarse como insumo para trasmitir por los 

operadores que no se encuentran asociados con Novasoft.  

Prefijo Documento: Puede diligenciar este campo con el valor que quiera asignar al campo NIE010 

de la información que está procesando, para más información sobre el diligenciamiento de este 

campo, remítase al documento de la resolución 000013 de la DIAN.  

CUNE Solo Para Novedades: Puede diligenciar este campo con el valor que quiera asignar al campo 

NIE204 de la información que está procesando, generalmente se informa solo para reportar 

novedades y aquí se reporta el CUNE sobre el cual se reporta la novedad, para más información 

sobre el diligenciamiento de este campo, remítase al documento de la resolución 000013 de la DIAN.  
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NIE009 Con Código Alterno?: Puede configurar el código que desea reportar en el NIE009, elija Si 

para usar el código almacenado como código alterno en la hoja de vida del empleado o No para usar 

el código del empleado que se encuentra en almacenado en la hoja de vida.  

Fecha Inicial de Corte: Seleccione el rango de fechas de corte en este caso la fecha inicial para filtrar 

la información en el histórico, solo aplica para aquellas compañías que se encuentren configuradas 

para consultar por fecha de corte, si la compañía no se encuentra configurada con consulta por 

fecha de corte se realiza la consulta por fecha de liquidación de acuerdo al periodo y año 

seleccionados y este dato no se tiene en cuenta para la consulta.  

Fecha Final de Corte: Seleccione el rango de fechas de corte en este caso la fecha final para filtrar 

la información en el histórico, solo aplica para aquellas compañías que se encuentren configuradas 

para consultar por fecha de corte, si la compañía no se encuentra configurada con consulta por 

fecha de corte se realiza la consulta por fecha de liquidación de acuerdo al periodo y año 

seleccionados y este dato no se tiene en cuenta para la consulta. 

Luego de verificar la información, haga clic en Procesar. La aplicación le solicitara confirmar el 

proceso mediante el siguiente mensaje. Haga clic en Aceptar. 

 

Si el proceso fue exitoso, se visualiza la ventana con el resultado de las validaciones o la consulta de 

la información de la nómina electrónica, de acuerdo con el parámetro seleccionado en el campo 

Generar Informe de Validaciones. 
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Nota: El resultado se puede exportar en formato .xls. 
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4. ENVÍO COMPROBANTE DE PAGO ELECTRÓNICO. 
 

Para realizar el proceso de envío del comprobante electrónico, ingrese a la siguiente ruta: Nómina 

– Comprobante Pago Electrónico – Parametrización - Envío Comprobante Pago Electrónico.  

 

Compañía: Seleccione la compañía a la cual desea realizar el envío del comprobante con la 

información de la nómina electrónica.  

Año: Seleccione el año del periodo a procesar.  

Mes: Seleccione el mes del periodo a procesar.  

Tipo Comprobante Electrónico: Seleccione el tipo de evento que desea procesar, puede seleccionar 

entre Nómina Electrónica, Nota de Ajuste – Reemplazar, o Nota de Ajuste – Eliminar.  

Puede consultar la información y seleccionar los empleados a procesar en el formulario con el botón 

Consultar. 
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También puede Descargar Petición lo que iniciará la descarga del comprobante de forma 

automática en formato XML para validación.  

Al abrir el archivo de formato XML se visualizará así: 

 

Tenga en cuenta que, puede realizar la comparación entre el archivo .xml y el reporte en formato 

Excel, generado desde la Consulta Información Comprobante Pago Electrónico, para comprobar 

que la información esté registrada de forma correcta.  

Para el operador Saphety, se realiza el mismo proceso, a diferencia que el formato de descarga es 

tipo JSON. Se recomienda abrir con la aplicación Bloc de notas. 
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Así mismo, podrá validarse con el reporte de Excel descargado previamente.  

Luego de realizar la revisión de cada uno de los empleados, haga clic en Procesar para realizar el 

envío de la información al operador seleccionado y posteriormente trasmitido a la plataforma de la 

DIAN. 
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5. REPORTE REPRESENTACIÓN GRAFICA. 
 

El sistema dispone de un reporte que genera la información trasmitida en la nómina electrónica, 

con el respectivo CUNE asociado y CUNE de remplazo en el caso de los ajustes, tenga en cuenta que 

la información presentada en este reporte puede no ser la misma que se genera en el comprobante 

de pago de nómina y entregarlo a los colaboradores, puede causar confusión con las diferencias de 

algunos conceptos reportados con la causación y no con el pago.  

El reporte se puede generar desde la ruta: Nómina – Comprobante Pago Electrónico – 

Parametrización – Representación Gráfica NE. 

 

 


