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Ingresa a 
https://www.dian.gov.co/
dirígete a la sección temas de
interés y selecciona la opción
Habilitación. 

Manual práctico de autogestión para
HABILITACIÓN COMO EMISOR DE

NÓMINA ELECTRÓNICA
Sigue de manera atenta, uno a uno los siguientes pasos

HABILITACIÓN COMO EMISOR DE
NÓMINA ELECTRÓNICA

01.

02.
Solicita un Token de Acceso, para
ello:

Si eres persona jurídica, elige la
opción empresa, o 

Persona si eres persona natural y
coloca los datos que te solicita.

A.

B.

A

B

03.
Te mostrará una notificación que
indica que la DIAN ha enviado un
Token de Acceso al correo
electrónico registrado en el RUT. 

04.
En tu bandeja de correo, identifica
el mail con el asunto Token Acceso
DIAN y da clic en Acceder. 

https://muisca.dian.gov.co/WebArquitectura/DefLoginOld.faces


Hazlotu m smo

Ahora, selecciona la opción 
Nómina Electrónica y Nómina de 
Ajuste.

07.

05.
Dentro del portal de la DIAN:

06.
Elige la opción Nómina Electrónica.

Dirígete a la sección Registro y
habilitación.

Haz clic en Documentos
electrónicos.

A.

B.

A

B
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Te mostrará una notificación para
confirmar que deseas realizar el
proceso de habilitación para
Nómina Electrónica y Nómina de
Ajuste.

Da clic en Aceptar. 

08.

09.
En la siguiente pantalla, tendrás 
que elegir el tipo de participante 
que eres, en tu caso, selecciona la 
opción Emisor. 

10.
Confirma que deseas iniciar el
proceso como emisor.

En el siguiente recuadro da clic
en Aceptar. 

11.
Ahora, confirma que deseas
habilitar la transmisión de este tipo
de documento.

Para ello, da clic en Aceptar. 
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Te mostrará el TEST SET ID de
pruebas, cópialo y guárdalo para
utilizarlo en la plataforma
Facturatech y realizar la etapa de
pruebas estipulada por la DIAN.

14.

12.
En el siguiente menú, en la opción 
Configurar Modos de Operación:

13.
La pantalla te mostrará los datos
de tu empresa, ahora solo haz clic
en Set de pruebas. 

Debes elegir la opción Software de
un proveedor tecnológico.

Nombre empresa proveedora:
CADENA S.A.

Nombre del software: e-nomina. 

Después, haz clic en Asociar.

A.

B.

C.

D.

A

B C

D
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Con tus accesos, ingresa a 

01.

02.
En el apartado correspondiente,
ingresa el TEST SET ID que
obtuviste del portal de la DIAN.

Da clic en Guardar configuración.

03.
Ahora, da clic en Pruebas de
nómina electrónica.

PRUEBAS
NÓMINA ELECTRÓNICA

Dirígete a la sección Configuración -
Habilitación – Habilitación Nómina.

https://plataforma.facturate
ch.co/login/
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Debido a que la DIAN estipula que 
se deben emitir cuatro pruebas de 
nómina individual, vuelve a dar 
clic en Generar Nómina Individual 
y repite el proceso antes 
mencionado. 

06.

05.
De manera automática, la
plataforma genera dos
documentos que vas a identificar
con el prefijo NOM-1 y NOM-2, da
clic en el ícono del engranaje sobre
el primer consecutivo y verás
como cambia el estatus de
Pendiente por Firmado.

Repite este proceso para el
siguiente consecutivo. 

04.
Primero, da clic en Generar
Nómina Individual.
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Para continuar: 

07.

09.
Para validar que las pruebas se
emitieron de manera exitosa debes
dar clic nuevamente en Generar
Nómina Individual, da clic en el
icono del engranaje para firmar el
documento NOM-5.

Da clic en Generar Nota de Ajuste
(Reemplazar) y la plataforma te
generará dos pruebas de este
tipo de comprobante con el
prefijo NOA-1 y NOA-2. 

Da clic en la opción Generar Nota
de Ajuste (Eliminar). 

A.

B. A B

Deberás cumplir con la emisión de 
ocho pruebas:

08.
[

[

[
4 documentos de nómina individual

2 notas de ajuste reemplazar

2 notas de ajuste eliminar 

-

-

-
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Da clic en Nueva Numeración.

02.

01.
Dentro de la plataforma
Facturatech:

10.
Si el set de pruebas ha sido 
aceptado, al realizar el proceso de 
firma del documento NOM-5, la 
plataforma te mostrará el siguiente 
mensaje: 

CREACIÓN DE
NUMERACIONES

Dirígete a Configuración –
Numeraciones

A.

A
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nuestra plataforma / sección TUTORIALES

Si tienes dudas o necesitas soporte llámanos

Para ver el video tutorial visita
Medellín: (604) 609 00 04           Bogotá: (601) 485 08 51          Cali: (602) 389 60 00

Debido a que la numeración para
emitir Nómina Electrónica no se
solicita en el portal de la DIAN,
dentro de tu plataforma
Facturatech, crea la misma con los
datos que necesites, aquí te
mostramos un ejemplo: 

03.

Repite el proceso, pero ahora para
generar una nueva numeración
para las Nota de Ajuste. 

04.
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