:CoOmo crear una nomina
electronica de ajuste?

Aqui le mostramos cémo hacerlo:

1. Acceder al Médulo de Contabilidad
- En la parte superior de la pantalla, localice el menu horizontal.
- Busque y seleccione la opcién "Contabilidad".

2. Ingresar al Médulo de Némina Electronica
- En el submenU que aparece en el lado izquierdo de la pantalla, haga clic en la
opcién "Nomina Electronica".

3. Crear una Nueva Nomina Electronica

- Dirijase a la esquina superior derecha de la pantalla y haga clic en el icono "Crear
Nomina Electrdénica".

4. Seleccionar el Tipo de Nomina:

- En el formulario que se despliega, asegurese de seleccionar la opcion "Némina
Individual de Ajuste" en el campo correspondiente.

5. Completar los Campos Obligatorios:

- Tipo de Ajuste: Seleccione si el ajuste es por "Reemplazo" o "Eliminacion",
segun corresponda.

- Ndmina Referenciada: Seleccione la nédmina a la cual se le realizard el ajuste.
Este campo es obligatorio y debe elegirse de la lista desplegable.

- Ingresar la Informacion Restante: Complete todos los demas campos
obligatorios que aparecen en el formulario, asegurandose de que la informacion sea
precisa y esté actualizada.

6. Guardar o Enviar la Némina
- Una vez completado el formulario, tiene dos opciones:



- Grabar nédmina en borrador: Si desea guardar la ndmina para continuar o
revisarla mas tarde.

- Grabar ndmina y enviarla a la DIAN: Si la nédmina esta lista para ser enviada a
la DIAN.

Notas Importantes:
- Asegurese de contar con toda la informacién necesaria antes de iniciar el proceso.
- Si tiene alguna duda o requiere asistencia, no dude en contactar a soporte técnico.
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