
 

 
 
 

     

   
 

Instructivo compra de paquetes / Nómina Electrónica 

El presente instructivo está diseñado para mostrarte el proceso que debes seguir para efectuar la compra de los paquetes 

disponibles para la transmisión de los documentos de nómina electrónica. 

1. Una vez ingreses al Portal de Nómina Electrónica a través del Portal Empleador con tu usuario de Nómina o 

Tesorería o la combinación de estos con cualquier otro perfil y hayas aceptado los Términos y Condiciones del 

Contrato, serás redirigido a la opción de compra de los documentos de nómina. 

 

2. Cuando selecciones el plan que deseas adquirir, deberás dar clic en el botón Comprar que te redirigirá a una nueva 

ventana para que inicies el proceso de compra. Deberás seleccionar el tipo de documento e ingresar el número 

de documento de la persona que está efectuando el pago; adicionalmente, deberás diligenciar la información 

correspondiente a nombre o razón social y correo electrónico; por último, deberás escoger el tipo de persona y la 

entidad financiera desde la que realizarás el pago a través de PSE. Recuerda que todos los campos son obligatorios. 

 
Una vez des clic en el botón Pagar serás redirigido a la página de PSE para efectuar tu proceso de compra a través 
del banco seleccionado. 

 



 

 
 
 

     

   
 

3. En cuanto el pago haya sido realizado a través de la entidad financiera que seleccionaste, serás redirigido a una 

nueva ventana en donde podrás conocer el estado de tu transacción y los datos relacionados con el pago. 

 

Después de que des clic en el botón Finalizar, podrás realizar la transmisión de tu Nómina Electrónica. 

¿Te quedaste sin saldo o sin documentos disponibles para transmitir? 

¡No te preocupes! El sistema te avisará y te mostrará un botón denominado Comprar nuevo plan para que adquieras el 

paquete que necesitas. Este botón aparecerá una vez realices el cargue del Formato Excel para la transmisión de la Nómina 

Electrónica. 

 



 

 
 
 

     

   
 

 

 

 


