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TE DAMOS LA BIENVENIDA

SaphetyDoc - Facturación Electrónica, permite a las empresas clientes, gestionar todas sus facturas electrónicas de
acuerdo con el decreto 2242 de noviembre 2015, emitido por la Dirección de Impuestos yAduanas Nacionales (DIAN).

En este manual encontrarás paso
a paso la forma de interactuar
con nuestra plataforma,
accediendo a todos sus recursos
de manera sencilla.
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¡COMENCEMOS!



Ruta de ingreso
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Realizar tus facturas de venta, notas débito y crédito de manera sencilla
con Saphety atendiendo a los siguientes pasos:

1. Ubica el menú Documentos en la plataforma SaphetyDOC
2. Da clic en la opción Enviados
3. Nuevamente da clic en la pestaña documentos
4. Elige entre las opciones que se muestran la que necesitas (Nueva

factura – Nueva Nota Débito – Nueva Nota Crédito)

Te mostramos la ruta
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Paso n°1 Paso n°2

Paso n°3 Paso n°4



Campos obligatorios
Los campos obligatorios hacen referencia a
los espacios a completar que encuentras en
nuestra plataforma, la acción de ingresar los
datos solicitados allí no es opcional, por el
contrario es necesaria para obtener la
información de manera correcta.
Un campo obligatorio está identificado por
medio de un punto azul.
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¡ Así que recuerda!

Obligatorio

No obligatorio
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¿Qué es esto?

El encabezado que ves en la imagen corresponde a un mensaje informativo sobre el
proceso de habilitación con la DIAN, éste mensaje se visualizará de manera temporal
en la parte superior de las páginas Nueva Factura, Nueva Nota Débito y Nueva nota
Crédito.

Para tener en cuenta

Así que…
No hay de qué preocuparse, éste mensaje no es un error del
sistema, ni interfiere con la realización de los procesos que te
explicaremos en éste manual.



Crea una nueva factura de venta
Ahora si, iniciemos.
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En éste campo de manera
predeterminada aparece el nombre de tu
empresa, si perteneces a un grupo
empresarial puedes realizar la búsqueda
específicamente de la empresa que
necesitas.

Empresa

Cliente
Aquí debes ingresar la razón social del
cliente a quien le vas a facturar, solo con
colocar las letras iniciales basta para que
la búsqueda te arroje el resultado.
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Información del documento

En éste campo debes
seleccionar la serie
que la DIAN ha
habilitado para tu
empresa.

Serie Número

Aquí es
necesario que
asocies el
número de
documento que
vas a emitir,
recuerda que es
consecutivo.

Fecha de emisión

Fecha de vencimientoFecha de entrega
Ingresa la fecha en la
deseas hacer llegar la
factura a tu cliente.

Ingresa la fecha en la
que realizas la factura.

Selecciona la fecha de plazo
máximo para el pago de la
factura.

Haz clic en éste ícono para 
desplegar el calendario
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Periodo de facturación

Aquí encontrarás los campos que te permiten determinar el
periodo a facturar para tu cliente.

Si lo deseas puedes incluir la información de los
documentos que soportan la factura que estás
emitiendo, por ejemplo la orden que compra.

Es necesario dar clic
en el botón Agregar
Referencia para que
guarde la información.

Periodo de fact. desde - Periodo de fact. hasta

Referencia de documento

Ten en cuenta lo siguiente:
El ingreso de la información en éstos
campos es opcional y en la
representación gráfica no se
mostrarán éstos datos.
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Medios de pago y Código de pago
Selecciona el Medio y Código de pago que
corresponde a la factura que estás
realizando.

Después de realizar
la selección en cada
uno de los campos
da clic en el botón
Agregar Medio de
Pago para que los
cambios sean
guardados.

En caso de
necesitar
eliminar los
datos agregados
solo haz clic en la
equis (X).
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Descripción de líneas
En éste espacio podrás
realizar la descripción de los
productos a facturar,
incluyendo la cantidad, el
precio, el impuesto.

Nuestra plataforma
hará el cálculo para
arrojarte el valor de la
línea.

Si necesitas vincular más
productos a la factura
haz clic en el botón
Agregar Línea.
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Finalmente…
En la parte inferior de la página
visualizarás el resumen de tu
factura y el total de la misma.
Luego de verificar los datos haz
clic en el botón que te
señalamos en la imagen.
Verás un cuadro de diálogo
como éste….

Da clic en el botón OK y tu
factura estará lista.
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Realiza notas débito y crédito
Siendo ya expertos en
crear nuevas facturas
de venta verás que es
muy sencillo realizar las
notas débito y crédito,
ya que debemos seguir
los mismos pasos antes
mencionamos, excepto
por unos campos
nuevos que te
enseñaremos a
continuación…

Motivo
Nota crédito

Selecciona el motivo del
crédito o débito que
corresponda a lo que
necesitas.

Nota débito
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Referencia de documento
Nota débito y Nota crédito

CUFE

Entre las opciones
elige Referencia
Factura, así se
habilitará el campo
Cufe.

En éste campo deberás ingresar el código
Cufe de la factura de venta a Modificar o
Anular.

Pero ¿Dónde encuentro el CUFE?
¡Simple! Solo debes remitirte a la representación gráfica, lo
verás en la parte inferior de la misma, sobre el código QR,
cópialo y pégalo en el campo asignado.

Recuerda dar clic en Agregar Referencia

Mira un ejemplo aquí
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contáctanos
Estamos para aclarar tus
dudas y brindarte la
asesoría que mereces.

soporte.colombia@saphety.com
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