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REALIZA TUS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS.

PN\ y
Ruta deingreso-a las opciones)\lueva Fac / ‘

Nueva Nota Débito, Nueva Nota Crédito /

Campos obligatorios

Crea una nueva factura de ventz: ll ,_/
Realiza notas débito y crédito |
|
Anexos ‘:/AV |
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En este manual encontrarag’| | WELcoME
a paso la forma de interac \‘

we]p! nuestra plataforms, "WeLgoME |
D accediendo a todos sus recursos\ Y

de manera sencilla.

TE DAMOS LA BIENVENIDA

COMENCEMOS! l N
1 | / [~
: S SWETCOME |

SaphetyDoc - Facturacion Electronica, permite a las empresas clientes, gestionar todas sus facturas electronicas de
acuerdo con el decreto 2242 de noviembre 2015;emitido por la Direccion de Impuestos yAduanas Nacionales (DIAN).
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Ruta de ingreso

Realizar tus facturas de venta, notas débito y-crédjto ~nera catCin
con Saphety atendiendo a los siguientes pasos: —

PowoN

Ubica el mend Documentos en la plataforma S
Da clic en la opcion Enviados I
Nuevamente da clic en |a pestafia documentos



NAVIGATION.HOME E

* HOME_INTROMESSAGE *

)s enviados




Campos obligatorio

i Asi que recuerda!

Empresa

Obligatorio informacion de manera correcta.

Un campo obli |
medio de uno\w@to azul.

No obligatorio




8 pZ
Para tener en cuenta

proceso de habilitacion con Ia DIAN, éste mensaje se visualizar

en la parte superior de las paginas Nueva Factura, Nueva Nota Débito v Nue
Crédito.

Asi que...




Crea una nueva facturade v ta

Empresa \ l-\wa si, inic mos.
Empres o En éste campo de '

predeterminada aparece el nombre de tu
empresa, Si perteneces a un grupo
empresarial puedes redlizar la btisqueda
especificamente de la empresa que
necesitas.

Cliente

Cliente »

|'-'|i|

Mi mejor cliente (987654321)




Informacion del documento

Serie Numero Fecha de entrega\ Fecha de vencimiento

INFORMACION DE DOCUMENTO ]
21

Ingresa la fecha en la
deseas hacer llegar la~
factura a tu cliente.

Aqui . €5

ETT—— necesario que
Dema Serie Habilitacio V2 .

asocies el

En éste campo debes ~ NUmMero de

seleccionar la serie documento que
que la DIAN ha Vvas a emitir,

habilitado para tu  recuerdaque es
empresa. consecutivo.

Haz clic en éste icono para
desplegar el calendario




Periodo de facturacion _— -

Periodo de fact. desde - Periodo de fact. hasta

Aqui encontraras los campos que’te permiten determinar el
periodo a facturar paratu clien

Referencia de documento

Si lo deseas puedes incluir \la informacion de los
documentos que soportan la factura . que estas
emitiendo, por ejemplo la orden que compra.

. . Es necesario dar clic
Ten en cuenta lo S|gU|ente. en el botsh Agregar

ara que
rmacion. ~

El ingreso de la informacion en éstos
campos es opcional y en la
representacion  grafica no  se
mostraran éstos datos.




Medios de pago y Codigo de pago

Selecciona el Medio y Codigo de pago que
corresponde a la factura que estas | Lirebiclos Lde
realizando.

MEDIOS DE PAGO

MEDIOS DE PAGO

j |nstrumento no definido —

, . ﬁ-"
Después de realizar En  caso de
la seleccion en cada pecesitar
uno de los campos eliminar los

datos agregados

guardados.




Descripcion de lineas

En éste espacio podras
realizar la descripcion de los
productos a facturar,

incluyendo la cantidad, el

precio, el impuesto. @

Descripcion de lineas

Si necesitas vincular mas
la factura
o| boton

Nuestra  plataforma
hara el calculo para
arrojarte el valor dela

CANTIDAD PRECIO % IMPUESTO

Valor de linea ..

Nota de linea «+- =7

N,

—




Finalmente...

En |a parte inferior de la pagina
visualizaras el resumen de tu
facturay el total de la misma.

Luego de verificar los datos haz
clic en el boton que te
sefialamos en la imagen.

Veras un cuadro de dialogo
como éste....

Qualification Invoice Submission

e documento serd finalizado y enviado a DIAN. ;Desea continuar?

Totales

11

e e—

E CREATE QUALIRCATION SALES INVOICE

2000

2000




Siendo vya expertos en
crear nuevas facturas

de venta veras que es
muy sencillo realizar las
notas débito v crédito,
ya que debemos seguir
los mismos pasos antes
mencionamos, excepto
por  unOsS  Campos
nuevos que te
ensenaremos a
continuacion...

Selecciona el
crédito o débito
corresponda a lovque |

necesitas.
12 o)




Referencia de documento
Nota débito y Nota crédito

Entre las opciones  Enp éste campo,
elige  Referencia Cufe de la facturs
Factura, asi se Anular.

habilitara ‘el campo S ReculRiae C|It en Agregar Referencia

Cufe.
I CUFE?

Pero ;Donde encuentro

|_Referencia Cantigencia

&F veras en la parte inferior
copialo y pégalo en el campo asi

Mira un ejemplo aqui 5

LE]



Factura de Venta CAS2

EMPRESA RECEPTORA
NIT. 11 223 344 PRUEBA SAPHETY
NIT: 44 332211

1 A TEL: 2665050
IVA REGIMEN COMUN >
Resolucion DIAN 142 CIUDAD Y FECHA' BOGOTA D.C. 07/03/2018 c U F E
Para Facturacién Electronica desde 1 hasta 10000 VENCE: 0710372018 -
Valido entre 18/06/2018 hasta 02/12/2018

e — 4ablea 5 806ciel 8978419070008 0401 e0eb4 68372

Obra: Obras
Centro de Costos: 14422 33 Obras y pagos

Moneda COP

DETALLE VALOR

Producto 1 $ 51,456,595.00
Producto 2 $1,337,871,462.00
Producto 3 $ 22,205,609.00

Producto 4 $7,868,864.00

SUBTOTAL $ 1,735,416,090.00
DESCUENTO $ 550,000.00

Vr. IVA 16.00% $ 13,044,970.00
Vr. IVA 16.00% $ 13,044,970.00

RETENCION EN GARANTIA: $0,00

AMORTIZACION DE ANTICIPO: $0,00

RETENCION EN LA FUENTE: $ 3,308,192.00

Prueba Saphety

Valor Total : $1,717,366,307.00

Valor Total en Letras: UN MIL SETE( :mvivs
DIECISIETE MILLONES TRESCIENTOS SES NTA Y ..ccwiunin
SEIS MIL TRESCIENTOS SIETE PESOS

Favor aplica retencin en a fuente del 3 5% para
desarrofo implementacin, marnienimiento consultora
armendarien® segun el Decreto 249912 Tarifa ICA 3

ta 69X 1000
seqin Rezolican 3
NGTA: Sirvase cancelarla présents Sctura con cheque cizado a faver
e SINCOSOFT SNCO COMUNICACIONES S AS 0 hacse ransferencia
electrtnica o consinacicn en ruestra Cuenta Corrente A/ ilkss No.
382000%2 o Cuenta Coriente Bancolombis No. 167 003970 32
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