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BIENVENIDO

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 y Aduanas Nacionales (DIAN).

El manual de administrador de empresa es una guía practica para el acceso a las

funcionalidades de gestión de empresas, usuarios y documentos de la plataforma.



INGRESO AL SISTEMA

https://einvoicing-co-qa.saphety.com/#/saphety/login

Encaso de tener un operador diferente a Saphety este link debe ser modificado en la
parte rojacon el nombre de su proveedor tecnológico.

Ingrese a la herramientade  
Saphety 3pasos.

1.Ingresara laplataformapor  

mediodel linkproporcionado.

2.Usuario: Digite el correo

electrónico con que se creó

su cuenta.

3.Contraseña: Digite la  
contraseña que activó en  
el sistema.



RECUPERAR CONTRASEÑA

Para recuperar la
contraseña, en la página
de acceso la herramienta
SaphetyDoc, ingrese
en la par te inferior a
“Recordar contraseña”,
diligencie el formulario,
luego digitando el
correo electrónico
registrado, recibirá una
notif icación, de clic en
“RECUPERARCONTRASEÑA”
e ingrese una nueva
contraseña y de forma
automática se realizará
el cambio.
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DASHBOARD

El módulo DASHBOARD permite visualizar las estadísticas por estado de entrega, aceptación,  

comunicación y errores ante la DIAN.



CONTEO DE DOCUMENTOS

del DashboardDentro  

podrá visualizar algunas

estadísticas de “Conteo de

Documentos” Enviados y

Recibidos, por Mes, Empresa

y Año.



ENVIADOS

Al dar clic en el módulo de

Documentos  Enviados, el

usuario podrá listar los

documentos emitidos a todos sus

clientes.

Al dar click sobre el botón se

podrá realizar el envió de

integración (PDF + XML-UBL) al

cliente, siempre y cuando se

haya configurado en “Tipo de

integración” una opción de envío

para el cliente. Ver sección

“CLIENTES” en este manual.



RECIBIDOS

Al dar clic en el módulo de

Documentos  Recibidos, el

usuario podrá listar los

documentos que sus

proveedores le han emitido.



BÚSQUEDA DE DOCUMENTOS

Realice búsquedas especializadas

usando los diferentes filtros.

Exporte los resultados en:

Excel

Representaciones gráficas

en PDF (un máx.500 facturas

de la búsqueda en un archivo

comprimido .Zip)



DETALLE DE DOCUMENTOS

SAPHETY

EMPRESAEJEMPLO

Al seleccionar un documento, 

dando click en número de 

documento,  ingresará al detalle

Enelárea izquierdasevisualizará

la representación gráfica en

formato PDF.

En el área derecha se visualizarán

los datos importantes del

documento.

EMPRESAPRUEBA

$1,440,000.00



Al seleccionar un

documentHaga
búsquedaso,se mostrará 
especializadasdetallada

mente.usando
diferentes criterios.

TrasEnobtenerel 

área  izlosquierresultadosdase
visualizartendrá dosá  

enopcionesformatoPDFde .
descarga.

EL cuadro a la derecha  
Expormostrtaciónara  losendatExoscel.

ExporimportacióntantesendePDF

este, Con un

(máx.500documentfacturo.as)

de la búsqueda

DETALLE DE DOCUMENTOS

Elárea izquierdaestá divida  

en 3 pestañas.

METADATOS:

Estado del negocio  

Estado de DIAN  

Estado de Notificación  

Tipo de Documento

Número de Documento  

Emisor /  Adquiriente  

Fecha (Emisión/creación)  

ValorTotal

EMPRESA PRUEBA

$ 1,440,000.00



DETALLE DE DOCUMENTOS

FORMATOS:

Representación gráfica del  
documento - PDF

Mensaje enviado a laDIAN  

XML UBL

Mensaje enviado a  
SaphetyDOC – DTO

Adjuntar documentos
(capacidad máxima 5MB)

Se podrán adjuntar varios 
documentos siempre y 
cuando la suma total de 
peso no supere los 5MB



DETALLE DE DOCUMENTOS

COMUNICACIONES:

Permite reenviar la notificación  
del documento emitido.

La opción “Actualizar correo 
de notificación” permitirá 
actualizar la información con 
respecto al correo electrónico 
del cliente, desde la pestaña 
de comunicaciones, si así se 
desea.

empresaprueba@gmail.com

mailto:empresaprueba@gmail.com


En el módulo de EMPRESAS

el usuario visualizará el

listado de empresas a las

que tiene acceso.

EMPRESAS



EMPRESAS

Al dar clic sobre una empresa,
el usuario podrá ver la
información de detalle.
En el menú lateral derecho
se encuentran las opciones
que se gestionan desde
este módulo.

Edición

Usuarios

Series

Proveedores

Clientes



EMPRESAS

En el módulo de EMPRESAS,

al momento de editar el

logotipo de la compañía se

debe tener en cuenta lo

siguiente:

Dimensión 250px X 

250px                         

La imagen no puede 

superar los 10KB.



Para crear un usuario ingresar al

módulo de “EMPRESAS”,

seleccionar una empresa, y en el

menú lateral derecho seleccione

la opción “USUARIOS” y:

Dar clic en Invitación.  

Diligenciar el formulario.

Senotificará víaEmailalcorreo  

registrado para realizar la

activación del nuevo usuario,

abriendo la notificación dando

clic en “Activar”.

USUARIOS

La contraseña deberá cumplir los siguientes requisitos:

1. No deberá contener parte del correo electrónico

2. Mínimo 8 caracteres

3. Deberá contener una mayúscula, una minúscula y un
número o carácter especial

01 02

03 04

empresaprueba@gmail.com

mailto:empresaprueba@gmail.com


Para asignar más empresas al

usuario, se debe ingresar a

“EMPRESAS” clic a la empresa,

en “Usuarios”, se selecciona el

usuario; al ingresar hacer clic

en “Edición” y en la parte

inferior “ASOCIADOS ”se

selecciona la empresa que se

relacionará, luego clic en “Añadir

Asociado”, se asignan los roles

y finalmente clic en “Guardar”.

(Estas acciones sólo pueden

ser realizadas por un usuario

Administrador).

USUARIOS

01 02

03



SERIES

Para crear una Serie,
Ingresar al módulo de
EMPRESAS, seleccione una
empresa, en el menú lateral
derecho seleccione la
opción SERIES;
dar Clic en Nuevo.

Se pueden crear varias series
para el mismo tipo de
documento.

Para obtener las series de la
DIAN se debe haber realizado
los pasos como facturador
electrónico, ver documento
“Facturador Electronico”.

EmpresaPrueba



Powered by Saphety

PROVEEDORES

En el menú derecho  
PROVEEDORES usted podrá  
ver la información de las  
empresas que le emiten  
documentos a su compañía.  
También Crear un “NUEVO”  
proveedor y hacer “Búsqueda  
de proveedores”.



CLIENTES

Para crear un Cliente, ingresar

al módulo de EMPRESAS

luego, seleccione una empresa,

en el menú derecho seleccione

la opción CLIENTES, y dar clic

en Nuevo Cliente en el que

puede especificar:

Información principal

Ubicación / Contacto

Esquema fiscal

Tipo de Impuestos  

Tipo de Datos

Recuerde que el campo
TIPO DE DOCUMENTO
no es editable, después  
de guardar los cambios.

En Tipo de Integración;

1. Si desea que los documentos PDF y UBL se 
envíen junto a la notificación de emisión, 
seleccionar la opción “Incluir archivos en la 
notificación de correo electrónico del 
documento creado” y en el campo “Tipo de 
integración” seleccionar la opción 
“Seleccionar Valor”.

2. Si desea que los documentos PDF y UBL se 
envíen por aparte, seleccionar en “Tipo de 
integración” la opción correo electrónico y 
en el campo “Correo electrónico” digite el 
correo facilitado por su cliente, en la opción 
“Tipo de envío de documentos adjuntos” 
podrá seleccionar: 

* Archivo Zip

* Separado



Para crear un Documento

Manual, ingresar al módulo de

EMPRESAS, seleccione una

empresa, en el menú lateral

derecho seleccione la opción

CLIENTES, dar clic en Crear

Documento, y se desplegaran

las siguientes opciones:

Factura de venta.  

Nota Débito.

Nota Crédito.

CREACIÓN MANUAL DE DOCUMENTOS



En la FV, Nota Débito ó

NotaCrédito, automáticamente
el editor del documento dil-
igenciará los datos de emisor
y adquirente.

Campos contenidos:

Nuevo correo derecepción  
Fecha de Documento  
Fecha de emisión
Fecha de entrega  
Fecha de vencimiento  
Tipo de Moneda
Nota

Líneas de Facturación  
IVA - IPO – ICA

EMPRESAPRUEBA

Cuando se crea un documento el 
adquiriente recibirá una  notificación 

en el correo electrónico.

Revise todos campos antes deenviar  
el documento para evitar errores.

Los campos con punto azul
son obligatorios.

Puede crear una factura en Borrador
estará disponible en la opción 

Documentos  Borradores

SAPHETY
CO - NIT - 800000  
CALLE 10 N 12 - 700
Bogotá  
soporte.colombia@gmail.com

CREACIÓN MANUAL DE DOCUMENTOS

mailto:soporte.colombia@gmail.com
mailto:te.colombia@gmail.com


Operador  

Virtual

Administrador
de Empresa

Issuer
Issuer  
Viewer

Receiver
Receiver  
Viewer

JERARQUÍA DE ROLES



NUEVOS ROLES EN LA HERRAMIENTA

ISSUER ISSUER  

VIEWE

R

RECEIVER RECEIVE

R  

VIEWER

Emitir  

Documentos

Sólo puede consultar  

documentos  

Enviados, pero no  

puede tomar  

acciones sobre ellos.

Aprobar  

Documentos

Sólo puede consultar  

documentos Recibidos,  

pero no puede tomar  

acciones sobre ellos.Reenviar  

Notificación

Rechazar  

Documentos

Ver información  

de Empresa Descargar Archivos

Cargar Archivos

Recargar PDF  

(Reemplazar un archivo PDF

desde su computador)

Regenerar PDF  

(Seleccionar de las plantillas y

volver a generar elPDF)



Facturación Electrónica

SOPORTE TÉCNICO
soporte.colombia@saphety.com

mailto:soporte.colombia@saphety.com

