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BIENVENIDO

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 y Aduanas Nacionales (DIAN).

El manual de administrador de empresa es una guia practica para el acceso a las
funcionalidades de gestion de empresas, usuarios y documentos de la plataforma.




INGRESO AL SISTEMA

©

Ingrese a la herramienta de
Saphety 3 pasos.

1.Ingresar a la plataforma por
medio del link proporcionado.

2.Usuario: Digite el correo
electrénico con que se cred
Su cuenta.

3.Contrasena: Digite la
contrasefia que activo en
el sistema.

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

& Encaso de tener un operador diferente a Saphety este link debe ser modificado en la
parte roja con el nombre de su proveedor tecnologico.

saphety eogten | span

Saphety Facturacion Electrénica Colombia




RECUPERAR CONTRASENA

©

Para recuperar la
contrasefia, en la pagina
de acceso la herramienta
SaphetyDoc, Ingrese
en la par te inferior a
“Recordar contrasena’,
diligencie el formulario,
luego digitando el
correo electronico
registrado, recibird una
notificacion, de clic en
‘RECUPERAR CONTRASENA’
e ingrese una nueva
contrasena y de forma
automatica se realizara
el cambio.

SaphetyDoc | Facturacién Electrénica

Recuperacion de Contrasefia
Ha escogido recuperar Ia contrasefia.

Clic en el botén de abajo por favor.

AUn no es clien

Ingresar aqui para empezar
ahora mismocon |a Facturacién Electrénica,

INGRESAR A FACTURACION ELECTRONICA

Elige tu Idioma

L

ain R

Recuperacion de Contrasefia

;Olvidd su contrasefia? Enviaremos un correo

electrénico con una "URL" para que pueda recuperar su

acceso,

Recuperacion de Contrasefia -

Por favor ingrese su nueva contrasefia

CONFIRMAR




DASHBOARD

El médulo DASHBOARD permite visualizar las estadisticas por estado de entrega, aceptacion,
comunicacion y errores ante la DIAN.

saphety elnvoice DASHBOARD DOCUME - VINISTRACION ~ AYUDA > Q)
BIENVENIDO A EINVOICE COLOMBIA. ALGUNAS ESTADISTICAS: Ultimas 24 horas Ultimos 30 dias
Estados de Entrega Estados de Aceptacion Comunicacion con DIAN Errores de comunicacion con DIAN

- Certificado 42 . Aceptado T
. Recibido 20 . Rechazado 1"
A d
[ 5¢
acitamente



CONTEO DE DOCUMENTOS

BIENVENIDO A EINVOICE COLOMBIA, ALGUNAS ESTADISTICAS:

ISl LR LRIl  Conteo de Documentos Por Mes Por Empresa

@ ULTIMA ACTUALIZACION: 26/11/2018 23:00:01 ANO: 2018

I Documentos Enviados por Mes

Dentro  del Dashboard

podra visualizar algunas
estadisticas de “Conteo de
Documentos” Enviados vy
Recibidos, por Mes, Empresa

y Aio.

Abnil
¥ Documentos Enwiados por Mes: 2405




ENVIADOS

Documentos Enviados
() BUSQUEDA DE DOCUMENTOS Deste 1 Heste 9 De 9 & ¢ 1 > »
TIPO DE NUMERO DE . CCERTOR FECHA DE FECHA ESTADO DE ESTADO DE COMUNICACION ESTADO DE JONEDA VALOR
Al d | | z d | d DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO CREACION|= DOCUMENTO CON DIAN NOTIFICACION TOTAL
alr CliIC en el modadulo e
Documentos 9 EnVIa‘dOSl el Empresa Prueba CTST Cliente prueba ) 29/04/2019 ) )
) , ; Facturade Venta  FAC11 ! 29/04/2019 . Entregado con Fiito CoP $107.100,00
usuario podra listar los a2y | EisI .
documentos emltldos a‘ tOdOS Sus Empresa Prueba CTST Cliente prueba ) 29/04/2019 ) ]
. Facturade Venta  FAC10 29/04/2019 Entregado con Fxito CoP §107.100,00
C| e nte S. COLOMBIA CIsTE 14:17:00
. , Gacturade Vents  FACO Empresa Frueba CIST C“e”t,ipmba 29/04/2019 zg\guyzmg Frrer [t cop $ 47.600,00
Al dar click sobre el boton =~ se e s e
pOd ra real |Zar el enVIO de Empresa Prueba CTST Cliente prueba ) 08/04/2019 ) ]
. ., Facturade Venta  FAC3 - 08/04/2019 ) Entregado con Fxito CoP $107.100,00
integracion (PDF + XML-UBL) al CoLonEl: asts 12644
Cllente’ Slempre y Cuando S€ Empresa Prueba CTST Cliente prueba 08/04/2019
- Ry Facturade Venta  FACT - 29/04/2019 Entregado con Fxito CoP $ 100.000,00
haya configurado en “Tipo de COLOMBIA asTg 140554

integracion” una opcion de envio
para el cliente. Ver seccion
“CLIENTES” en este manual.



RECIBIDOS

saphety elnvoice DASHBOARD JOCUMENTOS =  EMPRESA \DMINISTRACION =  AYUDA - Q)

Documentos Recibidos

@ BUSQUEDA DE DOCUMENTOS i_}, CARGAR DOCUMENTCS Desde 0 Hasta 0 D= O LCQ IS I G B X1 P >
R , TIPO DOCUMENTO NUMERC DOCUMENTO ORIGEN DESTINO FECHA DOCUMENTO FECHA CREACION!= ESTADO MONEDA VALOR TOTAL
Al dar clic en el modulo de
o Factura de Venta 984000281 Saphety Transacciones Electronicas S.AS 30/09/2018 02/10/2018 10:30:05 coP 952000
Documentos - Recibidos, el
. , B Factura de Venta 984000280 Saphety Transacciones Electronicas SA 30/09/2018 01/10/2018 0%:15:03 cop 9,520,00
usuario podra listar los
Factura de Venta 304 31/07/2018 26/09/2018 16:59:32 * Defivered * copP
documentos que sus
. R P - 15/05/2018 25/09/2018 17:28:56 | » Deliverad *
proveedores le han emitido.
Factura de Venta GSG29665 26/06/2018 24/09/2018 15:51:01
Factura de Venta FV20 10/09/2018 24/09/2018 1061125 | *Deivered® cop
Factura de Venta V19 20/09/2018 21/09/201811:0324 [ *Deiversd®  COP 3,570,000.0
Factura de Venta FVi8 20/08/2018 21/09/2018 11:00:09 | Defvered®  COP 3,570,000,00
Factura de Venta V17 20/09/2018 21/09/2018 105456 =Daiversd®  COP 3,570,000.00
Factura de Venta V16 20/09/2018 21/09/2018 105324 | *Daivered®  COP 1,190,000,00
Factura de Venta FV43 20/09/2018 21/09/2018 10552117 | *Deiversd®  COP 1,190,000.0
- ‘o . PR d= e amma Anemn imma A s —— S=SIVEIWED — sAm mAn An



BUSQUEDA DE DOCUMENTOS

@ Documentos Enviados

Realice blusquedas especializadas
Usando IOS d Iferentes fi ItrOS . Tipo de Documento Subtipo de Documento Estado de Notificacion Estado de Negocio Estado de Comunicacion
Expo rte I OS reS u Itad OS e n : Seleccionar Valor Y Seleccionar Valor v Seleccionar Valor v Seleccionar Valor v Seleccionar Valor

ado Hasta Documento Desde Documento Hasta

=
& Excel

& Representaciones graficas o B
en PDF (un max.500 facturas e —
de la busqueda en un archivo - S s . T
comprimido .Zip)

’ M R TOTA
DOCUMENTO DOCUMENTO DOCUMENTO CREACIONL= oNERs  TWatopTomL

DISTRIBUIDORA DE LUBRICANTES 25/10/2018
Factii oe. Ve S bhce gt TM. SA 2330218 ‘ Extregk i 5830
actura de Venta RUE2 CARIA GROUP CO STM.SAS 5, 2018 10:52:36 Entrega - CO 84483,



DETALLE DE DOCUMENTOS

Documento enviado

Documentos enviados /| Factura de Venta - 324000286
li METADATOS FORMATOS <
s A FORMATOS COMUNICACIONES
PDF-version £
DETALLE DOCUMENTO VALOR

& Al seleccionar un documento,
. . saphety —

dando click en numero de —— e s
documento, ingresara al detalle =2 o e A —

& Enel areaizquierda se visualizara _
la representacion grafica en —— ”
formato PDF e e

&% En el area derecha se visualizaran — e o

DESCUENTO

los datos importantes del p—
documento.

$273,600.00




DETALLE DE DOCUMENTOS

Documento enviado
Documentos enviados /| Factura de Venta - 324000286

©

Elarea izquierda esta divida PO version
en 3 pestanas. =
osrtoz0ts o-tce
METADATOS:
@ Estado del negocio
@ Estado de DIAN e s
@ Estado de Notificacion — = e s :
@ Tipo de Documento
@ Numero de Documento - o o
@ Emisor / Adquiriente —— . O

Vr. IVA 19,00% $273,600.00

& Fecha (Emision/creacion)
® ValorTotal



DETALLE DE DOCUMENTOS

©

FORMATOS:

&% Representacion grafica del
documento - PDF

& Mensaje enviado a laDIAN
XML UBL

& Mensaje enviado a
SaphetyDOC — DTO

& Adjuntar documentos
(capacidad maxima 5MB)

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

METADATOS FORMATOS

NOMBRE ARCHIVO

COMUNICACIONES

FORMATO

SE9.paf

face_f0830007651000000599E.xm

SES.json

PDF

XML

CTO

* Document_Attachments *

NOMBRE TAMANO



DETALLE DE DOCUMENTOS

©

COMUNICACIONES:

METADATOS FORMATOS COMUNICACIONES

% Permite reenviar la notificacion

del documento emitido. Notificacion de Entrega

@ La opciodn “Actualizar correo Correo del Adquirente

de notificacion” permitiré empresaprueba@gmail.com » m
actualizar la informacion con :
respecto al correo electronico
del cliente, desde la pestaina
de comunicaciones, si asi se
desea.

[[] * Document_Notification_U pdateCustomerNotificationEmail *


mailto:empresaprueba@gmail.com

EMPRESAS

Listado Empresas

(& * COMPANY SEARCH AREA TITLE* (3 NUEVO AR * USERS_UPLOAD®* A& * COMPANIES UPLOAD * Desde 1 Hasta 25 De 187 « ¢<|1/2/3|4/5|. > »

s NIT 908

= ‘:‘ Pur e f:lamc‘ia ' IZ @

En el médulo de EMPRESAS )
el usuario visualizara el
listado de empresas a las

. \ B ) Por Def fm @ m
que tiene acceso. R Coldinbia
P . = NIT 801
H)  esew Z W
7" / Colombia ' HOgoin
16751273 NIT SO——
. ‘ diweccion de la empresa . : , Colombia 7 T



©

Al dar clic sobre una empresa,
el usuario podra ver la
informacion de detalle.

En el menu lateral derecho
se encuentran las opciones
gue se gestionan desde
este modulo.

& Edicion

& Usuarios

& Series

& Proveedores
& Clientes

EMPRESAS

Main Info

Saphety Transacciones Electronicas S.AS

Tipo de Documento

Colombia NIT
Zona Horaria
America/Bogota Espanol

Location/Contacts

Direccion

Calle 90 No. 112 - 41

Detalles de la compahia

Companies List /| Detalles de la compaia

Logo

CO_NIT_900606963

nero de Documento
ero de Document

900606963

Tax/Description

Simplificado

saphety

& Edicion

72 Usuarios

J\ I, Series
Proveedores

|i] Clientes



EMPRESAS

Crear Empresa
Companies List / Crear Empresa

Main Info Company Logo
En el modulo de EMPRESAS,
al momento de editar el  ____ .
logotipo de la compania se .
debe tener en cuenta lo .. amew .
siguiente:
0 DlmenSIén 250px X Seleccionar valor v Seleccionar valor v
250px
& Laimagen no puede
Supel’al’ |OS 10KB Location/Contacts Tax/Description
Seleccionar valor v



USUARIOS

. . Complete los datos de los usuarios, con el fin de enviar una invitacion en el contexto de esta empresa
(@), * USER SEARCH AREA TITLE* £ INVITACION

LlStadO Usuarios Invitacion Usuario ’
Companies List /| Companies Details ' Users List | Invitacién Usudrio
@ Companies List / Companies Details / Listadgl

Para crear un usuario ingresar al .o
médUIO de “‘EMPRESA ”, CYND! MEDINA em mail.com Activo Clevee H—
seleccionar una empresa, y en el oo

menu lateral derecho seleccione o
., 7 o ctivacion de cuenta
la opcion “USUARIOS’ y: 03 O 4
Bienvenido a la facturacion electrénica PR il Rl
Politica de Privacidad

& Dar clic en Invitacion.
& Diligenciar el formulario. |
& Senotificara viaEmail al correo mm——
registrado para realizar la ]

activacion del nuevo usuario,

abriendo la notificacion dando
clic en “Activar’.

Para activar su cuenta por favor continue

La contrasefa debera cumplir los siguientes requisitos:
1. No debera contener parte del correo electrénico
2. Minimo 8 caracteres

3. Debera contener una mayuscula, una mindscula y un
namero o caracter especial


mailto:empresaprueba@gmail.com

USUARIOS

DASHI0ARD CUMENTOS EMPRESAS ”
DASHBOARD OCUMENTOS~  EMPRESAS A .
Datos usuario de empresa
Companies Lt Users Lst - Datos usiane de empress
Listado de Usuarios
Listado de Empresas / Detalle de Empresa cmbee Cotrea Etectrinico Teléfona (27 Edicion
capaciaciones sophety 666688883
(& BUSQUEDA DE USUARIOS £ INVITACION Desde 1 Hasta 3 De 3 « <l1>» g Sl i
7 NOMBRE CORREO ELECTRONICO ESTADO DEL USUARIO FECHA DE CREACIONL= Espafiol Amea * Active * 0

Para asignar mas empresas al — R

usuario, se debe ingresar a  cwe B
‘EMPRESAS’ clic a la empresa, ‘
en “Usuarios”, se selecciona el
usuario; al ingresar hacer clic o
en “EdiCi6n’ y en la parte e et 56
inferior “ASOCIADOS "se " o
selecciona la empresa que se

relacionara, luego clic en “Afadir  ssoawos

Asociado’, se asignan los roles "
y finalmente clic en “Guardar’.
(Estas acciones soOlo pueden
ser realizadas por un usuario
Administrador).

Espafiol v America/Bogota v Activo

( ) ¥ + ANADIR ASOCIADO




SERIES

§ DASHBOARD DOCUMENTOS ~ EMPRESAS AYUDA lei

Para crear una  Serie,
Ingresar al modulo de
EMPRESAS, seleccione una
empresa, en el menu lateral
derecho seleccione la
opcién SER|ES, () NUEVO (3 * SERIE_NEW DIAN * Desde Hasta De ARG DS

dar Clic en Nuevo.

Listado Rangos Numeracion

Companies List / Companies Details / Listado Rangos Numeracion

NOMBRE NUMERO AUTORIZACION VALIDO DESDE HASTA ESTADO

Se pueden crear varias series

documento.
Pruebal 548 06/06/2018 23/11/2018 Activa

Para obtener las series de la
DIAN se debe haber realizado Serie Prueba 1342 01/05/2018 21/12/2018 Activa
los pasos como facturador
electronico, ver documento
“Facturador Electronico”.




PROVEEDORES

©

En el mend derecho
PROVEEDORES usted podra
ver la informacion de las
empresas que le emiten
documentos a su compainia.
También Crear un “NUEVO”
proveedor y hacer “Busqueda
de proveedores”.

& BUSQUEDA DE PROVEEDORES  (3) NUEVO

Listado de Proveedores

Companies List /| Companies Details / Listado de Proveedores

Desde 1 Hasta 1 De 1 «l<¢l x| |»

NOMBRET= NUMERO DE DOCUMENTO CIUDAD CORREO ELECTRONICO TIPO DE EMPRESA
ENSET SAS CO_NIT_S00856359 Bogota juan.eslava@saphety.com Lega |
Listado de Proveedores
Companies List - Companies Details / Listado de Proveedores
Seleccionar Valor v
Desde 1 Hasta 1 De 1 CRIEE B DRI

& BUSQUEDA DE PROVEEDORES () NUEVO



CLIENTES

Para crear un Cliente, ingresar
al moédulo de EMPRESAS
luego, seleccione una empresa,
en el menu derecho seleccione
la opcion CLIENTES, y dar clic
en Nuevo Cliente en el que
puede especificar:

& Informacion principal
& Ubicacion / Contacto
& Esquema fiscal

® Tipo de Impuestos

& Tipo de Datos

Clientes

Desde 1 Hasta 2 De 2 & < 1 > » '
L]
ATE *

CO_NIT, Cundinamarca 533CPama’

Recuerde que el campo
TIPO DE DOCUMENTO

Tipo de integracion

[ Actualizar datos cliente a partir de los documentos

Incluir archivos en la notificacion de correo electrénico del documento
creado

Tipo de Integracion

Correo electrénico v

Correo Electronico

Tipo de Envio de Documentos Adjuntos

Archivo Zip v

EnTipo de Integracion;
1.

no es editable, después
de guardar los cambios.

Si desea que los documentos PDF y UBL se
envien junto a la notificacion de emision,
seleccionar la opcioén “Incluir archivos en la
notificacion de correo electronico del
documento creado” y en el campo “Tipo de
integracion” seleccionar la opcion
“Seleccionar Valor”.

Si desea que los documentos PDF y UBL se
envien por aparte, seleccionar en “Tipo de
integracion” la opciodn correo electrénico y
en el campo “Correo electronico” digite el
correo facilitado por su cliente, en la opcion
“Tipo de envio de documentos adjuntos”
podra seleccionar:

* Archivo Zip .
S

* Separado



CREACION MANUAL DE DOCUMENTOS

©

Para crear un Documento saphety  elnvoice DASHBOARD JCUMENTOS~  EMPRESAS  ADMINISTRACION - Q)
Manual, ingresar al médulo de Clientes
EMPRESAS, seleccione una
empresa, en el menu lateral Gl e e S e B EREIEE
derech O SE'GCCIOne | a OpCI én NOMBRE!= CODIGO CIUDAD CORREO ELECTRONICO TIPO LEGAL * CUSTOMERS_CREATIONDATE *
CLIENTES, dar clic en Crear i sogce P
Documento, y se desplegaran Sy
las siguientes opciones: Factura Venta

Mota de crédito
& Factura de venta. Nota de débito
& Nota Débito.
& Nota Crédito.




CREACION MANUAL DE DOCUMENTOS

noreplyDeaphety.com.co & uas & S0k et

saphety “
gusn == saphety

Estmacs Sefoms,

En la FV, Nota Débito 6 ~ T o S
NotaCrédito, automaticamente e " s oo
el editor del documento dil- = el
igenciara los datos de emisor
y adquirente. £
Campos contenidos: SR — |
® Nuevo correo derecepcion Cuando se crea un documento el
&% Fecha de Documento adquiriente recibira una notificacion
® Fecha de emisién en el correo electrénico.
® Fecha de entrega Z  Revise todos campos antes deenviar
® Fecha de vencimiento el documento para evitar errores.
@ TipO de Moneda pee T Los campos con punto azul
® Nota son obligatorios.
® Lineas de Facturacion Puede crear una factura en Borrador
@ IVA-IPO- ICA estara disponible en la opcion

Documentos = Borradores


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

JERARQUIA DE ROLES

Issuer Issuer

Viewer
Operador Administrador
Virtual de Empresa
. Receiver
Receiver Viewer




NUEVOS ROLES EN LA HERRAMIENTA

ISSUER ISSUER RECEIVER RECHWAR
VIEWWHER RIEWER

Emitir Solo puede consultar Aprobar Solo puede consultar
Documentos documentos Documentos documentos Recibidos,
Enviados, pero no pero no puede tomar
Reenviar puede tomar Rechazar acciones sobre ellos.
Notificacion acciones sobre ellos. Documentos

Ver informacion _
de Empresa Descargar Archivos

Cargar Archivos

Recargar PDF
(Reemplazar un archivo PDF
desde su computador)

Regenerar PDF
(Seleccionar de las plantillasy
volver a generar el PDF)



saphety

Facturacion Electronica

SOPORTE TECNICO


mailto:soporte.colombia@saphety.com

