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Introducción, definiciones y recomendaciones.  
 

Se define como Siesa E-Invoicing a la plataforma web que permite al cliente facturador consultar de 

forma accesible y gráfica sus facturas electrónicas o notas emitidas a través de los aplicativos locales 

(Siesa Enterprise, SBS y 8.5). 

Siesa E-Invoicing le permitirá al facturador generar reportes, realizar reenvíos de facturas por correo y 

verificar trazabilidad en la entrega de estas a sus adquirientes, así como consultar el consumo de 

emisiones y estadísticas.  

El cliente deberá estar previamente habilitado por la DIAN para facturar electrónicamente a través del 

Proveedor Tecnológico Siesa para solicitar acceso al portal Siesa E-Invoicing, de lo contrario, no será 

factible su ingreso.  

Si cliente ya se encuentra habilitado, pero no cuenta con acceso al portal Siesa E-Invoicing, se 

recomienda contactar a las líneas de soporte SIESA quienes se encargarán de brindarle el apoyo 

pertinente al acceso.  

Para el acceso, el cliente deberá brindar un correo el cual se usará para registro de su compañía en la 

plataforma, este correo se registra por compañía, por lo tanto, si el cliente posee un grupo o consorcio 

de varias compañías, deberá suministrar un correo diferente por cada nit o compañía.   
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Acceso a la plataforma y recuperación de credenciales 
 

El cliente deberá ir a su navegador (Recomendados: Chrome, Mozilla, Opera) y escribir la siguiente 

URL: 

 https://portalfe.siesacloud.com  

 La cual lo redireccionará al portal web Siesa E-Invoicing para el respectivo LOGIN de acceso: 

´ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al acceder se redirigirá a una ventana en la cual se le indicará que debe ingresar el token enviado al 

correo electrónico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://portalfe.siesacloud.com/
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El correo electrónico se enviará a la cuenta registrada en el portal de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para deshabilitar el doble factor de autenticación, el usuario master debera ingresar por la opción 

usuarios: 
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seleccionar el usuario y dar clic en editar. 

 

 

En la parte inferior dejar este campo deshabilitado: 

 

Con este ajuste al dar clic en acceder en el inicio de sesión se redirigirá automáticamente a la pagina 

principal. 

En caso de deshabilitar la opción de doble autenticación se redirigirá automáticamente a la página 

principal. 

En caso de olvidar o bloquear su acceso, deberá dar clic en la opción ‘Olvidó o bloqueó su acceso” la 

cual lo direccionará al asistente de recuperación de contraseña. 
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En este entorno deberá ingresar el correo 

registrado donde será enviado un enlace para 

iniciar el proceso de recuperación de contraseña. 

Marcar check (Captcha) y dar al botón 

Restablecer. 

 

 

 

 

 

Posterior a esto se realizará el envío de correo que podrá verificar en su bandeja de entrada y dar clic 

en la opción Click, o copiar el vínculo y pegarlo en su navegador.  
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El enlace lo llevará al portal web de recuperación donde deberá ingresar las nuevas credenciales 

teniendo en cuenta las políticas de contraseña segura y su complejidad. 

La seguridad de esta se le indicará en un medidor de color rojo a verde con base en líneas en el cual 

se mostrará el grado de complejidad de su contraseña. (Mayúsculas, números y caracteres) 

Las líneas deberán estar en Verde obligatoriamente, de lo contrario no permitirá completar el proceso 

de recuperación. 

Una vez establecida la contraseña con su correcto grado de complejidad, acepta los términos y 

condiciones, marcar CAPTCHA y finaliza con el botón CAMBIAR CONTRASEÑA. 

 

 

Una vez terminado el proceso, volverá automáticamente entorno de login y podrá acceder nuevamente 

a la plataforma Siesa E-Invoicing.  
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Interfaz (Dashboard) 
 

Al ingresar se podrá evidenciar todo lo relacionado con las estadísticas de su facturación, así como 

facturas emitidas, timbres disponibles, facturas por CO, etc.  
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Podrá ver la grilla de sus facturas, notas, documento soporte dando clic sobre el numero en el recuadro 

de PST, notas, adquiriente, documento Soporte y a través de la lupa, ver el estado en la DIAN, el 

cual deberá ser Procesado correctamente si la factura fue reportada correctamente a la DIAN.  

Filtros de Búsqueda: Podrá realizar los filtros que el cliente requiera para consulta de sus facturas, ya 

sea por fecha, Razón social del adquiriente, nit del adquiriente, así cómo por Centro de Operación o 

Estado. 

Adquiriente: Receptor de la factura o cliente a quien el facturador a prestado y cobrado un servicio. 

Estado del adquiriente: Hace referencia al estado de acuse aceptación o rechazo que el adquiriente 

haya realizado al momento de recibir la factura vía correo electrónico. 

Exportar Listado: Permitirá al facturador exportar en formato Excel el filtro de búsqueda que haya 

realizado.  
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Trazabilidad Envío y Reenvío de Correo 
 

Una vez finalizado el proceso de facturación electrónica desde su aplicativo Siesa ERP/SBS/8.5, se 

recomienda validar el envío y recepción de correo por parte del adquiriente siguiendo los pasos 

especificados a continuación:  

Verificar el folio respectivo en https://portalfe.siesacloud.com dando clic en el botón con las 3 líneas, la 

cual desplegará 4 opciones. 

 

Opciones: 

Ver documento: Permitirá al facturador ver la representación gráfica de la factura pertinente. 

Reenviar documento: Permitirá al facturador reenviar por correo nuevamente la factura al mismo correo 

inicial o a correos adicionales si lo ve pertinente, para esto el cliente debe configurarlos en el campo 

separados por comas. 

Si el cliente desea enviar anexos 

(Soportes), podrá realizar el reenvío 

normal, adicional,  dar clic en el boton 

examinar de la pestaña ANEXOS, que le 

permitira importar los anexos 

correspondientes los cuales se iran en un 

correo por separado haciendo referencia al 

folio correspondiente en su asunto de 

correo. 

 

 

 

 

 

Ver log de Reenvíos: Permite verificar los diferentes eventos de correo.  

En la Opción Log Reenvíos, el cliente podrá consultar sus eventos de correo dado clic a la lupa. 

https://portalfe.siesacloud.com/
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Tipificación: 

Eliminado: El envío de correo es exitoso pero el adquirinte identifica el correo o su contenido como 

malware y procede a eliminarlo.  

Fallido: El envío de correo falla, el correo configurado cumple en estructura pero no existe, lo cual genera 

rebote o el adquiriente detectó el correo como spam e impidió su ingreso. 

Entregado: El correo es enviado y entregado con éxito en el o los destinatarios. 

Nota: El adquiriente deberá revisar en todas sus bandejas de correo (Spam, correos no deseados, etc) 

Abierto: El correo es abierto por el o los destinatarios. 

Nota: Adquirientes que manejen la recepción y procesamiento de facturas a través de plataformas de terceros 

como CEM Carvajal u otro tipo de software, no mostrarán ABIERTO debido al modelo de lectura que hacen 

los mismos, pues esta integración permite tomar directamente los adjuntos sin abrir el correo.  

Log reenvíos guardará historial 3 meses a partir la fecha en curso, pasado este tiempo, log reenvios mostrará 

informacion en ceros.  

Ejemplo: 

 

Nota: Sí se llega a evidenciar ceros en una factura reciente, se debe verificar que la pestaña log reenvíos 

muestre información.  
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Errores Recurrentes 

Si al acceder a Log Reenvíos se muestran los errores en las imágenes (a continuación), se debe a que 

no hubo envío de correo y se deben realizar las siguientes validaciones: 

 

                                                   

 

 

 

 

 

 

Verificar Facturas con Novedades, De no haber novedad en este entorno, se debe revisar la opción ver 

documento, si se muestra el error al visualizar Pdf (error Abajo), se debe verificar la construcción del pdf 

desde el aplicativo ERP/SBS/8.5, debido a que no llegó pdf al PT, por tanto, al no haber pdf, no se 

generó envío de primer correo, tema que debe solucionarse realizando reenvío, de lo contrario, contactar 

con el área de soporte Siesa para validaciones más específicas dependiendo del resultado del reenvío.  

 

(Error visualizando PDF) 

 

Ver XML: Permite visualizar XML generado y descargarlo en formato Excel. 

Todo correo reportado como Fallido/Eliminado o si es Entregado pero el adquiriente no lo evidencia 

en sus bandejas de correo, debe ser revisado desde los servidores de correo de aquellos adquirientes 

que presentaron la novedad, ya sea en sus políticas, firewall, spam, bandeja de correo no deseados, 

etc, así como validar que los correos siesafe@siesa.com, siesafe1@siesa.com y el dominio sendgrid.net 

estén en sus listas de confianza o remitentes seguros.  

mailto:siesafe@siesa.com
mailto:siesafe1@siesa.com
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Se debe tener en cuenta que Siesa como Proveedor Tecnológico no controla las políticas de seguridad 

en los servidores de correo de los adquirientes, aun cuando la DIAN haya cambiado el proceso con 

adjunto (pdf y XML) por comprimido en .zip.   

El proceso de recepción debe ser revisado por cada adquirente con su área de sistemas.  

Tanto el proveedor tecnológico como el proceso de envío de correo cumplen con los certificados de 

seguridad para dominio y envío de correo seguro. (Dkim /Dmarc) 

Una vez el correo llegue a su destino, el adquiriente deberá dar clic al enlace de acepta/rechazo para 

abrir la web que le permitirá aceptar o rechazar la factura y así generar el acuse de aceptación o rechazo 

en el portal, de lo contrario, la factura quedará en estado pendiente. 

Tener en cuenta que el correo y su contenido cumplen en asunto y contenido con la normatividad 

establecida por la DIAN según resolución 042. 

 

Certificación Facturas y Notas 
 

En la Opción Log Reenvíos, el cliente podrá consultar sus eventos de correo dado clic a la lupa. 

 

 

Al dar clic en la lupa, se mostrarán los eventos de correo de los últimos 3 meses. 

Si el cliente requiere una certificación para temas jurídicos o legales, podrá generar el certificado en 

formato pdf directamente dando clic en el botón “Generar Certificado” el cual realiza la trazabilidad de 

correo con hasta 12 meses de histórico. 
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Recuperación de Acuses emitidos por los adquirientes 
 

Para la recuperación de los acuses emitidos por adquirientes externos el portal le permitirá consultar y 

actualizar los eventos desde la vista de facturas emitidas en la siguiente opción: 

 

 

Al hacer clic sobre la lupa se cargará la información del documento en la DIAN y actualizará los eventos 

que se hayan realizado sobre dicho documento: 
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La ventana que se desplegará al realizar clic sobre la lupa generará la siguiente estructura: 

 

En el caso de que el documento no tenga ningún evento relacionado se verá de la siguiente manera: 
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Generación de Aceptación Tácita 
 

 

 

La generación tácita se podrá generar desde la vista de las facturas emitidas y vendrá condicionada de 
que se hayan recuperado los respectivos eventos descritos en el paso anterior. Según el anexo técnico 
de la resolución 000085 la aceptación tácita solo se podrá generar 3 días después del evento recibo 
del bien y prestación del servicio: 
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Dicho de esa forma el botón que permitirá aceptar tácitamente el documento solo aparecerá si dicha 

factura presenta el evento del bien o servicio de la siguiente forma: 

 

 

 

 

 

 

 

Al realizar clic sobre la opción generará el siguiente mensaje de confirmación sobre el evento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Al dar aceptar se validará que la fecha del evento cumpla con la fecha mínima de generación por parte 

de la DIAN y generará el mensaje correspondiente de dicho evento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si al momento de realizar la aceptación Tácita, ya existe un evento de rechazo o de aceptación expresa 

se actualizarán los estados del documento. (Es necesario que para evitar esto, se actualicen los 

estados desde la lupa antes de accionar el evento de aceptación tácita). 

XXXXXX 

XXXXXX 

XXXXXX 
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Operaciones: Facturas y Notas con Novedades 
 

Los correos que hayan sido configurados desde ERP/SBS/8.5 con errores de sintaxis y no cumplan con 

la estructura correcta de un dominio de correo, (ejemplo: Correo sin arroba, sin .com, dominio mal escrito, 

etc) así como correos que hayan sido duplicados en el tercero, terminaran en facturas con novedades.  

Se recomienda estar atento a este entorno en la pestaña OPERACIONES / Facturas o Notas con 

novedades, hacer la corrección pertinente y realizar reenvío desde allí.  

 

Ejemplo: Correos duplicados                                           Falla por Sintaxis (Estructura) 
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Operaciones: Facturas y Notas Pendientes por Anexos 
 

El cliente podrá enviar los soportes de los documentos electrónicos que haya marcado como pendientes 

por anexos desde su aplicativo ERP/Siesa 8.5, después de emitido el documento electrónico 

(Aprobado), el cliente deberá ir a la al portal Siesa E-Invoicing, pestaña operaciones, sección ‘Facturas 

y notas pendientes por anexos’ 

Una vez abierta la sección, seleccionar el tipo de documento que desea consultar y dar clic en el botón 

“Buscar” 

Cabe destacar a aun cuando el cliente indique o no si el documento va con adjuntos, será certificada 

por la DIAN, por ende, este proceso solo se reduce al envío de correo al adquiriente.  

Tener en cuenta que el correo no será enviado de forma inmediata desde ERP/8.5 hasta que el cliente vaya 

el cliente a la plataforma y realice el envío del documento electrónico manualmente adjuntando los anexos 

 

Los documentos electrónicos que hayan sido marcados desde su aplicativo ERP/8.5 como 

pendientes por anexos, serán desplegados en esta sección. A continuación, deberá seleccionar el 

documento y dar a la opción ‘Enviar documento’ para realizar el envío de correo (pdf y XML) más 

el adjunto. 
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Seleccionado el documento, el cliente podrá adjuntar los soportes pertinentes de al documento 

electrónico, así como comprimidos en .zip y proceder con el envío del documento al adquiriente. 

 

Nota. El campo correo en este proceso no 

es modificable, esto debido a que 

corresponde al primer envío de correo y debe 

cumplir con el o los mismos correos 

configurados a nivel de tercero, los cuales 

están en el XML que ya fue firmado y 

certificado por la DIAN al momento de 

aprobar la factura.   

Si el cliente requiere adicionar o modificar un 

correo, deberá enviar primero el correo con 

adjunto y luego podrá modificarlo a través de 

la opción Reenviar documento en la grilla de 

consulta de facturas o notas que se usa 

habitualmente. (Sección en manual: 

Trazabilidad Envío y Reenvío de Correo) 

Una vez enviado el correo, el adquiriente 

recibirá en su bandeja de entrada el 

comprimido en .zip con representación 

gráfica (pdf), archivo XML con Attached 

Document + Application Response y 

comprimido en .zip adicional con los 

adjuntos pertinentes. Todo en el mismo 

correo.  
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Reportes 

Permite generar diferentes tipos de reportes en Excel, así como realizar diferentes consultas. 

 

 

Correos Enviados: Permite generar reporte de correos enviados en función al filtro aplicado.  

Se recomienda no generar reportes de rango mayor a un mes.  
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Correos Represados: Le permitirá consultar si existe correos en cola, así como generar reporte 

respectivo en Excel en función del filtro respectivo.  

Exportar XML: Permitirá al cliente exportar en Excel el rango de XML en función del filtro aplicado,  

Rangos de numeración: Permitirá al cliente consultar las resoluciones actuales 
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Operaciones: Recepción Factura Proveedores 
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El cliente podrá consultar los documentos electrónicos que le hayan emitido otros proveedores y que se 

hayan recibido correctamente al correo: siesaferecepcion@siesa.com por el modelo de recepción de 

facturas. El cliente deberá ir a la al portal Siesa E-Invoicing, pestaña operaciones, sección ‘Recepción 

Factura Proveedores’. 

 

 

 

 

 

 

Una vez abierta la sección, el sistema traerá los primeros 20 registros ordenados según la fecha de 

emisión del documento y con el filtro inicial ‘Crédito’ el cual indicara el tipo de factura emitida y con la 

cual se controlarán los eventos de acuses dentro del portal. 

El sistema le permitirá usar los filtros en pantalla como numero de factura, nit del proveedor tecnológico 

que emitió la factura a la DIAN, nit y razón social del emisor que corresponde al proveedor el cual realizo 

la factura, la fecha desde y hasta que corresponde a la fecha de emisión del documento, el tipo de 

factura (Crédito y Contado), el estado que corresponde a los diferentes acuses que se hayan realizado 

a la factura y por último el CUFE del documento. 

Para los documentos que son a crédito se activaran los eventos DIAN en los cuales se podrá accionar 

los eventos de dicha factura ya sea uno a uno o masivamente como se ve en pantalla. 

 

mailto:recepcion@siesa.com
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Al accionar sobre cada uno de los botones en pantalla el sistema generará un mensaje de confirmación 

sobre los eventos que se generaran.  
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Al registrar un evento el mensaje se generará en pantalla de la siguiente manera: 

 

1. Evento Exitoso: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Si los eventos ya se habían generado con anterioridad (ya sea por una intermitencia de la 

DIAN en la que no se haya recibido la respuesta al momento de ejecutar el evento o sea 

por un Proveedor Tecnológico diferente a SIESA), mostrará el siguiente mensaje y actualizará 

los estados: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. De ocurrir un error el sistema le mostrará los detalles del evento. 
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Dentro de las opciones también podrá visualizar el estado del documento en la Dian, el PDF que se 

adjuntó dentro del zip emitido por el proveedor tecnológico y la función que permite ver los usuarios que 

realizaron los eventos. 

 

 

 

 

 

Ver logs 

 

 

Recuerde que esta funcionalidad estará disponible a partir del 1ro de diciembre del 2022, por tanto, 

los documentos anteriores a esta fecha se visualizarán de la siguiente manera. 
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Visualización DIAN: 
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visualización PDF 

 

Cargar ZIP 
 

El usuario podrá cargar los documentos de recepción realizado por sus proveedores desde la opción 

cargar ZIP que se encuentra en la vista de los documentos de recepción. 
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Al accionar sobre el botón se desplegará la modal que le permitirá al usuario adjuntar sus documentos 

en formato ZIP, estos se podrán adjuntar de uno en uno o podrá seleccionar varios documentos. 
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Al adjuntar los archivos se deberán ver de la siguiente forma:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si los documentos adjuntados no superan el peso máximo que es 15MB se habilitara el botón Cargar 

desde el cual se podrán subir los documentos directamente al Proveedor Tecnológico. Si al cargar los 

documentos no se visualizan se puede deber a 2 situaciones:  

1. Que aun este en cola para ser procesado. 

2. Que el documento adjuntado contenga errores en el XML para lo cual se debera reportar para 

su revisión.  

Al finalizar la carga se retornará el siguiente mensaje indicando que el proceso fue exitoso: 
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Comunicados 
 

El proveedor tecnológico podrá generar comunicados informativos relacionados con mantenimientos o 

actualizaciones de la plataforma de facturación electrónica en general a través de este entorno, así como 

en los demás canales informativos disponibles.  

El usuario podrá evidenciar notificación de comunicados recientes en forma de número junto a la pestaña 

COMUNICADOS. 
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Creación de Usuarios Internos 
 

El cliente podrá crear usuarios internos a través de Siesa E-Invoicing, pestaña Usuarios. 

Aquí podrá ingresar la información del usuario final, así como permisos Máster o Supervisor, y asignar 

los módulos sobre los cuales tendrá permisos (Emisión Documentos Electrónicos o Recepción de 

Facturas Proveedores). 
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Máster: Permite que el usuario creado tenga el mismo rol de actual usuario máster entregado, Podrá 

ver todos los CO y generar todo tipo de reportes, así como ver facturas con novedades.} 

Supervisor:  Permite al usuario creado ver todos los CO y realzar diferentes consultas.  

Solo Activo: Usuario Estándar, permite asociar al usuario creado los CO que se requiera únicamente 

ver. 

Deberá dar al botón Seleccionar C.O. y asociar el CO respectivo. 

Marcar del Check del o los CO a asociar y dar Aceptar.  

Emisión Documentos Electrónicos: Solo podrá visualizar las facturas y notas emitidas. 

Recepción Facturas Proveedores: Solo podrá visualizar las facturas recibidas por otros proveedores. 
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P á g i n a  39 | 45 

 

Firma Digital, recomendaciones y errores comunes 
 

A continuación, le indicamos cómo realizar la inserción de su firma digital de forma correcta a través del 

Portal Siesa E-Invoicing, así como también, identificación de errores comunes: 

 

Paso 1.  

Con el apoyo de su proveedor de firma, generar el certificado digital cuyo formato debe estar en .pfx, así 

como la contraseña de esta.  

Se puede validar el formato del certificado ejecutando clic derecho /Propiedades sobre el certificado y 

podrá evidenciar la extensión .pfx 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 2.  

Acceder al Portal Siesa E-Invoicing, botón ‘Mi Cuenta’, pestaña Firma Digital, importar el 

certificado.pfx, insertar contraseña en el campo respectivo y dar al botón ‘Guardar’ 
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Una vez insertada la firma deberá generar un mensaje de inserción exitosa si la firma fue insertada 

correctamente. (Se debe realizar solo una vez) 

 

 

 

 

 

 

El cliente también podrá consultar si cuenta o no con firma digital asociada, podrá realizarlo a través del 

botón “Consultar Firma” 
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SI el cliente cuenta con firma propia, mostrará las firmas asociadas identificadas con color verde como 

firma en vigencia y rojo como firmas vencidas.  

 

Nota: Todo cliente que no cuente con firma propia y requiera usar la de SIESA, ya sea de forma temporal 

o permanente, deberá enviar una carta solicitando autorización para firmar sus documentos con SIESA 

especificando tiempo estimado y dirigida a la Gerencia Facturación electrónica a través de nuestros 

canales de soporte. La carta en mención deberá estar firmada por el representante legal o quien haga 

sus veces.  
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Generación de Certificado de Proveedor Tecnológico 
 

El usuario podrá generar un certificado de proveedor tecnológico donde se visualizará que Siesa emite 

facturas o nominas para su empresa. 
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Errores Recurrentes. 
 

Error 1. 

 

El error corresponde a que se está intentando subir una firma digital que aún no ha entrado en vigor.  

Las firmas digitales se adquieren con una vigencia en tiempo que puede oscilar de 1 a 2 años. La firma 

digital debe ser insertada en cuanto inicie la fecha de vigencia o durante ella.  

Si se intenta subir la firma antes de iniciar la vigencia, va a generar este error. 

 

Error 2.  

 

 

 

Este error se debe a que la contraseña que se intenta ingresar al momento de insertar la firma está 

errada, ya sea por error en su escritura o fue mal generada por su proveedor de firma. 
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El cliente puede comprobar la validez de su contraseña realizando una prueba de instalación de 

certificado en su escritorio Windows de la siguiente forma: 

• Tome su firma digital, cópiela en su escritorio Windows y ejecútela con doble clic, luego dar 

siguiente a todo hasta que se requiera ingresar la contraseña de la firma. 

 

 

 

 

• Una vez requerida la contraseña, ingresarla en el campo correspondiente y dar siguiente.  

• Si la contraseña es correcta, le permitirá avanzar hasta el siguiente paso en la instalación del 

certificado y se comprobará la validez de la contraseña, de generar error, se comprueba que 

la contraseña para certificado está errada.  

• En este caso, el cliente deberá verificar la contraseña o comunicarse con su proveedor de 

firma para reportar la novedad.  
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