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1. Datos Importantes  

1.1. Portal Web de proveedores Alpina  

 

Desde el 29 de septiembre de 2025 nuestro portal Web de proveedores es:  

 

 

 

 

1.2. Buzón para la recepción de facturación electrónica  

 

Desde el 22 de septiembre de 2025 nuestro buzón de recepción de facturación 

electrónica es feproveedores@alpina.com , en caso tal de que sus facturas o 

notas electrónicas  no viajen correctamente al buzón  en mención su documento no 
podrá ser radicado ni registrado.  

 

1.3. Como debe venir informado el número de pedido y 
recepción de bienes y/o servicios en el XML  (facturación 
electrónica)  

 

Para que nuestro sistema lea correctamente  la información relacionada con el n úmero 
de Orden de compra (pedido) y número de recepción de bienes y/o servicios (IR), estos 
datos deben venir en los campos relacionados a continuación dentro del archivo XML , 
sin espacios ni caracteres especiales : 

 

Para acceder al 
portal Clic AQUÍ   

 

 

mailto:feproveedores@alpina.com
https://pro.invoway.com/#proveedores


 

Recuerde : por cada factura emitida únicamente se permitirá un número  de 
pedido (orden de compra) y un numero de entrada de bienes y/o servicios 
(IR), en caso de que s e deba relacionar varios IR solo especificar el número  
de Pedido.  Para los IR (5000), importante tomar el numero completo que indica 
invoway , este número  de IR siempre debe llevar al final el año en la que se generó  la 
entrada ejemplo : 5000900270 2025  

Para Notas crédito  informar el n úme ro de Pedido devolución que le haya confirmado el 
comprador : 

 

En el caso que emita una nota crédito o nota debito electrónica importante referencia r 
correctamente el documento a rectificar  y el número  de pedido correspondiente  si lo 
conoce  (Orden de compra) . 

 

 

 



1.4. Glosario botones  

 

 

 

1.5. Obligaciones tributarias en XML  

Debe garantiz ar que los códigos informados  en el XML (facturación electrónica) acerca 
de su s  obligaciones  fiscales  ante la Dian estén  actualizados y así garantizar que las 
retenciones a aplicar por Alpina sean las correctas . 

Ejemplo:  

 

 

Código  Significado  

O-13 Gran contribuyente  

O-15 Autorretenedor  

O-23 Agente de retención IVA  

O-47 Régimen simple de tributación  

R-99-PN No responsable  

 

 

 

 



2. Ingreso al sistema  

 

2.1.  Como gestionar su  usuario y contraseña por primera vez  

El equipo de cuentas por pagar Alpina se encargará de crear su usuario de acceso al 
portal Web de proveedores Invoway , antes de solicitar la creación validar que no 
cuenten ya con un usuario creado, para esto seguir los siguientes pasos:  

 

1. Ingrese a Invoway  AQUÍ 
2. Dar clic en He olvidado la contraseña :  

 

3. En la opción usuario , si son proveedores nacionales ingresar CO + número de 
documento de identidad (NIT sin dígito de verificación/CC), ejemplo:  

 
 

4. Recibirá un correo electrónico para reestablecer clave de acceso, remitente 
notificacion@mail.invoway.com : 

Si sale este mensaje indica que aún no cuenta con credenciales, una vez emita su 
primera factura a feproveedores@alpina.com , el sistema creará su usuario y 
recibirá credenciales al correo informado en el XML  

https://pro.invoway.com/#proveedores
https://pro.invoway.com/#proveedores
https://pro.invoway.com/#proveedores
mailto:notificacion@mail.invoway.com


 

Si ya cuenta con usuario y no recuerda cuál es su correo administrador para el 
restablecimiento de su clave, comunicarse con 
solicitudescuentasporpagar@alpina.com  

 

 

2.2. Cómo ingresar por primera vez  

 

Cuando su usuario se encuentra creado recibirá sus credenciales y enlace  de acceso a 
través del correo electrónico registrado; tenga en cuenta que estas credenciales son de 
uso único, por lo cual deberá cambiarlas una vez ingrese a la plataforma.  

Enlace de acceso al portal es: https://pro.invoway.com/proveedores  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez ingrese a la plataforma con las credenciales de acceso recibidas, se le 
habilitara la siguiente ventana en la cual deberá cambiar su clave de acceso , tenga 
en cuenta las recomendaciones allí indicadas para establecer una contraseña 
segura:  

mailto:solicitudescuentasporpagar@alpina.com
https://pro.invoway.com/proveedores


 

 

 

2.3. Cómo recuperar s u contraseña  

 

Hay dos opciones de recuperación de clave:  

• Cuando se conoce el usuario:  

Acceda al portal y de clic en la opción He olvidado mi contraseña,  indique su código 
o nombre de usuario y de clic en aceptar  

 

 

 



Recibirá al correo que tenga registrado en la plataforma, las nuevas credenciales 
con las cuales podrá acceder a la plataforma recuerden que el sistema le pedirá 
cambiarlas por seguridad.  

• Cuando no se conoce el usuario:  

Cuando no conoce o no recuerda el código o nombre de usuario, deberá 
solicitarle a Alpina , a través del correo solicitudescuentasporpagar@alpina.com  
establecidos para el proceso, el reenvío de sus credenciales de acceso.  

 

2.4. Cómo crear nuevos usuarios  

 

1. Una vez dentro de la plataforma, el usuario administrador tendrá habilitado el 
menú administración / usuarios, desde esta opción podrá crear nuevos 
usuarios:  

 

 

 

 

 

2. Clic el (+)  para adicionar un nuevo usuario:  
 
 

 

3. Se habilitará la siguiente pantalla en la cual deberá digitar los datos del 
usuario allí solicitados y activarle los permisos correspondientes 
dependiendo de su rol dentro del proceso y/o dentro de la organización:  

 



 

 

4. Una vez completada la información, se da clic en aceptar y el usuario 
quedara creado y se le enviara al correo electrónico indicado, las 
credenciales de acceso a la plataforma.  
 

Regenerar credenciales usuario  creado : desde la opción de administración, se 
busca y accede a la información del usuario al cual se le desean regenerar las 
credenciales y posteriormente se da clic en el botón REGENERAR DATOS DE ACCESO 
y opción  ACEPTAR:  

 

 



Recuerde : Para modificar los datos de algún usuario, se deberá ingresar 
por el menú de administración de usuario, buscar el usuario al cual se le 
desea modificar la información, dar doble clic sobre el registro, se 
desplegará la pantalla en la cual se podrá modificar los datos.  

Una vez modificados los datos se da clic en ACEPTAR  

 

3. Consulta  de Pedidos (OC) y entradas (IR)  

 

3.1. Cómo consultar sus números de  pedidos  (órdenes  de 
compra)  

 

Podrá acceder a esta información a través del menú: Pedidos / Consulta de pedidos . 

La consulta de Pedidos/ Órdenes  de compra asociados a  bienes y/o servicios, 
podrá n ser consultados  a través del portal del proveedor, allí podrá ver las órdenes 
aprobadas con sus correspondientes valores e ítems contratados.  

 

Recuerde : Los números de pedido/orden de compra son los códigos que 
inician por (4).  

 

Por esta opción podrá aplicar diferentes filtros para consultar sus documentos, una 
vez seleccionados los criterios de su consulta se debe seleccionar la opción aplicar 
para ver el resultado de esta.  

 



 

 

3.2. Cómo consultar sus números de  recepción de bienes y/o 
servicios  (IR) 

 

Cuando haya realizado la entrega a conformidad de los bienes  y/o servicios, podrá 
consultar los  números de  documentos (IR) generados a su nombre a través del 
portal del proveedor, allí podrá ver las aceptaciones asociadas a las órdenes de 
compra aprobadas.  

Podrá acceder a esta información a través del menú: Entradas Mercancía / 
Consulta entradas de mercancía  



 

 

Por esta opción podrá aplicar diferentes filtros para consultar sus documentos, una 
vez seleccionados los criterios de su consulta se debe seleccionar la opción aplicar 
para ver el resultado de esta:  

 

 

 

Recuerde:  Los números de recepción de bienes y/o servicios (IR)  son 
los códigos que inician por ( 5000 ). 



 

4. Alta de documentos  

 

4.1. Cómo radicar sus cuentas de cobro  

 

Si usted está catalogado como un contribuyente no obligado a facturar 
electrónicamente, podrá radicar a través del portal del proveedor, sus cuentas de 
cobro.  

1. Una vez dentro de la plataforma acceda por el menú Documentos / Alta otros 
documentos:  

 

 

2. Seleccione el cliente al cual desea radicar su cuenta de cobro  (ALPINA), en tipo 
de documento seleccione Cuenta de Cobro y posteriormente adjunte  el 
archivo  (cuenta de cobro) en formato PDF : 

 

 

 



3. Una vez realizados estos pasos se habilitarán  los  campos que deberá 
diligenciar según lo exigido por Alpina  para la radicación de su cuenta de 
cobro, una vez diligencie toda la información pulse el botón enviar : 
 

 

 

• N° documento: Corresponde al consecutivo  de su cuenta de cobro, este debe 
ser único por cada cuenta de cobro radicada  (no incluir caracteres especiales 
ni espacios)  

• Fecha:  Fecha de emisión del documento, importante radicar su documento 
en el mes de emisión para que este pueda ser gestionado  

• Contrato/pedido: Numero de Orden de compra  asociado a lo que se está 
cobrando  

• Divisa: Moneda en la que está  realizando su cobro COP (Peso colombiano)  

• Importe: Valor total de la Cuenta de cobro  

• Descripción: Un breve detalle del concepto cobrado  

 

 

 

 



4.2. Cómo radicar sus  facturas del exterior  

 

Si usted es un proveedor del exterior, podrá radicar a través del portal del proveedor, 
sus facturas de venta.  

1. Una vez dentro de la plataforma acceda por el menú Documentos / Alta 
Manual Documento : 
 

 
 

2. Seleccione el cliente al cual desea radicar su factura  (ALPINA), en tipo de 
documento seleccione factura del exterior y posteriormente cargue el archivo  
Factura del exterior) en formato PDF . 

 

 
3. Una vez realizados estos pasos se habilitarán unos campos que deberá 

diligenciar según lo exigido por Alpina  para la radicación de su factura, una 
vez diligencie toda la información pulse el botón enviar.  
 



 
• N° documento: Corresponde al consecutivo de su factura del exterior , este 

debe ser único por cada factura radicada  (no incluir caracteres especiales ni 
espacios)  

• Fecha: Fecha de emisión del documento  

• Divisa: Moneda en la que está realizando su cobro  

• Contrato/pedido: Numero de Orden de compra asociado a lo que se está 
cobrando  

• Tasa de cambio: Si  la divisa es en moneda del exterior  USD o EUR completar 
el campo Tasa de cambio, en esta va la tasa de cambio según la fecha de 
emisión de la factura, consulta r en página : 
https://suameca.banrep.gov.co/estadisticas -
economicas/informacionSerie/1/tasa_cambio_peso_colombiano_trm_dola
r_usd  
 

• Importe: Valor total de la Cuenta de cobro  

• Descripción: Un breve detalle del concepto cobrado  
 
 

4.3. Adjuntos adicionales  

 

Para cuentas de cobro y facturas del exterior podrá asociar adjuntos adicionales en 
formato PDF si así lo requier e, marcando la opción adjuntos desde el alta del 
documento : 

C uentas de cobro:  

https://suameca.banrep.gov.co/estadisticas-economicas/informacionSerie/1/tasa_cambio_peso_colombiano_trm_dolar_usd
https://suameca.banrep.gov.co/estadisticas-economicas/informacionSerie/1/tasa_cambio_peso_colombiano_trm_dolar_usd
https://suameca.banrep.gov.co/estadisticas-economicas/informacionSerie/1/tasa_cambio_peso_colombiano_trm_dolar_usd


 

Facturas del exterior:  

 

 

 

4.4.  Cómo radicar sus  facturas y notas electrónicas  

 

Desde su sistema contable cada vez que emita un documento electrónico para 
Alpina  este debe ser enviado al buzón feproveedores@alpina.com  (PDF y XML con 
las especificaciones del punto  1.3) 

 

4.5. Estado de sus  documentos  

 

Podrá realizar  el seguimiento al estado de sus documentos desde la opción Consulta 
de documentos , utilizando los filtros que la herramienta ofrece:  

mailto:feproveedores@alpina.com


 

 

 

 

 

 

Por cada Documento radicado podrá validar los siguientes estados : 

• En proceso : El documento está a  la espera de cumplir los filtros de validación 
en invoway, si presenta alguna novedad lo podrá visualizar en la siguiente 
pestaña al darle clic al documento  
 

 

 

• Aprobado : El documento cumple con los filtros de validación en Invoway a la 
espera de ser contabilizado  

• Contabilizado : El documento se ha registrado  contable mente por Alpina  

• Pagado : Alpina a gestionado el pago de su documento o en caso tal de tener 
un saldo por compensar se ha  realizado el cruce de este.  
Recuerda que invoway no reporta la fecha de pago ni el monto neto pagado  

• Rechazado : El documento no cumple con los requisitos de validación  

 



4.6.  Motivos de rechazo de un do cumento  

 

Si su documento se encuentra en estado rechazado puede ser por alguna de las 
siguientes razones:  

• La orden de compra/pedido asociado no cuenta con saldo disponible para 
ser radicado  

• Su documento supero 60 días en estado (en proceso ), esto dado que no 
pasa los filtros de validación  

• Para proveedores nacionales  documentos radicados con fecha anterior al 
día 26 del mes inmediatamente anterior   

 

 

5. Otras consultas de sus  cuentas por pagar  

 

5.1. Soportes de pago  

 

Relaciones de pago, fechas de programación, soportes de pago  remitir su solicitud 

al buzón: consultas.pagos@alpina.com. 

Agradecemos su gestión solicitando a su comprador la actualización de su correo 
en nuestra base de datos. Hemos implementado un sistema de notificación 
automática de pago, lo que permitirá recibir la información de las facturas 
pagadas el mismo día.  

 

5.2. Certificados de retenciones  

 

Los certificados de retenciones pueden ser descargados a través del portal, en el 
enlace adjunto, por favor tener presente que el Usuario y contraseña son el NIT con 
digito d verificación. Para el caso de las personas naturales, su usuario y contraseña 
es el número de cedula.  
 
En caso de arrojar error, por favor crear un usuario por la opción “registrarse”.  
Enlace: https://numrot7.net/alpina/login  

En caso de presentar  error remitir su caso al buzón;  brayan.casallas@alpina.com   

 

mailto:consultas.pagos@alpina.com
https://numrot7.net/alpina/login
mailto:brayan.casallas@alpina.com


5.3. Solicitud de ajustes en retenciones  

 

Cualquier solicitud de ajuste en el cálculo  de retenciones se debe de gestionar 
directamente al buzón  solicitudescuentasporpagar@alpina.com , relacionando allí la 
factura, razón social y numero NIT sobre el cual realiza la solicitud.  

 

5.4. Actualización de datos  

 

Si requiere actualizar información ante Alpina debe de escalar la solicitud con su 
comprado y este internamente gestiona la solicitud ante Alpina.  

 

5.5. Videos  de capacitaciones  

 

Para proveedores que generan sus facturas en formato electrónico (XML): 
https://www.invoway.com/tutoriales/proveedor/INVOWAY -Proveedores -FE.mp4  
 
Para entregar otros documentos no electrónicos en formato PDF (cuentas de cobro, 
facturas del exterior , etc.): https://www.invoway.com/tutoriales/proveedor/INVOWAY -
Proveedores -CC.mp4  

 

5.6. Notificaciones  

 

Credenciales acceso primera vez  

mailto:solicitudescuentasporpagar@alpina.com
https://fjhifie.r.bh.d.sendibt3.com/tr/cl/JQjXIRPEkG_PEodGU3rtb012qdqwx4UlTUON3pi6zy3vUubRc8D86pTV1proJGGP7nWQyyUn9SavDC_GUHT0t_b7OsB6Bvt6GXvyZY9A2k8UjBNTq-oMl4bvQ2TvQovakoTutGn-Y5gl5sZklSKnXWzklXpMHKmK5NwtNgZ2-kArhWbw4hjuvhaazVREgn_zPjw7cWxXCE4Kd0Twn_DlM8xWr83nR_4bH_Uz1iGgwZxQx28xKCSISyM0jIvOzQ3vn4pj6XiiGRJamGUvmFJ-F-se7STf8ybYym4jYKB4kltnD5vdCgdGXNlbVC3B0tZbNQoITgNb_GQrMyEbkh14mkOHMq8
https://fjhifie.r.bh.d.sendibt3.com/tr/cl/izlwkX8m9lcU5e2nOfYZysRasicIXDOuDkuMa9W4A3OJMa-fUQ_rGpv3GqF46JXTYt4Kkwc99pZCXHhc3Q7UAqWel89yH-da9T8h32FGvs6sXkQegSuQPH5q7zhetAqZSZJeZ70v9zDD1elKwWAtugspdm3qzV5qpEB-7UkmGL5JWRugEDBBqGQTpwO68pekzY04AYjhrhKHj3PhN_Y8nEunDDivuCtOYeoXROzF7pa1kCi-4cM5sFIYws6R2QqP0XHWyRs2OhC71kWsI-Me16EodKOpd_KNa8wkr63xzEVicRYthnHm2KPOwadVnrWkFa-sbB--pd6kDj88huDtn5Vqcqk
https://fjhifie.r.bh.d.sendibt3.com/tr/cl/izlwkX8m9lcU5e2nOfYZysRasicIXDOuDkuMa9W4A3OJMa-fUQ_rGpv3GqF46JXTYt4Kkwc99pZCXHhc3Q7UAqWel89yH-da9T8h32FGvs6sXkQegSuQPH5q7zhetAqZSZJeZ70v9zDD1elKwWAtugspdm3qzV5qpEB-7UkmGL5JWRugEDBBqGQTpwO68pekzY04AYjhrhKHj3PhN_Y8nEunDDivuCtOYeoXROzF7pa1kCi-4cM5sFIYws6R2QqP0XHWyRs2OhC71kWsI-Me16EodKOpd_KNa8wkr63xzEVicRYthnHm2KPOwadVnrWkFa-sbB--pd6kDj88huDtn5Vqcqk


Acuse de recibo : 

 

 

 

Notificación de pedidos y entradas : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


