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Certificado Digital

El certificado digital es un equivalente digital de la cédula de identidad de los contribuyentes.Es un
documento firmado y emitido electrénicamente por un Prestador de Servicios de Certificaciéon, que
asocia una clave publica con su titular durante un periodo determinado.

Este documento, debidamente almacenado y publicado es un registro publico electrénico, se utiliza
como referencia para acreditar la identidad digital del contribuyente titular de dicha clave.

El certificado digital, en palabras simples, es la cédula de identidad virtual de cada persona o empresa.
Este archivo electrénico, que puede ser transportado por correo electrénico o en un pendrive, permi-
te ingresar e inscribirse en el sistema de Facturacion Electrénica de FullPyme y de cualquier otra em-
presa, ademas de emitir y firmar los documentos tributarios electrénicos, enviar la Informacién Elec-
trénica de Compras y Ventas y ceder facturas electrénicas. Ademas, el certificado digital entrega un
nivel de seguridad y privacidad al contribuyente en la realizacién de los tramites y transacciones que
realice a través del software FullPyme o cualquier otro software que realice facturacién electrénica.

:Para qué sirve?

El certificado digital permite a los contribuyentes:

¢ Realizar, consultas, declaraciones y rectificatorias de manera segura y privada en el sitio web del Sli

e Firmar electronicamente los documentos tributarios que se emitiran en el Sistema de Facturacion
Electrénica FullPyme y todos los sistemas de Facturacion electrénica, dandoles mayor autenticidad.

¢ Realizar operaciones en otras organizaciones y empresas.

:Como se consigue?

El certificado digital es comercializado por empresas particulares. Sus precios varian dependiendo de la
empresa que lo ofrece, pero en el mercado se pueden encontrar Certificados Digitales bastante econémi-
cos con vigencia de un ano. Asimismo, se pueden hacer convenios masivos con Organizaciones.

En la pagina del Servicio de Impuestos Internos se encuentran publicadas las empresas autorizadas.
Para poder utilizar la plataforma del Sl y FullPyme usted necesita un certificado digital.



CAF

El CAF es el cédigo de autorizacion de folios y se origina cuando un emisor solicita folios al Sll para
poder emitirlos. Los folios seran asignados de acuerdo con los requerimientos del contribuyente y
procedimientos establecidos por el Sll. La autorizacién se materializara a través de la entrega de un
archivo computacional, llamado Cdédigo de Autorizacion de Folios (CAF), el cual debera ser guardado
por el contribuyente en forma segura, evitando el acceso de terceros y el mal uso del archivo.

Por ejemplo, si un contribuyente solicita 1000 folios para Facturas Electrénicas, y se le otorga del
501 al 1500, el Sll le entregara:

e Un CAF que se debe utilizar sélo para las Facturas Electrénicas, desde el rango 501 al 1500.

¢ Una clave privada que utilizara para timbrar electronicamente las facturas, desde el rango 501 al
1500, a medida que las vaya emitiendo.

¢ Realizar operaciones en otras organizaciones y empresas.

Para poder emitir documentos tributarios electréonicos (DTE), debe solicitar los cédigos de
autorizacion de folios, mediante el sitio del servicio de impuestos internos (opcion software
propio o de mercado) y luego en timbraje electrénico: “Solicitar timbraje electrénico”.

Timbraje eleckronico ()

|o Solicitar timbraje electronico | @
o Anular folios
Reobtencian de folios

o
o Informacian de timbrajes histaricos
o Consultar folios anulados

Luego debe almacenarlos en su equipo o servidor de datos. No se debe guardar en una carpeta aleatoria,
sino en la que soporte le asignd en el comienzo del proceso. Si no cuenta con una buena memoria,
sugerimos anotar este proceso.
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Cargar CAF en Software FullPyme

Debe dirigirse al menu principal Electrénica y luego CAF.

Cidige de Auderization de Felied (CAF)

Paso 1.
Seleccione el

Tipg ce Documentn | FACTURA ELECTRONICA

DTE a cargar.

Paso 2.
Busquelo
en su PC.

Paso 3.
Guardar el
procedimiento.

Debe realizar esta operacion con cada uno de sus DTE (Factura electrénica, Guia de Despacho
electronica, Nota de Crédito electrdnica, etc.).
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DTE

El documento tributario electrénico (DTE) es “un documento generado y firmado electrénicamente
por un emisor electrénico, que produce efectos tributarios y cuyo formato estd establecido por el
Servicio de Impuestos Internos.

Estos son: “factura electrénica, nota de crédito electrénica, nota de débito electrénica, guia de despa-
cho electrénica, liquidacion factura electrénica, boletas electrénicas, entre otros”.

En este manual conoceremos los principales DTE, su correcto uso y las normativas asociadas.

Generalidades de modulos electronicos

Todos los médulos electrénicos de FullPyme tienen similares funciones. Las teclas rapidas, los boto-
nes, importacion de documentos e interfaz de modulos son iguales para practicamente todos estos.

Botones

En la parte inferior de los médulos de DTE, encontrara los siguientes botones;

B 7 0 @b % bk

Guarda Modifica Elimina Imprimir Limpiar Salir

Guardar: Guarda un documento electronico. También puede utilizar la tecla F2 para realizar la misma funcion. Este
botdn solo se enciende para guardar documentos nuevos. Si no tiene cargado CAF, aparecera de color gris.

Modifica: Para modificar un documento ya guardado. Si previamente ya guardamos un DTE y queremos modificar-
lo, podemos utilizar este, para grabar los cambios. Este botén aparecera de color gris cuando ya hayamos enviado
al Sll este DTE, por lo que sélo son modificables los DTE no enviados al Sll.

Elimina: Para eliminar un documento ya guardado. Si previamente ya guardamos un DTE y queremos eliminarlo, pode-
mos utilizar este, para eliminar definitivamente el folio (es posible reutilizarlo o no). Este boton aparecera de color gris
cuando ya hayamos enviado al Sll este DTE, por lo que solo se pueden eliminar los DTE no enviados al SII.

Imprimir: Para imprimir el DTE previamente guardado.

Limpiar: Para que el médulo no nos muestre ninglin tipo de informacion utilizamos el limpiar pantalla.

Pagar: Nos permite ingresar los detalles del pago de un DTE.

Salir: Nos permite salir del modulo electrénico.
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Botones

Dentro de los médulos de los DTE, al presionar distintas teclas del teclado, nos permitira utilizar algunas
funciones rapidas, aca algunos ejemplos;

Esta tecla sirve para guardar el documento. Sirve en todos los médulos de venta.

Esta tecla sirve para la busqueda de productos en todos los médulos. En caso de que
no cuente con una lectora de cdédigos de barra, esta opcion es bastante util para la
productividad de su negocio o puede consultar por nuestras lectoras de cddigos de
barra aqui.

Permite calcular el vuelto en una venta.

Esta tecla sirve para buscar un folio de un documento que ya cred, asi lo podra visualizar,
modificar, imprimir o eliminar. Funciona en todos los médulos de venta.

Permite utilizar los datos de un DTE creado anteriormente. Por ejemplo, queremos uti-
lizar exactamente los mismos datos de la factura 20 en la factura 53, presionamos la
tecla F7 y digitamos el numero 20 y finalmente la tecla ENTER. Apareceran todos los
datos del DTE a utilizar.

Menu Archivo

Lo encontraras en la parte superior dentro de cualquier modulo DTE, encontrard un menu asociado a
las funciones ya descritas anteriormente.

Archivo

Buscar Productos - tecla[F4]
Buscar Factura - tecla [FB]
Guardar Factura - tecla[F2]

Cambiar Mumero de Folio
Calcula Vuelto - tecla [F5]
Usar Factura - tecla[F7]




Menu Importar

Ademas, podra importar a sus DTE favoritos, otros documentos de venta, por ejemplo, una cotizacion
a una factura electrénica o un ticket de preventa en boleta electrénica, entre otros.En la parte superior
de cada mdédulo de DTE (al lado derecho del menu archivo) encontrard el ment Importar. O busque
las casillas dentro del mismo mdédulo. Ambas opciones le permiten traer la informacién ya ingresada
de otro documento.

Importar Ti N

Mota Venta:
Cotizacion:

Mota de Venta 3

(Guias

Cuadro resumen:

Documento Documento A este documento podra importar:

Guia de despacho electronica Cotizacién y Nota de Venta

Factura electronica Ticket, Cotizacion, Nota de Venta, Orden de Traba-
jo, Guias de Despacho y Guias electronica. Ademas,
permite facturar masivamente Notas de Venta, Guias
de Despacho y Guias electrénicas.

Factura exenta electrénica Ticket, Cotizacion, Nota de Venta, Orden de Trabajo
y Guias electrénica. Ademas, permite facturar
masivamente Guias electronicas.

Boleta electrénica Ticket, Cotizacion, Nota de Venta, Orden de
Trabajo y Comandas.
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Apariencia

En general los médulos de los DTE tienen apariencia similar.

Debe
ingresar el RUT
de su cliente.

Puede ingresar
una orden de
compra.

Botones
del
sistema.

Cortelnd % Dwsc

. $Des. Total B,

Valores
totales del
documento. IVA

y Descuentos.

indice




Factura Electronica

La factura electrénica es un documento digital legalmente valido como medio de respaldo de las ope-
raciones comerciales entre contribuyentes vy, por lo tanto, reemplaza a las facturas tradicionales de
papel, segun lo establecido por la Ley 20.727.

Se hace universal y obligatoria la emision de facturas de manera electrénica, en reemplazo

de los
documentos fisicos o de papel, para todos los contribuyentes con actividades econdmicas de primera

categoria, en los plazos que senala la ley.

Para emitir facturas desde el software FullPyme debe ingresar al ment principal -
Factura Electronica - Factura Electronica.

Electronica
CAF
| Factura Electronica » | I Factura Electronica I (C
Mota de Credito Electronica 3 Informes N
Mota de Debito Electronica 3

Guia de Despacho Electronica »
Compras Electronicas »
Generador de Envios

Datos del Emisar

Opciones Locales

Este médulo funciona de manera muy similar al médulo de Facturas tradicionales. Cada vez que usted
emite una Factura electrénica descuenta los productos correspondientes del inventario.

Nota de Crédito Electronica

Es el documento que se emite para modificar un DTE emitido con anterioridad (Factura afecta o exen-
ta, boleta electrdénica), por concepto de anulaciones, descuentos, devoluciones y otros.

¢En qué casos se emite las Notas de Crédito electronicas?

Cada vez que se requiera modificar un DTE (facturas y boletas), otorgada con anterioridad, por los
conceptos de anulaciones, descuentos, devoluciones, entre otros conceptos que impliquen una
disminucién en el valor de venta.

Para emitir una Nota de crédito electrénica debe dirigirse al menu principal Electronica - Nota de
Crédito Electrénica - Nota de Crédito Electronica.



Una vez ingresado al médulo de Nota de Crédito electrénica debe referenciar un documento (llamar
a un documento emitido), tal como lo mostraremos en la imagen:

61 - Mota de Credito Electronica - 0

E-Nota Credito N*

| » vV

1
— Q
FEnE Modfi T Imprirmir Limpiar TOTAL EXENTO

TOTAL
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Una vez en la seccion de Referencia, debe completar los datos, como se indican a continuacién;

Principal Impuestos Esp. Ctros Referencias
Doc. a Referenciar  FACTURA ELECTRONICA = | Documento N* Ref. Fecha Tipo Accion Razon Eli.
Folio Doc. Ref. 2050 Caa | |
Fecha de Doc. Ref. |01-06-2015 [El~
Tipo de Accion ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA -
Razon Referencia (| IENTE DEVUELVE TODOS LOS PRODUCTOS

Guardar

Documento a Referenciar: Se debe indicar el tipo de documento, factura electrénica, factura exenta
electrdénica, boleta electrénica, segun corresponda.

Folio Documento a Referenciar: Se debe digitar el nimero de folio del documento y la tecla ENTER.
Fecha de Documento a Referenciar: Es la fecha del documento referenciado.

Tipo de Accién:

Tipo de Accion
ANULA DOCUMENTO DE REFEREMCIA W

ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA
CORRIGE TEXTO DOCUMENTO REFERENCIA
CORRIGE MONTOS

OTRO

* Anula documento de referencia: Anula el DTE a referir. También devuelve los articulos
al stock de sus bodegas. Se utiliza principalmente cuando se anula una venta o cuando
facturamos a una razoén social errénea.

e Corrige Textos documento de referencia: Se utiliza para corregir la direccién, o el nom-
bre de una razén social o nombre de algun producto. Corrige los textos asociados un DTE
ya emitido con anterioridad.

¢ Corrige montos: Puede utilizarse para ingresar un descuento no ingresado o para modi-
ficar un valor que se ingresé por error. También se utiliza cuando el cliente devuelve parte
de los productos, pero no todos los productos asociados a un DTE.



Razén de referencia: Se debe ingresar la razén por la cual se estd emitiendo esta nota de crédito.
Por ejemplo, cliente rechaza la compra, cliente cambia de direccién, cliente devuelve parte de la

compra, etc.

Guardar Referencia: Se debe guardar la referencia. Presionamos el botén Guardar vy la linea pasara
al costado derecho de la pantalla.

Principal Impuestos Esp. Otros Referencias

Doc. a Referenciar  FACTURA ELECTRONICA - _
FoloDoc.Ref. | | NI CTURA ELECTR ] 5 ANULA DOCUMENTO .9 CLIENTE REcHAZA ... [IESI
Fecha de Doc. Ref. [08-03-2016 [~
Tipo de Accion ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA
Razon Referencia

S Paso 2.
aso 1. La(s) referencia(s)

Presionamos el

[ debe(n) estar en esta

parte de la pantalla.

Una vez usted haya ingresado los datos anteriores debe regresar a la pestana “Principal” y Guardar
la Nota de Crédito electrénica.

Paso 1. Princinal T—
Haga clicen la e Pincal | impuestos Esp. | Otros | Referencias |

pestafia Principal, NOTA DE CREDITO ELECTRONICA

- /@ s P
Hagaacslti)cen el g

Botdn Guardar. Modifica Elimina Imprimir Limpiar

®




Nota de Débito Electrénica
Son documentos que deben emitir los vendedores y prestadores de servicios afectos al Impuesto al
Valor Agregado (IVA) por aumentos en el impuesto facturado.

Generalmente se utiliza para la anulacion de Notas de crédito electrénica. También es obligatorio in-
gresar una referencia.

Para ingresar al médulo Nota de Débito electronica debe dirigirse al ment Principal Electronica -
Nota de Débito Electronica - Nota de Debito Electronica.

CAF

Bactuna Flevtienica ,
Fartura Eventa Electionica "
Heta de Credita Dectronics ¥

Cesion de Dincurmentos Electronioos
Documentos de [aporacion (3
Gt inn dhe Factane (]
Coonprae Pactnnicss 3
Generadod de [rvios

Datos del Lenisor
Opione Leealem

Guia de Despacho Electronica

Las guias de despacho son documentos que deben emitirse obligatoriamente por vendedores y pres-
tadores de servicios. Dicha emisién debe realizarse cuando se haya optado por postergar la entrega de
la factura en una venta y cuando se trasladen bienes (independiente de que eso constituya una venta).

Para ingresar al médulo de Guia de Despacho Electronica, debe dirigirse al menu Principal Electro-
nica - Guia de Despacho Electrénica - Guia de Despacho Electrénica.

CAF
Fachns Becironics v
Vit Lventa [hsciromica L]

Motn de Credio Dsctionscs L]

Hota de [etiin Dsrtonacs *

T Aa—— s R <C
Roduts Tactronas " infoames. .
Boiets Flecuonis frenta "

Cesion ¢ Documenito Beconici
Dhstusrasrrtins o Expintan i "
Licpuirlae b de Factura. "
Compray Elextonitin &
G icdon i Frovion.

DCiwtos el Trbor
Dipcions Lncales




Boleta electrénica

La boleta electrénica es un documento digital, legalmente valido como medio de respaldo de las ope-
raciones comerciales entre un contribuyente y una persona natural sin giro. Sélo puede ser emisor de
boletas electrénicas los contribuyentes que cumplan con las normativas vigentes y que cuenten con
software de facturacion propio o de mercado.

Para ingresar al modulo de Boleta Electréonica, debe dirigirse al menu Principal Electrénica - Boleta
Electréonica - Boleta Electrénica.

Electronica | Cermrarsesion  Salir
CAF

Factura Electronica

Factura Exenta Electronica
Nota de Credito Electronica
Nota de Debito Electronica
(Guia de Despacho Electronica

Boleta Electronica Boleta Electronica ‘C
Boleta Electronica Exenta 2 Informes »

Cesion de Documentos Electronicos

* ¥ v ¥ v

Documentos de Exportacion 3
Liquidacidn de Factura 3
Compras Electronicas 3
Generador de Envios

Datos del Emisor

Opciones Locales

Envio de los DTE

Cuando se emite un DTE, este debe ser recepcionado por el Sll.
Tiene dos modos de enviar un DTE al SlI:

Envio automatico: Cada vez que se emite un DTE, el software nos consultara si deseo enviarlo de
inmediato al SlI.

o i Desea Enviar el DTE 2 SII 7

I




Envio manual: Esta opciéon me permite enviar los DTE de manera manual durante cualquier momento
del dia. De este modo podré corregir o modificar DTE emitidos (antes de enviarlos al Sll), incluso eli-
minarlos en caso de errores o devoluciones.

Para editar la forma de envio, desde la pantalla principal de FullPyme, debe dirigirse al botén Opcio-
nes y luego Opciones.

@’D

7
o
'

Opciones

7
o
'

Opciones

Abrira el médulo de Opciones generales. Seleccione (en el costado izquierdo) la opcion e-factura y
luego podra seleccionar la opcion de envio automatico a Sll (si no desea enviar automaticamente al
Sll sus DTE, debe deseleccionar esta opcion).

Cabe destacar que todo Documento Tributario Electronico (DTE) debe ser enviado al Sll, antes de:

a) El transporte de las mercaderias.

b) El envio del documento al receptor electrénico.

c) La entrega de su representacion impresa al receptor no electrénico.

Opcionss Genersits  Credic  Costeo

e |15 T

Vaores de Verts brchven VA ()51 (@) NO
et sl irsba con mpuestos adooeales los vslores de vents deben ser Bisto

Fresfucios Pessbin

Wicia Codgn Pasable |47 |

Desmyueseriong
BOLETA
COMPRA
COTRACIN
FARCTURN
FACTURA_EXENTA
GLIA
NOTA_CREDITO
HOTA_VEMTA

| Opcunes Rasco Oprcdorma Eapacislen Documerton
[T Serin Sock Fmficwnte Fctu Cotizacon Completa
] e ek Sy Stk rucsar Foketa ort N der Tkt
[100 | Contidad de s e et b B Automatioa & Si
0 iacrnnbes o P Poeni Conti s Pagen
En d= ik e
Mend de Page por Defecs .
TEDOE LOS MEDIOS DE PASD Munedn de Camim Por Delecie |
- S SIN MONEDA DE CAMBID -
Dusausda e Coumnia de iz Soad Spng Copla wn Inprosoes £
) Dustarpor Flazon ool [ Vakorns di Verta con v
(7 Buacar per Nomees de Fortasia Hertar cuands queden Folos CAF [150

Ingrima Compeoiaante productos Exenten

Imprme Descrpoon e Flesrnen Desoripoion
Ey Desonptns « “JUG0 KARANIL" Fetarmes = *JUG MR
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Estado de los DTE (parte 1)

Una vez enviado los DTE al Sll, debemos esperar la validacion de estos. Esta respuesta llega al
correo electronico registrado en el Sll. También se puede consultar mediante moédulos de FullPyme
(se revisara en “Estado de los DTE (parte 2)”, mas adelante).

Tipos de estados de un DTE
Aceptado: El documento es vélido legalmente.

Aceptado con reparos: El documento es valido legalmente. Pero en algunos casos (mencionados por
el Sll) se debe emitir una nota de crédito para corregir inconsistencias u otras indicaciones. En otros
casos no es necesario realizar ninguna accion, ejemplo, cuando excede el plazo de envio, entre otros.

Rechazado: El documento no fue aceptado por el Sll. Esto significa que no tiene validez legal alguna,
el receptor no podra utilizar el crédito fiscal correspondiente. Se debe corregir dependiendo de las
instrucciones del SlI.



Compras Electrénicas

Las compras se pueden ingresar manualmente indicando el tipo de documento que corresponda,
emisor, fecha, folio y los totales de la compra. cuando un contribuyente emita un documento de papel
y usted quiere tener derecho a uso del crédito fiscal debera ingresar manualmente en el médulo de
compras este tipo de documento.

También puede ingresar sus compras mediante la carga del archivo XML de sus proveedores autori-
zados a emitir documentos electronicos.

Carga de compras electrénicas

Cada vez que se emite un DTE, se genera un archivo PDF (el cual se imprime) y un archivo XML.

En términos generales, un archivo XML se propone como un estandar para el intercambio de
informacién estructurada entre diferentes plataformas. De este modo es que distintos softwares
pueden entenderse entre ellos.

Para poder cargar una compra electrénica es necesario que su proveedor le envie el archivo XML de
su DTE emitido, de todos modos, aunque no le envien el archivo XML, usted puede ingresar manual-
mente la compra (digitando la informacion).

Una vez recepcionado el archivo XML, debe ingresar al ment Electronica - Compras electronicas -

Intercambio de informacion.

Electronica | Cerrar sesion  Salir
CAF

Factura Electronica

Factura Exenta Electronica

Nota de Credito Electronica

Nota de Debito Electronica

Guia de Despacho Electronica
Boleta Electronica

Boleta Electronica Exenta

Cesion de Documentos Electronicos
Documentos de Exportacion 3
Liquidacion de Factura 3

Compras Electronicas Intercambio de Informacion ‘C
Generador de Envios

Datos del Emisor

* v w w v w ¥

Opciones Locales



Buscar el DTE a

cargar en sistema

Una vez encontrado y seleccionado el archivo XML, nos mostrara la informacion asociada al DTE:

Paso 2.
Seleccionar
Ing. Compra.

Seleccionando el botdn “Ing. Compra” se abrira el médulo de compras y debera ingresar la infor-
macion faltante para finalizar guardando la compra.
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Acuse de recibo

Se denomina como “acuse de recibo” a lo expresado en el inciso primero del articulo 9° de la Ley N°
19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, y su otorgamien-
to da derecho a crédito fiscal al comprador o beneficiario cuando el impuesto ha sido recargado en
facturas electronicas.

Dicho acuse de recibo se refiere al recibo de mercaderias o servicios prestados, que se otorga en el
ejemplar impreso (identificado con la expresion “cedible”) de una factura electrénica, guia de despa-

cho, o bien a través de un archivo electrénico de acuerdo al formato establecido por SlI.

La Ley indica que el impuesto recargado en las facturas electronicas dara derecho a “crédito fiscal”
para el comprador o beneficiario, en el periodo en que efectue el “acuse de recibo”.

Puede obtener mas informacion en el sitio

Para efectuar el acuse de recibo debe ingresar al sitio del SII.



Informes
Cuando ya configuramos FullPyme, hemos alimentado la base de datos y ya comenzamos a registrar
las primeras compras y ventas se puede acceder a los informes.

Los informes son muy importantes, ya que nos entregaran toda la informacion para una toma de de-
cisiones oportuna.

FullPyme cuenta con mas de 200 informes, listados de facturas, detalles de pagos, movimiento de un
producto, listado general de precios, entre otros.

Informes de Factura Electrénica: para acceder a los informes de Factura Electrénica, debe dirigirse
al Menu Principal Electrénica - Factura Electrénica - Informes - y seleccionar el informe a visualizar.

| O e Tubsie Opciones u——-u-w;- onca | Commomon el

'Ehmmmm—ﬁqhmm -
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Listacho de actumes Electmeican y v comition

Exportar un informe: Cuando ya ingreso a un informe, estos le permitiran exportarlo a Word,
Excel y/o PDF, de este modo podra enviarlos por correo electréonico o presentarlos en una reunion.

LISTADO GENERAL DE PRECIOS S
Codign | Descripcion | Walor ental | Valor Ventaz | Valor Venta3 |
FERIFERICOS

EEE IMFRESORADE TICKET GH-315 EP ESTANDAR B5TEY [ 1]
1820 AN DF DINERC COD RDE CONEXION RJ-11 EER-] o o
£ PUNTC DE VENTAFISCAL, INCLUYE FANTALLS, LECTON 598600 o o
bt IMPRESCRA MATRILZ CH) 320 TURED CGHSTo 235,900 226.600 194500
13N IMFRESORA TERMICA BOLETAS FISCAL SRP-350 30750 269,900 256.200
n IMPAESGRA MATALZ DE FUNTO DE BOLETAS SEWGO LI 148000 o o
CINTA, CINTA PORTA CREDERCIAL CON TERMINACION PENDH 1380 0 0
JECROT PORTACREDENCIAL PYC RIGIDO TRANSPARINTE VER 500 o o
105413 IMPRESORA DE ETIIUETAS BINGLON SLP-TA00G 245,900 0 0
1010 IMPRESORA PORTATIL OF 2° 198250 ] o
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Cuando presione en el botén exportar se abrira el siguiente cuadro de didlogo, ahi usted debe
seleccionar el formato y lugar donde guardara.

© = 1 (& » Bibliotecas »

Organizar »

57 Favoritos

= Bibliotecas

: L Documentos

,_.;L/ Biblioteca

iy

EL‘ Imagenes
*d Grupo en el hogar > Biblioteca

18 Equipe

€l Red

MNaombre:

Tipo:

4 Ocultar carpetas

|! Musica
Biblicteca

S~

Videos
Biblioteca

Buscar en Bibliotecas

Crystal Reports (".rpt)

Crystal Reports (*.rpt)

Adobe Acrobat (*.pdf)
Microsoft Excel (*.xls)

Solo datos de Microsoft Excel (*.xls)
Microsoft Ward (*.doc)

Fermato de texto enriquecido (*.rtf)




Generador de envios

El generador de envios nos permite multiples acciones, tales como, envio manual de DTE, envio de
libros de guias y boletas, envio de reporte de consumo de folios, consultar el estado de mis envios,
liberar DTE rechazados por el Sll, rectificacion de libros enviados previo a agosto de 2017, enviar
mis DTE emitidos a clientes y consultar por el envio de una cesion de facturas.

Para ingresar al médulo de Generador de envios, debemos dirigirnos al ment Electrénica -
Generador de envios.

Electranica | Cerrar sesion  Salir

CAF
Factura Electronica »
Factura Exenta Electronica »
Mota de Credito Electronica b
Mota de Debito Electronica 3
GGuia de Despacho Electronica 3
Boleta Electronica »
Boleta Electronica Exenta »
Cesion de Documentos Electronicos
Documentos de Exportacion 3
Liquidacién de Factura 3
Compras Electronicas 2

&1
Datos del Emisor
Opciones Locales

Envié manual de DTE

Todo Documento Tributario Electronico (DTE) debe ser enviado al SlI, antes de:

a) El transporte de las mercaderias.
b) El envio del documento al receptor electrénico.
¢) La entrega de su representacion impresa al receptor no electrdnico.

Si usted tiene la opcién de envio manual de DTE, debe ingresar al médulo Generador de envios, to-
mando en cuenta las indicaciones anteriores.



fGirneraador de Ervicn

Paso 4.
Se desplegaran todos los
DTE no enviados al SlI.

Paso 2.
Seleccionar los
documentos
pertinentes a declarar.

Presionar el botén
“Buscar”.

Paso 5.
e L Seleccionar
Paso 1. - el botén:
Seleccionamos “Enviar al SII”.
la opcién:
“Enviar a SlI.

Cuando se presione el boton enviar al Sl aparecera la alerta de archivo XML creado.

o Archivo DTE Creado : Envio_08-03-2016 20_42_09.XML

Paso 6.
Presione el botén Aceptar

indice




Paso 7. Paso 8.
Presione el botén Enviar Documentos Elect. Anote el nimero de envio.

3 = Erven Termwiade (= Ervn Tamergets
Farm Archers o Emaar [ Hrchees o B

Documentos. et fran 0803518 00 43 05 X0 W_'_Hﬂﬂ‘._ B GB03205 30 43 05 XML
Commla pir Mussern do B Cormiltn por OTF Cormaa por ey de B Cormulta per OTE
Cansfw Coxen ._;__"-__§| ) A
a0
e }
Futmbs (hma B e Y i A et
— — — —— |
— & T
[ Paso 9.
Presione el
& botdn Aceptar.
SALI SALIR
SERMDORDERRODUCCON SERVDOR OF PRODLCCION

De este modo ya habra enviado los DTE al Sll, debe esperar respuesta a su correo electronico.

Estado de los DTE (parte 2)

Mediante el generador de envios podra consultar el estado de sus DTE, para ello debera conocer
el nimero de envio de sus DTE.

Ingrese al médulo Generador de envios. Luego presione el boton Consultar DTE.

Ingrese el nimero de envio y consulte el estado de sus DTE.

2




Envios de Documento a Sl

Auterticacion SIl
Envio Teminado "

Err— Archivo a Enviar
Documentos Hect.

Consutta por Numero de Envio  Consulta por DTE

Paso 2.
Paso 1. NUMERO DE ENVIO | 1430280002 | T I Presione el Boton
Ingrese el N° B = = Consultar Estado
ar = ’
de envio. Consultar de Envio.
B Foe Estado de Envio
EFR Envio Procesado
Tipo_Docta Infi | Ac | Rechazades  Reparos Paso 3.
33 1 1 [ I — Conozca el

estado de sus

DTE.

SERVIDOR DE PRODUCCION

Liberar folios de DTE

Esta opcion SOLO se debe utilizar ante un rechazo confirmado de DTE. Nos permite liberar un folio
ya enviado al SlI.

En el correo electronico enviado por el Sll debe estar indicado claramente el rechazo, o en la
consulta de DTE, ejemplo:

Autmrnicacion 51
= Ervis Temminare 1"
Eviar Archiva & [mer
Documentos Bedt. | Fre 0500 2010621 03 57 50,
Conmts por hmenn de Ervic Carma per DTE
HUMERE DE ENVIO | 1430250454 =
i ||
Tatacks (Bmsa LCorsutar
[P [Frovs Prcessn Estiada do Ermia |
T Decin ! R Regaren
e T 1 1 o
SEMARGR L PRODUCCION

D




Para el caso anterior, se debe liberar el folio ya que, si ingresamos al médulo del DTE y buscamos el
folio, este no puede ser modificado ni eliminado.

Para liberar el folio se debe ingresar al médulo de generador de envios. Luego a la pestaina DTE
enviados (este se encuentra en la esquina superior izquierda).

E)
o
o
5
g
m
o
Q
]
] seeccons Todks
Toa Fola Fecta Al FRasonSacial Total Trackkd Brren Tisch'] Liben S il Elbm
Olm mm  s0mis | W00864E | OUTLETDE LACERAMICA 57 166 541 | HOR0007 ] =] [=]
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e — | lewieks || ewEakalbe
B el e S35 7] ‘@‘
F 3 - Fasturas Eanta Dectronices [ 22- Facturss Esertsa R G| o =
[ 67 - Mot e Doty Bt 1 9 Botelany _m penws -] it
[l 54 - hioeas de Db Bectrucns 4 - Composhants da pago slecidneg
Fe] 52 - s Bhctroracan 21 - Pt o Comminz
Paso 6.
Seleccione Liberar
Paso 3. Enviados.
Presione el botén
Buscar.

indice




Alerta

Esta seguro de Desactivar el Envio, los Dte aceptado por sii MO pueden
ser Meodificados

N

Cabe destacar que NO se deben liberar folios por otros motivos mas que los mencionados en este
manual. Sélo los DTE rechazados por el Sll.

Una vez liberado el folio, ingrese al médulo correspondiente y podra ver que ya se encuentren encendidos
los botones modificar y eliminar. Realice las correcciones pertinentes (segun corresponda).

Libro de Compras y Ventas

Desde el 1 de agosto de 2017, comenzd el Portal de Registro de Compras y Ventas por parte del Ser-
vicio de Impuestos Internos, con lo que se exime a los contribuyentes afectos a IVA, de la obligacién
de llevar el Libro de Compras y Ventas y su envio al SlI.

Libro de Guias

El libro de Guias de Despacho Electrénicas no debe enviarse al SlI, salvo que sea requerido en forma
especial para fines de fiscalizacion.

Libros de e-boletas

El Libro de boletas electronicas no debe enviarse al Servicio de Impuestos Internos a menos que sea
solicitado en forma especial para fines de fiscalizacién. No obstante, debe estar siempre disponible
para su revision por lo que al término de cada periodo tributario debe guardar este archivo firmado
electrénicamente.



Enviar DTE a clientes

Esta opcion le permitira enviar los DTE aceptados por el SlI, durante un rango de fecha. Debe tener
configurado su correo electrénico (tal como se expondra en la seccion “configuracion de correo”, mas
adelante). Se envia los archivos XML y PDF emitidos a sus clientes.

EajUal|] B g (] Jelaug | SOpEIAUT 310 I (22|




Otras opciones

Configuracion de correo

Si configura su correo, podra enviar los DTE mediante el médulo de envio de PDF y XML clientes y los
acuses de recibo.

Por el momento, es sélo compatible con correos electrénicos GMAIL. Debe ingresar al Menu Electré-
nica - Opciones Locales.

ales Factura Electrenica

Futa de Archivos Para Facturacion Blectronica

D | [ Bami

Comeo DTE  FTP

Paso 1. Servidor SMTP [smip gmail com | I Paso 2.

Siga el ejemplo. Puerto 25 |Ess E . Presulone el b?ton
Generalmente el [— [efemplo@gmail com | e Guardar”.
puerto es 25, pero
no funciona en todos Clave |iulave1234 |
los emails. Debera Email [eimplo@amail.com |
_contactarse con
Area de Asistencia
Técnica.

D




Cesion de documentos electréonicos

Es una herramienta financiera que permite a las empresas obtener liquidez inmediata, mediante la
cesion de las facturas que respaldan sus ventas al crédito en una institucion autorizada.

Para ceder una factura debe ingresar al menu Electronica - Cesion de Documentos Electrénicos.

20 = Cerrar sesion Salir

CAF

Factura Electronica 3
Factura Exenta Electronica 3
Mota de Credito Electronica 3
Mota de Debito Electronica 3
{Guia de Despacho Electronica k
Boleta Electronica b
Boleta Electronica Exenta 3
Cesion de Documentos Electronicos @
Documentos de Exportacion »
Liquidacidn de Factura 2
Compras Electronicas »
Generador de Envios

Datos del Emisor

Opciones Locales




Paso 1.
Aqui aparecen
los datos de la

empresa. Se

DEBE incluir
sélo el email.

Paso 4.
Presionar el boton

“Generar AEC".

Rut 761645676
Razon Social |SEHVICIUS INFORMATICOS INTEGRALES FULLPYME LIMITMl

!

Direccion | PASAJE LAS MARGARITAS 984 V. VIRGINIA |
Email |EJEMPLO@FULLPYMECL| |
-

Nombre Fima | EJEMPLO REPRESENTANTE LEGAL |

DTE A CEDER

Tipo DTE  FACTURA ELECTROMICA w2

4

Folic DTE

Emision 201602
Rut 474770

Il

Total

CESIONARIO

Rut AR FAK,

Ejemplo : 14709632-4

Razon Social |FACTORING SA
Direccion  |EJEMPLO 124, SANTIAGO
Email |EJEMPLO@FACTORING.CL

UL

Genera AEC |

Paso 2.
Indicar el folio
del DTE y luego
presionar el visto
bueno. Se
desplegaran los
datos del cliente.

Paso 3.
Indicar todos

los datos de la
institucion
Cesionaria.

Es una herramienta financiera que permite a las empresas obtener liquidez inmediata, mediante la

cesion de las facturas que respaldan sus ventas al crédito en una institucion autorizada.

Para ceder una factura debe ingresar al menu Electrénica - Cesién de Documentos Electrénicos.




