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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 electrébnicamente por un Prestador de Servicios de
Certificacién, 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, permite ingresar e inscribirse en el sistema de Facturacion Electréonica de
FullPyme y de cualquier otra empresa, ademas de emitir y firmar los documentos tributarios
electrénicos, enviar la Informacion Electrénica de Compras y Ventas y ceder facturas
electrénicas. Ademas, el certificado digital entrega un nivel de seguridad y privacidad al
contribuyente en la realizacion de los tramites y transacciones que realice a través del
software FullPyme o cualquier otro software que realice facturacion electronica.

¢Para qué sirve?
El certificado digital permite a los contribuyentes:

1 Realizar, consultas, declaraciones y rectificatorias de manera segura y privada en
el sitio web del SlI

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

1 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 econdémicos con vigencia de un afio. 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 Sll y FullPyme usted necesita un certificado digital.

www.fullpyme.cl
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CAF

El CAF es el cédigo de autorizacién de folios y se origina cuando un emisor solicita folios al
Sl para poder emitirlos. Los folios seran asignados de acuerdo con los requerimientos del
contribuyente y procedimientos establecidos por el Sll. La autorizacion se materializara a
través de la entrega de un archivo computacional, llamado Cédigo 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 Electronicas, y se le
otorga del 501 al 1500, el SlI le entregara:

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

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

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

Timbraje electronico [ )

Anular tolios

Reobtencian de folios ﬁ:..]

Informacion de timbrajes histaricos
Consultar folios anulados

| Saolicitar timbraje electranico | ~
g

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

www.fullpyme.cl
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Cargar CAF en Software FullPyme

Debe dirigirse al menu principal Electrénica y luego CAF.

Electronica
CAF

Factura Electronica 3
Mota de Credito Electronica 3
Mota de Debito Electronica 3

Guia de Despacho Electronica  »
Compras Electronicas 3
Generador de Envios

Datos del Emisor

Opciones Locales

Cadigo de Autorizacion de Folios (CAF) = =
Paso 1. Paso 2.
seleccione el Tipo de Documento busquelo en su
DTE a cargar. FACTURA ELECTRONICA v J PC.
Archivo CAF R
Cargar CAF

I
Fecha de Autorizacion

Paso 3. i L
guardar el N
procedimiento- Guardar Limpiar Salir
Documento Desde Hasta

Factura Electronica

Debe realizar esta operacién con cada uno de sus DTE (Factura electronica, Guia de

Despacho electronica, Nota de Crédito electronica, etc.).
www.fullpyme.cl
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DTE

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

Estos son: “factura electronica, nota de crédito electrénica, nota de débito electrénica, guia
de despacho 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 electronicos de FullPyme tienen similares funciones. Las teclas rapidas,
los botones, importacion de documentos e interfaz de moddulos son iguales para
practicamente todos estos.

Botones

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

M /&g =% A

Guarda Modffica Elimina Imprimir Limpiar Fagar Salir

Guardar: Guarda un documento electrénico. También puede utilizar la tecla F2 para realizar
la misma funcion. Este botén sélo 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 modificarlo, podemos utilizar este, para grabar los cambios. Este boton
aparecera de color gris cuando ya hayamos enviado al Sll este DTE, por lo que sdlo son
modificables los DTE no enviados al SlI.

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

Imprimir: Para imprimir el DTE previamente guardado.

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

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

Salir: Nos permite salir del modulo electronico.

www.fullpyme.cl
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Teclas de acceso rapido

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

Tecla F2: Esta tecla sirve para guardar el documento. Sirve en todos los modulos de venta.

Tecla F4: Esta tecla sirve para la busqueda de productos en todos los médulos. En caso
de que no cuente con una lectora de codigos de barra, esta opcidn es bastante util para la
productividad de su negocio o puede consultar por nuestras lectoras de cddigos de barra
aqui.

Tecla F5: Permite calcular el vuelto en una venta.

Tecla F6: 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 mdédulos de venta.

Tecla F7: Permite utilizar los datos de un DTE creado anteriormente. Por ejemplo,
queremos utilizar 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

En la parte superior de los mdédulos de DTE, encontrara un menu asociado a las funciones
ya descritas anteriormente.

Archivo

Buscar Productos - tecla[F4]

Buscar Factura - tecla [F6]
Guardar Factura - tecla[F2]
Camnbiar Murnero de Folio
Calcula Yuelto - tecla [F5]

Uzar Factura - tecla[F7]

Menu Importar

Ademas, podra importar a sus DTE favoritos, otros documentos de venta, por ejemplo, una
cotizaciéon a una factura electrénica o un ticket de preventa en boleta electrénica, entre
otros.

En la parte superior de cada modulo de DTE (al lado derecho del menu archivo) encontrara
el menud Importar. O busque las casillas dentro del mismo médulo. Ambas opciones le
permiten traer la informacion ya ingresada de otro documento.

Importar Ticket N

Mota Verta:

Guias

Cotizacion:

www.fullpyme.cl H
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Cuadro resumen:

Documento A este documento podra importar:
Guia de despacho electrénica Cotizacién y Nota de Venta
Factura electrénica Ticket, Cotizacién, Nota de Venta, Orden

de Trabajo, Guias de Despacho y Guias
electrénica. Ademas, permite facturar
masivamente Notas de Venta, Guias de
Despacho y Guias electronicas.

Factura exenta electronica 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.

Apariencia
. . . . . Puede ingresar
En general los modulos de los DTE tienen apariencia similar. una O,dgn de

compra.

Documento Tributario Electrénico

Archive  Importar  Salir

Emision Vencimiento Medio de Pago Vendedor Centro de Costo Orden de Com.
08032016  [E~ HDM}?JNB [Ehd | ISELECCIONE] ~  [SELECCIONE] *  [SELECCIONE] 2

. \ - L
Debe ingresar ar[ [ | Rasonsocs | N\ A \ Buscar Clonte Ticket N* Importacion
el RUT de su e o Gudad Nota Verta: desde otro
cliente. Gio Foro Dias de Plazo frmer documento.
Contacto Email Pat Credito Disponibl Ve oT :l
Bodega Lista$ Codigo Descrip|  \ [ \ Pr Cant. % 5 Total
s - conas = | - [\ | . |
Codigo Descripcion kA 5 Desc. Total é

Puede
seleccionar un

Debe ingresar DElaE

un producto o seljgcctljonar el vendedor. Puede Buscar
servicio. D @l2 [erzfgjek seleccionar un Clientes en su
Centro de base de datos.
Costo.
Principal Impuestos Esp Otros Referencias Val
alores
SUBTOTAL totales del
pescuento ||| d
Botones - . WETO | ocumento.
del 1] / A L OB | IVA
€ L-J 4 | i | LV.A E‘ N y
sistema. Fm Modifica — —— e Fager &= TOTAL EXENTO \ Descuentos.
TOTAL
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Factura Electronica

La factura electronica es un documento digital legalmente valido como medio de respaldo
de las operaciones comerciales entre contribuyentes y, 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 sefala la ley.

Para emitir facturas desde el software FullPyme debe ingresar al menu principal — Factura
Electrénica — Factura Electronica.

Electronica

CAF

| Factura Electronica » Factura Electronica ‘__Il:z:]
Mota de Credito Electronica 3 Informes 3 |
Mota de Debito Electronica 3

Guia de Despacho Electronica  »
Compras Electronicas b
Generador de Envios

Datos del Emisor

Opciones Locales

Este mddulo funciona de manera muy similar al médulo de Facturas tradicionales.

Cada vez que usted emite una Factura electronica 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 exenta, boleta electrénica), por concepto de anulaciones, descuentos,
devoluciones y otros.

¢, En qué casos se emite las Notas de Crédito electrénicas?

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 disminucion en el valor de venta.

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

www.fullpyme.cl u
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Electronica

Guia de Despacho Electronica  »
Compras Electronicas ]
Generador de Envios

Datos del Emisar

Opciones Locales

CAF
Factura Electronica 3

| Mota de Credito Electronica » Mota de Credito Electronica
Mota de Debito Electronica 2 Informes 3

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

61 - Nota de Credito Electronica - O RS
Archive  Salir
Emision Vencimiento Medio de Pago Vendedor Centro de Costo E-Nota Credito N
10012015 @~ (1001215 B~ | [FHEEEeeE] ~  [SELECCIONE] ~  [SELECCIONE] - 79
RUT Razon Social Buscar Cliente
Direccidn Comuna Ciudad
Giro Fono Dias de Plazo [
Contacto Email
Bodega Lista $ Codigo Descripcion Precio Cant. % S$Desc.  Total
BODEGAT = LSTA1 - | | 1ol | I || L.:O
Codigo Descripcion Precio Cantidad % Desc. & Desc. Total Eliminar é
Principal Impuestos Esp. COtros Referencias
NOTA DE CREDITO ELECTRONICA slamed
pescuento | ||
- 3 Bl NETO
I I =
(= | X |
Guarda Madifica Elimina Imprimir Limpiar Salir TOTAL EXENTO
TOTAL

www.fullpyme.cl
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Una vez en la seccion de Referencia, debe completar los datos, como se indican a
continuacion;

Principal Impuestos Esp. Otros Referencias
Doc. a Referenciar  FACTURA ELECTRONICA ~ | Documento N* Ref Fecha Tipo Accion Razon Eli.
Folio Doc. Ref. 2050 Caja I:I

Fecha de Doc. Ref. 01-06-2015  [A~
Tipo de Accion ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA -
Razon Referencia | CLIENTE DEVUELVE TODOS LOS PRODUCTOS

Guardar

Documento a Referenciar: Se debe indicar el tipo de documento, factura electrénica,
factura exenta electrénica, 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 Accion:

Tipo de Accion
ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA W

AMULA DOCUMENTO DE REFERENCIA
CORRIGE TEXTO DOCUMENTO REFERENCIA
CORRIGE MONTOS

OTRO

T 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 razén social erronea.

1 Corrige Textos documento de referencia: Se utiliza para corregir la direccion, o el
nombre de una razén social 0 nombre de algun producto. Corrige los textos
asociados un DTE ya emitido con anterioridad.

1 Corrige montos: Puede utilizarse para ingresar un descuento no ingresado o para
modificar 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.

Razoén de referencia: Se debe ingresar la razon por la cual se esta emitiendo esta nota de
crédito. Por ejemplo, cliente rechaza la compra, cliente cambia de direccion, cliente
devuelve parte de la compra, etc.

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

Principal Impuestos Esp. Ctros Referencias

Doc. & Referenciar  FACTURA ELECTRONICA -

Documento I° Bef £cha po Accion Bazon
Folio Doc. Ref Caim FACTURAELECTRO.. 3000 01022016 | ANULADOCUMENTO ...
Fecha de Doc. Ref. (08032016 [~

Tipo de Accion ANULA DOCUMENTO DE REFERENCIA 2
Razon Referencia Paso 1

Paso 2. La(s)
referencia(s)
debe(n) estar
en esta parte
de la pantalla.

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

Principal I Impuestos Esp. (Citros Referencias

NOTA DE CREDITO ELECTRONICA

@ =%

Guarda Madifica Elimina Imprimir Limpiar Salir

Paso 1. Haga
clic en la
pestafna
Principal.

Paso 2. Haga
clic en el
Boton

Guardar.

Nota de Débito Electronica

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 electronica. También es
obligatorio ingresar una referencia.

Para ingresar al médulo Nota de Débito electronica debe dirigirse al menu Principal
Electrénica — Nota de Débito Electronica — Nota de Debito Electrénica.

Electronica

CAF

Factura Electronica »

Mota de Credito Electronica 3

Mota de Debito Electronica b Mota de DebitoElectronica

Guia de Despacho Electronica 3 Informes » |
Compras Electronicas 3

Generador de Envios

Dratos del Emisor

Opciones Locales

www.fullpyme.cl
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Guia de Despacho Electrénica

Las guias de despacho son documentos que deben emitirse obligatoriamente por
vendedores y prestadores de servicios. Dicha emision 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 Electréonica, debe dirigirse al menu Principal
Electrénica — Guia de Despacho Electronica — Guia de Despacho Electroénica.

Electronica

CAF

Factura Electronica 3
Mota de Credito Electronica 3
Maota de Debito Electronica 3

Guia de Despacho Electronica  »

Compras Electronicas *

Guia de Despache Electronica

Informes 3

Generador de Envios

Datos del Emisor

Opciones Locales

Boleta electronica

La boleta electrénica es un documento digital, legalmente valido como medio de respaldo
de las operaciones 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 facturacién propio o de mercado.

Para ingresar al médulo de Boleta Electrénica, debe dirigirse al menu Principal Electrénica

— Boleta Electrénica — Boleta Electronica.
Electronica

CAF

Factura Electronica

Factura Exenta Electronica
Mota de Credito Electronica
Mota de Debito Electronica

Guia de Despacho Electronica

Boleta Electronica

r|lv v v v -

| I Boleta Electronica

Cesion de Documentos Electronicos
Documentos de Exportacion
Ligquidacién de Factura

Cornpras Electronicas

Generador de Envios

Enviar OTE a Cliente

Datos del Emisor

Opciones Locales

Informes »

www.fullpyme.cl
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Envio de los DTE
Cuando se emite un DTE, este debe ser recepcionado por el SlI.
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 ¢ Desea Enviarel DTEa SII T

I

Envio manual: Esta opcion 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 eliminarlos en caso de errores o devoluciones.

Para editar la forma de envio, desde la pantalla principal de FullPyme, debe dirigirse al
botdn Opciones y luego Opciones.

Abrira el modulo de Opciones generales. Seleccione (en el costado izquierdo) la opcion e-
factura y luego podra seleccionar la opcion de envio automatico a Sl (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 SlI,
antes de:

a) El transporte de las mercaderias.
b) El envio del documento al receptor electronico.

¢) La entrega de su representacién impresa al receptor no electronico.

www.fullpyme.cl
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Opciones Generales [m} X
Opciones Genersles Cradito Costeo
Productos Pesables
Valores de Venta Incluyen IVA: (O SI @ NO Inicio Codigo Pesable
Nota: si trabaja con impuestos adicionales. los valores de venta deben ser Neto
Documerttos Opciones Basicas Opciones Especiales Documentos Guardar
BOLETA [ Aerta Stock Insuficiente Facturar Cotizacion Completa Limpiar
COMPRA [ Impedir Venta Sin Stock pigiar Boletg on N° de Ticket
Cantidad de neas de detalle Envio Automatico a Sl
. Pemite Control de Pagos
Decimales en Precios
FACTURA Descuerta Inventario
FACTURA_EXENTA Medio de Pago por Defecto
GUA TODOS LOS MEDIOS DE PAGO Moneda de Cambio Por Defecto
NOTA CREDITO [ Permitr Solo Este medio SIN MONEDA DE CAMBIO
HOTA_VENTA Busqueda en Columna de Razon Socidl Imprime Copiz en Impresora 2
TICKET ® Buscar por Razon Social [] Valores de Verta con va
() Buscar por Nombre de Fantasia Aertar cuando queden Folios CAF
Fiscal
N* Puerto COM Impresora
Imprime Comprobante productos Exentos
Imprime Descripcion Imprime Resumen Descripcion
E5: Descripcion = "JUGO NARAMJA® Resumen ="JUG. NAR." ...
La Boieta Fiscal solo imprime texio de 50 caracieres en la Descripcion
Salir

Estado de los DTE (parte 1)

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

Tipos de estados de un DTE

Aceptado: El documento es valido 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.

www.fullpyme.cl
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Compras Electronicas

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 credito 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 autorizados 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 manualmente la compra (digitando la informacion).

Una vez recepcionado el archivo XML, debe ingresar al menu Electronica — Compras
electronicas — Intercambio de informacion.

CAF

Factura Electronica 3
Factura Exenta Electronica 4
Mota de Credito Electronica k
Mota de Debito Electronica 3
Guia de Despacho Electronica 3
Boleta Electronica b

Cesion de Documentos Electronicos

Documentos de Exportacion 3
Liquidacién de Factura 4
Compras Electronicas L Intercambio de Informacion

Generador de Envios

Enviar OTE a Cliente

Datos del Emisor

Opciones Locales

www.fullpyme.cl
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Intercambio De Informacion — X

Respuestas a Proveedor

= Fecha de Recepcién 02022076 P
= =t PrerEn ErT [ Recibo de Mercaderia o Servicio =
Buscar DTE [] Aceptacion o Rechazo de los DTE Enviar

Rut Emis. Emisor - Proveedor Total EstadoDteGlosa

Paso 1.
Buscar el DTE
a cargar en
sistema

i}\

Salir

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

Intercambio De Informacion — X

Respuestas a Proveedor
= Fecha de Recepcién 08-03-2016 [~ Acuse de Recibo
Sy Estado Recepcién Envio |0 | [Envio Recibido Confomme | | [ Recbo de Mercaderia o Servicio =
Buscar DTE [] Aceptacion o Rechazo de los DTE Enviar
Rut Rec. Folio Fecha Rut Emis Emisor - Proveedor Tatal EstadoDteGlosa
T S T == [

Paso 2.
Seleccionar
Ing. Compra.

RUTA DEL ARCHIVO\ ARCHIVO XML

Seleccionando el botén “Ing. Compra” se abrira el médulo de compras y debera ingresar la
informacion faltante para finalizar guardando la compra.

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 otorgamiento da derecho a crédito fiscal al comprador o beneficiario cuando el
impuesto ha sido recargado en facturas electrénicas.

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

www.fullpyme.cl
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electrénica, guia de despacho, o bien a través de un archivo electronico 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 web del SlI.

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

www.fullpyme.cl
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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 decisiones 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 Electronica - Factura Electronica — Informes — y seleccionar
el informe a visualizar.

Electronica
CAF
| Factura Electronica » Factura Electronica
Listado de Facturas Electronicas, Segiin Fecha Informes r

Listado de Facturas Electronicas Por Cliente, Segin Fecha

Listado de Facturas Electronicas Por Vendedor, Segidn Fecha

Listado de Facturas Electronicas Pendientes de Pago

Listado de Facturas Electronicas Por Centro de Costo, Segin Fecha
Listade de Preductos vendidos por fecha, Agrupados por categorias

Vizualizar Factura Electronica

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

Salir

® |3 Yo B i -

—

[ TAferme principal

~

LISTADO GENERAL DE PRECIOS 2R
Codigo | Descripcion | Valor Venta1 Valor Venta2 | Valor Venta3
PERIFERICOS
315 IMFRESORADE TICKET OM-315 EF ESTANDAR §5.783 0 1]
106209 CAJCN DE DINERC CD 808 COMEXICN RJ-11 44.950 1] 0
36 PUNTO DE VENTAFISCAL, INCLUYE PANTALLA, LECTOF 999.900 1] 0
35 IMPRESORAMATRIZ OKI 320 TURBO CIANGCSTC 239.900 229.900 194.500
101531 IMPRESORATERMICABOLETAS FISCAL SRP-350 320.250 269.900 256.200
33 IMFRESORAMATRIZ DE PUNTO DE BOLETAS SEWOO LI 145.000 0 0
CINTA CINTAPORTACREDENCIAL CON TERMIMACION PENDR 1.380 0
JFORO7 PORTACREDEMCIAL PVC RIGIDO TRANSPAREMTE VER 900 a 0
105433 IMPRESORADE ETIQUETAS BIXCOLOM SLP-T400/G 249.900 1] 0
1010 IMPRESCRAPCRTATIL DE 2° 196.250 0 1]

www.fullpyme.cl
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Cuando presione en el botdn exportar se abrira el siguiente cuadro de dialogo, ahi usted
debe seleccionar el formato y lugar donde guardara.

@ * 1 |4 v Bibliotecas » VAN Buscar en Bibliotecas j-]
Organizar B~
9 - =
[ Favaritos | :L Documentas
_h_-;/ Biblioteca
- Bibliotecas

m Imagenes
#d) Grupo en el hogar <7 Biblioteca

Musica
= .
1% Equipo @/ Biblioteca
f! Red Videos
. Biblioteca
Nombre: W
Tipo: | Crystal Reports (*.rpt) v

Crystal Reports (*.rpt)

Adobe Acrobat (*.pdf)

# Ocultar carpetas |Microsoft Excel (*.xls)

Solo datos de Microsoft Excel (*.xls)
— Microsoft Word (*.doc)

Formato de texto enriquecido (7.rtf)

19
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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
cesioén de facturas.

Para ingresar al modulo de Generador de envios, debemos dirigirnos al menu Electrénica
— Generador de envios.

Electronica

CAF

Factura Electronica 3
Factura Exenta Electronica 3
Mota de Credito Electronica 3
Mota de Debito Electronica 3
Guia de Despacho Electronica 3
Boleta Electronica 3

Cesion de Documentos Electronicos
Documentos de Exportacion 3

Liquidacidn de Factura 3

Compras Electronicas 3
Generador de Envios '_E’_]

Enviar OTE a Cliente

Datos del Emisar

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 representacién impresa al receptor no electrénico.

Si usted tiene la opcidon de envio manual de DTE, debe ingresar al médulo Generador de

envios, tomando en cuenta las indicaciones anteriores.
www.fullpyme.cl
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Generaodor de Envios

[0 Tpo Folio Id Fecha Rut

RazonSocial Neto va Ley18211 Iva.UCom  IvaRetenido

Paso 4. Se

Paso 2. seleccionar los
documentos pertinentes SII.
a declarar.

desplegaran todos los
DTE no enviados al

Exento Total

I szjuz|D) e 310 Jelug l sope|nug S | [EE

DOCUMENTOS ELECTRONICOS |4
33 - E-Facluras 43 -Liquidacion Electronica

34 - E-Facturas Exenta [_] 46 - Factura Compra Electronica [7] 61 - E-Notas de Credito 111 - E-Notas de Debito Exportacion

DOCUMENTOS PAPEL
30 - Facluras
32 - Facturas Exentas

56 - E-Notas de Debito 110 - E-Factura Exportacion

50 - Notas de Credito
XY 48 - Comprobante de pago electrénico

35 - Bolelas Fiscales

39 - E-Boletas 52 - E-Guias. 12- 5~
Buscar DTE Para: Desde 21-01-2018 Buscar
Hesta 21012013 T Paso 3. presionar el
© Lbro de Ventas - botén “Buscar”.
Periodo Contable
Gro de Compras
de Guias ENERO 2018
Enviar a 5l
P 1. de E-Boletas
_aso orte Consuma de Folios !
seleccionamos la Libro Vacio
opcién: “Enviar a SlI. Libro Venta Final archivos extemos Consultar DTE Paso 5. seleccionar el

epanbsng ap oJ)|i4

g
8

Salir

J

botén: “Enviar al SII”.

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

Paso 6. Presione el
botén Aceptar

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

g

www.fullpyme.cl
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Envios de Documento a SlI x

Paso 8. Anote el

numero de envio.
Autenticacion SlI Auterticacion Il w7
d} Envio Teminado Envio Teminado
Ero— Archivo a Enviar Er— Archivo'a Enviar
Documentos Bect. | | Fryid™8882.2016 20_42_09XML Documentos Hect. | | Envio_08-03-2016 20_42_D9.
Consulta por Numero de Envio  Consulta por DTE Paso 7. Presione el Consulta por Numero de Envio  Consulta por DTE
botén Enviar J
NUMERO DE ENVIO Documentos Elect. NUMERO DE ENVIO - - — 4 -
Consultar Cesion 1 S e
Estado de Envio ‘

0 Mumero de Envio:1430280002

Tipo_Docto Informados Aceptados Rechazados ~ Reparos | Tipo_| CO N E( ;|

=

SAIJR|

SALIR Paso 9. Presione el
SERVIDOR DE PROD boton Aceptar.

SERVIDOR DE PRODUCCION

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 numero de envio de sus DTE.

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

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

22
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Putenticacion SIl w7

Envio Teminado "
i Archivo a Enviar
Documentos Hect.

Consulta por Numero de Envio  Consulta por DTE

Paso 2. Presione el

Paso 1. Ingrese el N° NUMERO DE ENVIO 1430280002 | .t

— Botén Consultar

de envio. ) = -
T———— [ ConsularCssion ==l < Estado de Envio
Estado Glosa pasdo e °

EFR Envio Procesado |

Tipo_Docto Informados Aceptados Rechazados Reparos

k! 1 1 0 0
Paso 3. Conozca el
estado de sus DTE
SALIR
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 electrénico enviado por el Sll debe estar indicado claramente el rechazo, o en
la consulta de DTE, ejemplo:

Envios de Documento a Sl x

Autenticacion SIl 7
E{> Envio Terminado 17"
Enviar Archivo a Enviar
Documentos Blect. | Envio_03-03-2016 21_03_57. XML

Consulta por Numero de Envio  Congutta por DTE

NUMERD DE ENVIO 1430298494 1

=
o= |
Estado Glosa

Consultar
EFR Envio Procesado Estado de Envie

Tipo_Docto Informados Aceptados Rechazados || Reparos
61 1 0 1 1]

SALIR
SERVIDOR DE PRODUCCION

www.fullpyme.cl
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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 modulo de generador de envios. Luego a la pestafia
DTE enviados (este se encuentra en la esquina superior izquierda).

[[1 Seleccionar Todos

s e 310 seinug || soperaug 3 | jeromy

Env SIl E Libro

Tiuo Folio
378 08032016

Paso 5. Seleccione
so6lo el DTE a liberar.

Fecha Rut
76136354-6

I R T e S 2 N S A

Trackld Envio Trackld Libro

166.541 | 1430280002

RazonSocial Total
OUTLET DE LA CERAMICA SPA

Paso 4. Se
desplegaran todos los
DTE emitidos en la
fecha indicada

-

Paso 1. Verifique que
se encuentren
seleccionados los

Paso 6. Seleccione
Liberar Enviados.

Paso 2. Seleccione la
fecha de emision del
DTE a desbloquear

v

DTE a buscar.

DOCUMENTOS ELECTRONICOS
33 - Facturas Blectronicas

34 - Facturss Exenta Blectronicas
61 - Notas de Credito Blectronicas
56 - Notas de Debito Electronicas
52 - Guias Electronicas

Liberar Enviado a Libro

\/ Liberar Enviados
Desde |08-03-2016 [+ O

DOCUMENTOS PAPEL

[1 30 - Facturss
[] 32 - Factures Exentas Hasta (08032016 [+
[0 35 - Boletasy Buscar

48 - Comprobarte de pago electrénico
[1 60 - Notas de Credito

Paso 3. Presione el
botén Buscar.

www.fullpyme.cl
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Esta sequro de Desactivar el Envio, los Dte aceptado por sii NO pueden Paso 7. F')reSione el
ser Medificades % botén Sl.
.

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

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, comenzé el Portal de Registro de Compras y Ventas por
parte del Servicio de Impuestos Internos, con lo que se exime a los contribuyentes afectos
a IVA, de la obligacion de llevar el Libro de Compras y Ventas y su envio al Sll.

Libro de Guias

El libro de Guias de Despacho Electronicas 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 fiscalizacion. No obstante, debe estar
siempre disponible para su revision por lo que al término de cada periodo tributario debe
guardar este archivo firmado electronicamente.

Envio de Reporte de Consumo de Folios (RECOF)

En el reporte de consumo de folios debe informar las ventas realizadas con Boletas
Electrénicas y Boletas no afectas o exentas Electrénicas, ademas, las Notas de Crédito
Electrénicas que anulen o corrijan montos de Boletas Electronicas y Boletas no afectas o
exentas Electrénicas.

Esto solo aplica para facturadores electrénicos autorizados a emitir boletas electrénicas.

Los contribuyentes obligados a enviar el Reporte de Consumo de Folios, de acuerdo a la
Resolucion Ex. Sl N° 19 del 2008, tienen plazo para enviar dicho reporte hasta el mediodia
del dia siguiente a las operaciones a las cuales corresponde la boleta.

Debe ingresar al médulo Generador de Envios.

www.fullpyme.cl
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Generaodor de Envios

[0 Tipe Folio Id Fecha Rut RazonSocial MNeto Iva Ley18211 Iva.lCom  IvaRetenido Exento Total
Paso 3. Se
desplegaran todos los

documentos de venta
emitidos durante las
fechas indicadas.

{ sajuai|y e 3 (] Jeraug I sopelaug aiq ‘ |eizi|

Paso 2. presionar el

ELECTRONI boton “Buscar”. TS PAPEL
Paso 1. seleccione la as [ 43 bito  [] 110) s 35 - Boletas Fiscales
By as Exenta [ | 46- it [ 111 . = Exentas 60 - Notas de Credito
opcion: “Reporte C 53 o 0 12 Paso 4. presionar el B e e e cane
—~

Consumo de Folios”. botén Enviar al SlI.

Para: Desde 01122017 [+ ® Buscar libutario

1s -
Hasta 31122017 [@+ Limpiar - %

Generar Libro

ro de Viertas

e e Periodo Contable

Libro de Guias ENERO 2018 -

m epanbsng ap o114

Libro de E-Boletas Enviara Sl Fato de Notiicacion / N* Secuencia =
(®) Reporte Consumo de Folios w=1] Céidigo de Auforizacidn de Reemplazo de Libro Becironico U |
Libra Vacia :;
Libro Venta Final archivos extemas Consdtar DTE e ArE Salir

Enviar DTE a clientes

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

sajual|T B 3| (] Jelaug | SOPEIAUT 3] l [E12U]
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Otras opciones

Configuracién 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 s6lo compatible con correos electronicos GMAIL. Debe ingresar al Menu
Electrdonica — Opciones Locales.

N

Paso 1 Siga el
ejemplo.
Generalmente el

puerto es 25, pero no
funciona en todos los

emails. Debera

contactarse con Area

de Asistencia
Técnica.

Electronica

CAF

Factura Electronica

Factura Exenta Electronica

MNota de Credito Electronica

Mota de Debite Electronica

Guia de Despacho Electronica
Boleta Electronica

Cesion de Documentos Electronicos
Documentos de Exportacion

Liquidacién de Factura
Compras Electronicas

Generador de Envios

Enviar DTE a Cliente

Datos del Emisor

Opciones Locales

Opciones Locales Factura Electronica x

Futa de Archivos Para Facturacion Electronica

Examinar

(DA |
Comeo DTE  FTP
Servidor SMTF |5n1tp .amail.com
Puetto ssL
Usuario |ejemp|o@gmai|.com
Clave |tuda\re1234
Email |ejemplo@gmai|.cnm

Guardar

Salir

Paso 2 Presione
el botén
“Guardar”.
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Cesion de documentos electronicos

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

Para ceder una factura debe ingresar al menu Electréonica — Cesion de Documentos
Electronicos.

Electronica
CAF
Factura Electronica 3
Factura Exenta Electronica 3
Mota de Credito Electronica 3
Mota de Debito Electronica 3
Guia de Despache Electronica »
Boleta Electronica 3 f
Cesion de Documentos Electronicos -T"J
Documentos de Exportacion »
Liquidacién de Factura »
Compras Electronicas »
Generador de Envios
Enviar OTE a Cliente
Datos del Emisor
Opciones Locales

www.fullpyme.cl
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Paso 1. Aqui
aparecen los datos
de la empresa. Se
DEBE incluir sélo el

email.

Paso 4.
Presionar el
botén “Generar
AEC".

Cesion de Documentos Electronicos

CEDENTE

e
=1
=

Rut 645676

Razon Social |SEHVICIOS INFORMATICOS INTEGRALES FULLPYME LIMITM|
N)ireccion

Email

|F‘AS.ME LAS MARGARITAS 934 V. VIRGINIA |

|EJEMPLO@FULLPYMECL| |

Rut Firma JOO0O0000C-X

Nombre Fima | EJEMPLO REPRESENTANTE LEGAL |

DTE A CEDER
Tipo DTE  FACTURA ELECTRONICA -
Folio DTE v
Emision 2016-02-02
5
Tota

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

)

AN,

Rut
Razon Social |FACTORING SA

Hemplo : 147096924

CESIONARIO

Paso 3. indicar
todos los datos de

la institucion
Direccion | EJEMPLO 124, SANTIAGO N\ Cesionaria.
N
Email |EJEMPLO@FACTORING CL \
Genera AEC

Una vez generado el AEC (archivo electrénico de cesion) este debe ser enviado al Sll y se
debe esperar la confirmacion de aceptacion, mediante correo electrénico.

AL

www.fullpyme.cl



http://www.fullpyme.cl/

