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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo orientar el uso del nuevo
sistema de Gestién DTE, con la finalidad de dar cumplimiento a la
Ley 19.983, que “Regula la transferencia y otorga merito ejecutivo
a copia de factura” que hace mencién a la aceptacidén o reclamo de
las facturas recibidas de proveedores, siendo actualizada en el
articulo 4to. de la ley 20.956 que establece medidas para impulsar
la productividad.

ALCANCE

El presente manual de procedimiento se debe encontrar a disposicidn
de los funcionarios relacionados con la gestidén directa o indirecta
de los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE).

En especial profesionales de la Direcciédn de Administracidén vy
Finanzas Municipal y de sus Servicios Traspasados de Educacién vy
Salud.

RESPONSABILIDADES

La supervisién y control de los procesos, se encontrard a cargo de
la Directora de Administracién y Finanzas de la Municipalidad de
Villarrica, quien mantiene el perfil de Supervisor.

Organigrama de responsabilidades

ADMINISTRADOR S

para gestion

para gestion

DAF Municipal + 2
SUPERVISOR funcionarios DAF
SALUD MUNICIPAL DAEM
PREAPROBADOR e o e
uncionarios 4 Funcionarios 2 Funcionarios
Funcionarios solo Funcionarios solo Funcionarios solo
CO NSU LTA lectura y reportes lectura y reportes lectura y reportes

para gestion
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MARCO REGULATORIO

Ley N°19.653, “SOBRE PROBIDAD ADMINISTRATIVA APLICABLE DE LOS
ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO, publicada el 14 de
diciembre del 1999.

Ley N°19.983, “REGULA LA TRANSFERENCIA Y OTORGA EL MERITO EJECUTIVO
A COPIA DE FACTURA”, publicada el 15 de diciembre del 2004.

Ley N°20.285, “SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA”, publicada
el 20 de agosto del 2008.

Ley N°20.956, “ESTABLECE MEDIDAS PARA IMPULSAR LA PRODUCTIVIDAD”
publicada el 26 de octubre de 2016.

Ley N°21.131, “PAGO A 30 DIAS”, publicada el 16 de enero del 20109.

Dictamen CGR N°24.951, que dice relacién con el plazo para aceptar
o reclamar una factura, publicada el 16 de septiembre del 2019.

DEFINICIONES

DTE: Son los documentos tributarios electrdénicos, tales como:
factura electrédnica, factura exenta electrdnica, nota de crédito
electrdénica, nota de débito electrbdnica, boleta de honorarios,
entre otros.

Factura: Son documentos  tributarios que emiten los
proveedores de productos y servicios, con el detalle, precio
unitario, total del valor cancelable de la venta (incluyendo los
impuestos respectivos) y si correspondiera, la indicacién del plazo
y forma de pago del precio.

Nota de Crédito: Son documentos que deben emiten proveedores
y prestadores de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado
(IVA), por descuentos o bonificaciones otorgados con posterioridad
a la facturacién, asi como también por 1las devoluciones de
mercaderias o resciliaciones de contratos.

Nota de Debito: Son documentos que emiten los proveedores vy
prestadores de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregado
(IVA) por aumentos en el impuesto facturado.

Guia de despacho: Documento que permite dar cuenta de la
entrega de los productos, dandole titulo ejecutivo a la recepciédn.
En ese sentido, se trata del paso previo a la facturacidén, fijando
la fecha desde la cual se debe emitir este Documento Tributario
Electrénico (DTE).
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Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal
que determina un compromiso entre la unidad demandante y proveedor,
tiene como finalidad respaldar los actos de compras o contratacién,
respecto de la solicitud final de productos o servicios.

Boleta de Honorarios: es un Documento Tributario Electrénico
(DTE) que nace con el fin de respaldar pagos por servicios de forma
independiente.

Certificado Recepcién conforme: Documento emitido por la
unidad compradora, que respalda la recepcién conforme en cantidad,
calidad y precio de los productos o servicios adquiridos.

Estado “Aceptado” DTEs: Factura procesada oportunamente,
confirmando recepcién conforme de los productos o servicios.

Estado Aceptado con Reparos DTEs: Factura ©procesada
oportunamente, confirmando recepcidén conforme de los productos o
servicios, sin embargo en el contenido de la factura se presentan
reparos.

Estado Reclamado DTEs: Factura reclamada, por discrepancias
entre lo solicitado y lo recibido, siendo objetado ante el SII por
medio de nuestro sistema de gestidén de DTEs BOX DTE de Blueline
Group.

Contado: Tipo de pago, que considera una transaccién de forma
inmediata de efectivo o equivalente.

Crédito: compromiso de pago en un periodo posterior al momento
de la adquisicién.

Folio: Numero del documento tributario electrénico.

Registro: Seccién donde se muestran los documentos
tributarios electrénicos que han sido validados y procesados o en
su defecto recibidos conforme por la entidad requirente.

Reclamado: En esta seccidn se presentan las facturas que han
sido reclamadas en la plataforma del Servicio de Impuestos Internos
0 en el Sistema de Gestién DTE, por no contar con una recepcidn
conforme.

Pendiente: Se presentan los DTEs, que se encuentran pendientes
de procesar, vya sea asignando la recepcidén conforme (Acuse de
recibo) o el Reclamo segln corresponda.

Fecha emisién: Fecha en la cual fue emitido el DTE.

@ @ @ ‘ villarrica.org
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Fecha de Recepcién en SII: Fecha en la cual el DTE es recibido
en la plataforma del SII, la cual puede ser distinta a la fecha de
emisién, sin embargo ambos conceptos estdn directamente
relacionados.

Fecha de Recepcién en plataforma Blueline: Fecha en la cual
se recepciona el archivo digital con extensidén XML, enviado desde
el proveedor y es procesado en el sistema de Gestidén DTE.

SIGLAS:

ARP: Acuse de recibo en Plataforma.
RFP: Recepcién fuera de plazo.

EAAC: Error acuse automdtico Contado.
SII: Servicio de Impuestos Internos.
DTE: Documento Tributario Electrénico.
OC: Orden de compra.

DGA: Departamento de Gestidén Administrativa (Adquisiciones)

CLASIFICACION DE ID DE ORDEN DE COMPRA
(SEGUN PORTAL DE MERCADO PUBLICO)

Las 6rdenes de compras emitidas desde la plataforma de Mercado
Piblico, incorporan como prefijo una numeracidén que se asocia a las
unidades de compras, las cuales sirven para identificar a que
Departamento corresponde cada adquisicidén, entre las que se
encuentran las siguientes:

DEPARTAMENTO NUMERO
3887
MUNICIPALIDAD 7135949
4863
1156369
SALUD 3921
621
EDUCACION 3922
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proceso de recepcidén de documentos en la Municipalidad y Servicios
Traspasados.

1.

Se recepciona factura y se valida que este emitida

correctamente segun los siguientes conceptos.

¢ TIndicar orden de compra: En la factura se debe incorporar
en la referencia la ocC (Orden de compra),
individualizéandola en la casilla referencias.

e Seflalar forma de pago: forma de pago debe ser al “crédito”
a excepcién de las compras que hayan sido adquirida con
fondos fijos o fondos a rendir, en este caso las facturas
deben indicar “contado”.

e Contacto del proveedor (mail - fono).

e Giro comercial (Administracidén Publica) - Seleccionar
correctamente el giro econdmico (segun el Servicio de
Impuestos Internos) al cual va dirigida la adquisicién.

e Direccién: Lugar fisico donde se recepcionardn los
productos o servicios segin Orden de compra.

Se wverifica que el expediente contenga al menos los
documentos necesarios para evidenciar la ejecucidn del
servicio contratado o la recepcidbn conforme de los productos
adquiridos (individualizados en la factura), verificando que
coincidan los montos de la OC con la factura, segtn indica el
manual de procedimientos del Departamento de Adquisiciones.
Algunos de los documentos que debe contener un expediente son
los siguientes:

e Factura

¢ (OC (orden de compra)

o Certificado de recepcidén conforme, firmado por el jefe
directo, a quien realiza la solicitud.

e Solicitud de pedido.

e Fotografias o evidencia audiovisual.

. Una vez finalizado este proceso la Encargada de Gestién DTE,

tiene un plazo de 2 dias para clasificar la documentacién del
sistema de gestidén DTE.

SISTEMA DE GESTION DE DTEs BLUE LINE

El sistema recepciona los DTE en formato XML, enviados por 1los
proveedores al mail sii@munivillarrica.cl, los valida y clasifica
segun su ID de la Orden de compra. (Condicién obligatoria para
procesar las facturas en sistema de gestién DTE).

villarrica.org
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El sistema BOX DTE Blueline Group cuenta con lo siguiente:

e Permite identificar el tipo de DTE

e Tdentifica una fila con los folios de los documentos tributarios
electrénicos y haciendo clic en el mismo permite, realizar la
trazabilidad; la cual consiste en verificar si una factura ha
aumentado su valor mediante una Nota de Débito, o si lo ha
rebajado segun Nota de Crédito.

e Se asigna las siguientes filas para identificar los plazos: la
fecha de emisidén de la factura, fecha de recepcidén del XML en
el sistema de gestidén DTE y la fecha en la cual la factura (XML)
fue recepcionada en el sistema del Servicio de Impuestos
Internos.

e Alertas, las cuales permiten identificar las facturas que se
encuentran en los dos UGltimos dias considerando que la
documentacidén que se presente en este listado tiene un plazo de
8 dias corridos desde recibida en la plataforma del SII para ser
procesadas, si transcurrido este tiempo no hay respuesta se
procesa automdticamente y la documentacién se entiende
irrevocablemente aceptada por lo que se genera la obligacién de
pagar.

¢ Presenta una fila que identifica si un documento ha sido cedido
en Factoring.

e Rut del proveedor, y su respectiva razdn social.

e Tdentificacién de la Orden de compra.

e Montos Exento, Neto, IVA y total.

e Se permite Descargar/Visualizar PDF del DTE, la cual es util,
en las ocasiones que el proveedor no envia las facturas
originales, se puede utilizar las generadas por el sistema, ya
que son validas como DTE, para procesar a pago.
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PORTAL BOX DTE BLUELINE GROUP GESTION DE DTE.

ACCESO:

‘I ’ DX UTE PORTAL DE FACTURACION
) , ELECTRONICA e

/]

Acceso clientes registrados

Usuario: I
e .

Ingresar

En caso de necesitar soporte enviar un
mail a soporte@blueline.cl

Hox DTE permite tener 1004 la evformacion y reportes de facturacan electronea de 1y armpeess e un 3040 W00
AJaptabia 3 Tt NECESCI0Ns Y CON Ml QIPErEncS 80 DUNToS 06 venta con facturactdn Dndine y O™ 4na

PERFILES DE ACCESO A PLATAFORMA

ADMINISTRADOR: Mesa de ayuda de Blueline tiene el perfil de
administrador, manteniendo un soporte activo al servicio de nuestra
Municipalidad.

SUPERVISOR: Aprobar y reclamar ante el SII los DTE recibidos,
encontrandose o no Pre-Aprobados.

PRE-APROBADOR: pueden Pre-Aprobar, Rechazar y Reasignar (Asignar a
otro o Desasignar) los Documentos asignados a su unidad.

CONSULTA: wusuario solo lectura, pueden visualizar documentos vy
descargar reportes para gestidn.

O@@® | i
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ASIGNA UNIDAD APROBADORA. (Sélo disponible para usuario
Supervisor)

A través de esta opcidén se asignan facturas que no han sido
identificadas con la ID de la Ordenes de compra establecidas a la
Municipalidad, Departamento de Salud y Departamento de Educacidn,
traspasando la responsabilidad de revisién a los usuarios
receptores de la asignacién.

Qo s Y

¥ Recepcion DTE | ‘Asigna Unidad a DTE Recibidos

# Adminisira BTE por Unidsd
# Aprassr/Rectamar DTE

Rut Emisor (Sin DV): | ] Folio Die: | ] Fecha Emisisn: [ ] BB ] 8 ipo ecuments: [

[Fato OTE [rectmision |Recep.Portal |F.Recep. SIE_|oa-pate] Cadida] Rut Emisor] Nombre Emiser [orden Compra [ Wt Heto [at Exenta Mot 1va [t Totat [PoF|aprobador |
o1 W iz maien 77065003-8 CONSTRUCTORA SAEL 590 5808 800 50 5151297 $960.082 Ver <

& D7E Recibidos Resumen 1050462 20201243 20241243 20211213 sasnszi0-7 PAPTRE SEGUROS GENERALES DF 0 saso 0 38800 ver

@& DTE Recibidos Detatie —_—

Se revisan todos los documentos y una vez identificada la factura,
se selecciona en el la fila Aprobador y se visualiza la opcidn
asignar unidad.

* Recepcion DTE ‘ Asigna Unidad a DTE Recibidos
e ]
‘ Rt Emiser (Sin DW): ] Folio Die: | ] Fecha Emisién: | =] ] & Tipo Documento: 114
. oo bocumerto [roveore [resmion [nwcenporsn [erecs. 1 [owratecerd] ot e vt v e e [ B RO
. Tactura w01 L ] 77063003-5 CONSTRUCTORA SAEL 574 sa0s.000 S0s133.292 se00.052 ver <
& o7e recion Reuren || P s wrizes i ez sosnszio7 MPPRE SEGURDS GENERALES DF ©  ssn s susoue
B T Recibido Metalie - _—

Se despliega la opcién de seleccidn de Unidad: Municipalidad,
Educacién y Salud, una vez seleccionada la unidad que corresponda
se selecciona el icono inferior Asignar

O Asigna Unidad - Aprueba DTE - Opera _ o X

A 190.153.213.28/opendte/facturafform_usuariogn 2 @ > &

Asignar Unidad

Unidad gue debe Aprobar:

] Mumicipeiicad

Una vez seleccionado el icono asignar como resultado aparecera el
siguiente cuadro donde se identifica que la unidad fue asignada, y
se entiende que se procesd correctamente.

O@@® | i
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O Openg - Opera _ O X

A 190153.213.28/0pendte/factura/graba_usuario g 2 @ > &
(Unidad Asignads

ADMINISTRA DTE POR UNIDAD. (Disponible para usuario “Supervisor” vy
“Pre-aprobador”)

En esta seccidén se visualizan solo las facturas correspondientes a
cada unidad, la cual permite aprobar, reclamar y asignar a otra
unidad. Recalcar que un usuario de la Unidad de Salud, no tiene
acceso a visualizar las facturas pendientes de procesar de la unidad
de Educacién o Municipalidad y asi respectivamente.

Para procesar una factura se puede buscar mediante los filtros
designados, tales como Rut del proveedor (Sin DV), Folio DTE, Fecha
de emisién (Desde/Hasta), y Tipo de Documento.

m]xm PORTAL DE FACTURACION ELE(

| ¥ Recepeion DTE

| DTEs Recibitos por Aprohar
| @ Asigna Unidad Aprueba |

| Rt Emisor (sin DV): [ ] Fotio Dta: | ] Fecha Emisitn ] BB | B Tipo Documente: [
| T

| [Fivs Documents [Foie DTE |Fec.Emiaién |Recep. Portal | .ecep. SI1 | s PateCadida [Rut Emisor] Nombrs Emisor [Orden Compra [F-Page [Mnt Neto | Mat Exenta Mt 1va _[Hnt Totar [PoF [xmi[Extade ]
Wtz 23 211213 77085003-5 CONSTRUCTORA SAEL [E— 50 simazsz  fo60.092 ver xmi
asEsORIAS ¥
Wz 3 20212413 76764365-8 FUMIGACIONES FRANGER. Contao $132.773 s 525277 §156.000 ver am
e
acuraNoA=a 0 |1065  3021-12-13 2021213 20211243 76334224-7 CONECTEN SPA 38877615821 Créditn s 55180000 S0 $6.180.000 ver wml

Una vez identificado el documento a procesar se selecciona el Icono
en la columna Estado, la cual permite las opciones “Aceptar”,
“Rechazar” y “Reasignar Unidad”.

g];(m PORTAL DE FACTURACION ELE

| DTEs Recibidos por Aprobar

|| *Recepcion DTE
| @ nsigna Unidad Aprusta
| = naminisra OTE por uniaaa |

| @ nprovarsRertemar 0TE || Rut Emisor (sin OV ] Folio Dte: | ] Feens
| @ OTE Aceptados |

{

|

] &= e | -

o At Emisor] p I

[Folio BTE [Fec.mision |Recep. Portal |F-Recep. S11 |0a: ora[F.pago [t eto [t Exento [Met tva _[Mnt Totat |PDF o [Estod

21243 20204243 20201213 770850038 SONSTRUCTORA SAEL Crégi $806.800 0 5153202 $960.052 Ver wmi
ASESORIAS ¥

021243 30200243 2031213 76764366-8 TUMIGACIONES FRANGER Contado  $132773 0 s:maz 150000 Ver xm
pn

21243 20214243 20241243 763342247 CONECTEN SPA 38877815521 Cridito 0 ss150.000 S0 $5.180.000 Yer

T . 4 MARIO WILIAM ZAGAL .
2021-12-43  2021-1213 20211213 123sa319-1 000 M 1382 Contads  $127.328 50 524192 $151520 ver
LEGNARDO OMAR TORRES

2021-1243  2021-1213 20211213 73ser02-7 L ORARA0D

Crégin  $3.781.513 $0  $718.487 $4.500.000 Ver xmi

Una vez seleccionada 1la opcidén, se genera una notificacidn
solicitando confirmacién del proceso que se desea realizar, en este
caso se designa la opcidén “Aceptar”

O@@® | i
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Desea APROBAR el Documenta l

El sistema permite Incorporar informacién contable, sin embargo
para efectos del presente proceso no aplica, por lo que se debe
hacer clic y seleccionar solo el cuadro que valida “Genera Respuesta
Comercial” y se selecciona el icono “grabar”; de esta forma se Pre-
aprueba una factura.

O Tipo de DTE y Mativo - ACEPTADO - Opera — 0O X

=]

Una vez procesada la factura, aparece un icono denominado,
“Actualizacidén OK” del cual se entiende finalizada la operacién.

QO EBoxste - Opera _ o x|

P E B 4|

A 190153.213.28/0pendte/factura/g

El documento fue procesado en “Aprobar”, se envia al a la secciédn
de “Aprobar/Reclamar DTE” la cual estd disponible solo para el
usuario “SUPERVISOR” para ser procesada. En paralelo se pueden
visualizar en la seccién “DTE Pre-Aprobados”

Si al contrario el documento fue procesado en “Reclamar”, esta
respuesta es remitida directamente al Servicio de Impuestos
Internos. Y se visualizan en la seccién “DTE Rechazados”.

En caso de que un documento fue procesado en “Reasignar unidad”,
este se redirige automédticamente, a la unidad seleccionada, para
que esta procese de acuerdo a lo establecido.

@ @ @ ‘ villarrica.org
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APROBAR/RECLAMAR DTE.
(Seccidébn disponible solo para usuario “Supervisor”)

En momento que el usuario PRE-APROBADOR, haya realizado 1la
aceptacién de la factura, =esta se deriva a la seccidén
“Aprobar/Reclamar DTE”.

La encargada de gestién DTE, con el perfil de “Supervisor” se
encarga de aceptar la factura en sistema de gestién DTE, y la
respectiva respuesta sera enviada al portal del Servicio Impuestos
Internos.

SHuote

¥ Recepeion DTE

| DTE Recibidos

8 Asigna Unidan Aprueba

o | ] [ ] B ripa Documenta: &

[Tine Bocumenta| Folio BTE] Fee_Emstén | Recep. Portal] F-Aecep. ST1 52 pate] Codida Rat Emiser] Nombre Emisar] Orden Compra] Pre Aprobador |F-Paga] Mnt Neta | Hnt Exento] Mt Tva | Mnt Total [P0F | xbL] Estods \
e

Rut Emiser (Sin DV): ] Folia Dte: | Fechs E

151666 20211215 2211215 20211215 [ LT —— Crégia 1160000 50 522000 $1.30.900 yer
mmosILIRIA £

5302 20201216 20211218 2021-12-18 77627520-1 INVERSIONES  3887-812-AG21 el 5238000 0 s45.220 5263220 Yer
SURIA LIMITADA
consTRUCTORA

133 2o2e1zis ;e 2aeirs 76281817-K MENSOT Crédia s2.779.136 50 54.130.036 $25.917.172 Yer o0
(Ao
consuLToRA

actura No Atecta con

s 02127 0211207 202141207 reanaens AR crégia s sarsoc0 s se75.000 ver pml

EiAL
| = 73 021247 21217 201247 13:12081-5 FUE0 ORLANO 43 05, ol s13a.05a 50 25586 $160.000 Yer xml

| » Mantencin

Una vez, escogido el documento electrénico tributario a procesar,
se selecciona en la columna “Estado” la opcidén “Aceptar” o “Reclamar
SII”, segUn corresponda.

= Recepeion DTE

# Asigns Unidad Aprueba
8 Adminisiza DTE por Unidad

‘ Rt Emiser (Sin DV):| ] Fatio Dte: | ] Fecha Emision: ] B8 ] BB Tipo Documentos 11
| romSocuman ot o] o s e pr] . 5 o] o] s ] R T Y o ——
T 1154666 2021-1245 2021-1215  2021-12-15 522640009 Yl MUl 3555 805 aca: Crédito $1.160.000 $0 5220400 $1.380.400 Ver wmi [ T
INHOBILIARIA E —
S0 202141246 202112446 20211216 77627520-1 INVERSIONES  3897-812-AG2L Crégite 528,000 S0 S50 5202220 Yer |
| SURGR LIMITADA

El sistema, deriva una alerta para confirmar que la seleccidén es
correcta, de ser el caso, se debe “Aceptar”

| 190.153.213.28 dice |
Acepta el cambio de estado del DTE |

Se extiende una nueva pestafia que permite incorporar en la respuesta
la aceptacién de la factura (“Genera Acuse de recibo de
Mercaderias”) y también generar una respuesta al proveedor (“Genera
Respuesta Comercial”).

O@@® | i
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Se incorporan los antecedentes correspondientes y se selecciona el
icono “Enviar”.

O Tipo de DTE y Motivo - ACEPTADO - Opera - 0O X

A 190153.21328/opendte/facturafform_motivephy 0 @ B> &

Tipe Factura: Faclura gl Gio ~

Apiica & Iva no Recuperable

era Acuse de recibo de Mercaderia,
R

e S—
T

Rut Firma Recepeién Mercaderia

==

Una vez se procese el documento se despliega una aviso solicitando
confirmar que lo procesado, es correcto, de lo contrario permite
cancelar y dejar sin efecto la operaciédn.

' 190.153.213.28 dice
: Acepta la recepcion del DTE

]

Al “Aceptar”, aparece en la pestafia principal, la notificacién de

que la operacidén fue procesada exitosamente.

DIE >

Informacién de DTE : %]

Operacin Realizada

Accion Completada OK

# Aprotar DTE Masiva
# Consulta Boleta Honararios

DTE ACEPTADOS
(Seccidébn disponible para todos los usuarios)

En esta seccidn se pueden visualizar, todas las facturas que fueron
procesadas correctamente por el usuario Pre-aprobador y Supervisor.
Las facturas que se encuentran en esta seccidn, contienen recepcidn
conforme de los productos o servicios y la factura se encuentra
irrevocablemente aceptada.

St

* Recepcion DTE
@ Asigna Unidad Aprueba
‘ @ Administra DTE por Unidad

] R o s ][

‘omgn Compra ‘Mmmm ‘MntExem‘Hntlwa |nnnm| |IIDF|XHL|Enado |
13361590-3 ERIC FABIAN LAZCANO PENA $1.495.000 SO $284.050 $1.779.050 Wer zml Aceplade

@ Aprobar/Reclamar DTE

Rut Emisor (Sin DV | ] Foris Dte:

| Fecha Emisisn: [ | BB

Fec/Hora Respuesta ‘ Cedido |n..| Emisor‘ Nembre Emisor
2021-12-21 10:25

Tipo Dacumento

Factura Electrénica 269 2021-12-20

TRANSPORTES LUIS QSVALDO
2021-12-21 10:09 TBR61172-K P IO EL AL 3921-1250-AG21

LILIAN JEANNETTE

Farturs Elacridaies 1877 et 03291 tAcn saTvesean 2@t 13RART =1 375 ann en =743 sen

Factura No Afecta o
Exenta Electrénica

191 2021-12-17 $0 $1.359.99% 30 $1.359.95% Wer zml Aceplade

a
i
i
p

®
H
i

& D7E Recibidos Detalle

O@@® | i
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DTE RECHAZADOS

Los documentos que se encontraban con observaciones o0
irreqularidades y fueron reclamadas en el sistema, se visualizan
en esta seccidn.

¥ Recepcion DTE DTE Rechazados
@ nsigna Unidad Aprusba
L Y a DTE por Unidad
@ Aprobar/Reclamar DTE Rut Emisor (Sin DW): [ ] Folio Dte: [ ] Fecha Emisién: [ ] EE ] B Tipe Mumznm:m
@ DTE Aceptados
%Fgﬂhu Respuesta | Cedido | Rut Emisor | Nombre Emisor [orden compra  [Mnt Neto  [Mnt Exento[Mnt va  [Mnt Total [POF[xML [Estado |
& DTE Pre-Aprobados [ariura NOMeta® & 2021-12-14 2021-12-16 10:58 783293300 [VARIO SEEILIEDA GARRIDO 50 $5.590.000 $0 55.550.000 Ver Rechazado
& D7E Recbidos Resumen Facturs Eiectrénica 71530818 2071-12-10 2021-12-20 17:46 93565000-3 ASCENSORES SCHINDLER S.i. 3887-582-SEZ1 5243306 S0 $46.228  $289.534 Ver xml Rechazado

& o7E Recibigss Detae SannIFTADA N EUENTRE

DTE PRE-APROBADOS
Los documentos electrdénicos tributarios, que fueron Pre-Aprobados,
se encuentran en esta seccidn.

Esta seccidén permite visualizar el listado de documentos de acuerdo
a cada unidad de manera independiente.

A continuacién se presenta ejemplo de la Municipalidad y sus
servicios traspasados en calidad de usuario “PRE-APROBADOR”.

MUNICIPALIDAD

L 8l Aprueba o Recibidos Pre-Aprobados: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

L] DTE por Unidad

@ aprosar/Reciamar DTE Filtro

@ o s il e R S L —

@ DTE Rechazados Folio Fecha Emisién Hasta Fecha Carga Hasta |:|
Razén Social |:| Tipo D e a— e

& DTE Recibidos Resumen

& DTE Recibinos Detalle Nombre
Folw o Fec- Emisién|Fec Cargal |Orden_de_Com, Total Unidad _|V5u-AD
@ Aprovar DTE Masive. —

Factra  agariz21 20214221

@ Consulta Baleta Honararias T T ma XD SRR 2 15.585.000 3.018.150 12.803.150 \H. 3837 Mumizipalidsd
@ Registro Compra 511 METAL DEPORTES
Facturs [LEJANDIE0; \ :
» Seguridad 82 El ) 2021-12-20  2021-12-20 K “ANTONIO URRUTIA  3887-743-SE21 0 2930000 556.700 3.485.700 ﬁ 3887 Municipalidad
B MING ENFRESA
> Cafl INDIVIDUAL DE RE

SALUD

@umri

¥ Recepcion DTE
@ Administra DTE por Unided | DoOCUmentos Recibidos Pre-Aprobados: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
# DTE Aceptados
@ DTE Rechazados

& DTE Recibidos Resumen

4 DTE Recibidos Detalle

# consultz Boleta Honorerios

Filtro!
RutEmisor(sinDv) [ | Fecha Emision Desde [2021-12-01 FechaCargaDesde |
Folio I:I Fecha Emisién Hasta |2021-12-21 Fecha Carga Hasta :
Ransocal | |  TioDocumento [Sseccenar  v| pypmmy (5

@ Registro Compra SIT Tipo i Nombref Dlﬂ
[Tt Fec.Carga Cedido| Razon Social |Orden_de_Compra Exento Total Unidad Usll.Aprueba
» caf IMPORTADORA
» DTE Hotiido 76316374- EXPORTADORA
58 Credito 20214221 2021-12-21 3 EraTany 3921-1010-4G21 0 262000 49780 311780 &) ae21  Sala
» Mantencién Electronica DELGADO
LIMITADA
IMPORTADORA
Y
Factura 76316374- EXPORTADORA
894 iactromica  2021-12:21  2021-12-21 g GO 3921-1010-4G21 0 170000 32300 202300 &) 3921 salud
DELGADO
LIMITADA

O@@® | s
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EDUCACION

i —— e

¥ Recepcion DTE
#@ Administra DTE per Unided | Documentos Recibidos Pre-Aprobados: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
# DTE Aceptados
# DTE Rechazados

4 DTE Recibidos Resumen

4F DTE Racibidos Datalle

Filtro

B T — FomacagaDeses| |
Folio [ Fecha Emisi6én Hasta [2021-12-21 Fecha Carga Hasta |:|

@ Consulta Boleta Honorarios | D [
v caf 50C COMERCIAL
— 728 Eﬂ"“. 20214221 20211221 17365020 HOTEL ELPARGUE  3822-1068-AG21 0 400000 76000 476000 ) 3922 Educacion
[#] consulta caf JLE) LIMITADA
Factura 13665003 HANS ALEXIS .
e g0 WAL opia221 20214221 B e | 3922803CM21 0 219808 41783 2618691 ) 3922 Educacion

DTE RECIBIDOS RESUMEN

En la seccién “DTE Recibidos resumen”, permite descargar vy
visualizar documentos segun filtros realizados. Por ejemplo,
identificar todas las facturas de un proveedor.

W"“ PORTAL DE F;

* Recepeion DTE
# Asigna Unidad Aprusba Documentos Recibidos: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
# Administra DTE por Unidad
® AprobarReclamar DTE Filtro:
# O7E Aceptaces RutEmisor{sinDV) [ ] Fecha Emision Desde [2021-12-01 FechaCargaDesde |
@ o7 s e — N N Fecha Carga Hasta |:|
& OTE Pre-nprovades
Raggnsecial [ ] gl s
el
TG~~~ | oo e = = e bl
Folio Fec.Carga|Cedi Razén Social Total Usu.Aprueta
[ — Documentol Unitlad Hora
T SOCIEDAD DE
® Consulta Boleta Honerarios | 2 SRS araza ez COMUNICACIONES © 4204688 TRE3Z 500000 ) 387 Municipaiidad
# Registro Compra s Eleciroica DEL SUR LIWTADA
Factura TT386617- IKAPRODUCCIONES Y
—_— 2 Pt s 20211221 20211221 i sl 0 658000 128820 TO4020 ®

DTE RECIBIDO DETALLE

A diferencia del ITEM anterior esta seccién permite visualizar el
detalle de las facturas seleccionadas segun filtros y descarga
masiva de documentos (facturas).

o e

* Recepcion DTE
@ Asigna Unidad Aprusba Documentos Recibidos: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

@ ndministra DTE por Unidad

# Aprovar/Reclamar DTE Filtro:
® DT Aceptados RutEmisor{sinDV) [ | Fecha Emision Desde [2021-12-01 FechaCargaDesde| |
# o7 wecraraion Y e O S N
& o7E Pre-Aprobados 5 . . T

ReémSosisl [ | TipoDocumento [Ssmmew U] 5
* DTE Recibidos Resumen n ! %

# Aprebar DTE Masive 2 E‘I‘"a"f‘ge"m 20211221 2021-12-21 TT274848- 50CIEDAD DE COMUNICACIONES DEL SUR LIMITADA 0 420182 79832  500.000

-ﬂmmmmmmm

# Consulta Boleta Honorarios

??35551? y
@ Registro Compra S11 22 Facturs Electronica  2021-12-21  2021-12-21 3 KA PRODUCCIONES SPA 0 682000 128020 704020 ﬁ

APROBAR DTE MASIVO

La finalidad de esta seccién es aprobar o reclamar mas de un
documento a la vez, logrando de esta forma maximizar los tiempos,
es util al momento de tener que seleccionar varias facturas de un
mismo proveedor.

O@@® | s
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* Recepeion DTE

‘ DTE Recibidos

# Asigna Unidad Apruea
# Adminisiza OTE por Unidad
# Aprobar/Rectamar OTE

# OTE Aceptados

# or= Rear

] L —)

Rut Emisar (Sin DV):

] rotio Dt [ ] Fecha Emision

& ore pre-Aprobaces [Fs o [FolionTE [rectmision |Recep. Portal_[F.Recep. SII_|Ds.pate|Cedida Rut Emisor Nombre Emizer [F-pag [Mnt Neto [t Exento Mt iva _[Mnt Total [POF [xHL|Estade ]
& o= e E=in T Factura Electrénica 401 2021-12-13 2021-12-13 2021-12-13 77065003-8 CONSTRUCTORA SAEL SPA Crédito $B06.800 $0 $153.292 $960.082 Wer xml v
. ©o.c. COMITE OE AGUA POTABLE RURAL i .
374 2aza3 a2z zizn 71535900-5 SOMITE OF. Crécita 0 s 50 o0 ra—
563 021-12-43  2031-12-13 2021-12-13 77141068-2 COMERCIAUZADORA FRANCISCO (s, 193 680 40 §34.898  $218.570 Ver ceptar ~

IAVIER CRUCES JARAMILLO E.LR.L.

# Registro Compra 511

CONSULTA BOLETA HONORARIO
El sistema incorporo una seccidén que permite recolectar las boletas

de honorarios emitidas al Rut 69.191.500-K de la municipalidad.

S

* Recepcion DTE

Consulta Boletas Honorarios

W Erir et RUT (5in DV): l:l Numero Boleta: |Fecna Deede:l Fecha Hasta: ‘ x
# DTE Rechazados
& DTE Pre-Aprobados 1234
& oTe Reciti Rut Nombre N° Boleta Fecha S0 Prof. Anulado FAnulacién Bruto Retenido Pagado POF
. 18227602-2  LETICIAARELLANG REINA 1 01-11-2021 NO N $2.000.000 L aal
[ o s orw
® Registra Compra SI 18174060-4  FERNANDABELEN MILLAN APABLAZA ERR TR NO N 5623333 $71.883 551690 g
> Seauridad .
<
o A\ ” o o A\Y " o o o
Si en la columna, “ENCONTRADO” se clasifica como “SI”, significa

que el documento fue exitosamente recibido en el mail designado a
la recepcién de XML, por lo que, se puede procesar en el sistema
de Gestiédn DTE.

Si en la columna, “ENCONTRADO” se clasifica como “NO”, significa
que el documento no fue recibido en el mail designado a la recepcidn
de XML, por lo que, no se puede procesar en el sistema de Gestidn
DTE. En este caso, debemos contactar al proveedor, via mail,

solicitando que en adelante remita el PDF y XML al mail,
sii@munivillarrica.cl.

En este Ultimo caso, ademds la factura debe ser procesada
directamente en la plataforma del SII, en la seccidén de compra y
ventas.

e

Folic:

~IRegistro: ~1

TTipa D

RUT(sin DV):

@ D= ncsptacos

Fecha Emisién Desde:

Fecha Emisién Hasta:

Periodo: MES ~

@ oTe Rec Fecha Recep. Sil Desde: Fecha Recep. Sil Hasta: Encontrado:[ v ] [Busca [
@ ore pre 121(3)
& omer -
& ome e Periodo  Folio  Tipo Documento Tipo Compra Estado Contable Fec. Emisién Feo.Recepoién Sll Fec.Acuse Feo.Reclamo RUT Proveedor  Razén Sosial  Exento  Neto  IVA  Total  Encontrado
# aprovar oTE ive: 202111 “ kL Del Giro REGISTRO 2021-11-05  2021-11-05 16:20:49 17440245-0 HUGO ADRIAN 1400000 0 0 1400000 NO
@ con: arios ROMERD HUILIPAN
02112 18337 D& Giro REGISTRO  2021-11-30 20211130 17:3212 62508788 TIBALDO ANDRES 0| fooa40| 1ete0 120000 )
CaRRASCO
» Seguridad
— CLASSEN
»car

GJCICION

villarrica.org
wwww.munivillarrica.cl
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Para procesar una factura en la plataforma del SII, se debe acceder
con Rut y clave de la Municipalidad de Villarrica, seleccionando
la opcidn Servicios Online, Impuestos Mensuales; Registro compra y
venta.

En esta opcidén se permite mediante los filtros designados buscar
de manera méds rapida un DTE.

Una vez identificado el documento que se desea procesar se
selecciona el icono que se presenta en la fila fecha de recepcidn

sll g Mi Sii Servicios online v Ayuda Contacto ~

Internos

ome | Factura Electronica | Consulta Registro de Compra y Venta

REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS

En esta pagina encontrard toda la informacion v opciones relacionadas con la consulta de Registro de Compra v Venta.

RUT: &9191500-k  Periodo: Diciembre ~ 2021 Vm

COMPRA VENTA Descargas Diferidas
Registro No Incluir  Reclamados

REGISTRO DE COMPRA

En esta pagina encontrara toda la informacion v opciones relacionadas con el Registro de Compra.

Monto Total Fecha Docto.(dd/mm/aaaa)
Desde Hasta Desde | dd/mm/aaaa (] Hasta | dd/mm/aaaa [m]
Folio Rut Proveedor

Ej: 123456789 (sin digito veri

Tipo de documento: Factura Electronica (33)

Mosfrando 10~ documentos por pagina

- Tipe Compra RUT Froveedor “ Fecha Docto. Fecha Recepcion Monto Exento Monio Neto Monto IVA Recupers

Del Giro 85462700-7 TO2ET 21122021 21112/2021 09:24: 43a o 195977 37.425
O Del Giro 763503126 867 211122021 21112/2021 01 34:1GB o 15.885.000 3.018.150
O Del Giro T7365020-9 728 211122021 211202021 10:25:43 a 0 400.000 76.000

La seccién anterior redirige a una nueva pestafia la cual viene con
los datos predeterminados del documento seleccionado anteriormente,
sin embargo en esta seccidén se permite borrar los datos e incorporar
los de otro documento.

O@@® | i
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Sii Peridiode Mi Sii Servicios online Ayuda Contacto =
Internos

Home | Factura Electronica Registro de Aceptacidn o Reclamo de un DTE

REGISTRO DE ACEPTACION © RECLAMOS DE UN DTE

En esta opeién el recentor podra regisirar eventos asocizdes 3 un documento frioutario electrdnico recibido 2n el SI1. Es decir, podra registrar si aceota un documento, otorga &l recibo de mercaderias.

entregadas o servicios prestados, o reclama en conira de su recepoin.

Para efectos del emiser, este podra revisar si un posee eventos

RUT empresa | 25.462.700-7
Tipo Documento Factura Electronica

Folio | 7oz87

Una vez seleccionado el Icono “Ingresar” se deriva a una nueva
seccidén que permite realizar el “Acuse de recibo de Mercaderias o
Servicios”, Reclamo al contenido del documento”, “Reclamo por falta
parcial de mercaderia o servicios”, “Reclamo por la Falta Total de
mercaderias o servicios” y la “Aceptacién Contenido del DTE”.

O@@® | i
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o0 . = .. .
SII mpuesios MiSi  Serviciosonlinev  Ayuda  Contacto =
Internos
Home / Factura El i Registn én o de un DTE

REGISTRO DE ACEPTACION O RECLAMOS DE UN DTE

En esta cpcidn 2l receptor podra registrar event
Es decir, podra registrar si acepta un documento, oforga el recibo de EES =g

Rut Emisor:

Documnento

Fecha De Emisidn:

Fecha Recepeidn En Si:

Rut Receptor:

Monto Total:

85.462.700-7

{33)-Factura Electronica

69.191.500-K

234.403

Eventos Asociados al Documento

DTE no registra tos de

Reclamo al Contenido del Documento

iados & un tributario recibido en &l SII.

21-12-201

o servicioz p

Razdén Soc. Emisor:

Folio | 79287

21-12-2021 09:24:43

R. Soc. Recaptor:

A 37.426

. 0 reclama en contra de su recepeion

BUHOS SOC COMERCIAL INDUSTRIAL LTDA

I MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA

Acusge Recibo de Mercaderias o Servicios permite al comprader o beneficiario del servicio utilizar el crédito de IVA.

Acuse Recibo de Mercaderias o Servicios

Reclamo por Falta Parcial de Mercaderias o
Servicios

Acepta Contenido DTE

‘olver pantalla anterior

Reclamo por Falia Total de Mercaderias o Servicios

O@@® | s
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DESCRIPCION DEL PROCESO

‘ ACTIVIDAD DETALLE ACTIVIDAD PERFIL
. Revisidén de existencia de nuevos documentos
Revision ue clasificar
sistema BLUE que o Supervisor
LINE Revisar vencimiento de documentos
Verificar las respuestas de DGA,
Si la Orden de Compra no fue incluida o no
. . fue registrada en la casilla correcta en el
Asignar unidad ) . .
contenido de la factura, se debe revisar y Supervisor
aprobadora .
clasificar cada documento de manera
independiente.
. Verificacién del estado/retraso de cada
Gestidn de . " " .
unidad "preaprobadora" de acuerdo a la ley Supervisor
respuesta DTEs
19.983.
Revisidn de En sistema Blue Line existe una columna para
Cesidn de verificacidén de Cesidn de crédito. Preaprobador
Crédito de Para descargar certificado, se debe acceder P
Facturas a la plataforma del SII con clave Municipal.
Trazabilidad Verificar que el documento no tiene N/C, N/D |Preaprobador

de Facturas

asociada.

/ Supervisor

Preaprobar o

Completado el proceso de revisidén de

expediente, la DGA estd en condiciones para
reclamo de . o . Preaprobador
asignar clasificacidén de aceptada o
Factura , .
reclamada, pero aun no enviada a SII.
Aceptar o . . .
P El usuario supervisor tiene la facultad de
reclamar ante . . :
STI, por medio visualizar los documentos preaprobados y Supervisor
! finalmente aceptar esta decisidn.
de BLUE LINE | © ptar tt
Factura no E1l proveedor no envié XML al correo
encontrada en |sii@munivillarrica.cl, por lo que debe Preaprobador
preaprobacién |procesarse en plataforma del SII,
E1l supervisor debe completar el proceso de
Aceptar o iy -
aceptacidén o reclamos de facturas, bajo la .
reclamar ante . . Supervisor
STT asesoria de los usuarios preaprobadores,
quieren revisan los expedientes.
Lectura Es posible acceder a reportes y revisidn del
re ortesy historial de los documentos procesados en el Consulta
P sistema de control de DTEs BLUE LINE.
villarrica.org
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LISTADO DE ANEXOS

LISTADO DE ACEPTACION DE DIPTICO

DIPTICO

ACTA REUNION SISTEMA
VIDEOCONFERENCIA-ASISTENCIA CAPACITACION
MEMO N° 54 (ORDEN DE ENTREGA FACTURA)
FORMATO FACTURA CORRECTA

O O O O O O

BIBLIOGRAFIA

https://www.sii.cl/diccionario tributario/dicc n.htm

o Ley N°19.653, “SOBRE PROBIDAD ADMINISTRATIVA APLICABLE DE LOS
ORGANOS DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO.

o Ley N°19.983, “REGULA LA TRANSFERENCIA Y OTORGA EL MERITO
EJECUTIVO A COPIA DE FACTURA.

o Ley N°20.285, “SOBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

o Ley N°20.956, “ESTABLECE MEDIDAS PARA IMPULSAR LA
PRODUCTIVIDAD”.

o Ley N°21.131, “PAGO A 30 DIAS”.

o Dictamen CGR N°24.951, que dice relacién con el plazo para
aceptar o reclamar una factura.
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S illarrica

~ ILUSTRE MUNICIPALIDAD
DECRETO ALCALDICIO N207;
VILLARRICA, .
30°Dic, 2021
VISTOS
1. Ley 18.803 del afio 2002, que crea la Asignacién de Mejoramiento de la Gestion Municipal.

2. El certificado N°113 de fecha 11/05/2021, que aprueba el Programa de Mejoramiento de la Gestion
Municipal afio 2021

3. El Manual de levantamiento de Procesos de gestion de DTEs, de acuerdo a lo expresado segun la
Ley 20.956, la cual dice relacién con la aceptacion o rechazo de las facturas.

4. Las Facultades que me confiere del D.F.L. N°1, del Ministerio del Interior, que fija el texto refundido.
Coordinado y sistematizado de la Ley 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:
L

La necesidad de contar con un Manual de Procesos de Gestion de DTEs, que tiene como
objetivo orientar el uso del nuevo sistema de gestion DTEs, dando asi cumplimiento a la ley
19.983, que “regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de factura”. La cual hace
mencién a la aceptacién o reclamo de las facturas recibidas de proveedores, siendo
actualizada en el articulo 4to. de la ley 20.956 que establece medidas para impulsar la

productividad.

DECRETO:

1. APRUEBASE, el Manual de Proceso de Gestién de DTEs, de acuerdo a lo expresado segun la ley
20.956.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

AN VERGARA LAGOS
ALCALDE

ECRETARIC

GVUNBR}‘A%MP

Distribucién:

- Direccion de Control

- Direccién de Administracién y Finanzas
- Departamento de Contabilidad

_ Archivo

villarrica.org
® @ @ ‘ “[vwmmmunivillsrrica.cl




	Manual de proceso Gestión de Documentos Tributarios Electrónicos
	2007_manual_procesos_gestion_DTE_PEDIRLO

