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OBJETIVO 
El presente manual tiene como objetivo orientar el uso del nuevo 
sistema de Gestión DTE, con la finalidad de dar cumplimiento a la 

a copia de factura" que 
las facturas recibidas 
artículo 4to. de la ley 
la productividad. 

hace mención a la aceptación o reclamo de 
de proveedores, siendo actual izada en el 
20.956 que establece medidas para impulsar 

ALCANCE 
El presente manual de procedimiento se debe encontrar a disposición 
de los funcionarios relacionados con la gestión directa o indirecta 
de 1.0s D.ocur.r-~..en tos Trib-utari.os Elec trónico s {DTE} . 

En especial profesionales de la Dirección de Administración y 
Finanzas Municipal y de sus Servicios Traspasados de Educación y 

Salud . 

RESPONSABILIDAD ES 
La supervisión y control de los procesos, se encontrará a cargo de 
la Directora de Administración y Finanzas de l a Municipalidad de 
~Jilla rrica , .qu ier.. manti.er..e e l pe rfil de S,uper~riJ{}r. 

Organigrama de responsabilidades 

ADMINISTRADOR 

SUPERVISOR 

PREAPROBADOR 

CONSULTA 

SALUD 

5 Func1onanos 

~i 

? Func1onarios solo 
· lectura v reportes 

para gestión 

, -,· 

1 

1 

1 

Empresa Bluetine 
Group 

DAF Municipal + 2 

-

funcionanos DAF 

MUNIOPAL 

.:1 Funoonano~ 

Func,onanos solo 
lectura y reportes 

p:ira gestión 

DAEM 
3 Func1onanos 

Func,onanos solo 
lectura y reportes 

para gestión 
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MARCO REGULATORIO 
Ley Nºl9.653, "SOBRE PROBIDAD ADMINISTRATIVA APLICABLE DE LOS 
ORGANOS DE LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO, publicada el 14 de diciembre 
d,el 1999. 

Ley Nº19.983, " REGULA LA TRANSFERENCIA Y OTORGA EL MERITO EJECUTIVO 
A COPIA DE FACTURAN, publicada el 15 de diciembre del 2004. 

Ley Nº20.285, "SOBRE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA", publicada el 
20 de agosto del 2008 . 

Ley Nº20.956, "ESTABLECE MEDIDAS PARA IMPULSAR LA PRODUCTIVIDAD" 
publicada el 26 de octubre de 2016 . 

Ley Nº21.131, "PAGO A 30 DÍAS", publicada el 16 de enero del 2019. 

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

DEFINICIONES 
DTE: Son los documentos tributarios electrónicos, tale s corno: 

factura electrónica, factura exenta electrónica, nota de crédito 
.el.e .c1:.ré,nica , no":.a de débit.c- elect.ré.;ni ,ca , b,oleta de hc-:::.o,rarios, e~tre 
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 indicación del plazo y f orma 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 facturación, así corno también por las devoluciones de 
mercaderías o resciliaciones de contratos. 

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

Guía de despacho: Documento que permite dar cuenta de la entrega 
de los productos, dándole título ejecutivo a la recepción. En ese 
sentido, se trata del paso previo a la facturación, fijando la fecha 
desde la cual se debe emitir este Documento Tributario Electrónico 
(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 contratación, 
respecto de la solicitud final de productos o servicios. 

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

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

Estado "Aceptado" DTEs: Factura procesada oportunamente, 
confirmando recepción conforme de los productos o servicios. 

Estado Aceptado con Reparos DTEs: 
oportunamente, confirmando recepción conforme 

Factura procesada 
de los productos o 

s e r vic:ios., s i n emba.rCJo en el cont eni do de la_ far::tura. se presenta.n 
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 gestión de DTEs BOX DTE de Blueline 
Group. 

Contado: Tipo de pago, que considera una transacción de forma 
inmediata de efectiv o o equivalente. 

Crédito: compromiso de pago en un periodo posterior al momento 
d.e l .a .ad.quiDi.cié,!"!i. 

Folio: Numero del documento tributario electrónico. 

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

Reclamado: En esta sección se presentan las facturas que han 
sido reclamadas en la plataforma del Servicio de Impuestos Internos 
o en el Sistema de Gestión DTE, por no contar con una recepción 
conforme. 

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

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

-------------------------------------- -----
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w1N1Nw.mun1V1llarrica.cI 



( .l. 

I 
MANUAL DE PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE Página 6 de 40 

Villamca 
GESTIÓN DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS Fecha: Diciembre de 2023 

~ .. . . ELECTRONICOS. Versión : 2.0 

Fecha de Recepción en SII: Fecha en la cual el DTE es recibido 
en la plataforma del SII, la cual puede ser distinta a la fecha de 
emisión, sin embargo ambos conceptos están directamente 
relacionados. 

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

Libro de Compras y ventas del SII : Contiene todos los registros 
de compras y ventas realizadas por nuestra institución, de acuerdo 
a los documentos tributarios electrónicos recibidos en el Servicio 

SIGLAS 
ARP: Acuse de recibo en Plataforma. 

RFP: Recepción fuera de plazo . 

EAAC : Error acuse automático Contado. 

SII: Servicio de Impuestos Internos. 

DTE : Documento Tributario Electrónico . 

OC: Orden de compra . 

DGA: Departamento de Gesti ón Administrativa (Adquisiciones) 

BOXDTE : Software de la empresa Blue Line, para gestión de DTEs. 

DAEM: Departamento de Administración de Educación Municipal. 

DAF: Dirección de Administración y Finanzas. 

DSM: Departamento de Salud Municipal . 

N/C y N/D: Notas de Crédito y Notas de Débito . 

XML : Formato digital que contiene información de DTE. 

v, la nea org 
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CLASIFICACIÓN DE ID DE ORDEN DE COMPRA 
(SEGÚN PORTAL DE MERCADO PÚBLICO) 

Las órdenes de compras emitidas desde la plataforma de Mercado 
Público, incorporan como prefijo una numeración que se asocia a las 
unidades de compras, las cuales sirven para identificar a que 
Departamento corresponde cada adquisición, entre las que se 
encuentran las siguientes: 

DEPARTAMENTO NUMERO 

3887 
MUNICIPALIDAD 3920 

>=5 0 0 

3921 

SALUD 621 

<= 499 
E.DLTC~C.ION ~ . .9 ? _? . 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 
Proceso de recepción de documentos en la Municipalidad y Servicios 
Traspasados. 

1 . Se recepciona factura y se valida que este emitida 
correctamente según los siguientes conceptos. 
• Indicar orden de compra: En la factura se debe incorporar 

en la r eferencia la OC \Orden de compra¡, inciiv i dualizándol a 
en la casilla referencias. 

• Señalar forma de pago: Forma de pago debe ser al "crédito" 
a e x cepción de las compras que hayan sido adquirida con 
fondos fijos o fondos a rendir, en este caso las facturas 
deben indicar "contado". 

• Contacto del proveedor (mail - fono). 
• Giro comercial (Administración Pública) Seleccionar 

correctame nte el giro económico (según el Servicio de 
Impuestos Internos) al cual va dirigida la adquisición. (ver 
página 27, anexo "Instructivo para Gestión DTE " ). 

• Dirección: Lugar físico donde se recepcionarán los productos 
o servicios según Orden de compra. 

2. Se verifica que el expediente contenga al menos los documentos 
necesarios para evidenciar la ejecución del servicio contratado 
o la recepción conforme de los productos adquiridos 

v11iarr ca.o:g 
WW\w..m_.n,villarnca.cl 
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(individualizados en l a factura), verificando que coincidan 
los montos de la OC con la factura, según indica el manual de 
procedimientos del Departamento de Adquisiciones . 

Algunos de los documentos que debe contener un expediente s on 
los siguientes: 
• Factura. 
• oc 
• 

• 

Certificado de recepción 
directo, quien realiza la 
Solicitud de pedido . 

conforme, 
solicitud. 

• Fotografías o eviciencia audiovisual . 

firmado por e l jefe 

3. Una vez finalizado este proceso el Encargado de Gestión DTE , 
tiene un plazo de 2 días para c lasificar l a documentaci ón del 
sistefua ,de .ge3 t i.6n DTE. 

SISTEMA DE GESTION DE DTEs BOX DTE 
El sistema recepciona los DTE en forma t o 
proveedores al mail sii@muniv illarrica . c l , 

XML , enviados por lo s 
l os valida y clasifica 

segúr>. .su ID de 12. O:i::-den de comp.r.a. (C0.ndici0.n obligatoria par::>. 
procesar automáticamente las facturas en sistema de gestión DTE). 

El sistema BOX DTE Blueline Group cuenta con lo siguiente: 

• Permite identificar el tipo de DTE . 
e Identific2. ~na fil.a c.on l -cs fc.li.o-s de les dc,.cu~.e~t.o,!:: trib.utar2-cs 

electrónicos 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, si lo ha rebajado 
según Nota de Crédito y si se encuentra cedi da a un tercero. 

• Se asigna las siguientes filas para ident i ficar los plazos: la 
fecha de emisión de la factura, fecha de recepción de l XML en e l 
s i stema de gestión DTE y la fecha en la cual la factura (XML) f ue 
recepcionada en el sistema de l Servicio de I mpuestos Interno s . 

• Alertas , las cuales permiten identificar las facturas que se 
encuentran en los dos últimos días considerando que la 
d ocumentación que se presente en este listado t i ene un p l azo de 
8 días corridos desde recibida en la p l ataforma del SII para ser 
procesadas, si transcurrido este tiempo no hay respuesta se 
procesa automáticamente y la documentación se entiende 
irrevocablemente aceptada por lo que se genera la obligación de 
pagar. 

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

v11larr ca.o~ 
www.,,.mc1nMllarrica.cl 
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• Rut del proveedor, y su respectiva razón social. 
• Identificación de la Orden de compra. 
• Montos Exento, Neto, IVA y total . 
• Se permite Descargar /Visuali zar PDF del DTE, la cual es ú til, en 

las ocasiones que el proveedor no envía l as facturas originales , 
se puede utilizar las generadas por el sistema, ya que son válidas 
c omo DTE, para procesar a pago . 

PORTAL BOX DTE BLUELINE GROUP GESTION DE DTE . 

ACCESO: 

!!if~OXDTE 

PERFILES DE ACCESO A PLATAFORMA 

ADMINISTRADOR: Mesa de ayuda de Blueline tiene el perfil de 
administrador, manteniendo un soporte act ivo al servicio de nuestra 
Municipalidad. 
SUPERVISOR: Aprobar y reclamar ante el SII los DTE recibidos , 
encontrándose o no Pre - Aprobados. 

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

CONSULTA : usuario solo lectura, pueden visualizar documentos y 
descargar reportes para gestión. 

, 1l lamca .org 
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ASIGNA UNIDAD APROBADORA ( Sólo disponible para usuario Supervisor) 

A través de esta opción se asignan facturas que no han sido 
identificadas con la ID de la Órdenes de compra establecidas a la 
Municipalidad, Departamento de Salud y Departamento de Educación, 
traspasando la responsabilidad de revisión a los usuarios receptores 
de la asignación . 

. 011 

•-•- r:!:::C: .. :::~= Asign.3 Unidad a on Recibidos 

• . . ' , : !.•: .•- . .J 

« .. ··• . ..... .-:.-r 

. ..... : •·-~· 
.;. :. , . ; .. · .. e:=====:; c===:J •· ·· -----,, ~ ... - -----···-- -·•, 
~":~":~~ · •- •n ;e· i , :; • Í~~ -~-~.·.· -.·-.•~.~,-- ,1.,_ .... _,..--!C..:.W.~ .. ':"c~.'--~-::::~:.~~;-:,;.~c:::_::-__ ~:::-;~·-'-,-_. .:--:_,e-, __ ··10.!..__ c,:;,...,._ :"':;~~ ~~~ ~ 1;7~1~_!_~.'~~ 
· .. ,· ,~. ··• ~l~ .• !' . ·:· t:·~ . c:::::=3 

se selecciona en el la fi la Aprobador y se visualiza la opción 
asignar unidad. 

u..- ....... 
c.-._. n.~ -..rON.UN.D e,: -.~ca 

.,. ~. '=' - :. .. --.. . ,- - --- ~ 

Se despliega la opción de selección de Unidad: Municipalidad, 
Educación y Salud, una vez seleccionada la unidad que corresponda, 
se selecciona el icono inferior Asignar. 

_ O X 

m . ,=e:,.. ••L .,;::;,._e _ , , .. 1 1 - - .-

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

_ O X 

A 190.153213.::'.S f) ® l> .:!:. 

v1llarr ea.org 
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ADM INISTRA DTE POR UNIDAD. 
"Pre- aprobador") 

(Disponible para usuario " Supervisor" y 

En esta sección se visualizan solo las facturas corre spondientes 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 Educación o Municipalidad y así respectivamente . 

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

. : 1m u...,, ... ..,,,.,..,_ • 
....,._......,., ...... CINUD,l,O Ol. .. 1~ --'=-=-----=;:;;.~-==:..._-..,¡ . ... --... . .. . ,, .. - .... 

, .•e: ·_- == 

en la columna Estado, la cual permite las opciones "Aceptar", 
"Rechazar" y "Reasignar Unidad". 

. on: 

·~· ·-· • :-- 1 - .6. 
"' :•;:; ,._. ___ _ 

,, .. ·~ . . . . ....... . ~ __ __, : ... ~, . ... -·:. _,.,; .: 

Ol& RKibidoa por Ap¡o;ar 
- --------- -·- ---•·- --- - -- --- · -----

::! : .! . ... - ., ;. ··- ·: .,. • ; -~-, 
._ .......... . . ..... ~. ~ ........ .... ----
. . . , .... ., -~ - ... ·.· . . .:2:1:: .-; ;..._ .:•: 

• · •• 1. . - •x.::. 

Una vez seleccionada la opción, se genera una notificación 
solicitando confirmación del proceso que se desea realizar, en este 
caso se designa la opción "Aceptar" 

190.!S3.213.28 ó,ce 
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El sistema permite Incorporar 
efectos del presente proceso 
clic y seleccionar solo el 
Comercial" y se selecciona el 
aprueba una factura. 

información 
no aplica, 
cuadro que 

contable, sin embargo para 
por lo que se debe hacer 
valida " Genera Respuesta 

ícono " grabar" ; de esta forma se Pre -

_ O X 

A ·90. 1~3,213.:5 . , - ., · . 

:.. .. -

;.i , . .. . , .... . . 

Una vez procesada la factura, aparece un icono denominado, 
"Actualización OK" del cual se entiende finalizada la operación . 

! Q E-c,.:r;:!' · C~-• 

I A ·,o.153.'1l.2a . ·. · : •· . , ¡ 
¡ 
1 
' 

_ o xf 
f:J l>) > ..!:.. r 

1 

Si el documento fue procesado en "Aprobar", se envía al a la 
de "Aprobar /Reclamar DTE" la cual está disponibl e so l o 
usuario "SUPERVISOR" para ser procesada . En paralelo se 
visualizar en la sección "DTE Pre- Aprobados" 

sección 
para e l 

pueden 

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

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

- - - -----------------
111llarr ca.org 
v,.v,,w,.rr Jr 1;11iarrica.cl 
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APROBAR/RECLAMAR DTE. 
(Sección disponible solo para usuario "Supervisor") 

Al momento que el usuario PRE - APROBADOR, haya realizado la aceptación 
d e la factura, esta se deriva a la sección ~Aprobar/Reclamar DTE". 

El encargado de gestión DTE, con el perfil de " Supervisor" se encarga 
de aceptar la factura en sistema de gestíón DTE, y la respectiva 
respuesta será env iada al portal del Servicio Impuestos Internos . 

: lJlf . -.. ...... -· ... . -·~ -:-· -- -
, ,-·--·· 

_ _ __ ,r . .. . .... • . ' ... : 

u. .. ~ .. ~ 
t--. Ull!ITUMUIGC:Mua.oeit ,,,:u .. .utca 

--- ---- --- --- ---
- --~ -.. ,~c.==J · ... ,-, 7 e=:: · -,-~ .. - ----- 0. 

'"-~¡, ...... o:-t '.~~- ""·~ ,,~_.~ ~ · Dl,.lma ·c.Ms .~~•~l:lreo..J~J0ro,-~~ .. ~ d ii-:ia..&z . f~..,:>J""t !"•'-.. ¡ ,k.L¡":"-:~"1 l f.l 1"'°' ' ~ - ,Por .D!L\CM.t,b 
• .__ . ; ; . . ;. ~ ::: .. . ; . ! ;;·~ .; . ,_: ~~X . • °; . ~ ~ _. •,.•· ;; • .:.!: • .<. • - • - - :.. -.'":...' 

. ,···· ···.·· · - - ... 

·._., . . .. .. . ___ ., 

-.:..·. · . ; . .,.. .. . , 1'{ ,. . .... __ ~ 

lJn..a •.re2, escogido. el docu..rnent o electr6-nic0 tributario . .a pr0ces.ar ,· se 
selecciona en la columna "Estado" la opción "Aceptar" o " Reclamar 
SII", segün corresponda . 

• DTE 

OttRedbidos - --- ------ --------- --- --------
-:... :. C ---- - ··--1-. ~.:. .==-=.....:.; ._ ..,; r·•- ---·- ~- - ----! . -.. :._..-__ -. ----- -- - ~ 

El sistema, deriva una a l erta para confirmar que la selección es 
correcta, de ser el caso, se debe "Aceptar" 

190.153.213.28 dke 

Se extiende una nueva pestaña que permite incorporar en la respuesta 
la aceptación de la factura ("Genera Acuse de recibo de Mercaderias n) 
y también generar una respuesta al proveedor ("Genera Respuesta 
Comercial") . 

v1llamca.org 
,vwww.mun1v•llarnca.c 
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Se incorporan los antecedentes correspondi ent es y se selecci ona el 
icono "Enviar". 

: o -,;_:, c.~::-= J 1•Zf"•°!- • ._. :?T~ • J ~ T.t, 

j 
j ~ •;:i.m.113.2S 

: ~-'"'en:--- -·-----·-·- - ----

' 
j ~;,;_ '-·•- - ·-... 

; • n ·~ 

J • • • -· - - - - -- - G;ID , .... .. . 
,- . 1 ~ • · -

confirmar que lo procesado, es correcto , de lo contrario permite 
cancelar y dejar sin efecto la operación . 

190.153.21328 dice 

Al "Aceptar", aparece en la pestafla principal , la notificación de 
que la operación fue procesada exitosamente. 

. DT! 

lnfonNción Ce DTE: 
t.... . ... ~ :.--: . - --- ~- ~- --- ·--· - - -- ---- - - --- - - -- ------··-·-----

1 •'"'~ . - ... .... 

. . _. •_ - ·•·- ----·--- - -------

DTEACEPTADOS(Sección disponible para todos los usuarios ) 
En esta sección se pueden visualizar, todas l as facturas que fueron 
procesadas correctamente por el usuar i o Pre- aprobador y Supervisor. 
Las facturas que se encuentran en esta sección , contienen recepción 
conforme de los productos y/o servicios, aceptando el mérito 
ejecutivo , transformándose en irrevocablemente aceptada. 

vl:1 arr ca.erg 
vwww.mur,vi l1arrica.cl 
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Los documentos que se encontraban con 
irregularidades y fueron reclamadas en el sistema, 
esta sección . 

observaciones o 
se visualizan en 

DTE "Al -~-~ 1.1..JSTJll:t: ""'°CJIIIIUOAO Dt Yl::l.&.AMlU_,:..::...,..;;...:.;;. _____ .::::::::;;;;:.S 
• ~Drl. OTE Recltaud0$ 

•• • 1 •• ' • --
¡"-t T•t.A ,-¡w¡ IU'IL lb :..4:a .J 

r;: : - · • - · .. . 
.· ;.:,~ - - : . . .. ? ,..,.: ---- : . a, . 

DTE PRE-APROBADOS 
Los d o cumentos electrónicos tributarios, que fueron Pre- Aprobados , 
se encuentran en esta sección. 

Esta sección permite v isualizar el listado de documentos de acuerdo 
a c ada unidad de manera independiente. 

A continuación se presenta ejemplo de la Municipalidad y 
servicios traspasados en calidad de usuario "PRE - APROBADOR". 

sus 

MUNICIPALIDAD 

.:axm 
·-= . __ ... ;._ .,_.. :,. ,.., .. ~- --

:.,~~---- --· •- -
• . , __ .,. : -i . .;;. - .,-

U-.ulo. l._c. 
~ ILL4Tlt( 11.HCctJAl!o.ut ot mu.aiua 

Documecnros Recibido; Pre-Aps'obados: 11.l"STRi: :\Il~lCIPALID . ..\D DE\ UL-lRRICA 

=1::. ·J .. ~=--~ :.::.·-· :...:.: 

vt lamca.org 
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SALUD 
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EDUCACIÓN 

: OXDTE 
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DTE RECIBIDOS RESU M EN 
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En la secció n " DTE Re cibidos resumen", 
d o c umentos s egún filtro s realizados. 
l as fac tur a s de u n proveedor . 

permite desca rga r y visualizar 
Po r ejemplo, iden tificar todas 

DTE 
..._~on. 

• . - . ,._-· .... ' ' . 

.~ -

, :-~ ... : ~ 
• . . .. . -r . : ·-"~... 

Documentos Recibidos: Il.t:STRE ~ll"XICIP.-U.IDAD DE \ 1LL.\RRICA 
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DTE RECIBIDO DETALLE 
A diferencia del ITEM anterior esta sección permite visualizar e l detalle de las facturas seleccionadas según filtros y descarga mas i va de documentos (facturas) . 

DTE U-. t.W.&.IIICO 
c ... ,..,., tUJSTa( NUtUCUl'AUDAD De VU-I.AlttUCA 

Dotlllllenw, Recibidos: Il.l'STRI ,n"'.\l:CIP . .U.IDAD DI \l:LL.\RRICA 
- -.1 . : -: • • , - -·-

.- .. a ~-· " - : · .· 

. : 
APROBAR DTE MASIVO 
La f inalidad de es t a sección es aprobar o rec l amar más de un documento a la vez, logrando de esta forma maximizar los tiempos, es útil al momento de tener que seleccionar varias facturas de un mismo 
proveedor . 

O'TE ""'~ ' •• " 1 

·-= OT! Recibit!cs . -· .. . _, .. . -· 
• - , . :.·: • .r"-4:. 

--·· ·-- :·• ·-~-- ; :. c====:::i •-- :·.~ --- ... - . .. --:.. ..... _··----- -------·-;;¡ Q. 

J,, .. a 1NM fl .i.. .._ t.. .. \"¡"~..!!_• T......i 1~ .01L -~ l 
p.:!,. ~ ~: t :-'..·• · . .. 

, 5 . : _ - 1- .r.~- ~ ! . ~-- - :. .. :;:: 

REGISTRO COMPRA SIi 
Si en la columna, " ENCONTRADO" se clasifica como " SI " , signi fica que el documento fue exitosamente recibido en el mail designado a la recepción de XML, por lo que, se puede procesar en el sistema de 
Gestión DTE. 

Si en la c o l umna, " ENCONTRADO" se c l asifica como " NO" , s i gnifica que el documento no fue recibido en el mail designado a la recepción de XML, por lo que, no se puede procesar en e l sistema de Gestión DTE. En este caso, debernos contactar a l proveedor, vía mail, solici tando que en adelante remita el PDF y XML al mail, sii@munivillarrica . cl . 
En este último caso, además la 
directamente en la plataforma del 
v entas. 

factura debe ser procesada 
SII, en la sección de compra y 

villa mea.erg 
wwwv,.muri1v llarrica.cl 
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• DTE -,'A l ,- ~ 1 k ,_r..-.. .. ;,_f• J-J•t,,: .'\ 
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r"'-•~i<..-..:.; ¡ , Ouu.. ~1::,1~0: 1.- 1'4::u· 1 i.•-=.:>-t!a!, r: :·~ ' . 
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=i:-5~- ::: . ·.:; · : · : . .;.:· ·1; "! 

Para procesar una factura en la plataforma del SII, 
con Rut y clave de la Municipalidad de Villarrica, 

se debe acceder 
seleccionando la 

opción Servicios Online, 
v enta. 

1mpues'Cos Mensuales; i°{egistro compra y 

En esta opción se permite mediante los filtros designados buscar de 
manera más rápida un DTE . 

Una v ~z idéntifié ado el docume~to q ue se desea p~Dcesa~ se sele ccicn ~ 
el icono que se presenta en la fila fecha de recepción . 

,l•• -111 r~ -
REG!STRO DE COMPRAS Y VENTAS 

RUT: , ,. , ·:. :.- ~ Penodo: : :..-:e 

COMPRA VENTA ~sc.!1¡¡as Otleudas 

=,_ t:GIST~O o= CCMPRh 

Monto Told 

Fo!10 

Tipo de doc mento: Factura Electrónicd (J:n 
Tola! documentos: 262 

L 

-•. r 

Servicios onl,ne • 

Fecha oocro.{cl'1mm ·aaaaJ 

:. ~:.L: é o. •:r-: ; ·- ;. • 
RtnPro eed r 

a 
, ..... .__ ,. 

Ayuda Con ac:o • 

~. . . ~ :r:- . ::a.1 

Et 5: ¡: 1 
: - .!:. ! 

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

••• '"11 ;;..;: ··, ,J i --~ ..., M,S11 ServiCKJs onllne • Ayuda Contacto • 

-= . -1.---:-wu, , . - !.. ·-· 

Una vez seleccionado el Icono ""Ingresar" se deriva a una nueva 
seccion que permite realizar el "Acuse de recibo de Mercaderías o 
Servicios", Reclamo al contenido del documento", "Reclamo por falta 
parcial de mercadería o servicios", "Reclamo por la Falta Total de 
mercaderías o servicios" y la "Aceptación Contenido del DTE " . 

y,llamca.org 
www,.mun, 11arrica.cl 
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Aytida 

.•• I.R ::. 

Con acto • 
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DESCRIPCION DEL PROCESO 
ACTIVIDAD 

Revisión 
sistema BLUE 
LH],E 

Asignar 
unidad 
aprobadora 

Gestión de 
respuesta 
DTEs 

Revi sión de 
Cesión de 
Crédito de 
Facturas 

Trazabilidad 
de Facturas 

Pre aprobar o 
reclamo de 
Factura 

Aceptar o 
rec 1 a.rr,;:, r ante 
SII, por 
medio de BLUE 
LINE 
Factura no 
encontrada en 
preaprobación 

Aceptar o 
reclamar ante 
SII 

Lectura y 
reportes 

DETALLE ACTIVIDAD 
Revisión de existencia de nuevos documentos 
que clasificar, 
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 
contenido de la factura, se debe revisar y 
clasificar cada documento de manera 
independiente . 
Verificación del estado/retraso de cada 
unidad "preaprobadora" de acuerdo a la ley 
19.983 . 
En sistema Blue Line existe una columna para 
verificación de Cesión de crédi to . 
Par o des-e a :r qa. L ·L} t::t··L 1 .f _¡ e c;,.-.do·, 6"e· dtbl::i a c:c:~J¿¡· 
a la plataforma del SII con clave Municipal . 
(acceso solo usuarios autorizados por SII) 

Verificar que el documento no tiene N/C, N/D 
asociada. 

Completado el proceso de revisión de 
expediente, la DGA está en condiciones para 
asignar clasificación de aceptada o 
reclamada, pero aún no enviada a SII. 

El us.uar.io s.upe.x:vis.or t.ie.ne. la far ult-;:,rl de 
visualizar los documentos preaprobados y 
finalmente aceptar esta decisión. 

El proveedor no envió XML al correo 
sii@munivillarrica.cl, por lo que debe 
procesarse en plataforma del SII, 
El supervisor debe completar el proceso de 
aceptación o reclamos de facturas, ba j o la 
asesoría de los usuarios preaprobadores, 
quieren revisan los expedientes . 
Es posible acceder a reportes y revisión del 
historial de los documentos procesados en el 
sistema de control de DTEs BLUE LINE . 

t@@@ 

PERFIL 

Supervisor 

Supervisor 

Supervisor 

Pre aprobado 
r 

Pre aprobado 
r / 

Supervisor 

Pre aprobado 
r 

Supervisor 

Preaprobado 
r 

Supervisor 

Consulta 

Vlllamca .org 
WWWJ.mcin1V1llamca.cl 
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INSTRUCTIVO, CORRECTA EMISION DE DOCUMENTO TRIBUTARIO 
ELETRONICO (DTE) 
En el contexto actual, la digitalización de documentos tributarios 
se ha convertido en una práctica esencial para optimizar los procesos 
comerciales y cumpl i r con l as normativas fiscales vi(Jentes . Este 
proceso implica la utilización de plataformas especializadas, 
ofreciendo a las empresas la capacidad de generar Documentos 
Tributarios Electrónicos (DTE) de manera eficiente y conforme a la 
legislación. 

digitalización: la primera i nvolucra el uso directo del sitio web 
proporcionado por el Servicio de Impuestos Internos (SII), mientras 
que la segunda implica la contratación de software de mercado . 

En este instructivo, específicamente en la generación de DTE a través 
del sitio web del SII, se proporcionarán pasos detallados para guiar 
a los usuarios en el proceso de emisión de documentos electrónicos, 
asegurando una transición fluida hacia prácticas tributarias más 
modernas y eficaces. (Anexo : ¿Cómo emitir una factura e l ectrónica?). 

Además se incluye un manual con los requisitos mínimos que debe 
llevar una factura electrónica . (Anexo: Formato Documento) 

ORDEN DE COMPRA 
La generación de órdenes de compra constituye un procedimiento 
electrónico mediante el cual el c omp r ador formaliza su solicitud de 

plataforma de Mercado Público. Este documento detalla con 
aspectos fundamentales como el precio, la cantidad 
condiciones necesarias para la entrega de los bienes o 
requeridos. 

precisión 
y otras 

servicios 

Cabe destacar que cada orden de compra se identifica con una 
numeracion única, y su creacion se deriva de los procesos de compra 
llevados a cabo en la plataforma de Mercado Público. 

Toda compra realizada por la Ilustre Municipalidad de Villarri c a en 
Mercado Publico llevara una observación donde se indican 
procedimientos pasos a paso para un correcto uso de la OC (Anexo: 
Orden· de Compra). 

v1 1larr·ca.org 
w1-1ww.mun1v1llarricac 
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PLAN DE CONTINGENCIA. 
Conscientes de la amenaza constante de ataques cibernéticos a los 
sistemas digitales, hemos desarrollado un manual detallado con el 
obj -etiit ... O de b·rinda~ a J.. .c•s us:1arios y tc·das las partes in~ ... olucradas 
en el flujo de Documentos Tributarios Electrónicos (DTE), una guía 
informativa. Este recurso tiene como propósito proporcionar 
información esencial y orientación sobre cómo acceder a los datos de 
las facturas, especialmente en situaciones donde la plataforma 
BlueLine Box DTE no esté disponible. 

En los procedimientos que se describen a continuación, encontrará 
una guía paso a paso que le permitirá obtener la información 
directamente desde el sitio web del Servicio de Impuestos Internos 
(SII) (Anexo: Manual para ingresar al registro de compra y venta) . 

Adcmá~, hcmo!J inclui-do .otr8 man"'..!al c~pccífico para l .a Accptasién y/o 
Rechazo de DTE, con una detallada guía de procedimientos para una 
gestión efectiva de estos documentos (Anexo: Manual para ingresar al 
registro de aceptación o reclamo de un DTE). 

IO PACHEC AEDO 
MINISTRACION Y FINANZAS (s) 

,,,Jarr,ca.org 
wwv(w.mun,villarnca.c 
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ANEXOS 

o ¿COMO EMITIR UNA FACTURA ELECTRONICA? 

o FORMATO DOCUMENTO DTE 

o OBSERVACIONES EN ORDEN DE COMPRA 

o GUÍA REGISTRO DE LIBRO DE COMPRA Y VENTA 

o GUÍA ACEPTACION O RECLAMO DTE 

BIBLIOGRAFIA 

~~~ps : /l·ATWw . sii . cl/di=cionario tributario/dice n . h~m 

o Ley Nº l9.653, "SOBRE PROBIDAD ADMINISTRATIVA APLICABLE DE LOS 
ORGANOS DE LA ADMINISTRACIÓN DEL ESTADO. 

o Ley N,, i 9 . 983 , ''REGULA LA TRANSFERENCIA Y O'l'ORGA EL MERI'I'O 
EJECUTIVO A COPIA DE FACTURA. 

o Ley Nº 20 . 285, " SOBRE ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA. 
o Ley Nº20. 956, "ESTABLECE MEDIDAS PARA IMPULSAR LA 

PRODUCTIVIDAD". 
o Ley Nº 2 l.131 r "P-11.GO -~ 3 0 DÍ}1_S". 
o Dictamen CGR Nº 24. 951, que dice relación con el plazo para 

aceptar o reclamar una factura. 

V1llamca.org 
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¿COMO EMITIR UNA FACTURA ELECTRONICA? 
Paso l. 

ngrese a la opc "F ctur elear6n1 a", en 'Sis erna de Facturac16n gr-a t 1 • de T" · - ' m nú de " Emi ion e -u emos tnbu· n s r · rnc s ( í::): 

••• )11 

2. h:.11:-i ,Je L-h,!Ut - Gf J d'U l:., 1..: S 1 

1 '!.; ... . 

------

• • • ' t 1 . . ...... . 

Paso 2. 

Una - u- ti a o p rá - r 1c u s m ... ~str ri ia m g n, 
__ ond d r · ingres r los Gatos d ura q e de a rn 1t1r : 

l. del compra or v se 1e despleg rá , los datos r 1stra s en las 
t _ l Sll. En caso que es:c n urra, de erá ,n res r el resto de 

2. De e ser.a lar el 

3. 

nte. 

Y1l1 amca erg 
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Paso 3. 

C_ n'l rmar Id e 1 d ~Lme t , p:- 1 mm 1rmar y Envr r. 

REVISION OE DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRÓNICO 
f 1t: 1 . 

'I . .. , •• • 1 .. 1 ,1,- ·¡, ; ,. ¡, ; • 

l .' l 1$.• PrC\.JI 

l , ~'Ir . • •• 

; . 

Paso 4. 

al S. l. 

r I l ., , r rnen 

llUHIML 10 . UWH All !< lL Y !'<!V f UO 
. . . 

• • < 

.. -~ 

---- -------------------------------- -----------
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f et r :: i e :a p s1 11idad j e 1rnp r im.r ment _ , .~ido . 

Para , orr 1r los e Je p a~ de la 
Fa ura pr _s,one este 1co o 

_ , _ _ :, _N •- JU!.1[. •-

~-:,.•• -• .,Ji¡ e ... 
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FORMATO DOCUEMENTO DTE 
Con el fin de cumplir con las disposiciones establecidas en la ley 19.983 "Regula la Transferencia y 
Otorga Mérito Ejecutivo a Copia de la Factura" y la Ley 21.131 "Establece el pago a 30 días" . 

Solicitamos a usted, lo siguiente: 

A. Envío de Archivos generados: 

Archivos en formato PDF y XML a sii@munivillarrica.cl. 

B. Requisitos de la Factura: 

• Datos de Contacto: La factura debe identificar correctamente el contacto vigente de la 
empresa, además correo electrónico, teléfono, celular y cualquier dato relevante para 
contacto. 

• Giros Vigentes según Departamento: 

CODIGO ACTIVIDAD DEPARTAMENTOS 

841100 ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PÚBLICA EN GENERAL Municipalidad y SS Traspasados 

850022 
ENSEÑANZA PRIMARIA, SECUNDARIA CIENTIFICO HUMANISTA Y 

Sólo DAEM TECNICO PROFESIONAL PRIVADA 

861020 ACTIVIDADES DE HOSPITALES Y CLINICAS PRIVADAS Sólo DSM 

477201 
VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS y 

Sólo DSM MEDICINALES EN COMERCIOS ESPECIALIZADOS 

• Identificación de la Adquisición: Especificar la persona y unidad responsable de la 
adquisición. 

• Detaiies de Productos: inciuir información detallada de productos, cantidades y valores 
unitarios. 

• Identificación Orden de Compra (campo 801 en Sil)· 
MUNICIPALIDAD 3887 
SALUD 3921 
EDUCACION 3922 
SECPLAN 3920 
ID ORDEN DE COMPRA INTERNA <= 499 o >=500 

• Tipo de Pago: "Contado" solo cuando se haya pagado con efectivo o algún equivalente; de 
lo contrario, siempre será "Crédito". 

C. Plazo y Reclamaciones: 

En caso de NO CUMPLIR con los requisitos mínimos, en 8 días, el documento será invalidado 
(reclamado) y la institución no estará obligada al pago. 

Para consultas, contactar a acuseoportuno@munivillarrica.cl o a los teléfonos 45-2-206606 o 
+56952052362, de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas. 

villarncaorg 

vww.,,.mun1111llarrica.c 
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OBSERVACION EN LA ORDEN DE COMPRA 
1. La recepción de producto y servicios, se harán solamente cuando esta venga acompañada 

de la correspondiente guía de despacho y/o factura timbrada por el SIi, indicando el número 
de la Orden de Compra que corresponda (campo 801 en SIi). Si cuenta con un sistema 
distinto al del SIi para facturas, deberá enviar a la casilla de intercambio sii@munivillarrica .cl 
la factura en formato PDF y XML. 

2. La Ilustre Municipalidad de Villarrica podrá reclamar el producto y/o detalle de las facturas 
del proveedor. dentro de !os 8 días corridos siguientes a su recepción o a! plazo acordado 
con el proveedor a través de los medio de legales, ya sea carta certificada, correo 
electrónico, notificación legal o notaria. 

3. Toda comunicación y/o notificación con la Ilustra Municipalidad de Villarrica relacionada 
con esta compra, deberá efectuarse de manera directa con el departamento identificado en 
la Orden de Compra. 

OBSERVACION: El siguiente párrafo se deberá incorporar en cada Orden de compra generada por 
nuestra institución. 

1.- La recepción de producto y servicios, se harán solamente cuando esta venga acompañada de la 
correspondiente guía de despacho y/o factura timbrada por el SIi, indicando el número de la Orden 
de Compra que corresponda (campo 801 en SIi). Si cuenta con un sistema distinto al del SIi para 
facturas, deberá enviar a la casilla de intercambio sii@munivillarrica .cl la factura en formato PDF y 
XML. 2- La Ilustre Municipalidad de Villarrica podrá reclamar el producto y/o detalle de las facturas 
del proveedor dentro de los 8 días corridos siguientes a su recepción o al plazo acordado con el proveedor a través de los medio de legales, ya sea carta certificada, correo electrónico, notificación 
legal o notaria. 3.- Toda comunicación y/o notificación con la Ilustra Municipalidad de Villarrica 
relacionada con esta compra, deberá efectuarse de manera directa con el departamento 
identificado en la Orden de Compra. 

1t1l larr -:a org 

wwww.m~n,v1llarrica.c 
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GU ÍA REGISTRO DE LIBRO DE COMPRA Y VENTA 
Paso 1: Acceso a la página web 

• Abre tu navegador web. 

• Ingresa la dirección web: www.si1.c l. 

• Ingresa tus credenciales de acceso: a. Usuario 

b. Clave 

- --- .,,.,.__ ... __ ......_._ .. ~ .. ---

Paso 2: Navegación al Servicio Online 

Conoce exige u Bofe a 
Elec rónica de Ven as y 
Servicios 

Página 33 de 40 

Fecha: Diciembre de 2023 
Versión: 2.0 

• Una vez dentro, localiza la opción "Servicio Online" y haz clic en ella. 

e·• 111 . .. '. s. :;_ 

-·-------~ 
onoce y exige tu Bo e a 

E ectronica de Ventas y 
Servicios 

,. ,. 

vi arr ca.erg 
www1.mL1n1V11iarrica.c1 
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Paso 3: Acceso a Factura Electrónica 

• En el menú de opciones, busca "Factura Electrónica" y selecciónalo . 

••• 
~11 '-·· -"-""1='-·"',l ln ... n , • • 11 ¡¡ ~ rv ;os online • Ay da 

nou ., ~· . • .. . · ~· ' . _.. :- • 

"""""" ---..,_ : ••• ~ • ; ,. , : •'i,·•:.•· 

~ ~: . ,_ <' -:'" ;,: .... , , ' , :. ;•\ ~ #. 1 : : • • : ·,_ . 

. .----------~.~ Boleta 

Paso 4: Ingreso a Registro de Compras y Ventas 

• Luego, selecciona "Registro de Compras y Ventas". 
-UN.i-1'iol'LC fl. 
-- - - 4 11.f.lll?:\Jl;;,,1 1 .&1;4~ 

.f •• .... .. -.>11 :· .. -~~. 

Ser11:ios onl.~e Factura electrónica 

~ lv.,r. ,e •..o- .~ ,,,.,~, 

(,,{, •• · ..is t: TE 

ntas y 

ontecto 

.. 

vi llarr ca.erg 
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Paso 5: Acceso al Registro de Compras y Ventas 

• Una vez en esta sección, busca la opción "Ingresar al Registro de Compras y Ventas" y haz 
clic en ella. 

RiL 69191!>00-K 
~ Ultima visita 24110ll023 a las 1.d 47 28 hora!; 
~ 

MiSii Servicios online "" Ayuoa Contacto 

Servicios onl ine Registro de Compras y Ventas 
;. :n ~ -'"ó~ • i' . ·: .: 

ngresar a. Reg,s1,a de Compras y Venias 

: -:" -· ~ .. .... . ~ Ayudas 

CT) ~ 
Preguntas Frecue;-:tes ~!an a:es y :::uias 

Paso 6: Completar las Casillas Requeridas 

e ,l\quf, deberás Henar algunas casinas scHdtadas: 

• a. Rut: Por defecto, se muestra el RUT de la Municipalidad. 

• b. Periodo: Ingresa la fecha a consultar. 

Rut 69191'.-00-~ 
~ Utbma vtSJtc, L4 110,-;073 a las 14 4/ ltt h01as 
~ 

MiSii Serv1c10s online "" 

~ : • :- -:,- ._ · .. :: .:: :- :: .. ·,. :.: co: sui:a Re·Jt>tro t1e CGrn,J:a -, \·c:rua 

REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS 
En o;s¡a oágma &ncomrará toda le ,n/o:mación y o;;ciono;s re:aaonadas ce~ la consulta ce Regtstro de Compra y Venta 

RU~ oJ IS ; e:-~ -ferlodo,LI _:0~·:::·'';;"'~·--·.l·l.....:.:'G:!2=.-'- _v.:.J--·-·'· 

Ayuda Contacte 

VI larr,ca.org 

NWVW;.murwlllarnca.cl 

---------------------------- -
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Paso 7: Resumen por Tipo de Documento 

• Ahora, podrás ver un resumen por t ipo de documento. Haz clic en una ellas. 

• a. Factura Electrónica (33) 

• b. Factura no Afecta o Exent a Electrónica (34) 

• c. Nota de Débito Electrónica (56) 

• d. Nota de Crédito Elect rónica (61) 

.... COMPRA VEN"' o.-,_erten<IA 
Pand,en-.n No lnc:lu1r 

RESUMEN REGISTRO DE COMPRAS 202310 

En es~ sección se muesmm 10s Oocumsm:>s T:1ou.ar:cs Els,,,irónlOOS 10 TE1 y no E;act.tó').'-coS QU9 conforman :a lnfonnc-c:oo de Com;>ras vál"da. Is eu~ se util:Za para le CEHei1'Tlinaoón i:riocs1Wa y es ccns:C9feda corno el regisuc oí,cial d61 Ccnlnr.uyeme ) reso.aldo de su cont~ L'ded. . 

• A Us.? rv.a.no 
C(lm(c1 Rh...,_ 11:L>te 

· . .-..·; -~ . '. , :, : 

.. •; 

Paso 8: Exportar en Excel (CSV) 

• Finalmente, busca la opción para exportar los datos en formato Excel (CSV) y selecciónala. 

Ttpo de documento: Factura Electrónica (33) 
Total documentos: 941 

~.lostran:!o -,, do• .. urr.-e,;"l:os por pá;.r,a 

-e__. •I RUT~ ¡; 

:.c1Giro 

Del'!juo 

·: etGlfJ = -- ~ 

ce1Gtro 

1 - 10 de un to~ ce 94~ dccume tos. 
-~_; !, e'~ •-=- ·-· 

1J OS 11=:2,; 12 23 12 

C.-5. ·e 1'J23 12 ~¿. ~s 

• 

a 
D 

a 
a 
a 
D 

a 
a 
a 
a 

37%0 

55,a 23E -·- , __ 

J JiO 

J. 171 

11· 7 ~ 
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Villamca GESTIÓN DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS 
~ ' . ELECTRONICOS. 

GU ÍA ACEPTACION O RECLAMO DTE 
Paso 1: Acceso a la Página Web 

• Abre tu navegador web. 

• Ingresa la dirección web: www.sii.c l. 

• Ingresa tus credenciales de acceso: 

Sii ·. :·· 

Paso 2: Navegación al Servicio Online 

a. Usuario 

b. Clave 

Conoce y exige tu Boleta 
Electronica de Ventas y 
Servi 10s 

Página 37 de 40 

Fecha: Diciembre de 2023 
Versión: 2.0 

• Una vez dentro, localiza la opción "Servicio Online" y haz clic en ella. 

Conoce exioe tu B leta 
Electrónica de Ventas v 
Servicios · 

,, 

V1ila•rica.org 

wwww.mu111V1l larrica.cl 
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Paso 3: Acceso a Factura Electrónica 

• En el menú de opciones, busca "Factura Electrónica" y selecciónalo. 

S •• 11 1',:::;.:·:.~ ...... ..... M, S.. er,ic s onhne • Ay 03 

,oa 

:, .,, : .. ~ . • ".,,., , ·,r 

:-··. ··.-: : ·-~- ....... t-\ : 'l ,· .. 

:• • r:i~i.?:_~i~-:.::======:::i.1 Boleta 
ntas y 

:: •• ·, :.: .. -·.-,, ! 

Paso 4: Acceso a Consultas DTE 

• En el menú de opciones, busca "Consultar DTE" y selecciónalo. 

Servicios onllne 

: .,:;.~ ~-- • - ~· .,_ I ~ • ' - > :", •• l'. :.· 
.. f: : j :. s 

• • .r; 

·,•_,_ ",.;,;• ."} 

. . " 
... ; , . : . i ::.;, ,,¡.. ;~ ... - ::. "'· 

, -~ --- . c .. ;:r.,.. 

• : • •Sl . .:a :-.:_ 
. ; J· • .., . .. ..,_. :-.., 

. ,E. 

' ' :: ·- -~- : . 

M1S11 

Factura electrónica 

Conozca sobre F3ctUra Electrónica 

S;stama de facturac.ón gr&mito ~ S,t 

S,sterta de fa{t.J ra: Óf1 de mercado 

Reg,stro de Compras y Ve'ltas 

Ccnsultas DTE 

Reg,::00 de Accptaoon o Recamo de lr1 OTE 

C:>nsulta da c-:>ntnt>Uyent-?s 

P1.1:,, (aoón de Facturas 

s o·te tud de fv1ios e!actrón{cos y tim!)(aja de <Jocumemos 

Servicios onl1ne • Ayuda 

cr • o 

- .... 

Contac.o 

_,,11arnca.org 
,vwww.mc1r.,villarnca.cl 
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Paso 5: Acceso a Registro de Aceptación o Reclamos de un DTE 

• En el menú de opciones, busca "Registro de aceptación o reclamos de un DTE" y 
selecciónalo. 

M1Si1 Serv1c os online • Ayuda Cor.tacto 

Servicios online 

: · .. -::· ., ... .. . , 

-..J. t lfl":C ~e .1Ci i. ;.:,:~ 

- .,,,1, ' :•i-_..: 

Consultas DTE 

Reg1s~m de aceptaoó:1 o rac!amos de un OTE 

Guóa de us~ dai Re~1stro d9 Ac=!ltaC 011 o Reclamo da un DTE 

hllS DTE en el SI· 

WebSe,vice d9 Aceptw.:16n o Re- amo de 1.1n DTE 

, :: .,. _3 ·,:-: Cc,nsu.tct .:fa factibJ:,d3d di? ces16n de un DTE 
FJ: tur-: . Ctr0n~:,; 

• ,,:: : ,: .: ;,:, i-C. ':- -.: . .... ,' • .: • :. ~ '"1. .:: Consu!tar vahc:az d€ un doCJmento 
• :.: ,? ,: ,1 - ~ .;:t .. : · -~r, :¡·a· •. ; ~· ~. 

Venñcar contsntdo da u.i OODJm-an:o 
. ='I': .; . : __ •. • •• -- .. .,_, ....... 

Venficar conto'lldo de un documento de e1.POrtación ete...'"1."ónico 
• -~ : .. · . - .... ·,.. ·,., .·-. •. ¡: _. ,.-- ~ ... .., 

Paso 6: Completar las Casillas Requeridas y Enviar 

• Aquí, deberás Henar algunas casi!las solicitadas: 
l. 

2. 
Rut empresa 
Tipo Documento 

• 
3. FoHo dowrrrento 

Luego, haz clic en "Ingresar" 

) 

• •• < .• ¿ 

11 _,rn<W • 
ltn ~t 
1nr.-rn • 

- • : : i:.: • ;. :. :-... :i c . : R~~:SJ"O ~e ,;:epra::6n,;, R~.amo ce r...r, DTE 

REGISTRO DE ACEPTACIÓN O RECLAMOS DE UN DTE 

Mt Sii Servicios online ... Ayuda Con actc 

Er, ii~1il cr::ór ; l r~::, po; ,a 1.¡,g11,1a• ,¡r; ti:s ¡ so.::;:,cs a ..,, do-:::\lf!'IC:,1.J t,l:~,¡tio &!ca:-ooi:Co r.i cib-do an e! S ll Es Ccar oo:m1 r&;-$,ue, i; . ace;»a u.1 ::oa.,r,0:-,10 C\':)' Qil &l ,a~L.: c.. m¡ ,c,;.:J.¡:i¡¡~ et'll' ; i:gade$ o si;'\ ~~! ;;re~ta.J•JS ~ r,1,:ia.,-..¡ El\ e::n:rc je s- ni~~-, 

Pera erectos. del emisor. es e podrá rev!sar si un documento posee ovemos asoclldos. 

vi'larnca.org 
wwww.mur1viliarrica.cl 
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Paso 7: Acceso al Registro de Aceptación o Reclamo de un DTE 

• En esta opción, podrás registrar eventos asociados a un documento t ributario electrónico recibido. Puedes registrar si aceptas un documento, otorgas el recibo de mercaderías entregadas o servicios prestados, o presentas un reclamo en contra de su recepción . 
REGISTRO DE ACEPTACIÓN O RECLAMOS DE UN DTE 
En es.:a ci;t.,Y.'1 v ra~;:-~uir ~jf.i reo'wa· c- . ~ lvs. asoo;J.,s a un rlllcvnor.a; trib_-:U.o El'lcuórL;o re.:lti.io s"I ~ Stl Es d¡,cr, po:,1a r 's!r• • 5: 2~.pt• un .a.:.:urnwn.o ~-~9• el óe nre.cffir:,;¡.,- be~ da!. o s&"':ic-:s p:e¡:.,d~t o 1~tii.m. ir-1 .:o 1ua c .. su re,:cp:ión 

R.t ::n .,. 76.423.281-l< ~,. ; : = .~ . PISA FARMACEUTICA OE CHILE SPA 

C;. _'l ,tr. . (3~}-:=:actura Elecu-onlc3 Fe. , 44891 

=···,a n - c. ... ·- .,. 20-10,,2c2z 

{.¡,.: .:-e : ¡:;:~~ G9.1 s1 ~no-
;; 5.o: R<e:.=ti: 1 M NICIPALIOAD DE ILLARRICA 

·.:oc-..: ; eta 552.293 
f /!J. 83.181 

é,¡en1osAsoci11dos al Documan10 

Acuse Recibo de Merc3deri~s o Serv icios i:eW'.:e al comp:acc r e beoei!':taflc -cel ser\te10 utrhz.ar e! o é.;1!C .:e IVA 

Recuerde que: 

• Si otorga Acuse Recibo, no podrá posteriormente Reclamar la Factura Electrónica. 
• Si Reclama, no podrá posteriormente otorgar Acuse de Recibo. 

Paso 7: Confirmación Aceptación/Reclamo 

Confirmac·ón Aceptación/Reclamo 
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J Villarrica 
....., I LUSTRE MUN ICIPA LI DAD 

VISTOS: 

DECRETO ALCALDICIO N° 2 /.l/!)¡ 

VILLARRICA, 2 7 DIC. 2023 

l. Ley 18 . 803 del año 2002 , que crea la Asignación de Mejoramiento de la Gestión 
Municipal . 

2. El Manual de levantamiento de Procesos de gestión de DTEs, de acuerdo a lo 
expresado según la Ley 20 . 956 , la cual dice relación con la aceptación o 
rechazo de las facturas. 

3 . Las Facultades que me confiere del D.F . L. Nºl , del Ministerio del Interior , 
que fija el texto refundido . Coordinado y sistematizado de la Ley 18 . 695 , 
Orgánica Constitucional de Municipalidades . 

CONSIDERANDO: 

La necesidad de contar con un Manual de los Procesos de Gestión 

de DTEs actualizado , que tiene como objetivo orientar el uso del sistema 
de gestión DTEs , dando así cumplimiento a la ley 19 . 983 , que " Regula la 

Transferencia y Otorga Merito Ejecutivo a Copia de Factura" . La cual 

hace mención a la aceptación o reclamo de las facturas recibidas de 

proveedores , siendo actualizada en el artículo 4to . de la ley 20 . 956 que 
establece medidas para impulsar la productividad . 

DECRETO: 

1 . APRUEBASE, el Manual de Procedimiento : Sistema de Gestión de Documentos 
Tributarios Electrónicos, de acuerdo a lo expresado según la ley 20.956. 

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE. 

- SECPLAN 
- DAEM 
- DSM 
- Archivo 
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