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OBJETIVO

El presente manual tiene como objetivo orientar el uso del nuevo
sistema de Gestidén DTE, con la finalidad de dar cumplimiento a 1la
Ley 12.883, gue “Regula la transferencia y ctorga merito ejecutiveo
a copia de factura” que hace mencidén a la aceptacidn 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 gestidn directa o indirecta
de los Documentos Tributarios BElectrdnicos {DTE).

En especial profesionales de la Direccidén de Administracidén vy
Finanzas Municipal y de sus Servicios Traspasados de Educacidn vy
Salud.

RESPONSABILIDADES

La supervisidén y control de los procesos, se encontrarad a cargo de
la Directora de Administracidén y Finanzas de la Municipalidad de

74 1T et~ ~r e nm T ames Al a-\—-F-?l ~A D1 A TT S e
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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 2019.

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 electrénicos, tales como:
factura electrénica, factura exenta electrdnica, nota de crédito

i L
o~ Y 3! + i 1
electrénica, nota de dékito slectrénica, boleta de honorarics, entre

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 s1 correspondiera, la indicacion del plazo y forma de pago del
precio.

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

Nota de Debito: Son documentos que emiten los proveedores y
prestadores de servicios afectos al Impuesto al Valor Agregade (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 recepcidén. En ese
sentido, se trata del paso previo a la facturacién, 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 recepcidn 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 recepcidn 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 gestién de DTEs BOX DTE de Blueline

Group.

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

0.
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I...I

a2
Folio: Numero del documento tributario electrénico.

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

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

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

Fecha emisién: Fecha en la cual fue emitido el DTE.
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Fecha de Recepcidén 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 estén directamente
relacionados.

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

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

As Tmriiactrace TrhtarmnAac
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SIGLAS
ARP: Acuse de recibo en Plataforma.

RFP: Recepcién fuera de plazo.

EAAC: Error acuse automadtico Contado.

S8II: Servicio de Impuestos Internos.

DTE: Documento Tributario Electrédénico.

OC: Orden de compra.

DGA: Departamento de Gestién Administrativa (Adquisiciones)
BOXDTE: Software de la empresa Blue Line, para gestién de DTEs.
DAEM: Departamento de Administracién de Educacién Municipal.
DAF: Direccién de Administracién y Finanzas.

DSM: Departamento de Salud Municipal.

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

XML: Formato digital que contiene informacién de DTE.
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CLASIFICACION DE ID DE ORDEN DE COMPRA
(SEG‘['JN PORTAL DE MERCADO PUBLICO)

Las oOrdenes de compras emitidas desde la plataforma de Mercado
Piblico, incorporan como prefijo una numeracién 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 3820
>=500
3921
SALUD 621
<= 499
EDIOCACION | 3922

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

1. Se recepciona factura y se valida que este emitida
correctamente segun los siguientes conceptos.

e Indicar orden de compra: En la factura se debe incorporar
en la referencia la OC (Urden de compraj, individualizandola
en la casilla referencias.

® Sefialar 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”.

® (Contacto del proveedor (mail - fono).

e Giro comercial (Administracién Puablica) - Seleccionar
correctamente el giro econdmico (segin el Servicio de
Impuestos Internos) al cual va dirigida la adquisicién. (ver
pagina 27, anexo “Instructivo para Gestién DTE”).

® Direccidn: Lugar fisico donde se recepcionaran los productos
0 servicios segun Orden de compra.

2. Se verifica que el expediente contenga al menos los documentos
necesarios para evidenciar la ejecucidn del servicio contratado

o la recepcidn conforme de los productos adquiridos
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(individualizados en la factura), wverificando gue coincidan
los montos de la OC con la factura, segun indica el manual de
procedimientos del Departamento de Adquisiciones.

Algunos de los documentos que debe contener un expediente son
los siguientes:
® TFactura
e OC
® Certificado de recepcién conforme, firmado por el jefe
directo, quien realiza la solicitud.
® Solicitud de pedido.
e fotografias o evidencia audiovisual.
3. Una vez finalizado este proceso el Encargado de Gestién DTE,
tiene un plazo de 2 dias para clasificar la documentacién del

i A5
sistema de gestidén DTE.

SISTEMA DE GESTION DE DTEs BOX DTE

El sistema recepciona los DTE en formatoc XML, enviados por los
proveedores al mail sii@munivillarrica.cl, los valida y clasifica
segin su ID de la Orden de compra. (Condicién obligatoria rarza

procesar automdticamente las facturas en sistema de gestién DTE).
El sistema BOX DTE Blueline Group cuenta con lo siguiente:

Permite identificar el tipo de DTE.
_____ un2 £ila con los f£olios de lo ;
electrdnicos 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
segun Nota de Crédito y si se encuentra cedida a un tercero.

® Se asigna las siguientes filas para identificar los plazos: la
fecha de emisién de la factura, fecha de recepcién del XML en el
sistema de gestién DTE y la fecha en la cual la factura (XML) fue
recepcionada en el sistema del Servicio de Impuestos Internos.

® Alertas, las cuales permiten identificar las facturas que se
encuentran en los dos Uultimos dias considerando que la
documentacién 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.
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Rut del proveedor, y su respectiva razén social.

Identificacién de la Orden de compra.

Montos Exento, Neto, IVA y total.

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.

PORTAL BOX DTE BLUELINE GROUP GESTION DE DTE.

ACCESO:

i

sguxmz o1 i :

1 £ €250 OF NeCSTIiAr SUDDriE erviar Ur

mai 2 soporte@tuwesine o

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: usuario solo lectura, pueden visualizar documentos vy
descargar reportes para gestidn.
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ASIGNA UNIDAD APROBADORA (Sé6lo disponible para usuario Supervisor)

A través de esta opcién 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 Educacién,
Lraspasando la responsabilidad de revisién a los usuarios receptores
de la asignacién.

FWTAL TE &0 DR | LT TRONGCA

#signa Unidad a DTE Recibidos

e —
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Se revisan todos los documentos Yy una vez identificada la factura
se selecciona en el la fila Aprobador y se visualiza la opcibdn

asignar unidad.

PORTAL D% FACTURAION ELECTRONTA

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

QO wpralamz - conesa D7 22 o x
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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 Corre-Cuen

A VASI2NIDE st PR 3




MANUAL DE PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE | Pigina 11 de 40
Y L. GESTION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS Fécha: Dicambre de 2003
e Soaed ELECTRONICOS. Versién: 2.0

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

En esta seccién se visualizan solo las facturas correspondientes a
cada unidad, la cual permite aprobar, reclamar y asignar a otra
unidad. Recalcar que un usuarioc 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.

PORTALTE FACTIRATY W ELECTRONSCA

[DTEs Recibidos por Aprobar

Una vez identificado el documento 2 procesar se selecciona el Teono
en la columna Estado, la cual permite las opciones “Aceptar”,
“Rechazar” y “Reasignar Unidad”.

PUMIAL £ FACTURADKN ELECTRONCS

Una wvez seleccionada la opcién, se genera una notificacién
solicitando confirmacién del proceso que se desea realizar, en este
caso se designa la opcién “Aceptar”

150.153.213.26 dice
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El sistema permite Incorporar informacidén 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.
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Una vez procesada la factura, aparece un icono denominado,
“Actualizacién OK” del cual se entiende finalizada la operacién.
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Si el documento fue procesado en “Aprobar”, se envia al a la seccién
de “Aprobar/Reclamar DTE” la cual estid 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 seccidén “DTE Rechazados”.

En caso de que un documentoc fue procesado en “Reasignar unidad”,
este se redirige automaticamente, a la unidad seleccionada, para que
esta procese de acuerdo a lo establecido.
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APROBAR/RECLAMAR DTE.

(Seccidn disponible solo para usuario “Supervisor”)

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

El encargado de gestidén DTE, con el perfil de “Supervisor” se encarga
de aceptar la factura en sistema de gestidén DTE, y la respectiva
respuesta serad enviada al portal del Servicio Impuestos Internos.

TORTAL DE FACTURADGN HECTRONCA

DTE Recibidos

dor | Faga Wi mrka | Mo Dxenin Mk drs s ol FOF. SPVL kot
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Una vez, escogido el documento electrébnico
selecciona en la columna “Estado” la opci
SII”, segun corresponda.
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El sistema, deriva una alerta para confirmar que la seleccibén es
correcta, de ser el caso, se debe “Aceptar”

' 190.153.213.28 dice
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Se extiende una nueva pestafia que permite incorporar en la respuesta
la aceptacidén de la factura (“Genera Acuse de recibo de Mercaderias”)
y también generar una respuesta al proveedor (“Genera Respuesta
Comercial”) .
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Se incorporan los antecedentes correspondientes y se selecciona el
icono “Enviar”.

11 O Tiooce D73 y Motis - AIEFTADG = Soers — B X
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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 operacién.

" 190.153.212.28 dice

+ Scestaibefezive ot TTE

Al “Aceptar”, aparece en la pestafia principal, la notificacién de
que la operacién fue procesada exitosamente.

TORTAL TE FA :I‘\,sm_ﬂ:y:nm_ps

DTE ACEPTADOS (Seccidn disponible para todos los usuarios)
En esta seccidén se pueden visualizar, todas las facturas que fueron
procesadas correctamente por el usuario Pre-aprobador y Supervisor.
Las facturas que se encuentran en esta seccidén, contienen recepcién
conforme de los productos y/o servicios, aceptando el mérito
ejecutivo, transforméndose en irrevocablemente aceptada.
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DTE RECHAZADOS
Los documentos que se encontraban con observaciones o
irreqularidades y fueron reclamadas en el sistema, se visualizan en
esta seccién.

LTS o g Rarensd

“AFAEs PV D EL T S 1ateimis

DTE PRE-APROBADOS

Los documentos electrdénicos tributarios, gque 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 Yy sus
servicios traspasados en calidad de usuario “PRE-APROBADOR”.

MUNICIPALIDAD

o N e W, sllarricaorg
() (@) (@) | \ " St

R o e~ wwaww.munivillarrica.c
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DTE RECIBIDOS RESUMEN

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

SR kel Documentos Recibidos: ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
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DTE RECIBIDO DETALLE

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

PORTAL DE FASTURACION ELECTRONCA.

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.

FORTALLE PACTURROONCILECTNONIEN S
DTE Recibicos

REGISTRO COMPRA Sl

Si en la columna, “ENCONTRADO” se clasifica como “8I”, significa que
el documento fue exitosamente recibido en el mail designado a 1la
recepcidén de XML, por lo gque, se puede pProcesar en el sistema de
Gestidén DTE.

Si en la columna, “ENCONTRADO” se clasifica como “NO”, significa que
el documento no fue recibido en el mail designado a la recepcién 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 Wdltimo caso, ademds 1la factura debe ser procesada
directamente en la plataforma del SII, en la seccién de compra y
ventas.
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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
opcién Servicios Unline, Impuestos Mensuales; Registro compra vy
venta.

En esta opcién se permite mediante los filtros designados buscar de
manera mas rapida un DTE.

Una vez idéntificade el documento que se desea procesar se¢ selecciona
el icono que se presenta en la fila fecha de recepcidn.
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La seccidn anterior redirige a una nueva pestania la cual viene con
los datos predeterminados del documento seleccionado anteriormente,
sin embargo en esta seccién se permite borrar los datos e incorporar
los de otro documento.

aes ., - - ik 1 # .
)ll ety Mi S Servicios online = Ayuda Contacio v

Fazow Basoc s Bagave s dmstanie = Sazave se .= S57F

REGISTRO DE ACEPTACION O RECLAIMOS DEUNDTE

BN SEIEC 8 RSAIN TOIE MDA WII BISTHO0E T o S mee IRl S A et am g T e e s T
ETTRGISED DAY OO JEFISSE I RIETE A0 1500 Se . mosssae

Para sfactos col ermistr sele coomd mviner ren ey

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”.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

ACTIVIDAD DETALLE ACTIVIDAD
- Revisidén de existencia de nuevos documentos
. que clasificar, ,
BLUE . |
fizgema u Revisar vencimiento de documentos BUpSERLBO®
---- |Verificar las respuestas de DGA,
Si la Orxden de Compra no fue incluida o no
Asignar fue registrada en la casilla correcta en el
unidad contenido de la factura, se debe revisar y Supervisor
aprobadora clasificar cada documento de manera
independiente.
Gestidén de Verificacién del estado/retraso de cada
respuesta unidad "preaprobadora" de acuerdo a la ley Supervisor
DTEs 19.983.
i En sistema Blue Line existe una columna para
Revisidén de i S e i
o verificacién de Cesién de crédito.
Cesidn de TN g M R SR s T B gty TP 0% X IR ol Preaprobado
CESHitE 88 ratfa wuestCargarl verlidicadu, se dele auueder P
- a la plataforma del SII con clave Municipal.
Facturas . ;
(acceso solo usuarios autorizados por SII)
Trazabilidad Verificar que el documento no tiene N/C, N/D Preagr?bado
de Facturas asociada. 5
Supervisor
Completado el proceso de revisién de
Preaprobar o p X S
expediente, la DGA estd en condiciones para Preaprobado
reclamo de \ Py 3
asignar clasificacién de aceptada o 24
Factura ; ;
reclamada, pero aun no enviada a SIT.
Aceptar o
reclamar ante |El nsuario supervisor tiene la facnltad de
S1I, por visualizar los documentos preaprobados y Supervisor
medio de BLUE |finalmente aceptar esta decisién.
LINE
Factura no El proveedor no envidé XML al correo
S i3 : Preaprobado
encontrada en |sii@munivillarrica.cl, por lo que debe &
preaprobacidén |procesarse en plataforma del SII,
El supervisor debe completar el proceso de
Aceptar o i .
aceptacién o reclamos de facturas, bajo la )
reclamar ante . ; Supervisor
SIT asesoria de los usuarios preaprobadores,
quieren revisan los expedientes.
Lect Es posible acceder a reportes y revisioén del
e HEZSY historial de los documentos procesados en el Consulta
repor sistema de control de DTEs BLUE LINE.
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INSTRUCTIVO, CORRECTA EMISION DE DOCUMENTO TRIBUTARIO
ELETRONICO (DTE)

En el contexto actual, la digitalizacién de documentos tributarios
se ha convertido en una préactica esencial para optimizar los procesos
comerciales y cumplir con las normativas fiscales vigentes. Este
proceso implica 1la wutilizacién de plataformas especializadas,
ofreciendo a 1las empresas la capacidad de generar Documentos
Tributarios Electrdnicos (DTE) de manera eficiente y conforme a la
legislacién.

o P )

Existen Jdos enfogues preduninantes para llevar a cabo esta
digitalizacién: la primera involucra el uso directo del sitio web
proporcionado por el Servicio de Impuestos Internos (SIT), mientras

que la segunda implica la contratacién de software de mercado.

En este instructivo, especificamente en la generacién de DTE a través
del sitio web del SII, se proporcionaran pasos detallados para guiar
a los usuarios en el proceso de emisién de documentos electrénicos,
asegurando una transicién fluida hacia practicas tributarias mas
modernas y eficaces. (Anexo: ;Cobmo emitir una factura electrdnica?).

Ademés se incluye un manual con los requisitos minimos que debe
llevar una factura electrénica. (Anexo: Formato Documento) .

ORDEN DE COMPRA

La generacién de o6rdenes de compra constituye un procedimiento
electrénico mediante el cual el comprador formaliza su solicitud de

Sl m e e A Ao v mAdri s -~ e A e 1 ey ndﬁ.v = *+rasrhm A 7=
g s o L sl A s D LOVeIRCT — e - - -

=~ e e T e A e W e = Lo T
plataforma de Mercado Publico. Este documento detalla con precisidn
aspectos fundamentales como el precio, la cantidad y otras

condiciones necesarias para la entrega de los bienes o servicios
requeridos.

Cabe destacar que cada orden de compra se identifica con una
numeracién dnica, y su creacién se deriva de los procesos de compra
llevados a cabo en la plataforma de Mercado Pablico.

Toda compra realizada por la Ilustre Municipalidad de Villarrica en
Mercado Publico 1llevara una observacién donde se indican
procedimientos pasos a paso para un correcto uso de la OC (Anexo:
Orden de Compra) .

k..‘

@)

(B)
<

villarrica.c
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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
objetivo de brindar a los usuarios ¥ todas las partes involucradas
en el flujo de Documentos Tributarios Electrénicos (DTE), una guia
informativa. Este recurso tiene como propbésito proporcionar
informacidén esencial y orientacién sobre cémo 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 continuacién, encontrara
una guia paso a paso que le permitird obtener la informacién
directamente desde el sitio web del Servicio de Impuestos Internos
(SII) (Anexo: Manual para ingresar al registro de compra y venta).
Ademads, heomes incluido otro manual gspocifico para 1

s 2
cifice Accptacidn y/o

=
e e L L sl

Rechazo de DTE, con una detallada guia de procedimientos para una
gestidén efectiva de estos documentos (Anexo: Manual para ingresar al
registro de aceptacién o reclamo de un DTE) .

AEDO

TARIO MUNICIPAL
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ANEXOS
o ;COMO EMITIR UNA FACTURA ELECTRONICA?

FORMATO DOCUMENTO DTE
OBSERVACIONES EN ORDEN DE COMPRA
GUIA REGISTRO DE LIBRO DE COMPRA Y VENTA

GUIA ACEPTACION O RECLAMO DTE

BIBLIOGRAFIA

0

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

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

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

Ley N°20.956, “"ESTABLECE  MEDIDAS PARA  IMPULSAR 1A

PRODUCTIVIDAD”.
Ley N°21.121, “PAGO A 20 Dfag”

P T B, T

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

(=)
(@)
1“
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¢COMO EMITIR UNA FACTURA ELECTRONICA?
Paso 1.

Ingrese a la opcion “Factura electrénica”, en “Sistema de facturacion gratutto del SII";
menu de “Emision de documentos tnibutanios electronicos (DTE):

Sii : b 2 Sa . _— Ayusda

Serveios sine Sislema de facluracion gratuto del Si

Paso 2.

Una vez autenticade podra ver la pantalla que se muestra en |a siguiente imagen,
donde deberd ingresar los datos de la factura que desea emitir:

1. Ingrese RUT del comprador y se ie desplegaran los datos registrados en las
bases de datos de! SII. En caso que esto ng ocurra, debera ingrasar el resto de
los datos manuaimente,

2. Debe senalar el Tipo de Venta, Tipo de Compra y la Forma de Pago.
2. Ingrese el detalle dal producto o servicio vendido, precio, cantidad vy

descuentos, si hubieren. Los subtotales parciales se calculan automaticamente.
Si activa la casilia de Descripcion podréd agregar una descripcién adicional a la
linea de detalle. Sub Total, Monto Neto, Monto IVA y Total son calculados
automaticamente,

B, AN O e T e villarnca.org
f) (B @) (w :
N N N wWwww.munniliarrica.c
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4. Siactiva la casilla de Referencia podra ingresar referencias a decumentos
tributanios (electronicos o na) ascciados al receptor de esta factura electronica.

5. Luego debe presionar el botén "Validar y visualizar” lo cuai le permitira ver
come quedara su documento.

vt 243005510
FROTURA ELECTRONS A
N folo me Asgnals

4—2

-od Prooucts frpuestsy A

P T - . OV S : Shon. sy
A ' 3 .
: ==

“rewom TR R =

4 5- ingrese (os datos de la
[ ]
factura y luego presione el

boton Vahdar y visuaizar
o S .
| 1oy et |

1

l
1
i
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Paso 3.

Confirmar la emision del decuments presionando Firmar y Enwviar.

REVISIDH DE DOCUMEHTO TRIBUTARIO ELECTROHICO

L e | iva Fevse SIAO UAENAATE DAL VEFRC S e Lootiene

‘m.,,i .‘. el R Y rrerm—

141 Vista Pravia

RuUT e 10

o e e MGIUBA ELECTRONICA

PAMADERIA PITA
J
CGENIER SUBMDES P EMTAL ¢

MCIND OB L1y

CARMEN - PROYOENCIA FOLIO NO ASIGNADO
gt 511 - PROVIDENCIA
FACTURADCHELEC TROMC EMEMAR COM =
SFWOSTES) EDUARDO GONZALET MENDST 1 Foons Evmor 14 de Ngweetry dol 2018
Ay |
. ] CTRAS ACTIDADES OF SERYICIOS PERSONALT )
CUGAD DU :

sl = “""I*.,w; S i
3 200 12 00g

MONTO NETID £ 42.000

S Y

Confirmar la emision del MPUESTO ADCIONAL & 3
aocumento presionando L TOTAL 5 o -

| Firmar y Enviar” , - —
"—"'*—'\_\/ Lowre e
Frmar ¢ Envar =

Paso 4.

La factura ha side generada, firmada y enviada al Sil.

Al emitirse la factura se mostrard la siguiente pantalla, donde se informa que el
documento se ha generado v firmado exitosamente, este documento se envia al SiI y
si el receptor esta registrado como receptor electronico, se le enviard copla de la
factura electronica.

Para ver el documento emitido puede presionar el link "Ver Documento”.

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELLCTRONICO FIRMADO Y ENVIADO

=T L ety

()

© |
(@) |
(%) |

N villarnca.org
wwww.munivillarrica.cl
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Paso 5.

Una vez generada la factura tiene ia posibilidad de imprirmur el documento emitido.

PANADERIA PITA

NGENER SUMINI IMPLEMTAC OO

MCEND.OBR.

CAPZESN PROVIDENG 1A N"883

PROVIDENCIA

AL TURADOREL FCTRON

ELUARGO QONZALEZ MENDEZ Farhs Emmar 16 de Nowernoes (e 2016

OTAAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSCNALS

Fres 50 Do J014 Vorihguo JOCIReTTn Wee ALD

(=)
(R)
(€)

(.!.I:T:-! }
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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 dias".

Solicitamos a usted, lo siguiente:

A. Envio 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, ademads correo electrénico, teléfono, celular y cualquier dato relevante para
contacto.

Giros Vigentes segun Departamento:

CODIGO | ACTIVIDAD DEPARTAMENTOS

841100 |ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL Municipalidad y SS Traspasados
ENSENANZA PRIMARIA, SECUNDARIA CIENTIFICO HUMANISTA Y| _.

850022 | +£eNICO PROFESIONAL PRIVADA SOis GAEM

861020 | ACTIVIDADES DE HOSPITALES Y CLINICAS PRIVADAS S6lo DSM
VENTA AL POR MENOR DE PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y| _.

A77201 | \IEDICINALES EN COMERCIOS ESPECIALIZADOS o DK

Identificacién de la_Adaquisicién: Especificar la persona y unidad responsable de la
adquisicién.

Detaiies de Productos: inciuir informacién detailada de productos, cantidades y vaiores
unitarios.

Identificacién Orden de Compra (campo 801 en Sli):

MUNICIPALIDAD 3887
SALUD 3921
EDUCACION 3922
SECPLAN 3920
ID ORDEN DE COMPRA INTERNA <= 499 o0 >=500

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

C. Plazo y Reclamaciones:

En caso de NO CUMPLIR con los requisitos minimos, en 8 dias, el documento sera invalidado
(reclamado) y la institucién no estara obligada al pago.

Para consultas, contactar a acuseoportuno@munivillarrica.cl o a los teléfonos 45-2-206606 o
+56852052362, de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.
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OBSERVACION EN LA ORDEN DE COMPRA

1. Larecepcién de producto y servicios, se hardn solamente cuando esta venga acompafiada
de la correspondiente guia de despacho y/o factura timbrada por el SII, indicando el niimero
de la Orden de Compra que corresponda (campo 801 en Sll). Si cuenta con un sistema
distinto al del Sll para facturas, debers enviar a la casilla de intercambio sii@munivillarrica.c|
la factura en formato PDF y XML.

2. La llustre Municipalidad de Villarrica podra reclamar el producto y/o detalle de las facturas
del proveedor dentro de los 8 dias corridas siguientes a su recepciédn o al plazo acordado
con el proveedor a través de los medio de legales, ya sea carta certificada, correo
electronico, notificacién legal o notaria.

3. Toda comunicacién y/o notificacién con la llustra Municipalidad de Villarrica relacionada
con esta compra, deberd efectuarse de manera directa con el departamento identificado en
1a Orden de Compra.

OBSERVACION: El siguiente pérrafo se debers incorporar en cada Orden de compra generada por
nuestra institucion.

1.- La recepcién de producto y servicios, se haran solamente cuando esta venga acompafiada de la
correspondiente gufa de despacho y/o factura timbrada por el Sll, indicando el nimero de la Orden
de Compra que corresponda (campo 801 en SHi). Si cuenta con un sistema distinto al del SI| para
facturas, deberd enviar a la casilla de intercambio si@munivillarrica.cl la factura en formato PDF v
XML. 2- La llustre Municipalidad de Villarrica podra reclamar el producto y/o detalle de las facturas
del proveedor dentro de los 8 dfas corridos siguientes a su recepcién o al plazo acordado con el
proveedor 2 través de los medio de legales, ya sea carta certificada, correo electrdnico, notificacién
legal o notaria. 3.- Toda comunicacién y/o notificacién con la llustra Municipalidad de Villarrica
relacionada con esta compra, deberd efectuarse de manera directa con el departamento
identificado en la Orden de Compra.
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GUIA REGISTRO DE LIBRO DE COMPRA Y VENTA

Paso 1: Acceso a la pagina web
e Abre tu navegador web,
e Ingresa la direccion web: www sii cl.

e Ingresa tus credenciales de acceso: a. Usuario

b. Clave

Conoce y exige tu Boleta
Electronica de Ventas y
Servicios

-AYUDAS
A

Paso 2: Navegacidn al Servicio Online

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

onoce y exige tu Boleta
lectronica de Ventas y
ervicios

Tramites mas usados

-AYUDAS
1E

_.,
(@)
(&)
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Paso 3: Acceso a Factura Electrénica

e Enelment de opciones, busca "Factura Electrnica” y selecciénalo.

TS 08 syusay migfonca noseer T Tt el sle 2o i,

Paso 4: Ingreso a Registro de Compras y Ventas

e Luego, selecciona "Registro de Compras y Ventas".

Serizios ok

S

e Factura electronica

SOUNA b Faan Dectonca
Esterna s Seroacaln o son s S
Saiema 3¢ BIlrEO0n 30 meoa
gt oo Lawrm ¢ Veass
CrmousDYE
gt Se Adiplacor ¢ Retdeo 02 DI
Conmsgde COTOIETIL

Putregron os Factam

Sohohat de fobos eechoncts ¥ kb de Mcarelcs




o MANUAL DE PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE | Pagina 35 de 40
Y Villares GESTION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS Fecha: Diciembre de 2023
= —— ELECTRONICOS. Versién: 2.0

Paso 5: Acceso al Registro de Compras y Ventas

e Unavez en esta seccidn, busca la opcién “Ingresar al Registro de Compras y Ventas" y haz
clic en ella.

V2023, 3 las 1447 28 horas

Tatira wEnmnL Registro de Campras y Ventas

Servicios online Registro de Compras y Ventas

= ‘ ingresar al Registra de Compras y Venias

Ayudas

Preguntas Fracuentes  Manuaies y Suias

Paso 6: Completar las Casillas Requeridas
!* l »  Agui, deberds llenar algunas casillas solicitadas:

“

e a.Rut: Por defecto, se muestra el RUT de la Municipalidad.
e b. Periodo: Ingresa la fecha a consultar.

Rut. 59

Ultma v

cldIZiEZengr Consuca Regsino ge Comara y Veria

REGISTRO DE COMPRAS Y VENTAS

En esta odgina encontrard toda la informacidn v oociones relacionadas con la consulta da Registro de Compra v Venta

RUT| 3'¢'5:0.4 - Perlodo] e+ 2023 ~

{_-‘h. )
(8)
(&)



MANUAL DE PROCEDIMIENTO: SISTEMA DE | Pagina 36 de 40
i i GESTION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS

: 1), : Fecha: Diciembre de 2023
= Villarrica ELECTRONICOS.

Versién: 2.0

Paso 7: Resumen por Tipo de Documento

e Ahora, podrds ver un resumen por tipo de documento. Haz clic en una ellas.
e a. Factura Electronica (33)
e b. Factura no Afecta o Exenta Electrénica (34)
* c. Nota de Débito Electrénica (56)

e d. Nota de Crédito Electrénica (61)

B COMPRA VENTA  Descarges Diferidas

‘ BTN Pendientes Mo inciur Reciamados

RESUMEN REGISTRO DE COMPRAS 202310

En 58 580050 se muesiian ios Dotumenios Trouencs Eecrdnicos [OTE) ¥ 10 Elgcidnicos que conft ia Infe “0n de Comrpras vilca, la cusl se uilza pars
8 CaiiTnECdN IToosiliva ¥ @5 Lo Cerana como & fegisire clicial del Caoninouyenie y resza'co de su conlabitided.

Fecha de scisalazcon : 33052523 15 1242

Factor da projore enadigad = 1 0000 m

Tetl A WA Uso A o
Tipa Cocrarsnty y WemwBimm  Morso el Fwe Coma it oot Tolas
‘ wo Bt § a2t i TP
L

Paso 8: Exportar en Excel (CSV)

» Finalmente, busca Ia opcién para exportar los datos en formato Excel (CSV) y seleccidnala.

Tipo de d to: Factura Electrénica (33)

Total documentos: 841 n m

Mostrande ¢~ documenios por odgrna

1 ! ] 1 1
Tpo Compra |f | RUTProvesoor (§| Folo ‘[ FechaDocio. (§| FechaRececcion 3| FechaAoneRecbo §| Moot Exento &) -ootNeto §|

=T oe G EE Ty e B9 23052023 134231

| » ] [ 433 59 2535

= oet Gire "5324384 525 0B 1302023 15 4093 [a] [ a7 %80 1216
=T : 0032023 U5 E023 122312 o : 23526 147
 Cel Gk RYSET & 1 30052023 L R | ¢ 72373 533
“lceigae a7 1e6s £157 30022023 chrost2is g3 e 167 752 e an
~zeiGio RZIANE MA092023 Wozamsceszss 0 b 18351 2.8
e G 22037124 LIE" 0052022 EEE IR BT R . | o 21¢5 217
rfe BUAANNET 300623 L0323 184542 n o 127237 Zam
omem ok s IOEIIN LaoulI 1208 ss a A 4635 255 En
ceicio 4353 4 50 092073 0B1C 2023 0512 87 o 8 583238 itk

1- 10 de un {olai ge 941 documentos.

wwwwwemuniviliarricac
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GUIA ACEPTACION O RECLAMO DTE

Paso 1: Acceso a la Pdgina Web
e Abre tu navegador web.
e Ingresa la direccién web: www sii cl.

® Ingresa tus credenciales de acceso: a. Usuario

b. Clave

Conoce y exige tu Boleta
Electronica de Ventas y
Servicios

Tramites mds usados

Paso 2: Navegacién al Servicio Online

e Una vez dentro, localiza la opcién "Servicio Online" y haz clicen ella.

(=)
(8)
(%)
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Paso 3: Acceso a Factura Electrénica

e Enelmen( de opciones, busca "Factura Electrdnica” y seleccidnalo.

Mi S Semvicos onbine - Ayuca Coracio

Falmmacn ooy t s de syuda wisfSnea mo sy N T -0 - e

| Boleta
ntas y

Tramites mas usados

Paso 4: Acceso a Consultas DTE
e En el mend de opciones, busca "Consultar DTE" y selecciénalo.

Ees 2
B
b
[

“oih S 3 Facturg lscudoich

ervicics online Factura electrénica

AL B 00T A LU SRS denEr

Cenczca sobre Facuws Electrdnica
Sistema de facturacdn gratuito ded S
Sistema de factuacdn de mercado
Regsiro de Compeas y Vemas
Ceonsuitas DTE

Registro de Acepiacion o Reciamo de un DTE

Consuta da connbuyenlss
JiE ' ] Pusizaton de Facluras

38 s Sohotud de fonos electrdngos v imonaje de documenios
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Paso 5: Acceso a Registro de Aceptacién o Reclamos de un DTE

® Enelmend de opciones, busca “Registro de aceptacién o reclamos de un DTE” y
selecciénalo.

e e L " .
Ao Mi Si Servicios online » Avuda Contacto
b vy

e TR s st Conaunas OTE

Servicios online Consultas DTE

=k - Registro de aceplanén o raciamos de un OTE

33 éesErares

Guia de uso dei Registro o2 Acaptac oa o Reclamo d3 un OTE

klis DTE en el SI

ViebService de Aceplacidn o Reciamo de un DTE

TS Consuta de faztividad de cesidn de un DTE
Faolurs ¢lecoronics
Consullar valitez de un documento

Cooesta weorw e

Vanficar conienido da un documanto

Veaficar canisnido de un documenio de exportacian electdnico

Paso 6: Completar las Casillas Requeridas y Enviar

e Aqui, deherds llenar algunas casillas solicitadas:
1. Rutempresa
2. Tipo Documenta
3. Folio documento

e Luego, haz clic en “Ingresar”

"ee & , -
Serviciode Mi Sii Servicios online = Ayvuda ontactc
st = \ It
te s

- o AR B S ReQisro de ATeptacdn o Raciamo de ur OTE

REGISTRO DE ACEPTACION O RECLAMOS DE UN DTE

En wsta cpcidn of recenior potvd regisuar evienios a50Sa 00 2 ur documants fiibuisria slectonizo recbide an ol Sl Es cest poae TORAES w ATEHN U SECUTENID, CDE B rEC S Co marcaduriag
SATEQEIES D L8Nt PREBADIE A fRTETE BN £0% J6 By razeraids

Para efectos del emisor. eswe podra revisar sl un documento posés eventos esociados,

==
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Paso 7: Acceso al Registro de Aceptacién o Reclamo de un DTE

® En estaopcidn, podras registrar eventos asociados a un docu mento tributario electrdnico
recibido. Puedes registrar si aceptas un documento, otorgas el recibo de mercaderias
entregadas o servicios prestados, o presentas un reclamo en contra de su recepcidn.
REGISTRO DE ACEPTACION O RECLAMOS DE UN DTE

En 2213 cpodn & recepior pod regitra” ¢, 50008 asooados a un documants rbutane slectdnce recitico 57 2l SU

Es cecir pozrd fegisTa §° dcepta un oc umenie vaofga @ recbo o mercageries ebegadas o servicss prestados o retiime B COMIE Co S teCepTRn

RuBmew  76423.201K Fawndo: Emse PISAFARMACEUTICA DE CHILE SPA
Buc {33-Factura Electronica Fabs 44891

FrnafeEminan  20.10-2023

Feta Recnpedo En S8 20-16-2023 16:35:48

UrRecopr 69191 500K R Sz Reczsier | MUNICIPALIDAD DE VILLARRICA
Tame Tow 552.253 " 8101

Eventos Ascciados al Documento

CTE ro regisra evetos de aceplacon o recema

Acuse Recibo ds Mercaderias o Servicios cerm.e al TomMprace’ ¢ beneficianc cel sen 0o uthzar e odous o8 IVA

Hectarmo M Contersdo del flocumentn Rerclamo por Falts Farcod ge Meaterias ¢

Seclamo oo Falta 1cta de Mercadertas o Sene s

Recuerde que:

* Si otorga Acuse Recibo, no podré posteriormente Reclamar la Factura Electrénica.

* 5i Reclama, no podré posteriormente otorgar Acuse de Recibo.

Paso 7: Confirmacién Aceptacién/Reclamo

Confirmacion Aceptacion/Reclamo

v Confira Recios de as fercaaenas ¢ Servicies?
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O Vilarrica

ILUSTRE MUNICIPALIDAD

DECRETO ALCALDICIO N°Z/40)

VILLARRICA, 9 7 piC. 2023

VISTOS:

La

Ley 18.803 del afio 2002, que crea la Asignacién de Mejoramiento de la Gestidn
Municipal.

El Manual de levantamiento de Procesos de gestién de DTEs, de acuerde a lo
expresado segin la Ley 20.956, la cual dice relacién con la aceptacién o
rechazo de las facturas.

. Las Facultades que me confiere del D.F.L. N°1, del Ministerio del Interior,

ue fija ¢l toxte rcfundide. Coordinado y sistematizade de la Ley 18.693,
Organica Constitucional de Municipalidades.

CONSIDERANDO:

La necesidad de contar con un Manual de los Procesos de Gestidn
de DTEs actualizado, que tiene como objetivo orientar el uso del sistema
de gestién 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 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 1a productividad,

DECRETO:

1.

APRUEBASE, el Manual de Procedimiento: Sistema de Gestidén de Documentos
Tributarios Electrénicos, de acuerde a lo expresado segin la ley 20,956,

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

msrop o
SECRETARIO MUNICIPAL
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