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ASESORIAS

GUIA PARA CLIENTES

Como emitir una
factura electronica

Sistema de facturacion gratuito del SII

Una ruta practica desde la preparacion de la empresa hasta la revision del estado, la entrega al cliente
y el respaldo del documento. Incluye el proceso de inscripcidn, el certificado digital, los campos de la
factura y una lista de control reutilizable.

PREPARAR > COMPLETAR > COMPROBAR
Empresay firmante Receptor, operacion Firma, estado
habilitados y montos y respaldo

Esquema ilustrativo EMS. Para usar esta guia junto al portal oficial sii.cl.

Ambito: facturas electrénicas nacionales de venta de bienes o servicios, afectas o no afectas o exentas, en el flujo estandar
del sistema gratuito. Los documentos especiales y las decisiones tributarias particulares requieren revision con su asesor.

Version 2.0 - Fuentes consultadas el 07 de octubre de 2026
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

VERSION 2 0

Qué incorpora esta edicion

La version 2.0 mantiene el recorrido de inscripcion, certificado, permisos y emision, y lo amplia con
casos completos y controles posteriores. Las capturas auténticas del SII conservan su fecha de origen:
muestran funciones documentadas, pero no garantizan que la distribucidn de su sesién actual sea
idéntica.

Mejoras para trabajar con una operacion real

Ahora puede practicar cuatro decisiones frecuentes antes de firmar: separar un precio que incluye IVA,
aplicar descuentos sin duplicarlos, usar una factura exenta solo cuando existe fundamento y controlar
un abono sin alterar el valor tributario de la venta. Cada caso explica el calculo y el error que debe
evitar.

Después de la entrega se anade la revision del receptor y una conciliacién con el Registro de Compras y
Ventas y el F29. Esto ayuda a distinguir una factura emitida de una operacién completamente revisada.
Se incorpora también una ficha editable de preparacién para registrar quién confirmo los antecedentes
y qué respaldo se utilizé.

Como avanzar sin perder el contexto

Si emite por primera vez, lea preparacién y emision en orden. Si ya conoce el portal, trabaje con la ficha
y la lista de control, y consulte los casos cuando cambie la forma de precio o pago. Antes de una
correccion posterior, identifique la causal y las notas anteriores; no intente modificar el PDF ya
emitido.

Version y alcance. Fuentes reconsultadas el 7 de octubre de 2026. Ejemplos ficticios en pesos
chilenos, salvo indicacién distinta. Las plantillas Word son editables y no automatizadas; el PDF es
estatico. Esta guia cubre facturas nacionales estandar. La procedencia de exenciones, fechas
especiales, retenciones, exportaciones y otras situaciones particulares debe confirmarse con el
responsable tributario.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

ANTES DE COMENZAR

Elija su punto de partida

La guia distingue dos rutas. Si su empresa ya esta inscrita, su usuario esta autorizado y puede firmar
con un certificado vigente, avance a la emision. Si falta alguna de esas condiciones, complete primero
la preparacion.

Su situacion Empiece aqui

. . . Paginas 4 a 8: requisitos, certificado, inscripcion
Primera factura en el sistema gratuito g g P y

permisos
Empresa inscrita y usuario habilitado Pagina 9: ingreso, empresa y tipo de documento
Factura preparaday lista para revisar Pagina 20: revision completa antes de firmar

Paginas 21 a 27: confirmacion, estado, entrega y

Ya presiond Firmar y Enviar .
correcciones

Recorrido de la guia

4 Preparacion - 5 Certificado - 6 Inscripcion - 7 Permisos - 8 Centralizacion
9 Acceso - 10 Emisor - 11 Receptor - 12 Pago - 13 Detalle

14 Montos - 15a18 Casos resueltos - 19 Referencias

20 Revisidon - 21 Firma - 22 Estado - 23 Entrega

24 Receptor - 25 RCV - 26y 27 Correcciones

28 Ficha - 29 Checklist - 30 Glosario - 31 a 33 Fuentes

Como leer los pasos y las imagenes

« Los nombres entre comillas corresponden a opciones documentadas por el SII; busque el nombre,
no solo el lugar del boton.

« Las capturas de emision provienen de una guia oficial de octubre de 2017. Son referencias historicas
y pueden diferir de la pantalla que vea hoy.

« Las capturas de inscripcion y centralizacion provienen de guias oficiales de octubre de 2025. La
disposicion del portal puede cambiar.

Punto de control. Avance solo cuando se cumpla el resultado indicado. Si aparece un requisito, campo
o mensaje distinto, lea esa indicacidn y consulte al SII o a su asesor antes de emitir.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

PREPARACION

Reuna los datos antes de entrar

01 Confirme que corresponde una factura

Identifique al comprador, qué vendid y el tratamiento tributario de esa operacién. Esta guia no
determina si un servicio esta afecto o exento. Una factura, una boleta de ventas y una boleta de
honorarios son documentos distintos.

02 Revise la habilitacion de la empresa

Confirme el inicio de actividades y la actividad de Primera Categoria vigente, o la condicion admitida
por el SII para una sociedad de profesionales. Revise los requisitos que indique la verificacion de
factibilidad. Para documentos con derecho a crédito fiscal, puede corresponder una verificacion de
actividad; las facturas no afectas o exentas tienen un tratamiento diferente.

Emisor RUT de la empresa, razon social, giro y domicilio o sucursal correctos
Persona que operara Identidad propia, acceso al SII, permisos y certificado digital vigente
Comprador RUT, razén social, giro, direccién, comuna y ciudad; contacto de facturacién
Venta o servicio Descripcion, cantidades, unidad, precio neto, descuentos y fecha

Si existe saldo pendiente, vencimiento acordado y orden de compra o contrato

Pago y respaldo si corresponde

03 Defina quién hara la primera configuracion

La inscripcién la realiza la persona natural o el representante legal de la persona juridica. Quien emita
después debe estar autorizado y usar su propio certificado. Tener la clave de la empresa no sustituye
esta revision de identidad y facultades.

Deténgase si falta informacion. No invente el RUT, giro, domicilio, exencidn, precio o fecha. Solicite
los antecedentes al comprador o revise la operacién con su asesor.

Fuentes de esta seccion: S1, S2, S3, S8. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

PREPARACION DEL FIRMANTE

Obtenga y proteja su certificado digital

El certificado digital identifica a la persona que firma el documento. Es personal e intransferible. La
Clave Tributaria o ClaveUnica permite autenticarse en determinados pasos, pero no reemplaza el
certificado exigido para firmar un DTE.

04 Revise si ya tiene uno utilizable

Confirme que el certificado pertenece a la persona que firmara, esta vigente y no esta revocado.
Localice el archivo entregado por el proveedor y su contrasefna. No continte con un certificado de otra
persona ni con uno vencido.

05 Sino lo tiene solicitelo a un proveedor

Entre a sii.cl = Servicios online = Factura electrénica = Conozca sobre Factura Electrénica —
Certificado digital = Informacién acerca del Certificado Digital = ;Como se consigue? Abra desde alli la
lista de proveedores y elija una opcién adecuada para el sistema del SII.

La compra, verificacion de identidad, descarga y eventual renovacion se realizan segun el proveedor
elegido. Revise la vigencia, el formato, el precio y sus instrucciones antes de contratar. El sistema del
SII es gratuito; el certificado de un proveedor puede tener costo.

06 Prepare el archivo para centralizarlo

La guia vigente de centralizacidn del SII solicita un archivo .pfx. Guardelo en una ubicacién que pueda
encontrar y compruebe que conoce su contrasena. Si su proveedor entregd otro formato, solicite su
procedimiento compatible antes de intentar subirlo.

Custodia segura

» No envie el archivo del certificado ni su contrasena por correo, mensajeria o chat de soporte.
» Noincluya claves en esta guia, en planillas compartidas ni junto al PDF de una factura.
« Mantenga el archivo protegido y una copia de respaldo segura. Use un equipo de confianza.

« Controle su vencimiento. Si pierde el control del archivo o de la clave, consulte al proveedor sobre
revocacién y reemplazo.

Resultado esperado. El firmante tiene su propio certificado vigente y conoce como usarlo, sin
compartir sus credenciales.

Fuentes de esta seccidn: S3, S4. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

SOLO SI LA EMPRESA NO ESTA INSCRITA

Inscriba la empresa en el sistema gratuito

07 Abra la inscripcion y autentiquese

Entre a sii.cl = Servicios online - Factura electrénica - Sistema de facturacion gratuito del SIT -
“Inscribase aqui”. Si es persona natural, ingrese con su identidad. Si es persona juridica, debe
autenticarse el representante legal. La guia admite Clave Tributaria, ClaveUnica o certificado digital
para este ingreso.

08 Verifique la factibilidad

Ingrese el RUT de la empresa o persona natural que inscribird y ejecute la verificacién. Si cumple las
condiciones, seleccione “Inscripcién al Sistema de Facturacion SII”. Si el sistema informa un
impedimento, conserve el motivo y resuélvalo antes de seguir; no utilice otra empresa para sortearlo.

09 Revise los correos y confirme la inscripcion

Ingrese o corrija los correos de Usuario-Administrador y Contacto SII. Use casillas vigentes que la
empresa revise. Compruebe RUT, razon social y correos; pulse “Confirmar Inscripcion”, lea el aviso y
seleccione “Aceptar” si esta conforme.

Mi5ii  Servicios online>  Ayuda  Contacto

CONFIRMACION DE LA INSCRIPCION EN SISTEMA DE FACTURACION
GRATUITO SlI

En esta pdg

por parte del Sil, qu ipcien s ha electuado s

RUT DE PRUEBA PORTAL Sii MIPYME LTDA

Usuarig-Administrados KATHERYME ARLENNE LESLIE ORTIZ FLORES
o-Mail Usuaria-

e-Mail Contacto Si oscar jara@siicl

a-Mail Intercambio Emprecas Far

sonMIPYME @i cf

Documentos Autorizados

Sr. Contribuyente: 3 pastir de este moments puede Ud, operar en e Sistema de Facturacion Gratuito del 51

Antes de emitir Documentes Trbutanas Eleciranicos en gl Sistema de Faciuracan Gratuito el S, debard eonfigurar s computador 56 cusrdn 3 158 instraczinas sefaladas
en In s a_ehectronica adarhtm

Gristuaito S puede hacerio con el Rist y Clave personal del Lsuand Sutonizacs: o bien con el Certificado

ificado Digital”, bo que I permitirs emitir documentos tributarios ekecirénicos desde cualquier dispasitive elecirénics conectade

al Busin A fitms alactifnsies s aladn on ol sainn

Referencia oficial SII, guia de inscripcion, octubre de 2025, resultado de la solicitud. Los datos mostrados son del material de
ayuda. [S2]

10 Compruebe qué documentos puede emitir

Revise el mensaje de inscripcion y el resumen de tipos de DTE autorizados. Guarde esa confirmacion
para sus registros. Si la factura que necesita no esta habilitada, no avance por una opcion distinta:
revise el requisito indicado.

Fuentes de esta seccidn: S2, S8. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

ANTES DE OPERAR POR UNA EMPRESA

Compruebe sus permisos de usuario

La empresa inscrita, la persona autenticada y el firmante deben estar correctamente relacionados.
Esto es especialmente importante si emitira un trabajador, un administrador o un asesor en lugar del
representante legal.

11 Revise la administracion de usuarios

El representante legal o administrador debe revisar “Actualizacién de datos empresa autorizada” -
“Mantencién de usuarios” en el sistema gratuito. Compruebe si el RUT de la persona que operara esta
registrado y si tiene permiso de emision y firma para esa empresa.

12 Si falta un usuario autoricelo con su identidad real

Use el procedimiento de mantencion vigente para agregar o modificar el usuario. Ingrese su RUT,
revise el nombre que devuelve el SII, complete los antecedentes requeridos y asigne solo los permisos
necesarios. Revise el resumen antes de guardar la modificacion y confirme el resultado en la lista de
usuarios.

Los campos y controles de esta mantencion pueden variar segun el rol y la empresa. Si no ve esa
opcién o no tiene facultades para modificarla, debe intervenir quien administre la empresa en el SII.
No se debe resolver compartiendo una clave o certificado.

Comprobacion Resultado necesario

RUT del operador Corresponde a la persona que esta utilizando el sistema
Empresa autorizada Aparece el RUT de la empresa por la que se emitira
Permisos Permite realizar las acciones que esa persona necesita
Certificado Es personal, vigente y utilizable por el firmante

13 Vuelva a entrar y compruebe el acceso

Cierre la sesién si quedo abierta con otra identidad y vuelva a autenticarse con la persona autorizada.
Verifique que la empresa esté disponible. Si no aparece, revise la habilitacién antes de preparar el
documento.

Resultado esperado. Puede trabajar para la empresa correcta con su propia identidad y sus propios
medios de firma.

Fuentes de esta seccidn: S1, S3, S5. Consulte los enlaces y fechas al final.
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PREPARACION DEL FIRMANTE

Centralice el certificado en el SII

Centralizar permite utilizar el certificado desde el servicio del SII. Haga este proceso usted mismo en
el portal oficial. El archivo y la contrasena son datos de seguridad; nunca se entregan al comprador ni a
terceros para que facturen usando su identidad.

14 Abra el servicio de centralizacion

En sii.cl = Servicios online = Factura electrénica - Sistema de facturacion gratuito del SII, seleccione
“Centralizar certificado digital”. Luego pulse “Centralice aqui su certificado digital”.

15 Identifiquese y seleccione el archivo

La persona autorizada se autentica con su Clave Tributaria o ClaveUnica. Pulse “Seleccionar archivo”,
busque el archivo .pfx en su equipo, seleccionelo y pulse “Abrir”. Compruebe que eligio el certificado
de esa misma persona.

u i 8 rviciads Rut: 18776135 . 0 Ulima visita 300772024, 2 a5 09 40 T3 horas oot

Rogistro 46 Inpusstos Factura Bokstads | Declaacionss. | Bienss | Shuacidn
uacdas Raices | Tibuharia

ﬂ‘|-" Cortribuyentes | Mensusles | Elecrinka | Homomios

> Envio al SIT de certificado digital >
ENViO AL Sll DE CERTIFICADO DIGITAL

A través do esta pagina pedra almacenar en el Sil, para use exclusivo de la Facturacion Electrénica SII, un certificado digital que la permitira firmar
electronicaments Gocumentos, desds una plataforma allemnativa para la que no hay desarroliado un Pleg-In de firma dagital

Considere ko siguiente antes de Enviar & certificado digital

« El tertificado a enviar debe coresponder a un certificads del Rut autenticade

+ 540 poOra ser UNIZads para HMar a0cUMAantos que amitan AMpresas e |3 cual el KUl del UM 568 USUSND AUI0NZaco

+ Debe ser un certificado vélido, vigante y no revocado

* El archive debe tener extension pix

+ Al generar ol archivo que conbene ol certiicado con extensisn ph, debe haber Skio exportado con su llave privada y nivel de seguridad altn
{protegido con clave de seguridad)

+ El 8l no almacenara la clave de sequridad que permite utilizar el certificado cada vez, por lo que debe recordaria para ingresarla cada
wez que requiera generar una firma electronica.

Sabuccione ol archive que contiens el corificads dgital a simacenar e o $I1 [ Seleccionar archivo | 18776136-0.pfx

mgrese clave carificadn [necesario paravaldans)  [sssssesssisniies

Referencia oficial SII, guia de centralizacién, octubre de 2025, paso 8. La clave se ingresa tinicamente en la pagina oficial. [S4]

16 Envielo y compruebe el resultado

Ingrese la contrasefa del certificado en el campo correspondiente y pulse “Enviar”. Espere el mensaje
que confirma que fue guardado correctamente. Si aparece un error, no suponga que quedo
centralizado: revise el archivo, la clave y la vigencia con el proveedor.

Resultado esperado. El SII confirma el guardado. Si hay una renovacion, siga las indicaciones vigentes
para centralizar el certificado nuevo. No desactive controles de seguridad ni ignore advertencias del
navegador.

Fuentes de esta seccidn: S4. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

EMISION 1 DE 10

Ingrese y seleccione la empresay la factura

17 Entre por la direccion oficial

Escriba https://www.sii.cl en el navegador. Abra “Servicios online” — “Factura electronica” — “Sistema
de facturacion gratuito del SII”. Compruebe que sigue en un dominio oficial del SII antes de ingresar
credenciales.

18 Seleccione la empresa con la que operara

Abra “Seleccione la empresa con la que desea operar” y autentiquese cuando se lo solicite. Elija el RUT
de la empresa. Antes de continuar, revise el emisor que muestra el sistema, sobre todo si administra
mas de una empresa.

19 Elija el tipo de documento correcto

Abra “Emision de documentos tributarios electrénicos (DTE)”. Seleccione “Factura electronica” para
una operacion afecta que corresponda documentar asi. Use “Factura No afecta o exenta electronica”
Unicamente cuando el tratamiento no afecto o exento esté confirmado.

- Operacion afecta a IVA; el caso estadndar de esta guia usa
Factura electronica

19%

Operacién cuyo tratamiento no afecto o exento ya fue

Factura No afecta o exenta electronica .
confirmado

Mi Sii Servicios onling = Ayuda Contacto

Sistamna de Facturaciin gratits el S
Servicios online Sistema de facturacion gratuito del Sl

EUERN coctratizm s cestiicanto diptin

Historial de DTE y respuesta a documentas recibidos (7}

~ ASMINSITACIon da IDros de compras y venias (%)

Referencia oficial SII, guia de inscripcion, octubre de 2025. Muestra el grupo de emision; los nombres se contrastaron con el
ment publico consultado en 2026. [S1, S2]

Si no sabe cual elegir. Deténgase y consulte. Un servicio no es automaticamente exento, y facturar a
una empresa no determina por si solo la afectacion.

Fuentes de esta seccion: S1, S6, S7. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 2 DE 10

Revise el emisor y la fecha

20 Compruebe la cabecera de la factura

Revise el tipo de documento, el RUT y la razén social del emisor. Si corresponde a otra empresa, salga
de la preparacion y seleccione la empresa correcta antes de seguir. No intente reemplazar
manualmente una empresa por otra en sus datos.

21 Revise domicilio giro y actividad

En “Datos emisor”, compruebe la direccion y la sucursal si existe mas de una, ademas de comunay
ciudad. Revise el giro y la actividad econdmica que correspondan a la operacion. Si los antecedentes
del emisor estan desactualizados, regularicelos por el tramite que proceda.

Rut 44300251-0
FACTURA ELECTRONICA
N* folio no asignado

r Takhatis

DATOS EMISOR ~

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histérica. La cabeceray los datos del emisor se revisan antes de
completar el comprador. No copie los datos del ejemplo. [S6]

22 Confirme la fecha de emisién

Revise la fecha que propone el sistema y use la que corresponda legalmente a su operacién. No deje
una fecha incorrecta por comodidad ni la altere para trasladar una venta a otro periodo. Si la operacion
es de un periodo anterior o hay dudas sobre el momento de emisidn, consulte antes de firmar.

Folio en la vista previa. Una leyenda como “Folio no asignado” puede corresponder a la preparacion.
El nimero definitivo debe comprobarse después de emitir; una vista previa no acredita que la factura
se haya emitido.

Fuentes de esta seccion: S6. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 3 DE 10

Complete los datos del comprador

23 Ingrese el RUT del receptor

Escriba el RUT y su digito verificador en los campos correspondientes. Revise nimero por nimero
contra los datos de facturacion que le entregoé el comprador. Espere que el sistema complete los
antecedentes disponibles.

24 Revise todo lo autocompletado

Compare la razén social, el giro y el domicilio con la informacién del comprador. Si no se completan,
ingrese los datos que el formulario solicite. Un dato que aparece automaticamente también debe
revisarse antes de emitir.

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histérica. Los campos y su ubicacién pueden cambiar. La identificacion
del receptor debe quedar correcta en la vista previa. [S6]

RUT y razdn social Pertenecen al comprador que recibira la factura; no a su contacto personal
Giro Describe la actividad del receptor seglin sus antecedentes tributarios

Direccion Corresponde al domicilio solicitado para facturar

Comunay ciudad Son coherentes con esa direccién

Contacto y otros

campos Complételos cuando correspondan o el sistema los exija; no invente datos

Obligatorios y condicionales. Complete todos los campos que el SII marque como obligatorios y
corrija las validaciones que aparezcan. Los campos de contacto, solicitante u otros antecedentes
adicionales no se deben tratar como obligatorios universales solo porque figuren en una captura.

Si hay una discrepancia. Pida al comprador sus datos correctos antes de firmar. No use un RUT
similar ni emita a otro receptor para avanzar.

Fuentes de esta seccidn: S6, S7. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 4 DE 10

Indique la operacion y la forma de pago

25 Revise el tipo de venta y de compra

Compruebe los campos “Tipo de Venta” y “Tipo de Compra” si aparecen en su formulario. En una venta
ordinaria del giro, la opcion habitual puede ser “Del Giro”; seleccidnela solo cuando corresponda. No
escoja opciones especiales por ensayo ni para eliminar una validacion.

Si la operacion involucra activo fijo, entrega gratuita, una situacién no habitual u otra clasificacion
especial, confirme el tratamiento con su asesor y con los antecedentes del comprador. El ejemplo de
esta guia es una operacion ordinaria del giro.

26 Seleccione la forma de pago real

Indique si el documento esta pagado al contado, queda a crédito o corresponde a una operacion sin
costo, segun las opciones habilitadas y la realidad de la operacién. Si todavia existe un saldo pendiente
de pago, no marque “Contado”.

“Contado” supone que no existe saldo pendiente a favor del

Pagado completamente .
emisor

Se pagara después o queda saldo Revise la opcion “Crédito” y los datos o vencimiento aplicables

No la confunda con una venta normal alin no pagada; requiere

Operacién sin cobro . e
tratamiento especifico

27 Complete la informacion de pago que corresponda

Si habilita “Info. Pago” o el formulario pide antecedentes adicionales, indique el medio y las
condiciones efectivamente pactadas. Compruebe la fecha de vencimiento cuando se utilice. No invente
una fecha ni condiciones que el cliente no haya aceptado.

Transferencia no significa contado. “Transferencia” describe un medio de pago. La condicién contado
o crédito depende de si queda una obligacién pendiente. Una factura emitida antes de recibir la
transferencia no debe declararse pagada solo por ese medio previsto.

Ejemplo de la guia. Servicio hipotético afecto, cobro pendiente y forma de pago “Crédito”. El pago
posterior debe seguirse por separado.

Fuentes de esta seccidn: S6, S9. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 5 DE 10

Ingrese cada producto o servicio

28 Complete la primera linea

En el detalle, describa claramente el producto o servicio en castellano, sin abreviaturas
incomprensibles. La Res. SII 36/2024 exige esta identificacion en Nombre del ftem o Nombre
Producto; si supera 80 caracteres, continte en Descripcién Adicional. Indique cantidad, unidad cuando
corresponda y precio unitario neto para el ejemplo afecto de esta guia. Revise si el campo que muestra
su formulario corresponde a un monto neto antes de ingresar un precio con IVA incluido.

Campo Ejemplo ilustrativo Qué revisar

Mantenimiento informatico de 1
N P ite identificar | i
ombre computador, octubre 2026 ermite identificar lo vendido

Seserpn ReVISIOIjl, limpieza y configuracion Agrega alcance o periodo sin reemplazar el
del equipo nombre

Cantidad y unidad 1 servicio Son coherentes con el acuerdo

::glo unitario $100.000 El ejemplo no incluye IVA en este precio

Descuento 0% Solo aplique el descuento efectivamente

pactado

29 Agregue descripciones y mas lineas

Marque “Descripcion” si necesita ampliar el detalle de una linea. Para otro producto o servicio, pulse
“Agrega linea de Detalle” si asi aparece en su formulario y complete la nueva fila. Revise cada fila
anadida para no duplicar cobros ni dejar lineas incompletas.

Cod Producto Impuestos Adic.

Nomibre Producto Descrip. | Cantdad Undad Precio % Desc SubTots

A

Referencias Forma de Pago Info. Pago

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histdrica. Detalle y forma de pago. Use esta referencia para ubicar las
lineas; no copie datos del material de ayuda. [S6]

Antes de pasar a los totales. Compare cantidades, unidades, precios y descuentos con la cotizacion,
orden o acuerdo. Si hay bienes o impuestos especiales, confirme el flujo correspondiente antes de
continuar.

Fuentes de esta seccion: S6, S7, S14. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

EMISION 6 DE 10

Compruebe los montos con un ejemplo

Ejemplo hipotético de una operacion afecta a IVA de 19%, sin descuentos ni impuestos adicionales. No
define el tratamiento de todos los servicios. Todos los montos de esta pagina estan en pesos chilenos.

oo e

Servicio 1 x $100.000 netos $100.000

Descuentos No se aplican $0

Monto neto $100.000 - $0 $100.000

IVA 19% $100.000 x 0,19 $19.000
Total $100.000 + $19.000 $119.000

30 Compare los totales automaticos

El sistema calcula los subtotales y totales. Contraste el monto neto, el IVA y el total con lo acordado. Si
no coinciden, revise los datos de entrada antes de intentar compensar el error con otro descuento o
una linea adicional.

Si el precio pactado ya incluye IVA

Para el mismo caso estandar: si el precio final pactado es $119.000, su neto es $119.000 + 1,19 =
$100.000y el IVA es $19.000. Ingresar $119.000 como neto haria que el sistema agregara IVA de
nuevo y llevara el total a $141.610.

Si existe un descuento

Un descuento de 10% sobre el neto de $100.000 deja $90.000 netos. Con IVA de 19%, el impuesto es
$17.100vy el total es $107.100. Revise si el descuento se aplica a una linea o al documento completo;
no lo aplique dos veces.

Si corresponde una factura no afecta o exenta

Use el tipo de documento correcto y revise el monto no afecto o exento y el total. No agregue 19% por
seguir este ejemplo ni quite el impuesto manualmente a una factura afecta para convertirla en exenta.
Operaciones mixtas o especiales deben revisarse por su caso.

Redondeos. Si el precio final no produce un neto entero o hay varias lineas, revise como redondea el
sistema y confirme que el total final coincide con el acuerdo. No use este ejemplo para modificar
artificialmente el impuesto.

Fuentes de esta seccidn: S6, S7, S10. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

AMPLIACION PRACTICA

Caso uno precio con IVA incluido

Supuesto ficticio. Comercial Norte SpA acuerda vender cinco unidades iguales a una empresa por un
total de $238.000 con IVA incluido. Toda la operacion esta afecta al 19%, no hay descuentos,
impuestos adicionales ni cargos especiales. El cliente todavia no paga y confirma sus datos de
facturacion.

PRECIO TOTAL BASE NETA IVA DEL CASO
$238.000 — $200.000 — $38.000
Importe pactado $238.000 + 1,19 Neto x 19%

con IVA incluido No restar 19% al bruto Neto + IVA = total

Esquema EMS. Separa el impuesto incluido; no representa una pantalla del SII.

Paso 1. Recupere el neto. Divida el total por 1,19: $238.000 + 1,19 = $200.000. Restar 19% del
precio bruto daria $192.780, que no es la base correcta. La tasa se aplica al neto, no al total que ya
contiene el impuesto.

Paso 2. Obtenga el precio unitario. Divida $200.000 por cinco: cada unidad tiene precio neto de
$40.000. Prepare una linea con cantidad cinco y ese precio. El neto debe resultar $200.000; el IVA,
$38.000; el total, $238.000.

Paso 3. Revise el documento. Compruebe la descripcidn, unidad, referencia comercial y condiciéon de
pago. Como hay saldo pendiente, no seleccione contado solo porque el cliente promete transferir
pronto. La factura debe reflejar la situacion real al emitir.

Paso 4. Cierre. Después de firmar, consulte el estado y entregue el documento final. Guarde la
cotizacion que decia IVA incluido junto al calculo. Si aparecen diferencias por redondeo en otra
operacién, compare el precio unitario, los decimales admitidos y el total del sistema antes de emitir.

Fuentes: S10 - S9
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

AMPLIACION PRACTICA

Caso dos descuentos por linea

Supuesto ficticio. Una empresa compra diez cajas a $20.000 netos cada unay cuatro accesorios a
$15.000 netos. El vendedor concede 10% de descuento Unicamente sobre las cajas. Todo esta afecto
al 19%. La cotizacion no incluye descuento global adicional.

Construya cada linea antes de totalizar

Detalle Base Descuento Neto de linea

10 cajas x $20.000 $200.000 $20.000 $180.000
4 accesorios x $15.000 $60.000 $0 $60.000
Suma neta $260.000 $20.000 $240.000

Resultado. El neto de $240.000 genera IVA de $45.600 y un total de $285.600. En el formulario, el
descuento debe afectar la linea pactada. No aplique ademas 10% global, porque rebajaria nuevamente
las cajas y también los accesorios que no tenian descuento.

Control independiente. Otra forma de comprobar el neto es sumar las bases sin descuento,
$260.000, y restar la Unica rebaja acordada, $20.000. Ambas rutas llegan a $240.000. Si la vista
previa difiere, revise cantidad, precio unitario, descuento por linea y descuento global.

Si el acuerdo fuera diferente

Cuando se pactan descuentos sucesivos, no siempre basta sumar porcentajes. Sobre un neto de
$100.000, aplicar 10% y luego 5% al saldo produce $85.500, no $85.000. Antes de emitir, confirme la
base de cada descuento y qué admite el formulario. La factura debe seguir el acuerdo real, no una
férmula elegida por comodidad.

Si la rebaja se acuerda después de emitir, conserve la factura y evalle la nota de crédito
correspondiente. No sustituya el PDF original por otro con cifras mas bajas. La oportunidad tributaria
depende de la causal, y el saldo comercial debe conciliarse con los pagos reales.

Fuentes: S10 - S18

EMS Asesorias | Edicion 07 octubre 2026 16


https://www.sii.cl/preguntas_frecuentes/factura_electronica/001_003_7335.htm
https://www.sii.cl/preguntas_frecuentes/impuestos_mensuales/001_130_0572.htm

“

ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

AMPLIACION PRACTICA

Caso tres operacion exenta confirmada

Supuesto ficticio. El responsable tributario ha confirmado y documentado que una operacion nacional
especifica corresponde a una factura no afecta o exenta. El precio acordado por tres prestaciones es
$75.000 por cada una. Este caso ensefa el calculo y el control del documento; no establece que una
categoria de servicios sea siempre exenta.

Seleccione el documento por fundamento

Antes de entrar al portal, guarde la conclusion aplicable a esa operacion, quién la revisd y su
antecedente normativo. Que el cliente sea pequeno, que pague en efectivo o que solicite no agregar
IVA no determina una exencién. Tampoco la determina que la empresa haya emitido documentos
exentos antes.

_m

Prestaciones 3 x $75.000 $225.000
Descuento No existe $0
Monto exento $225.000 - $0 $225.000
IVA No se recarga en este supuesto $0
Total Monto exento $225.000

La guia oficial contempla la opcién de factura no afecta o exenta electronica, la carga de datos, la
validacion y la firma. Revise que la vista previa muestre el tipo correcto y el monto exento, sin
convertirlo en una factura afecta con una tasa inventada de cero. [S7]

Control de entrega. Describa cada prestacion con claridad y conserve el acuerdo de precio. Verifique
el estado del DTE y comunique al receptor que este documento no destaca un IVA crédito fiscal. El
registro de la operacién y las obligaciones mensuales se analizan segun la situacion del contribuyente.

Cuando consultar. Si el documento mezcla conceptos afectos y exentos, o cambia el alcance del
servicio respecto del fundamento revisado, detenga la emision y confirme cémo documentar la
operacién. No extienda la conclusion de este ejemplo a toda la actividad de la empresa.

Fuentes: S7
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

AMPLIACION PRACTICA

Caso cuatro abono y saldo por cobrar

Supuesto ficticio. Un servicio nacional afecto al 19% esta correctamente documentado por $800.000
netos, $152.000 de IVAy $952.000 totales. Al momento de la emisidn existe un abono recibido de
$300.000 y queda un saldo de $652.000. El ejemplo no aborda reglas especiales de facturacion de
anticipos; parte de que la oportunidad de emitir por la operacion fue confirmada.

FACTURA ABONO REAL SALDO
$952.000 — $300.000 — $652.000
Valor total Se registra aparte Continta pendiente
de la operacion con su comprobante No se reduce el IVA

Esquema EMS. El pago parcial reduce la cuenta por cobrar, no el valor del servicio ni su IVA.

Separe calculo tributario y cobranza. La factura mantiene neto $800.000, IVA $152.000 y total
$952.000. La conciliacion comercial resta el abono de $300.000 para obtener $652.000 pendientes.
No ingrese el saldo como si fuera el precio total del servicio.

Revise la forma de pago. La FAQ del SII explica que las facturas informadas como contado nacen con
acuse porque no existe saldo insoluto. En este supuesto si queda deuda. No seleccione contado para
hacer coincidir la existencia de un abono con el estado de pago total. [S9]

Prepare el respaldo. Guarde el comprobante del abono, su fecha, la cuenta de destino verificada y la
identificacién del cliente. Registre cémo se aplico a esta factura y evite aplicar la misma transferencia a
dos documentos. Si el cliente agrupa pagos, solicite un detalle de distribucion.

Comunique con precision. Entregue la factura por $952.000 y un estado de cuenta que muestre
abono de $300.000 y saldo de $652.000. No envie una segunda factura por el saldo ni una nota de
crédito por el abono: se trata de un movimiento de pago, no de una rebaja del servicio.

Fuentes: S9 - S10
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

EMISION 7 DE 10

Agregue referencias y conserve un borrador

31 Determine si necesita una referencia

Revise si la operacion esta vinculada a una orden de compra, contrato, guia u otro documento admitido
por el formulario, o si el comprador exige esa referencia para procesar el pago. Una referencia no es
obligatoria para todas las facturas, pero puede ser necesaria en su operacion.

32 Complete solo la referencia que exista

Active “Referencias” cuando corresponda. Elija el tipo de documento que admita el sistema e ingrese
folio o numero, fecha y otros datos solicitados. Revise que remitan al respaldo real y al receptor
correcto. No invente un folio ni elija un tipo distinto solo para llenar el campo.

Control de la referencia

Tipo de documento La naturaleza de la referencia seleccionada
Folio o nimero El identificador del documento original
Fecha La fecha que consta en ese respaldo
Relacién con la venta El comprador y la operacidn que se estan facturando

33 Siaun falta algo guarde un borrador

Si aparece “Guardar Borrador”, Uselo para conservar la preparacion sin firmar. Para retomarlo, revise
“Emitir DTE a partir de borradores” en el grupo de emisién. Abra el borrador correcto y vuelva a
comprobar todos los campos y totales antes de validar.

Un borrador no es una factura emitida. No lo entregue como documento tributario definitivo ni
considere completada la venta documental. Todavia falta revisar, firmar y comprobar el resultado.

Evite perder lo ingresado. “Limpiar” o salir del formulario puede descartar datos. Antes de abandonar
la pantalla, confirme si necesita guardar el borrador y compruebe que quedé disponible.

Fuentes de esta seccion: S1, S6. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 8 DE 10

Valide y revise la vista previa

34 Pulse Validar y visualizar

Cuando los datos estén completos, seleccione “Validar y visualizar”. Si aparece un mensaje de
validacion, lea el campo senalado, corrija su contenido y repita la validacién. No avance con
informacién estimada para sortear un error.

35 Lea el documento completo

Revise la vista previa, incluidas todas sus paginas si tiene varias. Compare emisor, receptor, tipo de
factura, fecha, lineas, descuentos, referencias, condicién de pago, neto, IVA y total. Use la lista de
control de la pagina 29.

Empresa: -

REVISION DE DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO

Este es el Documento Tributario Electronico que se ha generado con la informacion que Ud. ha ingresado hasta ahora. Reviselo cuidadosamente para verificar que contiene
todos los datos que Ud. desea incorporar en el documento.

1 Vista Previa

RU.T. " {00.11-0
PANADERIA PITA

Giro:
IN;EDENIER SUMININ,IMPLEMTAC.COMERC EQUIP.SIS] FM ELECTRONICA

INCEND.GBR.CIV
CARMEN 4+ PROVIDENCIA FOLIO NO ASIGNADO
eMail
FACTURADORELECTRONICT - {L@GMAIL.COM - %
Telefono :
SENOR(ES): EDUARDO GONZALEZ MENDEZ Fecha Emision: 16 de Noviembre del 2016
RUT.: r
GIRO: OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALE
DIRECCION: RIQUELME
COMUNA  IQUIQUE CIUDAD: IQUIQUE
CONTACTO!
Codigo Descripcion | Cantidad | Precio r’:‘;"':l_o|%Desc,| Valor
Producto N*1 12 1.000 12.000
MONTONETO §$ 12,000
gy
i AR VA 19% § 2280
Confirmar la emision del MLERTOADICIOL. ¥ ¢
" TOTAL $§ 14.280
documento presionando -
aps P
Siastd d scuserdo eon el documento dasi Firmary Enviar al SII; presione sl botdn Firmar y Exiviar.
Si quiere volver al documento para realizh . prrerore— orregir.
| Firmar y Enviar | Corregir

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histérica. La vista previa incluye las acciones “Firmar y Enviar” y
“Corregir”. [S6]

36 Si hay un error vuelva a corregir

Seleccione “Corregir” cuando esté disponible, cambie el dato en el formulario y vuelva a “Validar y
visualizar”. Repita la revisién sobre la nueva vista previa; no dé por correcto un total porque lo revisé
antes de la modificacion.

Pausa obligatoria antes de firmar. La vista previa permite detectar errores antes de emitir. Continte
Unicamente si el contenido final corresponde a la operacién y usted tiene autorizacion para emitir por
la empresa.

Fuentes de esta seccidn: S6, S7. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 9 DE 10

Firme y confirme el envio

37 Pulse Firmar y Enviar una sola vez

Desde la vista previa revisada, seleccione “Firmary Enviar”. Si el sistema solicita elegir certificado o
ingresar su clave, use el certificado vigente del firmante autorizado y complete la accién directamente
en el portal. La guia de centralizacion indica que la clave se requiere para firmar cada emision.

38 Espere larespuesta del sistema

No cierre ni recargue la pagina mientras se procesa. Compruebe que aparezca la confirmacion de
generacion, firmay envio. Anote el tipo de documento, el folio y la fecha. El mensaje de envio debe
complementarse con la revision del estado del documento.

Empresa: SSSSSaie-0

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO FIRMADO Y ENVIADO

El Documento Tributario Electrénico ha sido exitosamente generado, firmado y enviado al SII.

ado que el receptor del documento esta registrado en el SII como receptor electronico, se le ha enviado por correo electronico una copia del documento generado.

Si quiere obtener una o mas copias impresas del documento, seleccione el link Ver Documento.

Ver Documenteo Volver

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histdrica. La confirmacion permite abrir “Ver Documento”. Los datos
del ejemplo provienen del material oficial. [S6]

39 Abra Ver Documento y compruebe el folio

Seleccione “Ver Documento”. Revise que el documento final muestre el emisor, receptor, fecha, total y
numero de folio correctos. No confunda esta version con una vista previa guardada antes de la firma.

Si la pantalla queda en blanco o no responde

No vuelva a emitir automaticamente. Puede haberse generado el documento aunque el navegador no
haya mostrado la confirmacion. Ingrese al historial de documentos emitidos y consulte su estado,
como se explica en la pagina siguiente. Solo después de aclarar el resultado decida el paso que
corresponde.

Resultado esperado. Cuenta con un documento definitivo identificable por tipo y folio, y ha iniciado su
comprobacion en el SII. Si solo tiene una vista previa, un borrador o un mensaje incierto, todavia debe
verificar el resultado.

Fuentes de esta seccidn: S4, S6. Consulte los enlaces y fechas al final.
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EMISION 10 DE 10

Compruebe el estado en el SII

40 Busque el documento en el historial

Vuelva al menu del sistema gratuito y abra “Historial de DTE y respuesta a documentos recibidos” —
“Ver documentos emitidos”. Seleccione la empresa correcta. Use los filtros disponibles de fecha, tipo,
folio o receptor para encontrar exactamente el documento que acaba de emitir.

41 Revise la informacion de recepcion

En “Consultas de recepciéon de DTE y libros en el SII”, use “Mis DTE en el SII” o la consulta de estado
que corresponda. Ingrese los datos identificadores que solicite el sistemay lea la respuesta y sus
observaciones. Conserve el resultado junto al documento. Un envio recibido o procesado no garantiza
que cada DTE fue aceptado; revise la respuesta del documento especifico.

DTE aceptado por el SII Conserve la evidencia y siga con la entrega y el respaldo
Reparo u observacion Lea el detalle; confirme su alcance y la correccién que corresponda

Revise la causal y resuélvala con el SII o su asesor antes de tratarlo como

Rechazado .
regularizado

. , Vuelva a consultar y confirme empresa, periodo, tipo y folio; no duplique
Pendiente o no aparece aun y P P POy P9

la emision
Falla del navegador o duda de Busque primero el documento; no use la ausencia de pantalla como
envio prueba de que no existe

Tres comprobaciones distintas

» Generacion y firma: el sistema prepard y firmo el documento.
» Recepcidn o estado SII: la consulta informa como fue recibido o procesado.

» Respuesta del receptor: el comprador puede tener acciones de aceptacion, acuse o reclamo; su
situacién no se presume por el solo envio al SII.

No cierre un rechazo con una reemision a ciegas. Guarde la causal y el identificador. Verifique el
estado y el tratamiento aplicable antes de duplicar, corregir o sustituir un documento.

Fuentes de esta seccidn: S1, S11. Consulte los enlaces y fechas al final.
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ASESORIAS GUIA PRACTICA - FACTURACION SII

DESPUES DE EMITIR

Descargue entregue y respalde

42 Guarde la representacion en PDF

Abra “Ver Documento” y use la descarga del visor para guardar el PDF. Si no hay descarga directa, abra
laimpresion y elija la opcion de guardar en PDF de su equipo. Para recuperarlo después, vaya a “Ver
documentos emitidos”, seleccione la factura y pulse “Imprimir”. Elija una carpeta y un nombre
reconocibles. Abra el archivo guardado y compruebe todas las paginas, el folio y el total.

mipeDisplayPDF.cgi

Recorte de guia oficial SII, octubre de 2017. Referencia histérica. El visor tiene controles de descarga e impresion; su
apariencia depende del navegador. [S6]

43 Obtenga el respaldo electronico cuando corresponda

Abra “Historial de DTE y respuesta a documentos recibidos” = “Ver documentos emitidos”. Localice y
seleccione la factura; pulse “Obtener Envio” y guarde el archivo XML. Compruebe que corresponda al
mismo tipo y folio. No cambie manualmente su contenido.

44 Entregue el documento al comprador

El sistema contempla una copia para el receptor electrénico registrado. Confirme el canal de
facturacion acordado con el comprador y verifique la entrega de la factura final; si corresponde, envie
el PDF y el archivo electronico solicitado. Confirme el destinatario antes de reenviar. Si no recibié la
factura, reenvie el mismo documento; no emita otra por una falla de correo.

45 Archive la operacion y cierre la sesion

Conserve PDF, DTE/XML cuando esté disponible, estado SII y respaldo comercial en una carpeta
organizada. Registre el cobro si queda pendiente y cierre su sesion en el portal. Revise después el
Registro de Ventas y sus obligaciones de declaracion con su asesor: emitir no equivale a declarar ni a
pagar el impuesto.

Identificacion Ano-mes / RUT emisor / tipo de documento / folio
Archivo legible 2026-10_Factura_33_Folio-XXXX.pdf
Respaldo asociado DTE/XML, estado SII y orden o contrato aplicable

PDF y XML cumplen funciones diferentes. El PDF facilita la lectura; el XML contiene el documento
electrdnico estructurado. Descargar o imprimir no modifica el estado tributario ni demuestra que el
cliente ya pago.

Fuentes de esta seccidn: S1, S6, S12. Consulte los enlaces y fechas al final.
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AMPLIACION PRACTICA

Controle aceptacion reclamo y recepcion

La entrega de la factura abre un control distinto del envio al SII. Compruebe qué recibio el cliente y
quién procesa sus documentos. Un correo leido, una orden de compra aprobada y una factura
aceptada en el registro no son la misma evidencia.

Revise la oportunidad del receptor

La guia del SII indica que el receptor puede aceptar o reclamar la factura dentro de ocho dias corridos
desde su recepcioén en el Servicio. Si transcurre ese plazo sin actuacién, se producen los efectos
previstos de aceptacién. Use la fecha del registro, no la del correo ni la fecha en que el area
administrativa abrié el archivo. [S15]

Para el crédito fiscal, también importan el acuse y los demas requisitos de la compra. La condicion de
contado tiene efectos propios porque supone ausencia de saldo insoluto. La factura aceptada
técnicamente por el SII no garantiza que cualquier comprador pueda utilizar todo su IVA. [S9, S19]

Si el receptor informa un problema

Solicite tipo, folio, fecha y motivo. Determine si hubo un reclamo formal en el SII o una observacion del
proceso de pago. No emita otra factura solo porque el cliente no encuentra el correo: primero reenvie
el mismo documento por el canal acordado y verifique los datos del destinatario.

Cuando existe un error real, identifique la correccion procedente antes de emitir una nota o una
sustituta. Una nota de texto no debe tratarse como una herramienta que revierte automaticamente un
reclamo formal. Si hay controversia comercial, cesién o plazos vencidos, coordine el andlisis con el
asesor.

Registro minimo de seguimiento

Conserve fecha de envio, destinatario, documentos adjuntos, respuesta y estado oficial consultado.
Deje por separado la recepcion del archivo y la aceptacion o reclamo de la factura. Si falta una de ellas,
marque pendiente con responsable. Asi evita cerrar una factura que técnicamente existe, pero todavia
tiene un problema que puede afectar cobro o impuestos.

Fuentes: S15-S19 - S9
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AMPLIACION PRACTICA

Concilie la factura con sus registros

Después de emitir, revise la factura en el Registro de Ventas del periodo correspondiente. EL RCV utiliza
documentos recibidos por el SII y otra informacién complementaria. La revisiéon confirma que la
operacion esté representada correctamente; no reemplaza la determinacion del impuesto ni el envio
del F29.

DOCUMENTO REGISTRO DECLARACION
Tipo y folio — RCV — F29

Datos, importes Periodo y Conciliacién y

y estado SII clasificacion revision tributaria

Esquema EMS. Tres revisiones sucesivas de una misma operacion.

1. Identifique. Seleccione el periodo y contraste emisor, tipo, folio, fecha y total con el expediente. Si
hay una nota asociada, incorpédrela al analisis. No agregue manualmente la misma venta para resolver
una demora sin comprobar primero si ya esta incluida.

2. Clasifique. Revise el tipo de venta y los importes afectos o exentos. El SII senala que el tipo de
venta informado al emitir no se edita desde el Registro de Ventas; ante un error, su FAQ describe
anulacién y emisién correcta. No cambie otra clasificacién para forzar un resultado parecido. [S16]

3. Concilie. Compare el resumen con el detalle de facturas, notas y demas operaciones. Para una
factura de neto $200.000 e IVA $38.000, la revisidn debe seguir esas cifras; el abono recibido no
cambia por si mismo el débito de la operacion.

4. Declare con revision. Si el F29 auln esta pendiente, resuelva las diferencias antes de presentar. Si
ya se presentd, el responsable debe evaluar rectificacion o gestion aplicable. No use una nota posterior
para compensar arbitrariamente una declaracion anterior.

Para compras, la clasificacion y el estado del receptor también influyen en el crédito. Las secciones del
Registro de Compras no equivalen a una autorizacién universal para recuperarlo. Conserve la decision
tributaria y cualquier diferencia pendiente junto al expediente.

Fuentes: S16 - S17 - S19
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SI ALGO NO COINCIDE

Resuelva el problema sin duplicar la factura

Revise la identidad con que ingreso, la inscripcion y los permisos del
No aparece la empresa

usuario
Certificado invalido o clave Revise titular, vigencia, archivo y clave con el proveedor; no use el de
rechazada otra persona

Confirme el RUT y complete los antecedentes correctos que solicite el
Datos del receptor no cargan

formulario
Monto final incorrecto Revise cantidad, neto o bruto, descuentos, impuesto y lineas duplicadas
No sabe si se emitié Consulte historial y estado antes de volver a emitir

Error detectado antes de firmar Vuelva a “Corregir”, valide y revise otra vez

Error detectado después de Identifique tipo, folio, estado y naturaleza del error; evalte el documento
emitir correctivo

Una factura emitida no se corrige editando el PDF

Si es necesario anular una factura electrénica emitida, el SII contempla una Nota de Crédito
Electronica de anulacion. Otros errores pueden requerir corregir texto, monto u otro tratamiento. No
toda equivocacion se resuelve igual: confirme la causal y el documento que corresponde antes de
continuar.

Un error de giro o direccion puede corresponder a una correccion de texto. Un RUT incorrecto no se
soluciona cambiando el PDF ni escribiendo otro RUT en una correccion de texto; revise si corresponde
anular y emitir nuevamente. Una disminucién y un aumento de monto también pueden requerir
documentos distintos.

Antes de actuar. Confirme el tratamiento con su asesor o el SII. Una nota de crédito no resuelve
automaticamente un rechazo técnico ni garantiza recuperar IVA en cualquier fecha. Tampoco anule
una factura solo porque sigue impaga. La pagina siguiente muestra la ruta documentada cuando la
nota de crédito si procede.

Pida ayuda con datos utiles. Anote el mensaje exacto, el paso donde ocurrid, el tipo y folio del
documento y el resultado de la consulta. Oculte informacién innecesaria en capturas. Nunca incluya
contrasenas, certificados ni cédigos de acceso.

Fuentes de esta seccion: S1, S13. Consulte los enlaces y fechas al final.
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SOLO CUANDO CORRESPONDE UNA NOTA DE CREDITO

Siga la ruta de correccion o anulacion

Use esta ruta Unicamente después de confirmar qué correccion procede. Los nombres de botones
provienen de guias oficiales de mayo de 2017 y pueden cambiar; lea la funcién que indique su sesién
actual.

46 Abra la nota de crédito y busque el original

En el sistema gratuito, abra “Emision de documentos tributarios electrénicos (DTE)” — “Nota de
crédito electronica”. Seleccione “Nota de crédito para documentos emitidos a través del portal SII”.
Localice la factura y elija el documento exacto; compruebe emisor, receptor, tipo, folio y fecha.

47 Seleccione la accion que corresponde

Para anular, la guia indica “Generar Nota de Crédito de Anulacion”. Para texto, “Generar Nota de
Crédito para Corregir Texto”. Para una correccién de monto que admita nota de crédito, “Generar Nota
de Crédito para Corregir Montos”. No elija una accién distinta porque el sistema permita abrirla.

Accion confirmada Qué revisar antes de firmar

La nota referencia exactamente el original y su contenido corresponde a la

Anulacién .,
anulacion

Ingrese el texto correcto en los campos admitidos; revise la referencia

Correccion de texto L.
automatica

Ingrese los datos corregidos y la razon de referencia requerida; revise el

Correccidon de montos
efecto en los totales

48 Valide y revise la nota

En las correcciones de texto o monto, pulse “Validar y visualizar”. En anulacién, revise la nota que
genera el sistema. Compruebe el documento referenciado, el motivo y el alcance. Si algo esta mal,
corrija antes de emitir.

49 Firme y compruebe su estado

Solo cuando proceda y el contenido sea correcto, use “Firmar y Enviar” con su certificado. Espere la
confirmacion, abra “Ver Documento”, anote el nuevo folio y consulte su estado en el SII como hizo con
la factura.

50 Entregue y vincule ambos documentos

Guarde la nota, su estado y el respaldo junto a la factura original. Informe o entregue la nota al
comprador por el canal acordado. Emita una nueva factura solo si el tratamiento confirmado lo
requiere y evitando duplicar la operacion.

Fuentes de esta seccidn: S13. Consulte los enlaces y fechas al final.
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PLANTILLA EDITABLE

Ficha de preparacion de la factura

Complete una ficha por operacion antes de entrar al portal. Esta plantilla Word es editable, sin
férmulas ni conexion con el SII. EL PDF permite imprimirla; no es un formulario automatizado. Si un
dato no esta confirmado, registre quién debe proporcionarlo antes de firmar.

Operacion y responsable Identificador | Prepardo ___
Empresa emisora Razén social | RUT

Comprador verificado Razén social | RUT

Antecedente comercial Orden / contrato / cotizacién ___
Documento y tratamiento Afecta/ exenta/consultar _____

Fecha procedente Fecha ____ | Respaldo____
Detalle y unidades Descripcion ________ | Cantidad ________
Precio acordado Neto/IVAincluido ______ _

Descuentos Base ________ | Importe ________
Control de totales Neto____ | Exento____ | IVA____ | Total ____
Pago y entrega Abono ____ | Saldo ____ | Destinatario __
Revision y resultado Revisé ____ | Folio____ | Estado___

Adjunte el calculo usado y el antecedente de los datos del receptor. EL nombre comercial no sustituye
la razén social ni el RUT de quien realmente compra. Si un cliente envia datos nuevos, confirmelos
antes de reemplazar su ficha.

Al terminar, incorpore folio definitivo, estado consultado, constancia de entrega y ubicacion del
respaldo. La lista de control de la pagina siguiente sirve para revisar que ninguna etapa haya quedado
pendiente.
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HOJA REUTILIZABLE

Lista de control de cada factura

Complete una copia por operacién. En Word puede editar los campos y marcar las casillas; en el PDF
puede imprimir esta pagina para usarla como lista de control.

Empresay RUT
Receptory RUT
Fecha Tipo de documento
Folio definitivo Total

Antes de firmar

Empresa correcta, usuario autorizado y certificado vigente
Tipo de factura y tratamiento tributario confirmados
Fechay datos del emisor revisados

RUT, razén social, giro y domicilio del receptor correctos

O
O
O
O
[0 Todas las lineas, cantidades, unidades y precios comprobados
[0 Descuentos aplicados una sola vez y referencias correctas

[0 Forma de pago coherente con el saldo pendiente

[0 Neto, IVA o exento y total coinciden con lo acordado

O

Vista previa completa revisada y sin datos por confirmar

Después de firmar

[0 Folio y documento definitivo comprobados

[1 Estado SII consultado y observaciones resueltas o derivadas

(1 PDF abiertoy revisado; DTE/XML respaldado cuando disponible
[0 Entrega al comprador comprobada y cobro registrado

[0 Respaldo organizado y sesién cerrada

Revisado por Fecha
Observaciones
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Glosario para seguir el proceso

DTE
Emisor
Receptor

RUT

Giro

Certificado digital
Centralizacién
Neto

IVA

No afecto o exento

Folio
Borrador o vista previa
PDF

XML

Nota de crédito

Contado y crédito

Documento Tributario Electrénico, como una factura o una nota de crédito
Contribuyente que emite la factura por la operacién realizada

Comprador o destinatario tributario de la factura

Rol Unico Tributario; identifica al contribuyente e incluye un digito verificador
Actividad econdmica informada para el contribuyente

Archivo de identificacion y firma electronica de su titular

Guardado del certificado en el servicio del SII para usarlo desde alli

Monto antes de IVA en el ejemplo de una operacion afecta

Impuesto al Valor Agregado; la tasa general utilizada en el ejemplo es 19%

Tratamiento de una operacidn que no genera IVA por su naturaleza o exencién
aplicable

Numero que identifica un documento dentro de su tipo y emisor
Preparacion del documento; por si sola no acredita su emision
Representacidn legible del documento para visualizar o imprimir
Archivo estructurado del documento electréonico

Documento que permite realizar correcciones o anulaciones en los casos que
proceden

Condiciones de pago; contado supone que no queda saldo pendiente

Qué queda fuera de esta guia. Exportaciones, facturas de compra, retenciones, impuestos
adicionales, liquidaciones, cesién o financiamiento de facturas y otras operaciones especiales.
Tampoco reemplaza la revision tributaria de una exencion, una fecha de emision o una correccién

especifica.
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FUENTES Y AYUDA

Fuentes oficiales de preparacion y emision

Las fuentes son del Servicio de Impuestos Internos de Chile. Fecha de consulta: 07 de octubre de 2026. Los enlaces permiten
abrir la orientacion oficial y contrastar cualquier cambio del portal.

S1 Menu oficial del sistema de facturacion gratuito

Opciones publicas de emision, empresa, historial, consultas y respaldo. Consultado el 07/10/2026.
Abrir fuente oficial S1 en sii.cl

S2 Inscripcion en el sistema gratuito

Guia SII, octubre de 2025. Requisitos, ingreso, factibilidad, correos y confirmacion.
Abrir fuente oficial S2 en sii.cl

S3 Informacion acerca del certificado digital

Informacion oficial y acceso a proveedores de certificado digital.
Abrir fuente oficial S3 en sii.cl

S4 Centralizar certificado digital

Guia SII, octubre de 2025. Archivo .pfx, carga, contrasefa y comprobacion.
Abrir fuente oficial S4 en sii.cl

S5 Definicion de usuarios y facultades

Guia oficial de perfiles. Se combina con el acceso actual a Mantencion de usuarios del ment S1.
Abrir fuente oficial S5 en sii.cl

S6 Como emitir una factura electrdnica

Guia SII, octubre de 2017. Capturas histéricas y secuencia de formulario, revision, firmay visualizacion.
Abrir fuente oficial S6 en sii.cl

S7 Emision de factura no afecta o exenta

Guia historica SII del flujo de factura no afecta o exenta. Confirme la procedencia de este documento para su operacion.

Abrir fuente oficial S7 en sii.cl
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FUENTES Y AYUDA

Fuentes oficiales de controles y correccion

Las fuentes son del Servicio de Impuestos Internos de Chile. Fecha de consulta: 07 de octubre de 2026. Los enlaces permiten
abrir la orientacion oficial y contrastar cualquier cambio del portal.

S8 Verificacion de actividad para emitir facturas
Pregunta frecuente SII actualizada el 25/06/2025. Alcance de la verificacion y excepciones.
Abrir fuente oficial S8 en sii.cl

S9 Condicion de pago al contado
Pregunta frecuente SII actualizada el 30/06/2025. No debe existir saldo pendiente.

Abrir fuente oficial S9 en sii.cl

S$10 Tasade IVA

Pregunta frecuente SII sobre tasa general de IVA de 19%. Los calculos de ejemplo son elaboracién EMS.
Abrir fuente oficial S10 en sii.cl

S11 Consulta de estado de documentos electronicos

Opciones Mis DTE en el SII y consultas de recepcién del menu publico.

Abrir fuente oficial S11 en sii.cl

S11a Diferencia técnica entre estado de envio y documento

S12 Obtener XML y reenviar la misma factura

Pregunta frecuente SII actualizada el 25/06/2025. Historial, documento y Obtener Envio.

Abrir fuente oficial S12 en sii.cl

S12a Recuperar e imprimir un DTE

S$13 Anulacion de factura electrénica

Guia SII, mayo de 2017. Anulacién mediante Nota de Crédito Electronica; revisar la procedencia en cada caso.
Abrir fuente oficial S13 en sii.cl

S13a Corregir texto con nota de crédito

S13b Corregir montos con nota de crédito

S13c Qué hacer si el receptor rechaza una factura

S14 Descripcion de productos y servicios

Resolucion SII 36/2024, vigente desde el 01/07/2024. Descripcion clara y extension del detalle.

Abrir fuente oficial S14 en sii.cl
Como actuar ante una diferencia de pantalla

Priorice la informacion y las validaciones actuales del portal. Busque por el nombre de la funcién. Si no
puede identificar la opcion o el sistema pide un dato que no comprende, deténgase y consulte la ayuda
del SII o a su asesor con el mensaje exacto.

Esta guia acompana el flujo estandar y agrega controles practicos de revision. No contiene credenciales ni instrucciones para
omitir verificaciones o requisitos del SII.
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FUENTES Y CIERRE

Fuentes de los controles ampliados

Las fuentes siguientes complementan las de preparacién, emision y correccion. Fueron consultadas el
7 de octubre de 2026. Los ejemplos numéricos son elaboraciones ficticias de EMS para explicar
calculos y controles; no sustituyen el andlisis tributario de una operacion particular.

S15 Aceptacion o reclamo de una factura

Guia oficial del Registro de Aceptacién o Reclamo de un DTE. Explica el plazo de ocho dias corridos
desde la recepcion en el SIT y los efectos del registro.

Fuentes: Abrir S15
S16 Registro de Ventas

FAQ actualizada el 27 de junio de 2025. Describe la composicién del registro y el tratamiento del error
en el tipo de venta informado al emitir.

Fuentes: Abrir S16
S17 Registro de Compras
FAQ actualizada el 27 de junio de 2025. Describe registro, pendientes, reclamados y no incluir, y la

clasificacién de operaciones.

Fuentes: Abrir S17
S18 Plazos de rebaja y anulacion
FAQ actualizada el 30 de junio de 2025. Separa causas de correccion y sus efectos; los seis meses no

son una regla universal para todas las notas.

Fuentes: Abrir S18
S19 Uso del crédito fiscal

Portal oficial del SII sobre acuse, condicion de pago y oportunidad del uso del crédito fiscal. Debe
leerse junto con los requisitos de cada compra.

Fuentes: Abrir S19
Cierre. Antes de firmar use la ficha; después de emitir complete la verificacion de estado, entrega y
registro. Si surge una diferencia, guarde el mensaje y consulte con la identificacién exacta del

documento. El objetivo es conservar una sola historia coherente entre operacion, factura, pagos e
impuestos.
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