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SECCIÓN 1: INTRODUCCIÓN 

 
El sistema “AUGE Finanzas” ha incorporado el módulo de “Fiscalización” como forma de dar respuesta a las 
fiscalizaciones que pueda realizar el SII. Para este proceso se deberá contar con toda la información generada 
a través de los distintos ERP contables utilizados en la Universidad de Chile.  
 
Los “Documentos Tributarios Electrónicos” (DTE) una vez creados como documentos en formato PDF y en 
formato XML, serán almacenados en el sistema “Alfresco”, desde donde podrán ser recuperados al 
momento de la fiscalización. 
 
Una de las ventajas del módulo de “Fiscalización” es que no sólo se podrá obtener información tributaria de 
compra y venta en su representación electrónica (Archivos XML) mes vencido, sino que contará con la opción 
de generar esta información para cualquier período tributario. 

A continuación, podrá visualizar el “Diagrama de Contexto”, que muestra las interacciones entre los 
sistemas: AUGE – Signature – ALFRESCO - Esigner. 

 

ARCHIVOS 

FORMATO

PDF

FIRMADOS
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MÓDULO FISCALIZACIÓN 

Existirá un solo nivel de acceso a la opción de “Fiscalización”, sólo para usuarios autorizados mediante el 
sistema de accesos de la Universidad de Chile. El sistema contará con la opción de seleccionar la “Empresa 
Universidad de Chile”, lo que permitirá al usuario obtener la información de todos los organismos contables 
asociados a la Universidad, esta opción permitirá a los usuarios con permiso poder visualizar la totalidad de 
la información tributaria de la Universidad de Chile desde cualquier organismo específico y/o sucursal. 

Para los organismos que no utilizan el Sistema AUGE Finanzas, se generará un servicio web que permitirá 
contar con el universo completo de documentos tributarios generados en los distintos ERP, su finalidad será 
trasferir estos documentos a la base de datos de Información Tributaria de Fiscalización (base de datos ITF) 
de la Universidad de Chile. Esto es requisito fundamental para contar con el universo total de información 
tributaria de la Universidad, información que usará el módulo de Fiscalización. El servicio web, será 
ejecutado en forma automática una vez contabilizado el documento tributario en su respectivo ERP. 

Respecto a los libros de compra y venta en formato XML (archivos XML), actualmente son generados mes 
vencido. El módulo de fiscalización contará con una opción para obtener ó generar la infomación de archivos 
XML de Compra y Venta de un período tributario, y un organismo específico mes vencido, ó de acuerdo al 
detalle de la información tributaria desplegada, previa selección de parámetros de búsqueda. 

Respecto a la generación de Archivos XML e impresión de información tributaria en formato PDF, que será 
entregada al fiscalizador, el procedimiento de firma será realizado en forma automática por el sistema y con 
la firma del usuario que esta realizando el proceso de fiscalización.  

El módulo de “Fiscalización” estará compuesto por dos secciones: 

 Fiscalización: Sección en la que se realizará la consulta de información tributaria de compra y venta, 

se podrá obtener o generar los archivos XML y acceder a los documentos de compra y venta en su 

representación electrónica, formatos XML y PDF. 

 Libros Legales: Sección que permitirá obtener los libros legales de compra y venta.  

Para una mejor comprensión del presente documento se recomienda leer el glosario de términos detallado 

en la página 130 de este manual de usuario. 
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SECCIÓN 2: INGRESO A LA APLICACIÓN 
 
Haga doble clic en el icono de la aplicación (Figura 1). 
 

 
Figura 1: Icono Auge Finanzas. 

 
Ingrese “Cuenta” y “Clave” correspondiente, luego presione el botón “Aceptar” para ingresar a la aplicación 
(Figura 2). 

 
Figura2: Ingreso al Sistema. 
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SECCIÓN 3: FISCALIZACIÓN 
 
El presente documento describe las funcionalidades asociadas a los procesos de compra y ventas realizados 
por la Universidad de Chile y desarrollados en el módulo de fiscalización del sistema AUGE Finanzas. 
 
La información presentada incluye el 100% de la información tributaria contable de la Universidad de Chile 
almacenada en su base de datos ITF, la cual es una foto en línea de sus distintos ERP contables, conformando 
así la fuente de información tributaria contable más actualizada disponible al momento.  
 
En este carácter, este documento servirá de punto de partida para que los usuarios entreguen la información 
tributaria contable, firmada electrónicamente, al fiscalizador del SII en el momento que ellos lo soliciten. 
 
No se incluyen en este documento los procesos de Guías de Despacho y ejemplos de Boletas Electrónicas 
Afectas ó Exentas, aunque se encuentra implementado este proceso no se cuenta con ejemplos de estos 
documentos; ambos procesos se irán documentando y liberando en las próximas versiones del módulo de 
fiscalización. 
 
La información tributaria que el usuario podrá consultar desde la opción de fiscalización del sistema Auge 
Finanzas será la siguiente: 
 

Compras: 

 Factura electrónica, factura no afecta o exenta electrónica, nota de crédito electrónica, nota de 
débito electrónica, factura de compra electrónica. 

 Factura, factura de ventas y servicios no afectos o exentos de IVA, nota de crédito, nota de débito, 
factura de compra, declaraciones de ingreso (DIN). 

Ventas: 

 Factura electrónica, factura no afecta o exenta electrónica, nota de crédito electrónica, nota de 
débito electrónica, boleta electrónica, boleta no afecta o exenta electrónica, guía de despacho, 
declaraciones de ingreso. 

 Factura, Factura de ventas y servicios no afectos o exentos de IVA, nota de crédito, nota de 
débito, factura de compra, boleta (afecta, boleta no afecta o exenta), guía de despacho, 
declaraciones de ingreso (DIN). 

Información Electrónica de Compras Períodos Anteriores, en formato XML (Archivo XML Compra): 

 Considera los documentos normales y electrónicos, factura electrónica, factura no afecta o 
exenta, nota de crédito, nota de débito, factura de compra. 

Información Electrónica de Ventas Períodos Anteriores, en formato XML (Archivo XML Venta): 

 Considera los documentos normales y electrónicos, factura, factura no afecta o exenta, nota de 
crédito, nota de débito, resumen totalizado de boleta de venta afecta, exenta, normal y 
electrónica. 
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Libros Legales de Compras 

 Considera los documentos normales y electrónicos, factura, factura no afecta o exenta, nota de 
crédito, nota de débito, factura de compra. 

Libros Legales de Venta: 

 Considera los documentos normales y electrónicos, factura, factura no afecta o exenta, nota de 

crédito, nota de débito, resumen totalizado de boleta de venta afecta, exenta, normal y 

electrónica. 

 
INGRESO 
 
Para acceder a la sección de “Fiscalización” usted deberá hacer clic en el menú “Planes Corporativos”, 
seleccionar la opción “Mantenedores Sistema”, dentro de ella presionar la opción “Fiscalización” y 
finalmente hacer clic en “Fiscalización” (Figura 3). 
 

 
Figura 3: Fiscalización. 

Visualizará la ventana de “Parámetros de Búsqueda”, con los cuales se podrá filtrar la información de 
fiscalización, (Figura 4). 

 
Figura 4: Parámetros de búsqueda. 
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Tipo Documento/Libro 
 

Contiene los cuatro tipos de documentos que se podrán obtener al momento de realizar la fiscalización. 

 Documento Compra 

Si seleccionamos “Documento Compra” como “Tipo de Documento/Libro” la pantalla que visualizará será la 

siguiente (Figura 5): 

 
Figura 5: Documento compra. 

 Documento Venta 

Si seleccionamos “Documento Venta” como “Tipo de Documento/Libro” la pantalla que visualizará será 

la siguiente (Figura 6): 

 
Figura 6: Documento venta. 
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 Información Electrónica Compra Períodos Anteriores 

Si seleccionamos “Información Electrónica Compra Períodos Anteriores” como “Tipo de Documento/Libro” 

la pantalla que visualizará será la siguiente (Figura 7): 

 
Figura 7: Información electrónica compra períodos anteriores. 

 
 Información Electrónica Venta Períodos Anteriores 

Si seleccionamos “Información Electrónica Venta Períodos Anteriores” como “Tipo de 

Documento/Libro” la pantalla que visualizará será la siguiente (Figura 8): 

 
Figura 8: Información electrónica venta períodos anteriores. 
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Empresa 

 
Permitirá filtrar por organismo dentro de la Universidad, además tiene la opción de seleccionar como 
empresa a la “Universidad de Chile”, con lo que se obtendrá la información de todos los organismos, (Figura 
9). 

 

Figura 9: Listado de Empresas. 
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Sucursal 
 
Habilitada sólo en “Tipo Documento/ Libro: Documento Venta”. Mostrará las sucursales asociadas a la 
“Empresa” seleccionada en el filtro anterior ó todas las reparticiones de la “Universidad de Chile”, en el caso 
de seleccionarla como empresa, (Figura 10). 

 

Figura 10: Listado de Sucursales. 
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Tipo de Documento 
 
Permitirá acotar la búsqueda por tipo de documento. Se podrá además consultar por, todos los documentos 
electrónicos ó todos los documentos manuales. Como ejemplo, se ha seleccionado como parámetros de 
búsqueda lo siguiente, (Figura 11). 
 

 
Figura 11: Tipo de documento. 

Número de Documento 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Compra y Documento de Venta”. Filtro que permitirá 
realizar la búsqueda de un documento en particular. 
 

 
Figura 12: Número de Documento. 
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Fecha Documento Desde/Hasta 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Compra y Documento Venta”. Permitirá buscar 
documentos entre fechas específicas. 
 

 
Figura 13: Fecha Documento Desde/ Hasta. 

 
Período Tributario Desde/Hasta 
 
Permitirá buscar documentos de un período tributario específico. 

 
Figura 14: Periodo Tributario Desde/ Hasta. 



 

 
   

 

16 

Rango Monto Neto Desde/Hasta 
 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto neto dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 15: Rango Monto Neto Desde/ Hasta. 

 
Rango Monto IVA Desde/Hasta 
 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto IVA dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 16: Rango Monto IVA Desde/ Hasta. 



 

 
   

 

17 

Rango Monto Total Desde/Hasta 
 
Permitirá realizar la búsqueda de guías de despacho que tengan un monto total dentro del rango 
establecido. Este rango permite ingresar valores negativos. 
 
Tipo Traslado Bienes 
 
Permitirá la posibilidad de buscar documentos según un tipo de traslado de bienes. Sólo estará habilitado 
para las guías de despacho. 
 
Proveedor 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Compra. Filtro que permitirá la búsqueda  de 
documentos asociados a un proveedor en particular. Sólo estará habilitado para Compras. 
 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17: Proveedor. 

Cliente 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Venta. Filtro que permitirá la búsqueda de documentos 
asociados a un cliente en particular. Sólo estará habilitado para Ventas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 18: Cliente. 
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Directorio XML 
 
Directorio (ruta) en el computador en el que quedarán almacenados el o los Archivos XML, de forma de 
mantenerlos organizados. 

 
Figura 19: Directorio XML. 

 

Botones Avanzar Retroceder 
 
Estos botones nos permitirán avanzar de página o volver a la página anterior según corresponda. 
 
 
 

Figura 20: Botones avanzar retroceder 
 

Botonera de Funciones 
 

Generar Archivo XML 
 

Obtener XML – PDF 
 

Limpiar 

 

Imprimir 

 

Salir 
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SECCIÓN 4: COMPRAS 
 
ORGANISMO U. DE CHILE / OTROS ORGANISMOS 
 

Tipo de Documento 
 
A continuación, se mostrará las imágenes de cómo se visualizará la pantalla de “Parámetros de Búsqueda” al 
seleccionar cada “Tipo de Documento/ Libro – Tipo Documento” correspondiente. Al seleccionar el 
parámetro “Documento Compra” en “Tipo Documento/Libro”, se filtrará la lista de tipos de documentos 
correspondientes a documentos de compra, parámetro “Tipo de Documento”, los tipos de documentos que 
se visualizarán y podrán ser seleccionados serán los siguientes: 
 
Declaración de Ingreso (DIN) 
 
Si seleccionamos “Declaración de Ingreso (DIN)” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será 
la siguiente: 
 

 
Figura 21: Declaración de Ingreso (DIN). 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 

presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 22). 

 
Figura 22: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Factura Electrónica 

 

Si seleccionamos “Factura Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 

siguiente: 

 

 

Figura 23: Factura Electrónica. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, debe 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 24). 

 
Figura 24: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Factura No Afecta 

 

Si seleccionamos “Factura No Afecta” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 

siguiente: 

 
Figura 25: Factura No Afecta 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 26). 

 
Figura 26: Botón Qf. 

 

El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 

Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Factura Electrónica Exenta 

 
Si seleccionamos “Factura Electrónica Exenta” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 

siguiente: 

 
Figura 27: Factura Electrónica Exenta. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 28). 

 
Figura 28: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Nota de Crédito Electrónica 

 

Si seleccionamos “Nota de Crédito Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será 

la siguiente: 

 
Figura 29: Nota de Crédito Electrónica. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 30). 

 
Figura 30: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Nota de Débito Electrónica 

 
Si seleccionamos “Nota de Débito Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente: 
 

 
Figura 31: Nota de Débito Electrónica. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 32). 
 

 
Figura 32: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Factura Compra Electrónica 

 
Si seleccionamos “Factura Compra Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será 
la siguiente (Figura 33): 

Figura 33: Factura Compra Electrónica. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, 
deberá presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 34). 
 

 
Figura 34: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Nota de Crédito 

 
Si seleccionamos “Nota de Crédito” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la siguiente: 
 

 
Figura 35: Nota de crédito. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 36). 

 

 
Figura 36: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 
Nota de Débito 
 
Si seleccionamos “Nota de Débito” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la siguiente: 
 

 
Figura 37: Nota de Débito. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 38). 

 

 
Figura 38: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Factura de Compra 

Si seleccionamos “Factura de Compra” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente: 
 

 
Figura 39: Factura de Compra. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 40). 

 

 
Figura 40: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Todos los Documentos Electrónicos 

 
Si seleccionamos “Todos los Documentos Electrónicos” como “Tipo de Documento” la pantalla que 
visualizará será la siguiente: 

 
Figura 41: Todos los Documentos Electrónicos. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 42). 

 

 
Figura 42: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Todos los Documentos Manuales 

 
Si seleccionamos “Todos los Documentos Manuales” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará 
será la siguiente: 

 
Figura 43: Todos los Documentos Manuales. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 44). 
 

 
Figura 44: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – RUT Proveedor – Razón Social – Monto Exento – Monto Neto, IVA Recuperable – IVA Uso 
Común, Código IVA No Recuperable,  Monto IVA No Recuperable – Valor Impto. Recargo Der. Cred. – Impto. 
Sin Derecho Cred., Monto Total. 
 

Opciones Para Todos los Tipos de Documentos de Compra 
 
Número de Documento 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Filtro que permitirá realizar la búsqueda de un documento en 
particular. 
 

 
Figura 45: Número de Documento. 
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Fecha Documento Desde/Hasta 
 
Permitirá buscar documentos entre fechas específicas. 
 

 
Figura 46: Fecha Documento Desde/ Hasta. 

 
Período Tributario Desde/Hasta 
 
Permitirá buscar documentos de un período tributario específico. 
 

 
Figura 47: Período Tributario Desde/ Hasta. 
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Rango Monto Neto Desde/Hasta 
 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto neto dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 48: Rango Monto Neto Desde/ Hasta. 

 
Rango Monto IVA Desde/Hasta 
 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto IVA dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 49: Rango Monto IVA Desde/ Hasta. 
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Proveedor 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Compra. Filtro que permitirá la búsqueda  de 
documentos asociados a un proveedor en particular. Sólo estará habilitado para Compras. 
 

Figura 50: Proveedor. 
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BOTÓN GENERAR ARCHIVO XML 
 
Filtrar por Volumen de Información 

 
Para la generación de un “Archivo XML”, en primer lugar se deberá realizar una búsqueda de documentos, la 
información debe ser buscada por “Tipo Documento/Libro”: “Documento Compra” o “Documento Venta”, 
(Figura 60). 
 

 
Figura 51: Parámetros de búsqueda. 

 
Luego debe presionar el botón “Qf” para realizar la búsqueda, (Figura 52). 

Figura 52: Botón Qf. 
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En la sección “Detalle Información Tributaria” visualizará todos los documentos que cumplen con los 
criterios de búsqueda. Para guardar el “Archivo XML”, debe hacer clic en el botón “Generar Archivo XML”, 
(Figura 53). 

 
Figura 53: Generar Archivo XML. 

 

Selección y Uso de un Certificado Digital 

 
A continuación, el sistema nos solicitará seleccionar el “Certificado Digital” con el que firmaremos el archivo 
XML a generar, ingresar la “clave” de dicho certificado, seleccionar el “Directorio XML” en donde 
guardaremos el archivo XML, además el sistema entregará el “RUT” asociado al usuario que ingreso al 
sistema. Este proceso, sólo lo realizará una vez, ya que para las posteriores ocasiones que necesite buscar el 
certificado digital, la ruta quedará guardada por defecto. 
 
En primer lugar, deberá crear una carpeta dentro de su computador, donde guardará su certificado digital. 
 
¿Cómo Crear una Carpeta en Windows? 
 
1. Ingrese a la carpeta donde creará una nueva. 
2. Haga clic en botón derecho del mouse. 
3. Seleccione la opción ‘Nuevo’ y haga clic en ‘Carpeta’. 
4. Digite el nombre relacionados a los archivos que guardará ahí. 
  

 
Figura 54: Creación de carpeta en Windows. 
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Luego deberemos buscar el certificado dentro de la carpeta donde fue guardado. Para seleccionar el 
certificado, haremos clic en el botón “…” del parámetro “Certificado”, (Figura 55). 

 
Figura 55: Buscar certificado. 

 
Posteriormente, seleccionaremos el “Certificado” que está guardado en nuestro computador y debemos 
presionar el botón “Abrir”, (Figura 55). 
 

 

Figura 56: Abrir certificado. 
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En el parámetro “Clave Certificado” digitaremos la clave personal que está asociada al certificado, (Figura 
57). 

 
Figura 57: Clave certificado. 

 
El siguiente paso es determinar el “Directorio XML” en donde guardaremos el “Archivo XML” que estamos 
generando, para esto debemos hacer clic en el botón “…” correspondiente, (Figura 58). 
 

 
Figura 58: Buscar directorio XML. 
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Debemos seleccionar la carpeta en que guardaremos el documento y presionar el botón “Aceptar”, (Figura 
59). 

 
Figura 59: Buscar carpeta. 

 
Observe que en campo “RUT”, el Rut del usuario que se despliega en el sistema, corresponde al usuario que 
ingresa al módulo de fiscalización. El sistema no permite el ingreso de un nuevo RUT, solo lo muestra el que 
está relacionado con el usuario. El Rut se registra en el archivo XML como la persona que envía la 
información (RutEnvia), (Figura 60). 
 

 

Figura 60: Rut usuario. 
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Una vez completados todos los parámetros solicitados, presionaremos el botón “Guardar”, (Figura 61). 
 

 
Figura 61: Guardar. 

 
 
El sistema nos mostrará un mensaje de confirmación preguntándonos si estamos seguros de realizar el 
proceso. Para continuar haremos clic en el botón “Sí”, (Figura 62). 
 

 
Figura 62: Continuar con el proceso. 
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BOTÓN OBTENER XML – PDF 
 
Luego de realizar una búsqueda utilizando los parámetros corresponidentes, si deseamos ver un 
“Documento Electrónico” en formato XML o PDF, debemos seleccionarlo haciéndo clic sobre este y luego 
presionar el botón “Obtener XML-PDF”, (Figura 63). 
 

 
 

Figura 63: Obtener XML-PDF. 
 

Luego de presionar el botón “Obtener XML-PDF”, se abrirá una ventana del Sistema Administrador de 

Contenidos, en la que visualizaremos los dos formatos del documento, para  ver el documento en formato 

“PDF” debemos hacer clic en el documento con extensión PDF, (Figura 64). 

 
Figura 64: Obtener documento en formato PDF. 
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Podrá ver el documento seleccionado en formato “PDF”, (Figura 65). 
 

 
Figura 65: Documento en formato PDF. 

 
Para abrir el documento en formato “XML” debemos hacer clic en el documento con extensión XML, (Figura 
66). 
 

 
Figura 66: Obtener documento en formato XML. 
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Visualizará el documento en formato “XML”, (Figura 67). 

 
Figura 67: Documento en formato XML. 
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BOTÓN IMPRIMIR (Formato A4) 
 
Botón Imprimir 

 
Luego de realizar una búsqueda utilizando los parámetros corresponidentes, si deseamos visualizar en 
formato de impresión la información tributaria desplegada, debemos hacer clic sobre el botón “Impresora”, 
se desplegará la ventana que se muestra a continuación (Figura 68). Esta muestra en su parte superior 
izquierda una botonera de funcionalidades que serán descritas a continuación. 
 
Para imprimir el documento generado, debe presionar el botón “Imprimir”, (Figura 68). 
 

 

Figura 68: Confirmar impresión. 

 
Se abrirá un cuadro de texto donde debemos seleccionar nuestra impresora y configurar el tamaño de página 
para formato A4, luego presionar el botón Aceptar (Figura 69). 

 
Figura 69: Confirmar impresión. 
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Botón Guardar Como 
 
Este botón se usará cuando se necesite guardar la información en nuestro computador. Debe hacer clic en el 
botón destacado (Figura 70). 
 

 
Figura 70: Botón Guardar Como. 

 
Se abrirá un cuadro de texto donde debemos seleccionar nuestra impresora y configurar el tamaño de página 
para formato A4, luego presionar el botón Aceptar (Figura 71). 
 

 
Figura 71: Botón Guardar. 
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Botón Excel 
 
Para crear un archivo del documento generado con extensión .XLS, debemos presionar el botón destacado 
(Figura 72). 
 

 
Figura 72: Botón Excel. 

El sistema abrirá una ventana, donde debemos buscar la carpeta en que guardaremos el archivo y digitar el 
nombre con el cual guardaremos el documento en la casilla “Nombre” (Figura 73). 
 

 
Figura 73: Botón Guardar. 
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Se desplegará un aviso para informarnos que el archivo ha sido generado exitosamente. Debemos hacer clic 
en el botón “Aceptar” (Figura 74). 
 

 
Figura 74: Botón Aceptar. 

Botón PDF 
 
Otro caso donde debemos firmar digitalmente un documento, es cuando se genera un PDF. Una vez que 
hemos ingresado los parámetros de búsqueda, se debe hacer clic en el botón “Qf”. 

 
Figura 75: Botón Qf. 

 
Al obtener los resultados de nuestra búsqueda, debemos hacer clic en el botón con icono “Imprimir”. 

 
Figura 76: Botón Imprimir. 

 
Se generará una previzualización de los resultados obtenidos, debemos hacer clic en el icono destacado para 
firmar digitalmente el PDF (Figura 77). En el caso de la firma de un documento en formato PDF, el módulo de 
fiscalización traspasa esta acción al producto Esigner, quien es el encargado de firmar electrónicamente el 
documento. Cabe señalar que la contraseña a utilizar es la clave de la cuenta de usuario asociado al producto 
Esigner. 
 

 
Figura 77: Botón PDF. 
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Cuando presione el botón, el sistema abrirá una nueva ventana, la que deberá ser completada con los datos 
solicitados. Deberá presionar el botón destacado en el campo “Documento PDF” para indicar donde el 
sistema tiene que guardar el documento firmado (Figura 78). 
 

 
Figura 78: Generar documento firmado. 

 
Una vez seleccionada la carpeta donde guardará el documento, debe digitar un nombre para el archivo en la 
casilla “Nombre”, y luego presionar el botón “Guardar”, (Figura 79). 
 

 
Figura 79: Guardar como. 
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El sistema volverá a la ventana anterior, donde deberá ingresar la contraseña de su certificado digital 
tributario para generar el documento firmado digitalmente. Finalmente, presione el botón “Guardar” para 
generar el documento (Figura 80). 
 

 
Figura 80: Guardar. 

 
El sistema mostrará una ventana de confirmación para generar el documento, deberá hacer clic en el botón 
“SÍ” (Figura 81). 
 

 
Figura 81: Botón Sí. 

 
Una vez generado el documento, el sistema mostrará un mensaje informativo. Deberá hacer clic en el botón 
“Aceptar” (Figura 82). 

 
Figura 82: Botón Aceptar. 
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Cada vez que deseemos realizar una nueva búsqueda, debemos limpiar los campos de parámetros, para esto 
debemos presionar el botón “No Guardar”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 83). 
 

 
Figura 83: Limpiar parámetros de búsqueda. 

 
Salir 
 
Cuando desee salir de la aplicación que tiene en ejecución, sólo deberá presionar el botón (Figura 84) para 
volver a la pantalla anterior. 

 
Figura 84: Botón Salir. 
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SECCIÓN 5: VENTAS 
 
ORGANISMO U. DE CHILE / OTROS ORGANISMOS 
 
Sucursales 
 
Habilitada sólo en “Tipo Documento/ Libro: Documento Venta”. Mostrará las sucursales asociadas a la 
“Empresa” seleccionada en el filtro anterior ó todas las reparticiones de la “Universidad de Chile”, en el caso 
de seleccionarla como empresa, (Figura 85). 
 

Figura 85: Listado de Sucursales. 
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Tipo de Documento 
 
Al seleccionar este parámetro en “Tipo Documento/Libro”, se filtrará la lista de tipos de documentos 
correspondientes a documentos de venta, parámetro “Tipo de Documento”, los tipos de documentos que se 
visualizarán y podrán ser seleccionados serán los siguientes: 

Factura Electrónica  

 
Si seleccionamos “Factura electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente: 

 
Figura 86: Factura Electrónica. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 87). 
 

 
Figura 87: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 

Nota de Crédito Electrónica 

 
Si seleccionamos “Nota de Crédito Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será 
la siguiente: 
 

 
Figura 88: Nota de Crédito electrónica. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 91). 
 

 
Figura 89: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 

Nota de Débito Electrónica 

 
Si seleccionamos “Nota de Débito Electrónica” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente:

 
Figura 90: Nota de Débito Electrónica. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 91). 
 

 
Figura 91: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 

 

Factura 

 
Si seleccionamos “Factura” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la siguiente: 
 

 
Figura 92: Factura. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 93). 

 

 
Figura 93: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 

Factura No Afecta 

 
Si seleccionamos “Factura No Afecta” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente: 
 

 
Figura 94: Factura No Afecta. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 95). 

 

 
Figura 95: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 

Nota de Débito 

 
Si seleccionamos “Nota de Débito” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la siguiente: 

 
 Figura 96: Nota de Débito. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 97). 
 

 
Figura 97: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 

Boleta 

 
Si seleccionamos “Boleta” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la siguiente: 
 

 
Figura 98: Boleta. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 99). 
 

 
Figura 99: Botón Qf. 
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El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 

Boleta No Afecta   

 
Si seleccionamos “Boleta No Afecta” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará será la 
siguiente: 
 

 
Figura 100: Boleta No Afecta. 

 
Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 101). 
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Figura 101: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 

Todos los Documentos Electrónicos 

 
Si seleccionamos “Todos los Documentos Electrónicos” como “Tipo de Documento” la pantalla que 
visualizará será la siguiente: 
 

 
Figura 102: Todos los Documentos Electrónicos. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 103). 

 
Figura 103: Botón Qf. 

 
El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 

Todos los Documentos Manuales 

 
Si seleccionamos “Todos los Documentos Manuales” como “Tipo de Documento” la pantalla que visualizará 
será la siguiente: 
 

 
Figura 104: Todos los Documentos Manuales. 
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Para realizar la búsqueda de documentos que coincidan con los criterios de búsqueda ingresados, deberá 
presionar el botón “Qf”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 105). 
 

 
Figura 105: Botón Qf. 

El detalle de la información tributaria entregada por el sistema será el siguiente: 
 
Año – Mes – Id Empresa – Nombre – Tipo Documento – Descripción SII – Número Documento – Fecha 
Documento – Estado – Descripción Sucursal - RUT Cliente – Razón Social – Tipo Documento Ref. – Número 
Docto. Ref. – Monto Exento – Monto Neto – Monto IVA – Tasa Impto. Recargo – Cód. Impto. Recargo – Valor 
Impto. Recargo – IVA Retenido Parcial – IVA No Retenido Total – Monto Total. 
 
Opciones para Todos Los Tipos de Documentos 
 

Número de Documento: 

 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Compra y Documento de Venta”. Filtro que permitirá 
realizar la búsqueda de un documento en particular. 

 
Figura 106: Número de Documento. 
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Fecha Documento Desde/Hasta: 
 
Permitirá buscar documentos entre fechas específicas. 
 

 
Figura 107: Fecha Documento Desde/ Hasta. 

Período Tributario Desde/Hasta 

 
Permitirá buscar documentos de un período tributario específico. 

 
Figura 108: Período Tributario Desde/ Hasta. 



 

 
   

 

64 

Rango Monto Neto Desde/Hasta:  

 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto neto dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 109: Rango Monto Neto Desde/ Hasta. 

Rango Monto IVA Desde/Hasta 

 
Permitirá realizar la búsqueda de documentos que tengan un monto IVA dentro del rango establecido. Este 
rango permite ingresar valores negativos. 

 
Figura 110: Rango Monto IVA Desde/ Hasta. 
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Cliente 
 
Habilitada en “Tipo Documento/ Libro: Documento Venta. Filtro que permitirá la búsqueda  de documentos 
asociados a un cliente en particular. Sólo estará habilitado para Ventas. 
 

Figura 111: Cliente. 
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BOTÓN GENERAR ARCHIVO XML 
 
Filtrar por Volumen de Información 
 
Para la generación de un “Archivo XML”, en primer lugar se deberá realizar una búsqueda de documentos, la 
información debe ser buscada por “Tipo Documento/Libro”: “Documento Compra” o “Documento Venta”, 
(Figura 112). 

 
Figura 112: Parámetros de búsqueda. 

 
Luego debe presionar el botón “Qf” para realizar la búsqueda, (Figura 113). 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 113: Botón Qf. 
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En la sección “Detalle Información Tributaria” visualizará todos los documentos que cumplen con los 
criterios de búsqueda. Para guardar el “Archivo XML”, debe hacer clic en el botón “Generar Archivo XML”, 
(Figura 114). 
 

 
Figura 114: Generar Archivo XML. 

 

Selección y Uso de un Certificado Digital 
 
A continuación, el sistema nos solicitará seleccionar el “Certificado Digital” con el que firmaremos el archivo 
XML a generar, ingresar la “clave” de dicho certificado, seleccionar el “Directorio XML” en donde 
guardaremos el archivo XML, además el sistema desplegará el “RUT” asociado al usuario que ingreso al 
sistema. Este proceso, sólo lo realizará una vez, ya que para las posteriores ocasiones que necesite buscar el 
certificado digital, la ruta quedará guardada por defecto. 
 
En primer lugar, deberá crear una carpeta dentro de su computador, donde guardará su certificado digital. 

 
¿Cómo Crear una Carpeta en Windows? 
 
1. Ingrese a la carpeta donde creará una nueva. 
2. Haga clic en botón derecho del mouse. 
3. Seleccione la opción ‘Nuevo’ y haga clic en ‘Carpeta’. 
4. Digite el nombre relacionados a los archivos que guardará ahí. 
  

 
Figura 115: Creación de carpeta en Windows. 
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Luego deberemos buscar el certificado dentro de la carpeta donde fue guardado. Para seleccionar el 
certificado, haremos clic en el botón “…” del parámetro “Certificado”, (Figura 116). 

 
Figura 116: Buscar certificado. 

 
Posteriormente, seleccionaremos el “Certificado” que está guardado en nuestro computador y debemos 
presionar el botón “Abrir”, (Figura 117). 
 

 

Figura 117: Abrir certificado. 
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En el parámetro “Clave Certificado” digitaremos la clave personal que está asociada al certificado, (Figura 
118). 

 
Figura 118: Clave certificado. 

 
El siguiente paso es determinar el “Directorio XML” en donde guardaremos el “Archivo XML” que estamos 
generando, para esto debemos hacer clic en el botón “…” correspondiente, (Figura 119). 
 

 
Figura 119: Buscar directorio XML. 
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Debemos seleccionar la carpeta en que guardaremos el documento y presionar el botón “Aceptar”, (Figura 
120). 

 
Figura 120: Buscar carpeta. 

 
Observe que en campo “RUT”, el Rut del usuario que se desplegará en el sistema, corresponde al usuario que 
ingresa al módulo de fiscalización. El sistema no permite el ingreso de un nuevo RUT, solo lo muestra el que 
está relacionado con el usuario. El Rut se registra en el archivo XML como la persona que envía la 
información (RutEnvia), (Figura 121). 
 

 

Figura 121: Rut usuario. 
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Una vez completados todos los parámetros solicitados, presionaremos el botón “Guardar”, (Figura 122). 
 

 
Figura 122: Guardar. 

 
 
El sistema nos mostrará un mensaje de confirmación preguntándonos si estamos seguros de realizar el 
proceso. Para continuar haremos clic en el botón “Sí”, (Figura 123). 
 

 
Figura 123: Continuar con el proceso. 
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BOTÓN OBTENER XML – PDF 
Luego de realizar una búsqueda utilizando los parámetros corresponidentes, si deseamos ver un 
“Documento Electrónico” en formato XML o PDF, debemos seleccionarlo haciéndo clic sobre este y luego 
presionar el botón “Obtener XML-PDF”, (Figura 124). 

 
Figura 124: Obtener XML-PDF. 

Luego de presionar el botón “Obtener XML-PDF”, se abrirá una ventana del Sistema Administrador de 
Contenidos, en la que visualizaremos los dos formatos del documento, para  ver el documento en formato 
“PDF” debemos hacer clic en el documento con extensión PDF, (Figura 125). 

 
Figura 125: Obtener documento en formato PDF. 

 
Podrá ver el documento seleccionado en formato “PDF”, (Figura 126). 

 
Figura 126: Documento en formato PDF. 
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Para abrir el documento en formato “XML” debemos hacer clic en el documento con extensión XML, (Figura 
127). 
 

 
Figura 127: Obtener documento en formato XML. 

 
Visualizará el documento en formato “XML”, (Figura 128). 
 

 
Figura 128: Documento en formato XML. 
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BOTÓN IMPRIMIR (Formato A4) 
 
Luego de realizar una búsqueda utilizando los parámetros corresponidentes, si deseamos visualizar en 
formato de impresión la información tributaria desplegada, debemos hacer clic sobre el botón “Impresora”, 
se desplegará la ventana que se muestra a continuación (Figura 134). Esta muestra en su parte superior 
izquierda una botonera de funcionalidades que serán descritas a continuación. 
 
Botón Imprimir 
 
Para imprimir el documento generado, debe presionar el botón “Imprimir”, (Figura 134) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 134: Imprimir. 

 
Se abrirá un cuadro de texto donde debemos seleccionar nuestra impresora y configurar el tamaño de página 
para formato A4, luego presionar el botón Aceptar (Figura 135). 
 

 
Figura 135: Confirmar impresión. 
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Botón Guardar Como 
 
Este botón se usará cuando se necesite guardar la información en nuestro computador. Deberá hacer clic en 
el botón destacado (Figura 129). 
 

 
Figura 129: Botón Guardar Como. 

 
Se abrirá un cuadro de texto donde debemos seleccionar nuestra impresora y configurar el tamaño de página 
para formato A4, luego presionar el botón Aceptar (Figura 130). 
 

 
Figura 130: Botón Guardar. 
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Botón Excel 
 
Para crear un archivo del documento generado con extensión .XLS, debemos presionar el botón destacado 
(Figura 131). 
 

 
Figura 131: Botón Excel. 

 
El sistema abrirá una ventana, donde debemos buscar la carpeta en que guardaremos el archivo y digitar el 
nombre con el cual guardaremos el documento en la casilla “Nombre” (Figura 132). 
 

 
Figura 132: Botón Guardar. 
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Se desplegará un aviso para informarnos que el archivo ha sido generado exitosamente. Debemos hacer clic 
en el botón “Aceptar” (Figura 133). 

 

 
Figura 133: Botón Aceptar. 

Botón PDF 
 
Otro caso donde debemos firmar digitalmente un documento, es cuando se genera un PDF.  
Una vez que hemos ingresado los parámetros de búsqueda, se debe hacer clic en el botón “Qf”,  

 
Figura 134: Botón Qf. 

 
Al obtener los resultados de nuestra búsqueda, debemos hacer clic en el botón con icono “Imprimir”. 

 
Figura 135: Botón Imprimir. 

 
Se generará una previzualización de los resultados obtenidos, debemos hacer clic en el icono destacado para 
firmar digitalmente el PDF (Figura 136). En el caso de la firma de un documento en formato PDF, el módulo 
de fiscalización traspasará esta acción al producto Esigner, quien es el encargado de firmar electrónicamente 
el documento. Cabe señalar que la contraseña a utilizar es la clave de la cuenta de usuario asociado al 
producto Esigner. 

 
Figura 136: Botón PDF. 
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Cuando presione el botón, el sistema abrirá una nueva ventana, la que deberá ser completada con los datos 
solicitados. Deberá presionar el botón destacado en el campo “Documento PDF” para indicar donde el 
sistema tiene que guardar el documento firmado (Figura 137). 

 
Figura 137: Generar documento firmado. 

 
Una vez seleccionada la carpeta donde guardará el documento, debe digitar un nombre para el archivo en la 
casilla “Nombre”, y luego presionar el botón “Guardar”, (Figura 138). 
 

 
Figura 138: Guardar como. 

El sistema volverá a la ventana anterior, donde deberá ingresar la contraseña de su certificado digital 
tributario para generar el documento firmado digitalmente. Finalmente, presione el botón “Guardar” para 
generar el documento (Figura 139). 
 

 
Figura 139: Guardar. 



 

 
   

 

79 

El sistema mostrará una ventana de confirmación para generar el documento, deberá hacer clic en el botón 
“SÍ” (Figura 140). 
 

 
Figura 140: Botón Sí. 

Una vez generado el documento, el sistema mostrará un mensaje informativo. Deberá hacer clic en el botón 
“Aceptar” (Figura 141). 

 
Figura 141: Botón Aceptar. 

 
Cada vez que deseemos realizar un búsqueda nueva, debemos limpiar los campos de parámetros, para esto 
debemos presionar el botón “No Guardar”, ubicado en la barra de funciones, (Figura 142). 

 
Figura 142: Limpiar parámetros de búsqueda. 

 
Salir 
Cuando desee salir de la aplicación que tiene en ejecución, sólo debe presionar el botón (Figura 143) para 
volver a la pantalla anterior. 

 
Figura 143: Botón Salir. 
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SECCIÓN 6: INFORMACIÓN TRIBUTARIA DE PERÍODOS ANTERIORES 
 

INFORMACIÓN TRIBUTARIA DE COMPRAS DE PERÍODOS ANTERIORES 
 
Crear Directorio 
 
1. Ingrese a la carpeta donde creará una nueva. 
2. Haga clic en botón derecho del mouse. 
3. Seleccione la opción ‘Nuevo’ y haga clic en ‘Carpeta’. 
4. Digite el nombre relacionados a los archivos que guardará ahí. 
 

 
Figura 144: Creación de carpeta en Windows. 

 
Destino Directorio 
 
Para obtener un “Libro XML” final y parcial de periodos cerrados se deberá seleccionar en “Tipo de 
Documentos/Libro” la opción “Información Electrónica Compra Periodos Anteriores”, y luego presionar el 
botón “…” para seleccionar el “Directorio XML” donde dejará guardado el libro legal, (Figura 145). 
 

 
Figura 145: Directorio XML. 

 
Cabe mencionar, que no es necesario firmar digitalmente estos tipos de documento, ya que son periodos 
cerrados. 
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A continuación, usted debe seleccionar el “Directorio XML” en donde guardará el libro legal y luego 
presionar el botón “Aceptar”, (Figura 146). 

 

 
Figura 146: Aceptar. 

 
Una vez realizado lo anterior, presionaremos el botón “Obtener XML-PDF”, (Figura 147). 

 

 
Figura 147: Obtener XML-PDF. 

 
Veremos un mensaje de confirmación que nos pregunta si estamos seguros de realizar el proceso, debemos 
hacer clic en el botón “Sí”, para proceder a obtener los “Libros XML” del período seleccionado, (Figura 148). 
 

 
Figura 148: Confirmación. 
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El sistema procederá a generar los “Libros XML” solicitados y cuando el proceso finalice le mostrará un 
mensaje indicándole que la transacción ha sido exitosa, en él debemos presionar el botón “Aceptar”, (Figura 
149). 

 
Figura 149: Transacción exitosa. 

 
Revisión del XML Segmento Parcial 
 
Para poder visualizar los libros obtenidos, se deberá dirigir a la carpeta en donde estos quedaron guardados, 
para esto, primero se deberá minimizar la aplicación a la barra de herramientas (Figura 150) 
 

 
Figura 150: Botón Minimizar. 
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Luego deberá buscar dentro de sus carpetas, el directorio en el cual guardo los libros XML y hacer doble clic 
en la carpeta correspondiente para acceder a los archivos (Figura 151). 
 

 
Figura 151: Buscar directorio. 

 
Deberá seleccionar el libro y luego presionar doble clic sobre este, el sistema abrirá el libro con el navegador 
de Windows disponible. 
 

 
Figura 152: Libro generado. 
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Podrá revisar un archivo XML segmento parcial (Figura 153). 
 

 
Figura 153: Archivo XML. 
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Revisión del XML Segmento Final  
 
Para poder visualizar los libros obtenidos, se deberá dirigir a la carpeta en donde estos quedaron guardados, 
para esto, primero se debe minimizar la aplicación a la barra de herramientas (Figura 154) 
 

 
Figura 154: Botón Minimizar. 

 
Luego deberá buscar dentro de sus carpetas, el directorio en el cual guardo los libros XML y hacer doble clic 
en la carpeta correspondiente para acceder a los archivos (Figura 155). 
 

 
Figura 155: Buscar directorio. 
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Deberá seleccionar el libro final y luego presionar doble clic sobre este, el sistema abrirá el libro con el 
navegador de Windows disponible. 
 

 
Figura 156: Libro generado. 

 
Podrá revisar un archivo XML segmento final (Figura 157). 
 

 
Figura 157: Archivo XML. 
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INFORMACIÓN TRIBUTARIA DE VENTAS DE PERÍODOS ANTERIORES 
 
Crear Directorio 

 
1. Ingrese a la carpeta donde creará una nueva. 
2. Haga clic en botón derecho del mouse. 
3. Seleccione la opción ‘Nuevo’ y haga clic en ‘Carpeta’. 
4. Digite el nombre relacionados a los archivos que guardará ahí. 
 

 
Figura 158: Creación de carpeta en Windows. 

 
Destino Directorio 

 
Para obtener un “Libro XML” final y parcial de periodos cerrados se deberá seleccionar en “Tipo de 
Documentos/Libro” la opción “Información Electrónica Ventas Periodos Anteriores”, y luego presionar el 
botón “…” para seleccionar el “Directorio XML” donde dejará guardado el libro legal, (Figura 159). 

 

 
Figura 159: Directorio XML. 
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Cabe mencionar que no es necesario firmar digitalmente estos tipos de documento, ya que son períodos 
cerrados. 
A continuación, usted deberá seleccionar el “Directorio XML” en donde guardará el libro legal y luego 
presionar el botón “Aceptar”, (Figura 160). 
 

 
Figura 160: Aceptar. 

 
Una vez realizado lo anterior, presionaremos el botón “Obtener XML-PDF”, (Figura 161). 
 

 
Figura 161: Obtener XML-PDF. 

 



 

 
   

 

89 

Veremos un mensaje de confirmación que nos pregunta si estamos seguros de realizar el proceso, debemos 
hacer clic en el botón “Sí”, para proceder a obtener los “Libros XML” del periodo seleccionado, (Figura 162). 
 

 
Figura 162: Confirmación. 

El sistema procederá a generar los “Libros XML” solicitados y cuando el proceso finalice le mostrará un 
mensaje indicándole que la transacción ha sido exitosa, en él debemos presionar el botón “Aceptar”, (Figura 
163). 

 
Figura 163: Transacción exitosa. 

 
Revisión del XML segmento Parcial 
 
Para poder visualizar los libros obtenidos, se deberá dirigir a la carpeta en donde estos quedaron guardados, 
para esto, primero se debe minimizar la aplicación a la barra de herramientas (Figura 164) 
 

 
Figura 164: Botón Minimizar. 
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Luego deberá buscar dentro de sus carpetas, el directorio en el cual guardo los libros XML y hacer doble clic 
en la carpeta correspondiente para acceder a los archivos (Figura 165). 
 

 
Figura 165: Buscar directorio. 

 
Debe seleccionar el libro y luego presionar doble clic sobre este, el sistema abrirá el libro con el navegador de 
Windows disponible. 
 

 
Figura 166: Libro generado. 
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Podrá revisar un archivo XML segmento parcial (Figura 167). 
 

 
Figura 167: Archivo XML. 
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Revisión del XML Segmento Final  
 
Para poder visualizar los libros obtenidos, se deberá dirigir a la carpeta en donde estos quedaron guardados, 
para esto, primero se debe minimizar la aplicación a la barra de herramientas (Figura 168) 
 

 
Figura 168: Botón minimizar. 

 
Luego buscar dentro de sus carpetas, el directorio en el cual guardo los libros XML y hacer doble clic en la 
carpeta correspondiente para acceder a los archivos (Figura 169). 
 

 
Figura 169: Buscar directorio. 
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Deberá seleccionar el libro final y luego presionar doble clic sobre este, el sistema abrirá el libro con el 
navegador de Windows disponible. 
 

 
Figura 170: Libro generado. 

 
Podrá revisar un archivo XML segmento final (Figura 171). 
 

 
Figura 171: Archivo XML. 
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SECCIÓN 7: LIBROS LEGALES 
 
Esta opción permitirá generar los libros legales de compra y venta. El módulo constará de los siguientes 
informes: 
 

 Libros de Compras. 

 Libros Ventas Factura Normal: 

 Boletas Ventas Exentas. 

 Boletas de Ventas Afectas. 

 Factura Nacionales Exenta. 

 Facturas Nacionales Afectas. 

 Máquina Registradora Afecta. 

 Notas Débito exentas. 

 Notas de Crédito Afectas 

 Notas de Crédito Exentas. 

 Notas de Débito Afectas. 

 Libros Ventas Facturas Electrónicas: 

 Boletas Ventas Exentas Electrónicas. 

 Boletas de Ventas Afectas Electrónicas. 

 Factura Nacional Exenta Electrónica. 

 Facturas Nacionales Afectas Electrónicas. 

 Notas Débito Exentas Electrónicas. 

 Notas de Crédito Afectas Electrónicas. 

 Notas de Crédito Exentas Electrónicas. 

 Notas de Débito Afectas Electrónicas. 
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INGRESO 
 
Para acceder al módulo “Libros Legales” usted deberá hacer clic en el menú “Planes Corporativos”, 
seleccionar la opción “Mantenedores Sistema”, dentro de ella presionar la sección “Fiscalización” y 
finalmente hacer clic en “Libros Legales”, (Figura 172). 
 

 
Figura 172: Libros Legales. 

 

LIBROS LEGALES 
 
Visualizará una pantalla, en la que se encontrará con el menú de “Libros Legales”, para ver el contenido de 
cada “Libro Legal”, debe hacer clic en el ícono “+” ubicado a la izquierda del libro correspondiente, (Figura 
173). 
 

 
Figura 173: Contenido de los libros legales. 
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Libros de Compras 

 
Para obtener un “Libro Legal” deberemos hacer doble clic sobre el nombre correspondiente, (Figura 174). 
 

 
Figura 174: Libro Compras. 

Período 

 
Se abrirá una ventana, en la que deberemos seleccionar  los parámetros de búsqueda. Debe elegir el “Mes” y 
“Año” correspondiente. (Figura 175).  
 

 
Figura 175: Período. 

Empresa/ Organismo 

 
Se deberá seleccionar la empresa/ organismo que corresponda dentro del listado. 
 

 
Figura 176: Empresa/ Organismo. 
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Universidad de Chile 

 
En la ventana de parámetros, al seleccionar Universidad de Chile como “Empresa”, se desplegará la 
información de libros legales de todos los organismos.  

 

 
Figura 177: Universidad de Chile. 

 

Otro Organismo 

 
Si necesita acotar la búsqueda, seleccione el organismo que corresponda. 
 

 
Figura 178: Otro Organismo. 
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Revisión del Libro de Compras 

 
A continuación, veremos el detalle del “Libro Legal” obtenido de acuerdo a los parámetros ingresados 
anteriormente (Figura 179). 
 

 
Figura 179: libro de compras. 
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Imprimir 

 
Para imprimir el “Libro Legal” deberemos seleccionar el botón “Impresora” ubicado en la barra de funciones, 
(Figura 180). 

 
Figura 180: Imprimir un libro legal. 

 
Visualizaremos las opciones de configuración de nuestra impresora, para imprimir presione el botón 
“Aceptar”, (Figura 181). 

 
Figura 181: Aceptar. 
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Guardar 

 
Para guardar el “Libro Legal” en nuestro computador, deberemos seleccionar el botón “Guardar como” 
ubicado en la barra de funciones, (Figura 182). Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su 
computador, donde guardará la información. Si tiene dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, 
diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 
Figura 182: Guardar como. 

 
Digitaremos el nombre que le daremos al “Libro Legal” con el que lo guardaremos en nuestro computador, 
(Figura 183). 

 
Figura 183: Dar nombre al archivo. 
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En “Tipo” debemos seleccionar sólo el formato “Excel (97 / 2000 / XP / 2003) with headers”. Para esto 
debemos desplegar la lista y seleccionar el tipo correspondiente haciendo clic sobre él, y finalmente hacer 
clic en el botón “Guardar”. (Figura 184). 
 

 
Figura 184: Tipo de documento. 

 
El sistema nos mostrará un mensaje indicándonos que el archivo se generó correctamente, debemos hacer 
clic en el botón “Aceptar”, (Figura 185). 
 

 
Figura 185: Documento generado con éxito. 
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Firma Digital de Informes en Formato PDF 

 
Este proceso permitirá firmar en forma electrónica los informes en formato PDF generados por la opción de 
Fiscalización y Libros Legales, se accede a esta opción desde el botón de impresión de PDF ubicado en la 
barra de botones de impresión de ambas opciones. Cabe señalar que la firma electrónica de estos informes 
es obligatoria para realizar la entrega formal al fiscalizador del Servicio de Impuestos Internos. 
Para realizar firma de libros legales, debemos hacer clic en el botón destacado, el cual le permitirá generar y 
firmar, en forma electrónica, un documento en formato PDF (Figura 186). 
Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su computador, donde guardará la información. Si tiene 
dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 

 
Figura 186: Botón PDF. 

 
Cuando presione el botón, el sistema abrirá una nueva ventana, la que debe ser completada con los datos 
solicitados. Deberá presionar el botón destacado en el campo “Documento PDF” para indicar donde el 
sistema tiene que guardar el documento firmado (Figura 187). 
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Figura 187: Buscar destino. 

 
Una vez seleccionada la carpeta donde guardará el documento, en la opción “Guardar en”, debe digitar un 
nombre para el archivo en la casilla “Nombre”, y luego presionar el botón “Guardar”, (Figura 188). 
 

 
Figura 188: Ingresar nombre. 

 
El sistema volverá a la ventana anterior, donde debe ingresar la “Clave” de su certificado digital tributario 
para generar el documento firmado digitalmente. 
Finalmente, presione el botón “Guardar” para generar el documento (Figura 189). 
 

 
Figura 189: Guardar. 
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El sistema mostrara una ventana de confirmación para generar el documento, deberá hacer clic en el botón 
“SÍ” (Figura 190). 
 

 
Figura 190: Botón Sí. 

 
Una vez generado el documento, el sistema mostrará un mensaje informativo. Deberá hacer clic en el botón 
“Aceptar” (Figura 191). 

 
Figura 191: Botón Aceptar. 

 
 
Para volver a la ventana principal de “Libros Legales”, deberá hacer clic en el botón destacado (Figura 192). 
 

 
Figura 192: Botón Salir. 
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Libros Ventas Factua Normal 
 

Tipo de Documento 

 
Para obtener un “Libro Venta Factura Normal” deberemos hacer doble clic sobre el nombre del tipo de 
documento correspondiente, (Figura 193). 
 

 
Figura 193: Libro Venta Factura Normales. 

Período 

 
Se abrirá una ventana, en la que deberemos seleccionar  los parámetros de búsqueda. Debe elegir el “Mes” y 
“Año” correspondiente. (Figura 194). 
 

 
Figura 194: Período. 
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Empresa 

 
Se deberá seleccionar la empresa que corresponda dentro del listado. Al seleccionar “Universidad de Chile” 
como “Empresa”, se desplegará la información de libros legales de todos los organismos. 
 

 
Figura 195: Empresa. 
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Sucursal (U. de Chile/ Otros Organismos) 

 
Al seleccionar la empresa, en la opción sucursal se desplegará todas las sucursales asociadas a la empresa 
seleccionada, teniendo la opción, en el caso de haber seleccionado a la U. De Chile, de seleccionarlas 
“Todas”. Para realizar la búsqueda, haga clic en el botón “Guardar”. 
 

 
Figura 196: Sucursal. 

 

Revisión del Libro Ventas Factrura Normales 

 
A continuación, veremos el detalle del “Libro Legal” obtenido de acuerdo a los parámetros ingresados 
anteriormente (Figura 197). 
 

 
Figura 197: libro ventas factura normal. 
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Imprimir 

 
Para imprimir el “Libro Legal” deberemos seleccionar el botón “Impresora” ubicado en la barra de funciones, 
(Figura 198). 

 
Figura 198: Imprimir un libro legal. 

 
Visualizaremos las opciones de configuración de nuestra impresora, para imprimir presione el botón 
“Aceptar”, (Figura 199). 
 

 
Figura 199: Aceptar. 
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Guardar 

 
Para guardar el “Libro Legal” en nuestro computador, deberemos seleccionar el botón “Guardar como” 
ubicado en la barra de funciones, (Figura 200). Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su 
computador, donde guardará la información. Si tiene dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, 
diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 
Figura 200: Guardar como. 

Digitaremos el nombre que le daremos al “Libro Legal” con el que lo guardaremos en nuestro computador, 
(Figura 201). 

 
Figura 201: Dar nombre al archivo. 
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En “Tipo” debemos seleccionar sólo el formato “Excel (97 / 2000 / XP / 2003) with headers”. Para esto 
debemos desplegar la lista y seleccionar el tipo correspondiente haciendo clic sobre él, y finalmente hacer 
clic en el botón “Guardar”. (Figura 203). 

 
Figura 203: Tipo de documento. 

 
El sistema nos mostrará un mensaje indicándonos que el archivo se generó correctamente, debemos hacer 
clic en el botón “Aceptar”, (Figura 204). 
 

 
Figura 204: Documento generado con éxito. 
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Firma Digital de Informes en Formato PDF 

 
Este proceso permitirá firmar en forma electrónica los informes en formato PDF generados por la opción de 
Fiscalización y Libros Legales, se accede a esta opción desde el botón de impresión de PDF ubicado en la 
barra de botones de impresión de ambas opciones. Cabe señalar que la firma electrónica de estos informes 
es obligatoria para realizar la entrega formal al fiscalizador del Servicio de Impuestos Internos. 
Para realizar firma de libros legales, debemos hacer clic en el botón destacado, el cual le permitirá generar y 
firmar, en forma electrónica, un documento en formato PDF (Figura 205). 
Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su computador, donde guardará la información. Si tiene 
dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 

 
Figura 205: Botón PDF. 
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Cuando presione el botón, el sistema abrirá una nueva ventana, la que debe ser completada con los datos 
solicitados. Deberá presionar el botón destacado en el campo “Documento PDF” para indicar donde el 
sistema tiene que guardar el documento firmado (Figura 206). 
 

 
Figura 206: Buscar destino. 

 
Una vez seleccionada la carpeta donde guardará el documento, en la opción “Guardar en”, debe digitar un 
nombre para el archivo en la casilla “Nombre”, y luego presionar el botón “Guardar”, (Figura 207). 

 

 

 
Figura 207: Ingresar nombre. 

 
 
El sistema volverá a la ventana anterior, donde debe ingresar la “Clave” de su certificado digital tributario 
para generar el documento firmado digitalmente. 
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Finalmente, presione el botón “Guardar” para generar el documento (Figura 208). 
 

 
Figura 208: Guardar. 

 
El sistema mostrara una ventana de confirmación para generar el documento, deberá hacer clic en el botón 
“SÍ” (Figura 209). 

 
Figura 209: Botón Sí. 

 
Una vez generado el documento, el sistema mostrará un mensaje informativo. Deberá hacer clic en el botón 
“Aceptar” (Figura 210). 

 
Figura 210: Botón Aceptar. 
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Para volver a la ventana principal de “Libros Legales”, deberá hacer clic en el botón destacado (Figura 211). 

 
Figura 211: Botón Salir. 

 
 
 
 
Libro de Venta Factura Electrónica 
 
Tipo de Documento 
 
Para obtener un “Libro Venta Factura Electrónica” deberemos hacer doble clic sobre el nombre del tipo de 
documento correspondiente, (Figura 212). 
 

 
Figura 212: Libro Venta Factura Electrónicas. 
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Período 

Se abrirá una ventana, en la que deberemos seleccionar  los parámetros de búsqueda. Debe elegir el “Mes” y 
“Año” correspondiente. (Figura 213). 
 

 
Figura 213: Período. 

Empresa 

 

Se deberá seleccionar la empresa que corresponda dentro del listado. Al seleccionar “Universidad de Chile” 
como “Empresa”, se desplegará la información de libros legales de todos los organismos.  
 

 
Figura 214: Empresa. 
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Sucursal (U. de Chile/ Otros Organismos) 

 
Al seleccionar la empresa, en la opción sucursal se desplegará todas las sucursales asociadas a la empresa 
seleccionada, teniendo la opción, en el caso de haber seleccionado a la U. De Chile, de seleccionarlas 
“Todas”. Para realizar la búsqueda, haga clic en el botón “Guardar”. 
 

 
Figura 215: Sucursal. 

 

Revisión del Libro Ventas Factrura Electrónica 

 
A continuación, veremos el detalle del “Libro Legal” obtenido de acuerdo a los parámetros ingresados 
anteriormente (Figura 216). 

 
Figura 216: libro legal venta factura electrónica. 
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Imprimir 

Para imprimir el “Libro Legal” deberemos seleccionar el botón “Impresora” ubicado en la barra de funciones, 
(Figura 217). 

 
Figura 217: Imprimir un libro legal. 

 
 
Visualizaremos las opciones de configuración de nuestra impresora, para imprimir presione el botón 
“Aceptar”, (Figura 218). 

 
Figura 218: Aceptar. 
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Guardar 

Para guardar el “Libro Legal” en nuestro computador, deberemos seleccionar el botón “Guardar como” 
ubicado en la barra de funciones, (Figura 219). Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su 
computador, donde guardará la información. Si tiene dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, 
diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 
Figura 219: Guardar como. 

 
Digitaremos el nombre que le daremos al “Libro Legal” con el que lo guardaremos en nuestro computador, 
(Figura 220). 

 
Figura 220: Dar nombre al archivo. 
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En “Tipo” debemos seleccionar sólo el formato “Excel (97 / 2000 / XP / 2003) with headers”. Para esto 
debemos desplegar la lista y seleccionar el tipo correspondiente haciendo clic sobre él, y finalmente hacer 
clic en el botón “Guardar”. (Figura 221). 

 
Figura 221: Tipo de documento. 

El sistema nos mostrará un mensaje indicándonos que el archivo se generó correctamente, debemos hacer 
clic en el botón “Aceptar”, (Figura 222). 

 

 
Figura 222: Documento generado con éxito. 
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Firma Digital de Informes en Formato PDF 
 
Este proceso permitirá firmar en forma electrónica los informes en formato PDF generados por la opción de 
Fiscalización y Libros Legales, se accede a esta opción desde el botón de impresión de PDF ubicado en la 
barra de botones de impresión de ambas opciones. Cabe señalar que la firma electrónica de estos informes 
es obligatoria para realizar la entrega formal al fiscalizador del Servicio de Impuestos Internos. 
Para realizar firma de libros legales, debemos hacer clic en el botón destacado, el cual le permitirá generar y 
firmar, en forma electrónica, un documento en formato PDF (Figura 223). 
Pero antes deberá crear una carpeta dentro de su computador, donde guardará la información. Si tiene 
dudas sobre cómo crear una carpeta en Windows, diríjase a la pág. 87 de este manual. 
 

 

 
Figura 223: Botón PDF. 

 
Cuando presione el botón, el sistema abrirá una nueva ventana, la que debe ser completada con los datos 
solicitados. Deberá presionar el botón destacado en el campo “Documento PDF” para indicar donde el 
sistema tiene que guardar el documento firmado (Figura 224). 
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Figura 224: Buscar destino. 

 
Una vez seleccionada la carpeta donde guardará el documento, en la opción “Guardar en”, debe digitar un 
nombre para el archivo en la casilla “Nombre”, y luego presionar el botón “Guardar”, (Figura 225). 
 

 
Figura 225: Ingresar nombre. 

 
El sistema volverá a la ventana anterior, donde debe ingresar la “Clave” de su certificado digital tributario 
para generar el documento firmado digitalmente. 
Finalmente, presione el botón “Guardar” para generar el documento (Figura 226). 
 

 
Figura 226: Guardar. 
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El sistema mostrara una ventana de confirmación para generar el documento, deberá hacer clic en el botón 
“SÍ” (Figura 227). 
 

 
Figura 227: Botón Sí. 

 
Una vez generado el documento, el sistema mostrará un mensaje informativo. Deberá hacer clic en el botón 
“Aceptar” (Figura 228). 

 
Figura 228: Botón Aceptar. 

 
 
Para volver a la ventana principal de “Libros Legales”, deberá hacer clic en el botón destacado (Figura 229). 
 

 
Figura 229: Botón Salir. 
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GLOSARIO 
 

 Certificado Digital para uso tributario: El certificado permite firmar un documento tributario electrónico 
utilizando la firma electrónica, dándole validez legal ante el SII, y se obtiene por medio de un prestador 
de servicios de certificación, acreditado ante el Servicio de Impuestos Internos o ante la Subsecretaría de 
Economía, Fomento y Reconstrucción, que constituye la identificación electrónica de un emisor 
electrónico y que permite realizar operaciones tributarias autenticadas. 

 Documentos tributarios Electrónicos (DTE): Documento tributario electrónico generado y firmado 
electrónicamente por un emisor electrónico, que produce efectos tributarios y cuyo formato está 
establecido por el SII. 

 Documento Tributario no Electrónico: Documento Tributario no incluido en la letra precedente. Y 
corresponden a los documentos emitidos y/o recibidos hoy por la Universidad de Chile. 

 Firma Electrónica: Sustituto digital de la firma ológrafa que está constituido por un conjunto de 
caracteres que acompaña a un documento tributario electrónico, se origina a partir del documento y 
permite verificar con certeza la identidad del emisor electrónico mantener la integridad del documento 
tributario electrónico e impedir al emisor electrónico desconocer su autoría o repudiarlo. 

 Número de un Documento Tributario Electrónico: Número autorizado  por el Servicio de Impuestos 
Internos, con los cuales un emisor genera y numera un documento tributario electrónico. 

 Timbre electrónico de un Documento Tributario electrónico: Conjunto de caracteres que cumple la 
función de validar la representación impresa de un documento tributario electrónico y que permite 
verificar: 

o Que el número con que se generó el documento tributario electrónico ha sido autorizado por el 
Servicio de Impuestos Internos. 

o Que lo datos principales del documento tributario electrónico no han sido alterados. 
o Que el documento tributario electrónico fue efectivamente generado por el emisor electrónico 

correspondiente. 

 Firmar un PDF: Proceso mediante el cual el usuario firma de forma electrónica la información tributaria 
de fiscalización que será entregada al fiscalizador. Se firma mediante el certificado digital para uso 
tributario. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
   

 

124 

PREGUNTAS FRECUENTES 
 

 ¿Qué permisos necesito para ingresar al módulo Fiscalización? 
Los usuarios deberán estar autorizados mediante el sistema de accesos de la Universidad de Chile 

 ¿Qué es un Libro XML? 
Un libro XML es un archivo en formato XML que contiene información electrónica de Compras y Ventas. Para 
mayor información consultar el sitio WEB http://www.sii.cl/factura_electronica/formato_xml.htm 

 ¿Desde donde se obtiene la información? 
La información que entrega el módulo de fiscalización, se obtiene desde una base de datos consolidada de 
AUGE, en esta se encuentra el universo total de la información tributaria de compras y ventas, tanto normal 
como electrónica, de la Universidad de Chile, incluye organismos que utilizan el sistema AUE como aquellos 
que utilizan otros ERP en sus procesos contables. 
 
 

¿QUÉ DEBO HACER SI LA APLICACIÓN NO FUNCIONA CORRECTAMENTE? 
 
 
Si la aplicación no está funcionando de acuerdo a lo explicado en este manual se sugiere ingresar 
nuevamente los parámetros de búsqueda (salir e ingresar nuevamente al módulo). Si aun así persiste la 
situación debe utilizar el procedimiento indicado en documento: “Procedimiento Mesa de Ayuda 
Fiscalizacion  Organismos v4”. 

http://www.sii.cl/factura_electronica/formato_xml.htm

