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1.CONTEXTO GENERAL
Acerca de la plataforma

El Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF), en su modulo de Facturacion Cliente, es una plataforma
web institucional que facilita la gestion y automatizacion de las solicitudes de facturacion electronica,
fortaleciendo la trazabilidad de los procesos de venta. Este sistema permite la emisién de documentos
tributarios como facturas electrénicas afectas y exentas, notas de crédito y notas de débito, garantizando el
cumplimiento de las normativas del Servicio de Impuestos Internos (SII) mediante su integracién con Gosocket.

El modulo incorpora funcionalidades orientadas a mejorar la usabilidad y brindar mayor autonomia a las
direcciones funcionales. Asimismo, se encuentra integrado con el sistema contable institucional Banner, lo que
permite la validacion de perfiles de acceso, el registro contable automatico y el seguimiento integral del proceso
de facturacion.

2.0BJETIVO

El presente manual tiene por objetivo describir los procedimientos para el ingreso y gestion de solicitudes de
facturacion cliente a través del mddulo de Facturacion Cliente del SIIF.

Este sistema esta disefiado para facilitar las actividades de facturacion de las distintas areas de la Universidad,
garantizando que todas las operaciones se alineen con las normativas tributarias vigentes y las politicas internas
de la institucion.

3.BENEFICIOS DE LA PLATAFORMA

= Mejora en la trazabilidad de los procesos de facturacion.
= Integracion con el sistema contable de la Universidad y el Sl para garantizar cumplimiento normativo.
= Facilidades para la gestion y seguimiento de solicitudes de facturacion.
= Acceso mediante perfiles claros y definidos para mayor control y seguridad.
4, ALCANCE

El modulo de Facturacion Cliente se aplicara a todas las areas y unidades de la Universidad que requieran
emitir documentos tributarios a clientes, definidos anteriormente. Desde el ingreso de la solicitud, su revision y
autorizacion, hasta la emision del documento al SlI, el sistema asegura que todas las operaciones estén
alineadas con los procesos establecidos.

5.CONSIDERACIONES PARA EL USO DEL SISTEMA
El sistema esta disefiado para gestionar solicitudes de facturacion conforme a las normativas del SlI.
Cabe destacar que este mddulo esta destinado exclusivamente a la emisién de documentos tributarios

dirigidos a clientes nacionales, entendiéndose como tales, a personas naturales o juridicas domiciliadas
ylo residentes en Chile.
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Ante cualquier error en los datos o rechazo del documento por parte del Sll, se debera informar al analista de
facturacion a la casilla de correo, usm.facturas@usm.cl, para su validacién.

Si el tipo de servicio no requiere autorizacion especial, una vez aprobada la solicitud por el autorizador, esta sera
emitida automaticamente al S|, salvo en los siguientes casos:

= Cuando el tipo de servicio tenga marcada la opcion de autorizacion especial.

= Cuando una factura ya ha sido referenciada por una Nota de Crédito (NC) o Nota de Débito (ND),
cualquier nueva nota que se intente asociar a ese mismo documento requeriré una validacion especial.
Esto evita la emision reiterada de notas sobre un mismo comprobante.

6.PROCESO DE FACTURACION
El proceso de facturacion a clientes se estructura en las siguientes etapas principales:

6.1. Acceso al sistema
El usuario ingresa al sistema mediante su perfil asignado, el cual puede ser de tipo ingresador/visualizador o
autorizador, segun las funciones que le correspondan dentro del proceso.

6.2. Ingreso de la solicitud de facturacion

El ingresador registra la informacion necesaria para generar el documento tributario, incluyendo los datos del
cliente, tipo de servicio prestado, monto y observaciones relevantes. Esta solicitud queda disponible para su
validacion y aprobacion.

6.3. Flujo de autorizaciones
La solicitud ingresa en una secuencia de validaciones que aseguran el control del proceso:

= Validacién del ingresador: Revision inicial de los antecedentes ingresados.

= Revisidn del responsable de la organizacion: Verificacion de la coherencia del servicio y respaldo
institucional.

= Aprobacién del autorizador de la Direccidn correspondiente: Validacion final que habilita la emisién del
documento.

6.4. Emision electrénica al Sl
Una vez aprobada, la factura u otro documento tributario es emitido electronicamente y enviado al Servicio de
Impuestos Internos a través del sistema Gosocket.

Este procedimiento permite una gestidn eficiente y segura de la facturacién institucional, asegurando el
cumplimiento tributario, la trazabilidad de cada operacion y la reduccidn de errores administrativos.
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7.PERFILES DE USUARIO
El mddulo de Facturacion Cliente del SIIF cuenta con distintos perfiles de usuario que permiten gestionar las
solicitudes de facturacion, garantizando un flujo adecuado desde el ingreso hasta la autorizacion final de los
documentos tributarios. Estos perfiles han sido definidos para separar funciones, resguardar la trazabilidad del
proceso y mantener el control operativo en conformidad con la normativa tributaria vigente.
7.1. Perfiles
a) Visualizador
= Puede consultar las solicitudes de facturacion ingresadas.
= Esta habilitado para visualizar el detalle de cada solicitud.
= Puede realizar modificaciones en solicitudes, siempre que cuente con autorizacién previa.
b) Ingresador
= Registra nuevas solicitudes de facturacion, NC y ND.
= Puede modificar solicitudes existentes, previa validacidn correspondiente.
» Esresponsable de completar los datos requeridos para el procesamiento tributario del documento.
c¢) Autorizador
= Tiene facultades para ingresar, modificar y autorizar solicitudes de facturacién.
= Aprueba la emision de documentos tributarios hacia el SIl mediante Gosocket.
» Esla Ultima etapa del flujo de aprobacion antes del envio electrénico del documento.
7.2. Roles adicionales

a) Rol de Autorizacion Especial

= Corresponde a usuarios habilitados para autorizar solicitudes cuyo tipo de servicio requiere aprobaciones
especiales.

b) Rol de Autorizaciéon Documental
= Aplica a usuarios que deben autorizar NC o ND asociadas a un mismo documento tributario (factura o ND)
que ya ha sido referenciado por mas de una vez.
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7.3. Condiciones especiales

= Si una factura o nota de débito ya tiene asociada una o méas notas de crédito por el mismo monto, no es
posible asociar documentos adicionales.

= Silas NC asociadas suman un valor igual al del documento original de referencia, se bloquea la posibilidad
de seguir emitiendo nuevos documentos tributarios asociados.

7.4. Proceso de emision

Las solicitudes se emiten automaticamente al Sll a través de Gosocket, una vez aprobadas y siempre que el tipo
de servicio no requiera autorizacion especial.

En caso contrario, el documento quedara pendiente hasta obtener dicha autorizacién adicional.

Cada perfil y rol cumple una funcién clave dentro del sistema, permitiendo una gestion ordenada y conforme a los
procedimientos establecidos por la Universidad Técnica Federico Santa Maria y las exigencias del SlI.

A partir del siguiente capitulo se detalla el funcionamiento del sistema desde la perspectiva del perfil Ingresador
(Solicitante), abordando el ingreso, edicion y seguimiento de solicitudes. Posteriormente, se incluira el
funcionamiento asociado al perfil Autorizador.

8.USO DEL MODULO DE FACTURACION

8.1. Para acceder al mddulo de Facturacion Cliente, dirigirse al sitio web institucional:
https://siif.usm.cl/facturacioncliente/ y hacer clic en el botén “Acceso”.

UNIVERSIDAD TECNICA
~ FEDERICO SANTA MARIA
gRasR ey

Bienvenido al
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF)

julo: Solicitud de Compra
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8.2. Ingresar correo y clave utilizados en su cuenta correo institucional. Si no cuenta con acceso al sistema, le

aparecera un mensaje indicando aquello.

B® Microsoft
Seleccion de la cuenta
Nembre Apeliide
E] nombre.apellidofusm.cl
Conectado a Windows

nombre .apellido@usmcl

nombre apellidoSusmel

Ex [Ex

nombre.apellido@usmecl

LUsar otra cuenta

_|_

B Microsoft

« nombre.apellidofusm.cl
Escribir contrasena
kontras

IndCiar sesion

8.3. Una vez autenticado, el sistema redirigira automaticamente a la plataforma, donde se visualizaran las
siguientes secciones: “Solicitud Facturacién”, “Solicitud Nota Crédito/Débito” y “Consultas”.

A Nombre Apellido @  Cerrar sesidn

ﬁ UNIVERSIDAD TECNICA
“ FEDERICO SANTA MARIA

R E=ay

Facturacion Cliente

Solicitud Facturacién

Datos Ciente

RUT Cliente
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9. SOLICITUD DE FACTURACION

9.1. Para realizar una solicitud de facturacién debe hacer clic en el boton “Solicitud Facturacion”. Luego debes
ingresar el “RUT Cliente” al cual se le realizara la factura, sin punto ni guion e incluyendo el digito verificador.

Facturacion Cliente

Solicitud Facturacién Solicitud Nota Crédito / Débito Consulta

Datos Cliente .

RUT Cliente

Ej: 12345678K © ingresar ‘

Una vez ingresado el rut, automaticamente se desplegaran los campos a rellenar de la solicitud.

Facturacion Cliente

Solicitud Facturaciéon g tud Nots Credine / Dot

987654321 Nombre Cliente ) Nombre Apeliido

Documentos de Heteroncas

() viresar cocumanto
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9.2. El primer item a completar corresponde a los “Datos Cliente”. Al ingresar el rut, el sistema completara

automaticamente los campos “RUT Cliente” y “Nombre Cliente”.

Datos Chente

Mombre Cliente (*

MLUTIL_A, ELLANA, B A, L

Direccidgn [*) &

Soleccions Comuna [°)

Ciudad (%) Giro [

Selpccione

Datos Chente

RUT Cliente [*)

26830114 Nombre Cliente [ Nombre Apellido
Direccion (7 ® { 087654321 Comuna (%)
Cludad () Giro [

Sedcione

9.3. Luego, podra visualizar el campo de “Direccion”.

Datos Clhonie

RUT Cliente () 987654321 Nombre Cliente (" Nombre Apellido

Direccion *) @ Solacciand “omuna (%)

Ciudad (7) Giro [*)

Selpccione

Al seleccionarlo, el sistema desplegara automaticamente la direccion registrada en Banner para el rut

previamente ingresado, siempre que este exista como cliente en dicho sistema.

Datos Clento

RUT Cliente () 987654321 Nombre Cliente (*) Nombre Apellido

Direcciéon (1 ® Comuna {*)
DIRECCION
Ciludad [*) Ciro (")

correspondiente.

4 IMPORTANTE: Si no existe direccion asociada al rut de usuario o si esta es
incorrecta, debes escribir a “admision.proveedores@usm.cl” solicitando el cambio
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Una vez seleccionada la direccién, automaticamente se completaran los campos “Comuna” y “Ciudad”.

Datos Clionto

RUT Cliente (%)

Direccién (M ®

Cludad (%)

087654321

Nombre Cliente [*)

DIRECCION

Comuna ()

QUILPUE

Giro (M

9.4. Por ultimo, deberas seleccionar el “Giro” asociado al cliente.

Datos Cliento

RUT Cliente (*)

Direccion (1 ®

Cludad (%)

1983664321

Nombre Cliente (*)

=

Comuna (%)

CIUDAD

Giro (%)

Nembre Apellido

QUILPUE

SOBOCHNID -

Nombre Apellido

COMUNA

ACABADO DE PRODUCTOS TEXTILES

ACTIVIDADES ARTISTICAS REALIZADAS POR BANDA

VIDADES BANCARIAS

CTVIDADES COMBINADAS DE APOYO A INSTALACK

ACTIVIDADES COMBINADAS DE SERVICIOS ADMINIST

DADES DE AGENCIAS DE CALIFICACION CRED!

ACTMVIDADES DE AGENCIAS DE COBRO

IMPORTANTE: Debe verificar el Giro del cliente en el portal Sl

https//zeus.sii.cl/cvc/ste/ste.html, ya que si se ingresa un giro que no corresponde al
contribuyente, el documento podria ser rechazado por el SlI.
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10. DATOS DE VENTA

10.1. En el item “Datos de Venta”. Debe ingresar como primer campo “Sede”, donde debe ingresar el campus/sede
de origen de la venta.

Datos Venta

ondicién Vienta (')

Seleccione

COrganizacién ingreso Seleccione Persona de Contacto
r ]

Poefiodo de Servicio (7) Email de Contacto [*)

Datos Venta ,\
Sade [*) Condicidn Vanta () Soleccione
Casa Central Valparaiso L
Organizacion Ingreso) Vitacura Persona de Contacto
W] Vifia del Mar = %)
Concepcién
Periodo de Senvicio [* San Joagquin Email de Contacto (%)

10.2. Luego, debes seleccionar la “Condicién de Venta”.

Datos Venta

oy

Sede () Casa Central Valparaiso

Organizacién Ingreso Persona de Contacto
" ™

Periodo de Serviclo (%) Emall de Contacto (%)

Datos Venta

sede %) Casa Central Valparaiso Condicién Venta [*)

Pago al Contado
Organizacion Ingreso Persona de Contacto Pago 30 das
| ()

Periodo de Serviclo (%) Email de Contacto (%)
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10.3. Después debes seleccionar la “Organizacion Ingreso” donde se gestiona la venta.

Datos Venla
Sede (7] Casa Central Valparaiso Condicion venta () Seleccione
Qrganizacion Ingreso rsona de Contacto
Ly ] 1H2001-INS TRANSFORMACION DIGITAL UTFSM
Periodo de Servicio () Email de Contacto (*
Datos Venta
Sede () Casa Central Valparatso Condicidn venta [7) goa ado

Crganizacion Ingraso

THZ2001-INS Persona de Contacto

Perlodo de Servicio (%) Email de Contacto (*)

Importante: Cada factura debe estar asociada a una Unica organizacion emisora. El SIIF Ventas no permite la
emision de documentos tributarios que involucren multiples organizaciones en una misma solicitud. Esta
configuracion responde al disefio funcional de la plataforma y debe ser considerada al momento de completar la
informacién de venta.

10.4. En la seccién “Persona de Contacto” y “Email de Contacto”, se recomienda ingresar el nombre y correo
institucional de la persona que esta realizando la solicitud. Esta informacién es fundamental, ya que, una vez
autorizado y emitido el DTE, el sistema enviara automaticamente el documento tributario junto con su archivo XML
al correo registrado, permitiendo asi que el solicitante pueda gestionar su distribucion al cliente correspondiente.

Dados Venta

Condicion Vienta [*) Pac

Organizacién Ingreso IH2001-INS Persona de Contacto

Periodo de Servicio [*) Email de Contacto (*
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10.5. Luego, debe seleccionar el “Periodo de Servicio” de la Venta. En este campo debe registrarse la fecha de
inicio y finalizacidn del servicio o actividad que da origen a la factura.

Datos Venta

Sede (°) Congicion Venta (7) Pago al Contado

Casa Central Valparaiso

Organizacion INgreso 312001 INS TRANSFORMACION DIGITAL UTF  Persona de Contacto 98765432)

l )

Periodo de Servicio (%) Emall de Contacto %) nombre.apellido@usmcl

< Diclembre 2024 Enero 2025 >
Lu Ma M Ju VI Sa Do Lu Ma M Ju VI Sa Do

1 | 3 e 5
2 3 4 5 6 s L 7 10 T 12

28 U B B 0 B B 21 28 2% M N

o N

A IMPORTANTE: Debe seleccionar una fecha de inicio y de termino en el “Periodo
de Servicio". En caso de que el servicio o venta, sea de un mismo dia, puede
ingresar el mismo como inicio y término.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

11.1. En la seccion “Documentos de Referencia”, puedes ingresar antecedentes asociados a la solicitud de
facturacion, tales como érdenes de compra, hojas de entradas de servicios u otros documentos que respalden la
emision. Para ello, selecciona la opcién “Ingresar documento”.

Documentos de Referencias ~

Ingresar documento

Mostrar | § § registros

Tipo de Documento (%) Descripcion del Documento [*) Fecha de emisidn [*)

Mingln dato disponible @n esta tabla

Mostrando registros del O al O de un total de O registros Anterior Siguiente
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11.2. Al ingresar documento, debes seleccionar el “Tipo de Documento”.

Documentos de Relerenclas A

(3] Ingresar gocumento

Mostrar | B % | registros
Tipo de Documento () Descripcidn del Documenta [*) Fecha de emizidn [*)
= B
B03-Contrato
oL Anierior Slaulente
52-Guis o8 Despachs Electrinas s Anteric 1 | Siguiente
MES-HES

BO2-Nota de pedsso
501-Orden 3o Compra
BO5- Process Crileomors
BO4- Resohocion

11.3. Luego en el campo “Descripcion del Documento”, debes registrar el numero de referencia del documento.

Documontos de Feleroncias A

Ingrosar documento

Mostrar | B 3 | registros
Tipo de Documents (%) Descripeion del Documento (1) Fecha de emisidn [*)
R N -
Mostrando registros ded 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Siguiente

A IMPORTANTE: El detalle a facturar en el apartado “Descripcién de Documento”
debe registrarse siempre utilizando letras mayusculas.

11.4. Por ultimo, debes ingresar la “Fecha de emision” del documento de referencia.

Documentos de Reterencias

[#]) Ingresar documento
Mostrar | § & | registros
Tipe de Documento (%) Descripcién del Documents [7) Fecha de emisién [

Describir Documents o Actividad

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros LM M J v s D
2 3 4 508 7 8
910 M 1213 W5
w1 20 22
23 24 25 26 28 29
30 n
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12. BIENES Y SERVICIOS

12.1. En la seccidn de “Bienes y Servicios”, debes ingresar informacion de la venta, seleccionando “Ingresar Bien

o Servicio”.

Bienes y Servicios

I Ingresar Bien o Servicio I

Mostrar | 10 ¢ registros

Tipo de Servicio ()

Descripeién ()

Cantidad

Seleccine

B0 e

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Automaticamente, se desplegara un mensaje informativo

Informacién

Recordar que no se debe registrar abreviaturas ni codigos Internocs
en la descripcion del producto 0 Senvicio d detaliar, segun
resolucion N*36 del Si el cual es vigente desde el | de Julio de

2024

=]

12.2. Para ingresar el Bien o Servicio, debe seleccionar el “Tipo de Servicio” en la lista desplegable.

Bienas y Servicios

(&) ngresar Bien o Servicio

Tipo de Servicio ()

(*)- Los

ENSAYO DE LABORAT AFECTO
EXPORTACION

INVESTIGACION

SERVICIO DF ALMENTACION
ARANCEL PAGADO POR EMPRESA
ARRIENDO EQUIPAMENTO
ARRIENDO PROMEDAD CON INSTAL
ARRENDO PROPIEDAD SIN INGTAL
FABRICACION BEN

PUBLICIDAD Y AUSPICIOS
SEMINARO ¥ CONFERENCIA

Descripcién (%) Cantidad valor Neto ()
INVESTIGACION e
ASESORA
CERTIICACION QiSO
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12.3. Cuando la factura corresponde a servicios educacionales financiados por empresas, el solicitante debera
verificar que, al registrar el rut del estudiante de este modulo, se encuentre cargado el programa académico
correspondiente.

En caso de que dicho programa no esté registrado, no sera posible emitir la factura. El solicitante debera
gestionar con la unidad correspondiente la carga del arancel respectivo antes de continuar con el proceso de
facturacion.

Este procedimiento no aplica para cursos cerrados masivos, los cuales no requieren esta validacion individual.

12.4. Al momento de seleccionar el arancel asociado al estudiante, el usuario debera verificar cuidadosamente que
el arancel escogido corresponda efectivamente al programa y periodo académico aplicable. Esto es fundamental,
ya que el financiamiento con factura se aplicara directamente sobre el arancel seleccionado, rebajando la
deuda del estudiante en dicho item.

En consecuencia, una seleccidén errénea podria generar diferencias en la cuenta corriente del estudiante o
imputaciones incorrectas del financiamiento.

12.5. Asimismo, el usuario podra registrar el monto total del arancel o un monto menor, segun corresponda al
financiamiento otorgado. Se debera asegurar que la cifra ingresada refleje fielmente el acuerdo informado por la
unidad académica o la entidad financiadora.

12.6. En aquellos casos en que el financiamiento otorgado a través de una factura exceda el monto de la deuda
vigente por otros financiamientos aplicados del estudiante, el solicitante de la factura debera gestionar la
regularizacion de la cuenta corriente del alumno a través de la casilla consultas.aranceles@usm.cl, informando de
manera clara los datos del estudiante, la descripcion del caso y la accion requerida respecto del saldo a favor
generado.

Cuando la regularizacién corresponda a una devolucion de fondos, el solicitante debera ingresar al Portal de
Autoservicio y registrar sus datos bancarios, a fin de permitir la tramitacion oportuna del reembolso.

12.7. Luego, en el campo “Descripcion”, debe ingresar el detalle del bien o servicio que se encuentra a la venta,
utilizando letra mayuscula conforme a las directrices internas definidas para la estandarizacion del sistema.
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Ademas, este campo debe completarse con una descripcion clara y precisa, considerando que su contenido forma
parte del documento tributario y debe cumplir con lo establecido en la Resolucién Exenta N° 36 del Sl (2024), la
cual regula los requisitos formales de emisién de documentos electrénicos.

Bienes y Servicios .
Ingresar Bien o Servicio

Mostrar | 10 * registros

Tipo de Servicio [*) Valor Heto [*)

Descripcion (%)

INVESTIGACION =] Investigacidn Econdmica

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1

[*)- Los campos marcados con * son obligatorios.

12.8 El sistema SIIF Ventas cuenta con validaciones internas que restringen el uso de determinados caracteres y
simbolos en las descripciones de los bienes o servicios. Estas restricciones se encuentran implementadas debido
a que ciertos caracteres especiales generan errores de codificacion, problemas de lectura para el Sll 'y, en algunos
casos, rechazos automaticos durante la transmisién del documento tributario electronico.

Por este motivo, unicamente deben utilizarse caracteres permitidos por el estandar del sistema, evitando aquellos
que no son reconocidos por la plataforma. Entre los caracteres no permitidos se incluyen, entre otros, los detallados
en las tablas de referencia incorporadas en este procedimiento (simbolos especiales, emojis, alfabetos distintos al
latino estandar y ciertos caracteres matematicos o graficos).
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A continuacion, se adjunta la tabla de referencia con los caracteres no permitidos:

Caracteres especiales no permitidos:

C ) £ o
C Vo ¥ B
@ £ §
[ = u
n x® 1
+ ™ a
Caracteres especiales que se reemplazan:
Caracter no Caracter de
permitido reemplazo
a a
Z &
[ i
o o
U U
A A
E E
I I
0 0
U U

Otras excepciones de caracteres/simbolos no permitidos:

Caracter no permitido | Caracter de ejemplo

Emaoijis L
Otros alfabetos vl
Simbolos matematicos 7

Flechas o figuras ="
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12.9. Especifica la “cantidad” vendida del bien o servicio.
Biones y Servicios A

(%) ingresar Bien o Servicio

Mostrar | 10 ¢ | registros

INVESTIGACION 8

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior 1 Sigulente

12.10. Por ultimo, indica el “Valor Neto” (valor sin impuesto IVA) del bien o servicio vendido.

Banies y Senvicos 5,

(&) ngresar Blen o Servicio

Mostrar | 10 2 | registros

Tipe de Servicio [7) Descripeion (*) Cantidsd m

Mostrando registros del 1 al 1 ge un total de | registros Anterior 1 Siguiente

Si deseas agregar o eliminar un bien o servicio, debes hacer clic en el boton “+" o

Bienes y Servicios A
(&) ingresar Bien o Servicio

Mostrar | 10 ¢ registros
Tipo de Servicio (') Descripeion (1) Cantidad Valor Neto ()

_I-l 3

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Antotior 1 Siguiente
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12.11. En el recuadro indicado, podras observar un breve resumen de la venta, donde se indica el “Total Neto
Afecto”, “Total Neto Exento”, “IVA” y “Total Solicitud”.

Bienes y Servicios
ingresar Bien o Servicio

Mostrar [ 10 & registros

Tipo de Servicilo [ Descripcion () Cantidad WValor Neto (7
T g - N -

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior | 1 | Siguients

) Los campos marcados con * son obligatorios.

+  Total Neto Afecto 1700.000
«  Total Neto Exento

. VA 323.000
= Total Solicitud 2023.000

12.12. Para ingresar la solicitud, debes hacer clic en el boton “Registrar”.

Automaticamente, se desplegara un mensaje de confirmacion con el ID de la solicitud.

Informacién x

Se ha procesado correctamente la solicitud de facturacién cuyo 1D
es3




PODB-2325
Revision: 0
Fecha: 09/12/2025

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS

UNIVERSIDAD TECNICA FEDERICO SANTA MARIA

I. Pégina 20 de 35

12.13. Una vez sea autorizada, recibira un correo con la factura emitida y su XML, segun el mail registrado en el
campo, “Datos Venta”.

@socket

Estimado(a) Cliente:
GNL QUINTERO SA

Adjunto encontrara su Documento Tributario Electronico (DTE) ndmero 66321.

-Documento: Factura Exenta Electrénica
-Folio: 66321

-Fecha Emision: 17-03-2025

-Monto: 5245800

Estos Documentos se encuentran disponibles en su formato XML y PDF en el sitio web
www.gosocket.net, para el cual le solicitamos registrarse.

Para nosotros es un placer servirle.

Si tiene dificultad para ingresar al sistema o visualizar los documentos comunicarse con
su proveedor.

CONECTE SU NEGOCIO A LA RED EMPRESARIAL DE AMERICA LATINA

13. SOLICITUD NOTA CREDITO/DEBITO

13.1. Para ingresar una solicitud de Nota de Crédito/Débito, hacer clic en el boton “Solicitud Nota Crédito/Débito”.

Autorizacin Ml iy Mombre Apelide &)  Cerrar sesién

UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

R

Facturacion Cliente

Solicitud Facturacidn Solicitud Nota Crddito /[ Diébito Consulta

A IMPORTANTE: La emisién de ND/NC estard permitida Unicamente para
aquellos documentos que hayan sido generados originalmente en el sistema SIIF
de ventas.
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13.2. El sistema desplegara autométicamente el menu de 'Solicitud'. Como primer paso, selecciona el tipo de
solicitud que deseas realizar “Nota de Débito” o “Nota de Crédito”.

Facturacion Clente

tud Facturs Solicitud Nota Crédito / Débito

13.3. Luego, debes escoger el “Tipo de Documento” que se desea anular.

Soliciud
o NoLd Débito Nota Crédito

Tipo de Documento

13 - FACTURA ELECTROMNICA

= FACTURA ELECTRONICA

= FACTURA MO AFECTA O EXENTA ELECTRONI
= NOTA CREDITD ELECTROMICA
56 - NOTA DEBITO ELECTROMICA
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13.4. Después, debera ingresar el “Numero de documento”.

Solicitud
o Mota Debito MNota Crédito

Tipo de Documento

33 - FACTURA ELECTROMNICA

MNumero de gocumento

RUT Cliente

EJ: 12345678 m

El nimero de documento podras encontrarlo en el Folio de la facturacion.

@socket

Estimado(a) Cliente:
Nombres Apellidos
Adjunto encontrara su Documento Tributario Electronico (DTE) nimero 1514,

BeskiaaaaEactura Exenta Electrénica
T, N 27-12-2024
“Monto: 360000

Estos Documentos se encuentran disponibles en su formato XML y PDF en el sitio web
www.gosocket net, para el cual le sokicitamos registrarse.

Para nosotros es un placer servirle.

Si tiene dificultad para ingresar al sistema o visualizar los documentos comunicarse con
su proveedor.

CONECTE SU NEGOCIO A LA RED EMPRESARIAL DE AMERICA LATINA

13.5. Por ultimo, indica el “RUT Cliente” que se ingresa la solicitud.

Sobcitud =,
©  pota Débito Mota Cridito

Tipo de Dooumanio

55 - FACTURA ELECTROMICA,

Nomeno de documento

RUT Clante

20TIEB5K m
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Haz clic en el boton “Ingresar”.

Solicitud
O ot Dibito

Tipo de Documanto

Mota Crédine

35 - FACTURA ELECTROMICA,

Numeno de documento

75

RUT Cliente

FOTRLDAEK

13.6. Automaticamente, se desplegara el DTE con toda su informacion.

Facturacion Clhente

slicitusd Faciuracitn

Salicitud Mota Crédita | Debito

Saolicitud Nota de Débito de Factura Electronica N* 2175

Diatre Clhanie

RUT Clienta (7]

Direccian )@

Cluddad (%)

Do Veria

Sada (%)

Organkzacksn Ingrass
"

Periogs o Servicio [*)

Baenes ¥ Sericios

I2ELEETED

CIRECCION

CIUDED

Casa Central Valpara=o

ACIOGE AT GESTHON ACA

WAN2025 - 17ROVZ025

mMonbre Cllente (%)

Comuna [}

Cira [

Condleadan vanta [

Parsona de Contacto

Emai gda Contacto )

ROMBOES ADELLIDOS

COMUNA

GlRc.

Fago al Contado

MNOMBRE ADELLIDG

COBRED ELECTROMNICS

13.7. Una vez verificada la informacion, debes hacer clic en el boton “Registrar”.

3 e K
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Automaticamente, se desplegara un mensaje de confirmacion con el ID de la solicitud.

Informacién ~

Se ha procesado correctamente |a solicitud de Nota de Débito
o |D es 82

13.8. La funcionalidad de emisién de notas de crédito y débito en el sistema SIIF podréa ser utilizada no solo para
efectos de ajustes de valor en documentos tributarios, sino también para correccion de textos (por ejemplo, glosas
o descripciones).

En estos casos, el solicitante debera editar los campos correspondientes al momento de generar la nota,
asegurandose de reflejar correctamente la modificacion que motiva su emision. Cabe sefalar que, tratandose
exclusivamente de correcciones de texto, el nuevo documento tributario emitido tendra un valor de $0, ya que no
implica una modificacion monetaria del original.

13.9. En aquellos casos en que se requiera ajustar el valor de una factura ya emitida, debera generarse una nota
de crédito o débito, segun corresponda, con el propésito de reflejar correctamente el monto que debe ser facturado.

Este procedimiento aplica cuando se han detectado errores en el valor cobrado (ya sea por exceso o por defecto),
omisién de items facturables, aplicacion incorrecta de descuentos u otra situacion que implique una modificacion
del total original.

El valor a consignar en la nota deberd corresponder unicamente a la diferencia entre el monto originalmente
facturado y el monto correcto, manteniéndose siempre en cifras absolutas. La naturaleza del ajuste (disminucién o
aumento) sera determinada por el tipo de nota emitida: nota de crédito para disminuir el monto facturado y nota
de débito para incrementarlo.

13.10. Respecto de la emision de notas de débito, se debe tener presente que estas proceden exclusivamente para
aumentar el valor de una factura vigente, incorporar cargos adicionales o ajustar diferencias que no fueron
consideradas en el documento original.

Las notas de débito no deben utilizarse para revertir una nota de crédito ni para dejar una factura nuevamente en
estado vigente, dado que una factura anulada mediante nota de crédito ya se considera definitivamente corregida
y no puede ser restituida mediante la emision de una ND. En consecuencia, cuando una factura haya sido anulada
por una nota de crédito, cualquier nueva operacion debera gestionarse mediante la emision de una nueva factura,
siguiendo los criterios y validaciones correspondientes.

13.11. En aquellos casos en que, al intentar emitir una nota de crédito, el sistema de facturacién indique mensajes
tales como “el monto a pagar no puede ser mayor al monto a emitir la nota de crédito ni puede ser igual 0 menor a
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cero’, ello significa que la cuenta corriente no dispone del saldo necesario para procesar la nota de crédito
solicitada.

En estas situaciones, el solicitante debera enviar un correo a usm.facturas@usm.cl, detallando el caso y el motivo
de la emision requerida, con el fin de que se regularice previamente la cuenta corriente. Una vez realizada la
regularizacion correspondiente, sera posible ejecutar correctamente la nota de crédito en el sistema.

14, CONSULTAS

14.1. Para consultar por una solicitud ingresada, hacer clic en el botén “Consulta”.

Muteriznctin M iy  Momire Apelido @) Carrar sesbin

oo UNIVERSIDAD TECNICA
FEDERICO SANTA MARIA

WA

A Ly

Facturaclen Clente

P
Facturacién Solicitud Mota Crédita / Dibito Consulta -
——

14.2. Luego, debes seleccionar el tipo de documento. Para ello, haz clic en el texto “Todos’, tras lo cual se
desplegara automaticamente una lista con los tipos de documentos.

Desde este menu, puedes optar por visualizar todas las solicitudes o bien filtrar por un tipo especifico de documento,
segun el requerimiento que estés gestionando.

Consulta Solicitud o~

Seleccione tipo de documento: I TODOS I

Consulta Solicitud

Seleccione tipo de documento TODOS

+ TODOS
FACTURA ELECTRONICA,
FACTURA NO AFECTA O EXENTA ELECTRON|
NOTA DEBITO ELECTRONICA
NOTA CREDITO ELECTROMICA
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14.3. Por ultimo, haz clic en el botén “Consultar”.

Consulta Solicitud ~

Seleccione tipo de documento: MOTA CREDITO ELE @

Automaticamente, se desplegaréan el listado de las solicitudes ingresadas.

Consulta Solicitud A

Seleccione tipo de documento: NOTA CREDITO ELE

Mostrar 10 $ registros

Valor
Estado Nro Id RUT Fecha Nombre Cliente Tipo Docto. Total
EMITIDO 52643 81 826773006 27-01- ORGANIZACION EUROPEA PARA LA INVESTIGACION NOTA CREDITO 7.100.000 oV
2025 ASTRONOMICA EN EL ELECTRONICA -
EMITIDO 52641 71 60673063 22-01- PATRICIO FERNANDO VARGAS CANTIN NOTA CREDITO 220.000 oV
2025 ELECTRONICA bof
EMITIDO 52642 70 139243196 22-01- LORENA JULIETA BARRIENTOS POBLETE NOTA CREDITO 640.000 oV
2025 ELECTRONICA -
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior 1 Siguiente

15. PERFIL AUTORIZADOR

A continuacién, se describe el funcionamiento del modulo de Facturacion Cliente desde la perspectiva del perfil
Autorizador, abordando las acciones relacionadas con la revision, validacion y aprobacion de solicitudes
previamente ingresadas en el sistema.

ACCESO AL SISTEMA

15.1. Dirigirse a la pagina web: https:/siif.usm.cl/facturacioncliente/ y hacer clic en “Acceso”.

| UNIVERSIDAD TECNICA

Bienvenido al
Sistema Integrado de Informacién Financiera (SIIF)

Médulo: Solicitud de Compra
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15.2. Ingresar correo y clave utilizados en su cuenta correo institucional. Si no cuenta con acceso al sistema, le
aparecera un mensaje indicando aquello.

B Microsoft

Seleccion de la cuenta

HNombre Apellido
nomibre.apalli dofi us mucl
@ Coneciado a Windoes =. Microsoft
+ nembreapellideZusm.el
nom bra. apaliido@usm. ol
Escribir contrasena

nom bra. apallidod@usm. ol l ki

B B |

nom bra. apallido@usm. ol I

Lisar olra cuenta

+ [Ek

15.3. Automaticamente te dirigira a la plataforma. Podras visualizar un recuadro de “Autorizaciones Pendientes”.

B M sombicdpeiiae @ rere s

HE UNIVERSIDAD TECNICA Butselsciones Pendiomes
FEDERICO SANTA MARLA A ' T ara

s,

Fafturacian Clante gl

15.4. Para realizar una autorizacion de facturacion debe hacer clic en el botdn “Autorizacion”.

UNIVERSIDAD TECNICA Autorizaciones Pendientes
X FEDERICO SANTA MARIA A Favor hacer cick en el fcono & para

5 3 eder 3l detalo de iy

Facturacion Cliente
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aeciniin i A Nombre ADOIIO e s

‘a UNIVERSIDAD TECNICA A sumorizaciones Pendientes
FEDERICO SANTA MARIA A av 1 chek on ¢ 9

Facturacion Chente

L L Ty n——

15.6. Debe seleccionar el tipo de Autorizacion.

I Autoriza Resp. I

En este caso “Autoriza Responsable”.

Se desplegara la cantidad de solicitudes pendientes por autorizar. Selecciona “Facturas por autorizar”.

» Facturas por autorizar (2)
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15.7. Automaticamente se filtraran las solicitudes de facturacién pendientes de autorizacion.

2 UNIVERSIDAD TECNICA Autorizaciones Pendientes
) FEDERICO SANTA MARIA A ravor nacer click en el icor oata
sy ) o NBCION

getatie do ta Inform

Facturacion Cliante Finanzas

Listado Solicitudes a Autorizar

Valor
Estado ] Rut Fecha Tipo Docto. Total
INGRESADO n 123455783 12-12-2024 FACTURANO AFECTAO 2232
EXENTA ELECTRONI

MOOFICADO 1 123456789 1-12-2024 FACTURA
ELECTRONICA

Mostrando un total de 2 registros

15.8. Haz clic en el botdn “Ver” para visualizar la solicitud.

Listado Solicitudes a Autorizar
Valor
Estado id Rut Nombre Cliente Fecha Tipo Docto. Total
INGRESADO 2 123456789 Nombre Apellido 12-12-2024 FACTURANO AFECTAO 3232 O Ver
EXENTA ELECTRONI
MODIFICADO 1 122485785 Nombre Apellido 1-12-2024 FACTURA 384647
ELECTRONICA

Mostrando un total de 2 registros

Autorizar Seleccionados
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Automaticamente podras visualizar la solicitud de factura.

Facturacion Cliente Finanzas

Soliciiud Facturacidn Solicitud Nota Crédito / Débito

Ver Solicitud Factura No Afecta O Exenta Electroni Id 21

Datos Clonte Ver

RUT Cliente 123456789

Direccion Direccién

Ciudad Ciudad

Datos Venta
Sede Casa Contral Valparalso
Organizacién Ingreso ACIO
Periodo de Servicio Q3N2/2024 - 202025

Nombre Cliente

Comuna

Giro

Congicidn Venta

Persona de Contacto

Email de Contacto

Nombre Apellido

Comuna

GIRO

Pago al Contado

Nombre Apellido

Correo de Contacto

15.9. En la parte inferior de esta solicitud podras visualizar los botones de “Volver”, “Autorizar” y “Rechazar”.

L1
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16. AUTORIZACION SOLICITUD DE FACTURACION

16.1. Para autorizar una solicitud haz clic en el botén “Autorizar’.

16.2. Se desplegara un mensaje de confirmacion. Haz clic en el boton “Confirmar”.

Informacion X

Se procesara la solicitud N° 21, ;Esta seguro de procesar ?

16.3. Una vez confirmada la autorizacion se desplegara un mensaje de informacién que el proceso se ha realizado
correctamente. Haz clic en el boton “Aceptar”.

Informacion x

Se ha autorizado correctamente la solicitud N° 21.
Se emitieron con exito las siguientes solicitudes de documento (ID) : 21

E=
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17. AUTORIZACION DE MULTIPLES SOLICITUDES DE FACTURACION
17.1. Para autorizar multiples solicitudes haz clic en el boton “Autorizar Seleccionados”.
Listado Solicitudes a Autorizar
Valor
Estado Id Rut Nombre Cliente Fecha Tipo Docto. Total
INGRESADO 62 123456789 Nombre Apellido 27-12-2024 ::i;:;::':%ﬁéi'uo 360.000
INGRESADO 61 123456789 Nombre Apellido 27-12-2024 ::ilﬁ:;&ocxgi? 0 1400000

Mostrando un total de 2 registros

17.2. Una vez confirmada la autorizacion, se desplegara un mensaje informativo indicando que el proceso se ha
realizado correctamente. A continuacion, haz clic en el botdn “Aceptar” para continuar.

Informacién X

Se procesaran 2 solicitudes de pago, ;Esta seguro de procesar la
seleccion?

17.3. Una vez confirmada la autorizacion se desplegara un mensaje de informacion que el proceso se ha realizado
correctamente. Haz clic en el boton “Aceptar”.

Informacién X

Se han autorizado correctamente las 2 solicitudes seleccionadas.
Se emitieron con exito las siguientes solicitudes de documento (ID) : 61,
62




DIRECCION GENERAL DE FINANZAS PODB-2325

Revision: 0
_ UNIVERSIDAD TECNICA FEDERICO SANTA MARIA Fecha: 09/12/2025
({EORA 4 SoLEm ) Paglna 33de 35

18. RECHAZO SOLICITUD DE FACTURACION

18.1. Para rechazar una solicitud haz clic en el boton “Rechazar”.

D | [ B | 0

18.2. Podras visualizar la seccion de Motivo de rechazo. Haz clic en el recuadro para indicar el principal motivo del
rechazo.

X

Ingrese motivo de rechazo
Mo adjunta cédigo de organizacién

Se desplegara diferentes opciones de motivos de rechazo de una solicitud

« No adjunta codigo de organizacion
£l rut de la factura a emitir es invalido
No procede el tipo de impuesto indicado segun el servicio a facturar (ejemplo, que se requiera 1, el servicio de publicidad y se sefiale que este s exento a iImpuestos
NO agregar documento de respaldo para la emisidn de factura, tales como, orden de compra, hes, otros,
En ¢l caso de facturacion de servicios educacionales financiados por terceros, No se agregue datos del i beneficiado, tales como nombre, rut, etc,
La empresa a facturar se encuentra en kiquidacidn o presenta término de giro, se debe solicitar antocedentes para validar sl efects pr 1a emisién de 1,
RECHAZO GOOSOCKET POR RUT CLIENTE PRUEBA

Puedes agregar comentarios sobre los motivos del rechazo en el recuadro “Ingrese comentario”.

Ingrese motivo de rechazo

No adjunta cadigo de organizacion

Ingrese comentario (opcional)
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18.3. Una vez confirmada la autorizacion se desplegara un mensaje de informacion que el proceso se ha realizado
correctamente. Haz clic en el boton “Aceptar”.

Informacién X

Se ha registrado correctamente el motivo del rechazo de la solicitud N®

1
18.4. Una vez autorizada o rechazada la solicitud, se actualizara el listado de solicitudes de facturacion.

Facturacion Cliente Finanzas

citud Facturaciin Solicited Mota Crédite | Débit

Listado Solicitudes a Autorizar

Valar
Estado id Rut Nombre Cliente Facha Tipo Decto. Total

Ningln dato disponible en esta tabla

Maostrando registros del 0 al 0 de un total de O registros
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