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APLICATIVO 
DE ESCRITORIO

El Aplicativo de Escritorio es de uso gratuito 
desarrollado por el Servicio de Impuestos 
Nacionales (SIN) para las Modalidades de 
Facturación Electrónica y Computarizada 
en Línea.

FACTURA FACTURA

Para el uso de este aplicativo debe realizar los siguientes pasos:

GENERACIÓN Y 
REGISTRO DE TOKEN

EMISIÓN DE 
FACTURAS 

FACTURA

CONFIGURACIÓN 
(CREACIÓN USUARIO 

Y ASOCIACIÓN DE 
CONTRIBUYENTE)

DESCARGA E 
INSTALACIÓN

CREACIÓN CLIENTES 
Y PRODUCTOS / 

SERVICIOS
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Ingrese a la opción Clientes, elija el Tipo de Documento de Identidad del cliente (Cedula de 
Identidad, Pasaporte, NIT, etc.) luego haga clic en el botón       (opcionalmente puede pulsar 
Ctrl+N para añadir el nuevo cliente).
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REGISTRO INDIVIDUAL DE CLIENTES
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Registre los datos solicitados y pulse en el ícono         para guardar la información.

•	 El llenado de los Datos Adicionales no es obligatorio.
•	 Al correo electrónico registrado se enviará la representación gráfica y archivo XML 

de la factura para cumplir con la obligación de envió de estos documentos.
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REGISTRO INDIVIDUAL DE CLIENTES
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El sistema confirmará el registro con el mensaje de Cliente registrado correctamente.

2 1 Cliente registrado correctamente

REGISTRO INDIVIDUAL DE CLIENTES
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REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
Ingrese a Clientes, elija el Tipo de Documento de Identidad de sus clientes donde se guardará 
el registro masivo, haga clic en       y elija la opción Importar Clientes (opcionalmente puede 
pulsar Ctrl+I).   
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REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
Haga clic en Descargar Plantilla Excel, elija la ubicación donde se almacenará el archivo 
PLANTILLA CLIENTES, finalmente pulse en Guardar.
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Llene los datos de sus clientes y guarde el archivo pulsando Ctrl+G

•	 No se deben borrar los datos de cabecera.

•	 No es obligatorio el llenado de los campos DIRECCIÓN, CORREO ELECTRÓNICO Y TELÉFONO O 
CELULAR.

REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
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Elija el Tipo de Documento de Identidad donde cargará la Plantilla de Excel, pulse en      y 
elija la opción Importar Clientes (opcionalmente puede pulsar Ctrl+I). 
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REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
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Haga clic en Importar desde Archivo Excel, luego elija la PLANTILLA CLIENTES desde la 
ubicación donde lo guardó, finalmente pulse en Abrir.
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REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
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El sistema pre visualizará los registros de los clientes guardados desde la Plantilla Excel, 
para continuar haga clic en Aceptar.
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REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
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El sistema le mostrará una notificación indicando la cantidad de registros aceptados.

6 Registros masivos de clientes 
realizado correctamente

REGISTRO MASIVO DE CLIENTES
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EDICIÓN DE LOS DATOS DE CLIENTES
Para editar los datos del cliente, haga clic en el Tipo de Documento de Identidad en el 
que el cliente está registrado, luego realice doble clic sobre el Nombre o Razón Social 
del cliente.

1
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El sistema habilitará todos los datos del cliente para poder ser editados (con excepción 
del Número Documento), modifique el dato requerido y haga clic en el botón 

1

Para editar el Número de Documento, es necesario eliminar el registro del cliente y 
proceder a registrarlo nuevamente.

EDICIÓN DE LOS DATOS DE CLIENTES
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Para eliminar el registro del cliente, desde la pestaña Clientes, haga clic en el Tipo de 
Documento de Identidad en el que el cliente está registrado y pulse sobre el boton Eliminar 
de la fila donde se encuentra el Nombre o Razón Social del cliente.

ELIMINAR LOS DATOS DE CLIENTE
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Finalmente haga clic en Aceptar en los recuadros para confirmar el trámite.
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ELIMINAR LOS DATOS DE CLIENTE



Acceso a Información 
Tributaria                             

 DIGITAL

www.impuestos.gob.bo

Línea Gratuita de
Consultas Tributarias

800-10-3444

HORARIO DE ATENCIÓN DE 
LUNES A VIERNES 08:00 a 18:30

a través de una  
Video Llamada

HORARIO DE ATENCIÓN DE 
LUNES A VIERNES 08:00 a 21:00Texto informativo, para fines legales 

remitirse a las disposiciones oficiales.
Prohibida su reproducción impresa sin 

autorización.
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