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MODALIDAD DE
FACTURACION

PORTAL WEB
EN LINEA

Modalidad de facturacidon implementada por el
Servicio de Impuestos Nacionales (SIN) en su pagina
web www.impuestos.gob.bo, habilitada para todos
los contribuyentes previa suscripcidén y acceso con
credenciales conforme a la actividad econdmica
registrada en el Padrén Nacional de Contribuyentes.

FACTURA

Los documentos fiscales emitidos por esta modalidad
sonregistradosenlabasededatosdel SINalmomentode
su emisidon y no requieren ser registrados manualmente
en el Registro de Compras y Ventas (RCV).
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ACCESO A FACTURACION PORTAL WEB

e Ingrese a la pagina web www.impuestos.gob.bo, opcidon SIAT en linea SERVICIOS TRIBUTARIOS, Sistema Integrado de la
Administracién Tributaria, digite su NIT, Correo y Contrasefa luego pulse en INGRESAR.

* Haga clic en Sistema de Facturaciéon luego en Facturaciéon Portal Web en Linea.

—E| ACCESO A FACTURACION PORTAL WEB

____________________________




SOLICITUD DE HABILITACION

Para habilitar la modalidad de Facturacién Portal Web en Linea debe realizar los siguientes pasos:

* Seleccione la opcidn Solicitud de Habilitaciéon del menu Solicitud.
¢ Pulse en Guardar Solicitud.

* En la consulta éEsta seguro de registrar la solicitud de habilitacion para Facturacién Portal Web en Linea? Haga clic en
la opcidn Si.

z

e
7]
<
-
=
m
<
T
w
o
o
=)
=
o
-
o
(72}




El sistema le confirmara que su registro fue Satisfactorio y se habilitaran mas opciones en el menu izquierdo de la pantalla.
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ADMINISTRACION DE CLIENTES

Antes de la emision de una factura por Unica vez debe registrar a los clientes realizando los siguientes pasos:

. Ingrese a la opcion Gestién de Clientes del menu Configuracion y Gestion.

. Seleccione el Tipo de Documento (Pasaporte, Cédula de Identidad, Cédula de Identidad de Extranjero, NUmero
de Identificacién Tributaria u otro documento de identidad), consigne el nimero de Documento/NIT vy Céd.
Complemento (si corresponde), pulse en Buscar y digite la informacion solicitada (E-mail, celular y teléfono).

. Pulse en Agregar/Actualizar Cliente para finalizar el registro.

nacheins@gmail.com

.

ADMINISTRACION DE CLIENTES




=== ADMINISTRACION DE PRODUCTOS
vy

Antes de la emisidn de la factura se debe registrar los productos y/o servicios a ser comercializados, efectuando los
siguientes pasos:

Ingrese a Gestion de Productos del menu Configuracidn y Gestién y pulse en Afadir Producto.
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Pulse en la opcidn Seleccionar y registre el detalle del producto relacionado al servicio y/o bien a comercializar.

ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

Eia




En la ventana emergente registre la informacion solicitada (Cédigo Producto, Descripcion Producto Contribuyente, Precio y Unidad
de Medida) posteriormente haga clic en la opcidon Registrar.

ADMINISTRACION DE PRODUCTOS

Cédigo Producto
y Descripcién
Producto
creados por el
contribuyente.
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e CONFIGURACION DE IMPRESION - LOGO DE LA FACTURA

En la opcidon de Configuracién de Impresién del menu Configuracién y Gestidn se incorpora el Logo Institucional y se
configura el tamafio de papel para la impresién de facturas.
. Para adicionar un logo institucional pulse en Adicionar Nuevo Logo de la seccion Logo Institucional seleccione una

imagen en formato jpg, png, gif mediante la opcidon “Elegir Archivo de Imagen” luego haga clic en “Subir la Imagen al
Sistema”. (El logo no tiene que tener un tamafo superior a 125 kb)

FACTURA

. En Configuracion de impresion, seleccione el tipo de impresion en ROLLO o en CARTA y haga clic en la opcién Guardar,
luego en Si para confirmar la configuracion.
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IMPORTANTE

La Configuracion del Logo Institucional 5 E
0 no es obligatorio. =/ :
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Para emitir una factura realice los siguientes pasos:

Seleccione el tipo de documento a emitir segun corresponda (Emisién Factura Compra Venta, Factura de
Alquileres, Factura de Hoteles, etc) del menu Emision de Documentos Fiscales.

« Llene los Datos de la Transaccion Comercial: seleccione Datos de la Sucursal, Actividad, Casos Especiales,
Tipo de Documento y digite el numero de Documento/NIT del cliente y haga clic en la opcion Buscar Cliente y
el sistema reportara Cliente encontrado en caso que el mismo no esté registrado el sistema le habilitara casillas
para su registro.

EMISION DE FACTURAS

L]

Los datos del
contribuyente
O aparecen
. de manera
automatica.

.

El sistema le
e . mostrara la
X ! informacion
i ] <_J_o basica del

: : cliente
encontrado.




Recuadro
disponible

para agregar

informacion

adicional del e iiniaiadaledetelelelelodadalaalaleloieietatatatalalalnialely -

producto o
servicio.

Esta
casilla
puede
ser
editada.

En Detalle de la Transaccién Comercial, seleccione Cédigo/Descripcién (1ISCO1), Cantidad, Unidad de Medida, Precio
Unitario (Bs) informacion que estd en base al registro de Productos (Ver Pagina 10).

Cuando corresponda asigne el importe de Descuento por producto registrado.

Haga clic en Adicionar para que todos los datos seleccionados e ingresados sean registrados, finalmente si los datos de la
transaccion son correctos pulse en la opcidon Emitir.

Descuento al

producto. 0 \

J

En esta casilla se puede registrar
descuentos al total de la transaccion.

EMISION DE FACTURAS

y|




EMISION DE FACTURAS
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Concluida la Emisién el sistema le mostrarad la confirmacion de Factura Emitida Correctamente y se desplegard de forma
automatica una ventana emergente mostrando la representacion grafica de la factura misma que serd enviada al correo
electronico registrado (Ver Pagina 7) al momento de la emision del Documento Fiscal, asimismo, se habilitara la opcion para
descargar e imprimir.



ANULACION DE FACTURAS

Para anular una factura efectue el siguiente procedimiento:

. Ingrese a la opcion Registro de Anulacién del menu de Administraciones de Anulaciones y Reversiones, registre el nimero
de factura para anular, seleccione la fecha de emisidn inicial y fecha de emisién final, haga clic en la opcidn Buscar para
visualizar la informacion correspondiente al documento fiscal y en la parte inferior derecha pulse en Anular.

. El sistema desplegara la ventana emergente Confirmar Anulacién donde debe seleccionar el TIPO MOTIVO ANULACION y
adicionar una DESCRIPCION MOTIVO posteriormente haga clic en la opcidn Si.

IMPORTANTE

> Puede cambiar el estado a anulado hasta el dia 9

1 1
1 1

del mes siguiente a su emision, si la fecha cae en ! ! 5 |
I 1

sabado, domingo o feriado se traslada al primer
dia habil siguiente.

% ANULACION DE FACTURAS




El sistema generara la ventana emergente de confirmacién Anulacién Terminada permitiendole descargar o imprimir el Reporte de
Anulacién de Facturas o Notas Fiscales, asi mismo comunicara al cliente la anulacién de la factura al correo electrénico registrado.

% ANULACION DE FACTURAS




REVERSION DE FACTURAS ANULADAS

Para revertir una factura anulada erroneamente debe realizar el siguiente procedimiento :

. Ingrese a la opcidn Registro de Anulacién del menu de Administraciones de Anulaciones y Reversiones, registre el
numero de factura para anular, seleccione la fecha de emision inicial y fecha de emisién final, haga clic en la opcidn
Buscar para visualizar la informacion correspondiente a la Factura.
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IMPORTANTE - Puede cambiar el estado a VALIDO hasta el dia 9 del mes siguiente a su emision, si la fecha
cae en sabado, domingo o feriado se traslada al primer dia habil siguiente.
Z ] .\

- La factura REVERTIDA debe buscarla en Monitoreo y Reportes del menu una vez
finalizado el procedimiento.




CONSULTAS EMISION

Para reimprimir una factura ingrese a la opcion Consultas de Control, Verificacion y Reimpresion del menu Monitoreo y
Reportes:

* Asigne datos en Fecha de emision inicial y Fecha de emisién final, haga clic en la opcion Buscar para que el sistema le
reporte en la parte inferior central los Resultados de la busqueda.

e Enlas ultimas columnas de la derecha podra identificar el icono de una impresora, misma que le permite Reimprimir Facturas
Emitidas, Reimprimir Facturas Anuladas, Descargar XML como también Reenviar Correo Electrénico de su cliente.
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[ Para descargar la ]
Factura Anulada.

1/
(f—
Para enviar por ]

I l email la Factura
Para descargar el
XML de la Factura

Emitida.

A [Para descargar la ]
Factura Emitida.




CONTINGENCIA

Cuando se presente un hecho que impida la emisién de facturas a través de la Modalidad de Facturacion Portal
Web en Linea como por ejemplo: Corte del servicio de Internet, Virus informatico o falla de software, Cambio de
infraestructura de sistema o falla de hardware y Corte de suministro de energia eléctrica; y opte por continuar con
el desarrollo de su actividad, deberd garantizar la continuidad en la emisidn de las facturas, a cuyo efecto deberan
contar con un stock de facturas manuales por contingencia.

Las facturas manuales emitidas por contingencia deberdn registrarse en el plazo de 72 horas posteriores al
restablecimiento de la conectividad con el SIN, para lo cual tiene que realizar el siguiente procedimiento:

e Pulse en Emisién Factura Compra Venta (u otro tipo de Documento que corresponda) del menu Emisién de
Documentos Fiscales, haga clic en Dato de la Sucursal seleccione la casa matriz o sucursal del contribuyente y
presione en el recuadro Registro de Documentos Fiscales emitidos por Contingencia.
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CONTINGENCIA

ry

Pulse en el botdn verde + Crear el Evento Significativo, el sistema desplegarad una ventana emergente permitiendo asignar
la Fecha y Hora del Inicio y Fin del Evento, seleccione una opcion del listado Motivo Evento (CORTE DE SUMINISTRO DE
ENERGIA ELECTRICA, CAMBIQ DE INFRAESTRUCTURA DEL SISTEMA INFORMATICO DE FACTURACION O FALLA DE
HARDWARE y VIRUS INFORMATICO O FALLA DE SOFTWARE), luego adicione una Descripcién y pulse en la opcioén Crear
Evento Significativo.

_______________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________



. En la seccién Registro de Documentos Fiscales emitidos por Contingencias seleccione Eventos Significativos Registrados,
Fecha y Hora Emisidn registre el CAFC que se muestra en la factura manual de contingencia emitida y consigne el Nro. Factura.

. Registre los datos de la transaccién comercial (Ver Paginas 12,13 y 14)
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Registre el cédigo de autorizaciéon e _ y

(CAFC), fecha - hora de emisién El registro de Facturas debe realizarse

y numero de factura, de la factura f} en las 72 horas posteriores a la emision
L]

manual de contingencia emitida.

de la factura de contingencia.




L_.I SIAT EN TUS MANOS

EI SIN implementd el aplicativo SIAT en tus manos a fin de emitir facturas en linea, para contribuyentes que utilicen
la modalidad de facturacion Portal Web en Linea, a través de un dispositivo movil (celular o tableta, que cuente
minimamente con un sistema operativo Android 5.0 Lollipop).
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Para instalar el aplicativo realice los siguientes pasos:

y

. Ingrese a Play Store, buscar SIAT en tus Manos y presione
en Instalar.

. Abra el aplicativo SIAT en tus Manos, seleccione Tipo de
Usuario CONTRIBUYENTE vy registre las credenciales de
acceso al Siat en Linea (NIT, Usuario y contraseia), en la parte
inferior izquierda le aparecera el icono facturador activado.

Google Play

IMPORTANTE  Tod3 |a informacidn de los Productos y Clientes guardados en el Portal

Web en Linea, los podra ver en el Aplicativo de Facturacion Moévil SIAT en

tus Manos.




(" ¢COMO SE ACCEDE AL APLICATIVO SIAT
EN TUS MANOS PARA LA EMISION DE
FACTURAS EN LINEA?

a— 1045 AN -

siati.

en tus manos

2 T ]

= |

\ O+ Contrasefia [od J

INGRESAR >

Debe seguir los siguientes pasos:

¢ Acceda al aplicativo Siat en tus manos en su celular o
tableta

¢ Seleccione Tipo de Usuario CONTRIBUYENTE, registre
las credenciales de acceso al Siat en Linea (NIT, Correo
K y Contrasefa) y presione en INGRESAR

~
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CLCOMO SE REALIZA EL REGISTRO DE

PRODUCTOS?

e Acceda a la opcidon Facturador, pulse en Gestidon de
Productos y en el icono @ , seleccione y llene los datos
solicitados para finalizar el registro presione sobre el

icono @
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¢{COMO SE REALIZA EL REGISTRO DE
CLIENTES?

2|

Acceda a la opcidén Facturador, pulse en Gestiéon de
Clientes, seleccione el Tipo de documento, registre el
N2 de documento y el Complemento (si corresponde)
en la ventana emergente presione en REGISTRAR

~

2 |

¢ Consigne los datos solicitados y pulse sobre el icono 0

J




C’.COMO SE REALIZA LA EMISION DE

FACTURAS?

* Acceda a la opcién Facturador, pulse en Emisién de
Facturas, seleccione el Tipo de Documento, digite el
N¢ de Documento y Complemento (si corresponde),
presione sobre BUSCAR CLIENTE (el aplicativo le
mostrara la informacién del cliente) y pulse sobre el
icono

-—n

Presione sobre el icono @), seleccione y llene los datos
solicitados para validar el registro del producto pulse en
el icono 9
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¢{COMO SE REALIZA LA EMISION DE (——ﬂ
FACTURAS?
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» Elaplicativo le mostrara la informacién consignada, si * Seleccione el Método de Pago y presione en EMITIR
desea modificar y/o eliminar alguno de los datos de L "
los productos seleccionados presione en los iconos » Deestemodo visualizara la factura emitida enla pantalla,
/" /W v sirequiere adicionar productos pulse en el la cual podra ser enviada o compartida por cualquier
icono a posteriormente pulse en el icono ° medio electrénico (correo electrénico, WhatsApp, etc.)

seleccionando en los iconos disponibles.




GENERACION DE STICKER GR

Para generar el sticker, ingrese a la pagina web del SIN, seleccione SIAT en Linea SERVICIOS TRIBUTARIOS
y pulse en Sistema Integrado de la Administracion Tributaria, consigne sus credenciales (NIT, Correo y
contrasefa), acceda a Sistema de Facturacién, Sticker-QR, finalmente haga clic en el botén Generar QR para
descargar e imprimir.

IMPORTANTE » Los contribuyentes que utilizan la modalidad de facturacién en linea deben exhibir el sticker QR “Emite

Factura en Linea” de manera visible en el area de cajas.
» Este documento puede ser impreso las veces que sean necesarias.
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BICENTENARIO DE

BOLIVIA

Texto informativo, para fines legales

remitirse a las disposiciones oficiales.
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