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1 INFORMACION GENERAL

En esta seccidn se describe la informacidon general del software InvoiCy,
una breve presentacidn, la vision general del sistema, el propdsito de este

documento y algunos términos y abreviaturas utilizados en el manual.

1.1 PRESENTACION

Este manual fue elaborado por la empresa Migrate S.R.L. y todos los
Derechos de Autor estan reservados. No esta autorizada la distribucion, ni la

reproduccién de esta publicacion.

El contenido tiene como objetivo servir como instrumento de auxilio para
la utilizaciéon de InvoiCy, describiendo detalladamente todas sus funciones, para

guiar al usuario del software.

1.2 VISION GENERAL DEL SOFTWARE

InvoiCy es una solucién complementaria al ERP del cliente, que permite
la gestion completa del ciclo de envio y consulta de los comprobantes fiscales
electrdnicos a la DGI. La integracion con InvoiCy puede ser realizada a través de
XML, Web Service o directamente via banco de datos, como también digitar los

comprobantes directamente desde InvoiCy.

1.3 PROPOSITO DEL DOCUMENTO

Este documento esta destinado al usuario del software, a fin de proveer
informacion suficiente para la utilizacion de InvoiCy, con el fin de emitir
Comprobantes Fiscales Electrénicos. El manual debe ser utilizado como medio de

consulta a InvoiCy.
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Términos y abreviaturas utilizados en el manual
RUT Registro Unico Tributario
CFE Comprobantes Fiscales Eletronicos
WS Web Service (Servicio Web)
XML Extended Markup Language (estructuras utilizadas para enviar
datos a través de comunicacion web)
CAE Constancia para Autorizacion de Emision
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2 DEFINICIONES FUNCIONALES CFE
2.1 ALGUNAS PRECISIONES PREVIAS

La DGI autorizara a cada sujeto pasivo que se postule para documentar
sus operaciones en el régimen de facturacion electronica, una vez verificado que
cumplen los requisitos establecidos y se completen las pruebas definidas para el

proceso de certificacion.

Un emisor electronico es aquel sujeto autorizado por la Direccidén General
Impositiva para documentar operaciones, mediante Comprobantes Fiscales
Electrdénicos (CFE).

Todo emisor electrénico es preceptivamente receptor electronico. Los
sujetos pasivos, personas fisicas o juridicas segin corresponda, operaran com
certificados electrénicos reconocidos y vigentes, expedidos por un prestador de

servicios de certificacion autorizado.

Quienes ingresen al sistema estan obligados a documentar sus
operaciones de venta con CFE, no pudiendo emitir documentos manuales para
este tipo de operaciones, salvo lo previsto para casos de contingencia justificada.
La documentacion tradicional en papel puede utilizarse exclusivamente para los

comprobantes por los que no se adhirieron al sistema.

El emisor electrénico autorizado debera emitir los comprobantes
electrénicos para todos sus clientes, sean éstos receptores electrénicos o no. El
cliente no receptor electronico recibird una representacion impresa del CFE que
tendra validez legal, no pudiendo exigir un documento tradicional. En el Glosario

se definen todos los términos utilizados en este documento.

Mas informacién sobre el proyecto e-Factura aqui
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3 PRIMEROS PASOS PARA UTILIZACION DE INVOICY
3.1 PANTALLA DE INICIO

3.1.1 Moddulo InvoiCy

iﬁVo:Cy

Ingresar en el sistema

E-mail de acceso

Contrasefia

Ingresar

Figura 1: Pantalla de inicio

La Figura 1 muestra la pantalla de inicio del médulo InvoiCy, para acceder
al sistema deben ser llenados los campos “E-mail de acceso” y “Contrasefia” con
el mail y la contrasefa registrados en los usuarios del sistema, en caso de que
sea la primera vez que se abre el sistema, podra ser usado el login “soporte” y

la contrasefia “123" que son los valores por defecto para esos campos.

3.1.1.1¢0lvido su contrasena?

Al elegir esa opcion en la pantalla de Inicio, serd cargada una nueva
pantalla donde es necesario informar el e-mail del usuario que se perdio la

contrasefa y poner un clic en “Confirmar”. La figura 2 ilustra esa pantalla.
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J jExito! Enviamos un correo para correoprueba@gmail.com con las
instrucciones para cambiar la contrasefia. Caso no reciba el correo
en algunos minutos verifique el Spam o intente nuevamente.

Resetear contrasena

Su e-mail

Figura 2: Pantalla £Olvid6 su contrasefa?

Al hacer ese proceso el usuario recibira en su casilla de e-mail un correo
electrénico con un link para resetear la contrasena. Ese link tendra validez de una
hora y podra ser utilizado solamente una vez. Para situaciones en que el link

caduco o ya fue utilizado es necesario realizar todo el proceso nuevamente.

3.1.2 Modulo Web

En la pantalla de inicio del médulo Web pueden ser consultados los CFEs

emitidos en el sistema utilizando el panel “Consultas” como muestra la siguiente

Imagen.
IMIGRATE
InvoiCy s
Consultas e-Ticket Otros CFE
RUT Emisor
Serie
Nimero ]
Valor Total 0.00
Cédigo de Seguridad ?
Eim
Eﬁé Consulta CFE via QrCode

Figura 2: Consulta de CFE en la pantalla inicial

Los campos contenidos en este panel deben ser llenados correctamente

de acuerdo con los datos del CFE deseado, el campo RUT del Emisor, “Serie”

Manual del Usuario InvoiCy
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debe ser completado con la serie del CFE, el campo “Numero” con el niumero del
mismo, el campo “Valor Total” se refiere al valor total del CFE, abajo en el campo
“Cddigo de Seguridad” deben escribirse los 6 primeros digitos del cddigo Hash
contenido en el CFE, mas abajo esta el campo donde debe ser digitado el
Captcha. En caso que no consiga entender la palabra mostrada, haga clic en el

link “"Cambio” para que la misma sea cambiada.

Una vez completados todos los campos haga clic en “Buscar”, si todos
los datos son correctos se abrira la pantalla de detalles del CFE, mostrando todos

los datos referentes al CFE buscado.

La informacion referente al CFE también puede ser buscada a través del
QRCode contenido en la representacion impresa, si se hace clic en el botdn
"Consulta del CFE via QRCode”. Para realizar esta consulta se necesita una

Webcam y tener Adobe Flash Player instalado.

Al hacer clic en “Consultar CFE via QRCode” se abrira una nueva pantalla

solicitando permiso para la ejecucion de Adobe Flash Player.

Para permitir la ejecucién de Adobe Flash Player haga clic en el botdn
“Permitir” y después de eso posicione el QRCode del CFE deseado en frente a la
camara y haga clic en “Capturar”. Entonces sera mostrada una pantalla con

todos los datos referentes al CFE.

3.2 IMPORTACION DE LA CAE

Para realizar la importacidn de la CAE para la empresa recién registrada
es necesario acceder al panel de control y hacer clic en el botdn CAE, como

muestra la siguiente imagen.
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CAE

Figura 3: Importacion de la CAE

Al hacer clic en este botdn se abrird una pantalla con la lista de CAEs, la

misma muestra todas las CAEs ya importadas por el sistema.

Lista de CAEs

Nro. de Constancia Tipo de CFE

: E

Nimero Final Fecha de Vencimiento CAE Especial

0 0 = j

Serie

Numero Inicial

Nuevo CAE de contingencia

Nro. de Constancia Tipo del CFE Serie N°Inicial N°Final Disponibles CAEestandar Vencimiento CAE Especial
90170002820 e-Resguardo en Contingencia A 1 999999 999999 Mo j 3112/2018 No
90170002810 e-Remito en Contingencia A 1 999999 999999 | Mo j 31M2/2018 No
90170002530 Nota de Débito de e-Boleta en contingencia A 1 999999 999999 | Mo j 31M12/2018 No

Figura 4: Pantalla de CAE

Para realizar la importacién de la CAE haga clic en

CAE”, ubicado en la parte superior izquierda de la pantalla.

Importar CAE

Figura 5: Boton Importar

el botén “Importar

Al hacer clic en el botén importar se abrira una nueva pantalla donde

sera necesario seleccionar el archivo de la CAE deseada.
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Para emitir Comprobantes Fiscales Electronicos, se tiene que obtener una autorizacidn
llamada CAE (Constancia de Autorizacidn de Emisidn de CFE) en la DGI, que s& genera en

formatao XML.

FPara registrar la CAE de su empresa, seleccione el archivo XML generado por la DGl y haga
clic en Cargar datos de la CAE.

Examinar_

Cargar datos de la CAE

Figura 6: Seleccionar archivo

Para seleccionar el archivo de la CAE haga clic en “Seleccionar archivo” y

se abrira una pantalla donde sera posible buscar el archivo de la CAE en la

maquina local, a continuacién se muestra la seleccion de un archivo.

@ Carga de archivos

Gl o

[ Favoritos
4. Descargas
B Escritorio

=] Sitios recientes

- Bibliotecas
3 Documentos
k=| Imagenes
J‘-' Musica
B videos

1% Equipo

€ Red

Organizar * Mueva carpeta

—— | Documento XML

- & CAE
= | 367KE

-

Mombre: CAE

- ’Todus los archivos "]

[ Abrir |V][ Cancelar ]

Figura 7: Archivo CAE
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Después de seleccionar el archivo deseado, haga clic en “Abrir” para que
el mismo sea importado al sistema, hecho esto, haga clic en “Cargar datos de la

CAE" y se abrira el préximo paso de la importacién de la CAE.

La CAE importada autoriza la emision de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de la serie [ A], para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000, Se autorizd el dia 0112/11 yvence el
01mM2Ma.

scDesea utilizar esta CAE en una dnica empresa o envarias?

@ Atribuir CAE a una Unica empresa

(D Atribuir CAE a varias empresas

Figura 8: Atribuicion de la CAE

En esta pantalla sera necesario seleccionar si desea importar la CAE para

una Unica empresa o si la CAE sera atribuida a varias empresas.

En caso de que sea seleccionada la opcién para importar la CAE para una
Unica empresa InvoiCy mostrard las empresas que poseen el RUT igual al

especificado en la CAE.

La CAE importada autoriza la emision de 50000 CFE del tipo [e-Factura] v de |a serie [ 4], para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 011211 yvence el
01213

Seleccione la empresa que utilizara esta CAE:

MIGRATES.R. L[ =]

Figura 9: Seleccionar empresa
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En caso de que sea seleccionada la opcién “Atribuir CAE a varias
empresas”, se abrira una nueva pantalla solicitando informacion respecto a cémo

sera divida esa CAE entre las empresas.

La CAE importada autoriza la emision de 50000 CFE del tipo [e-Factura) y de la serie [ A, para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 011211 yvence el
01M2M3.

& Camo quiere contralar la numeracidn?

@/Mantener el control de la numeracidn en la CAE de modo secuencial
_'Definir un rango de numeracian diferente para cada empresa

_Definir varios rangos de numeracidn por empresa.

Figura 10: Division de la CAE

En esta etapa de la importacion existen tres opciones para la divisiéon de
la CAE en la empresa, la opcion “Mantener el control de la numeracion de forma
secuencial en la CAE” definira automaticamente la numeracion de la CAE para
cada empresa. Esa opcion lo direccionara para una nueva pantalla donde se
mostraran las empresas que poseen el mismo RUT para seleccionar las que

usaran esa CAE.
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La CAE importada autoriza la emisidn de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de |1a serie [ A], para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 011211 yvence &l
01M2M3.

A continuacion estan listadas las empresas registradas que tienen el RUT igual al de la CAE
importada.

Si usted no quiere usar esta CAE en todas las empresas, desmarguelas v ajuste la numeracidn comao
SEea Necesaria.

Mombre de la empresa

MIGRATES. R. L.

Aimbuir CAE a las empresas

Figura 11: CAE Numeracion automatica

Seleccionadas las empresas, haga clic en “Atribuir CAE a las Empresas.”

En caso de seleccionar la opcidon “Definir un rango de numeracion
diferente para cada empresa” (Figura 10), se abrird una nueva pantalla
solicitando que sean seleccionadas las empresas y definidos los rangos, como se

puede ver en la siguiente imagen.
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La CAE importada autoriza la emisidn de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de la serie [ A], para empresas con el RUT
[214092850017].
La numeracidn autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 0111211 yvence el 0112113,

A continuacidn estan listadas las empresas registradas que tienen el RUT igual al de 1a CAE importada.
Si usted no quiere usar esta CAE en todas las empresas, desmarquelas y ajuste |1a numeracidn como sea necesario.

Nombre de la empresa Namero Inicial Nimero final

MIGRATE 5. R. L. 0 0

[Cpefinir rangos de numeracion por empresa automaticamente Re-calcular rangos

Atribuir CAE a las empresas

Figura 12: Definir rangos de CAE

En esta pantalla es necesario seleccionar las empresas deseadas,
marcando un checkbox ubicado al lado del nombre de la empresa, y en los
campos “Numero Inicial” y “Ndmero Final” definir cuales seran los nimeros de
CAE que cada empresa debera usar. Si asi lo prefiere, puede marcar la opcion
“Definir rangos de numeracién por empresa automaticamente”, asi InvoiCy
dividirda automaticamente los rangos de numeracion para cada empresa

seleccionada en esta pantalla.

También puede usar el botdn “Re-calcular rangos” para que los rangos
de numeracion atribuidos a cada empresa sean re-calculados. Realizadas las
configuraciones, haga clic en “Atribuir CAE a las empresas” para finalizar la
definicion de la CAE.

Si selecciona la opcién “Definir varios rangos de numeracion por sucursal”

(Figura 10) se abrira una nueva pantalla como la que se muestra a continuacion.
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Inicio ~ Panel de control  Lista de CAEs  Rango y Sucursales del CAE

Rango y Sucursales del CAE

Esta CAE autoriza la emision de 999999 GFE del fipo [e-Factura] y de la serie [A], para sucursales con el RUT [217034380016].
La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 999999, Se autorizd el dia 05/01/2015 y vence el 31/12/2016.

Nimero inicial 1
Numero final 50000

Nombre delrango | rango_1

Sucursales del rango

Vincular sucursal: v Agregar

Sucursal

MIGRATE SRL

Figura 13: Definir manualmente rangos de CAE

En esta pantalla debe ser seleccionada la empresa que recibira el rango
de CAE, en seguida en los campos “Numero Inicial” y “Numero final” debe ser
definido el rango de numeracion que la empresa utilizara. En el campo “Nombre
del rango” se puede insertar un nombre para el rango de CAE, el cual facilitara

la gestion de la numeracion de la CAE.

Después de definido el rango, haga clic en “Agregar Rango” y el rango
de numeracidn se agregara a la empresa. La imagen anterior muestra que el
rango de nombre “Rango_Migrate”, con numeracion de 1 a 1000, fue atribuido a
la empresa Migrate S.R.L.. En esa misma tabla aparece el campo “Ultimo néimero
utilizado”, el cual sera actualizado cada vez que un CFE sea emitido usando ese
rango de numeracion, asi sera facil gestionar los rangos de numeracion de la
CAE.

Al lado del nombre de la empresa existen botones para editar o eliminar

ese rango de CAE y al lado del campo “Numero Inicial” existe un mensaje diciendo

Manual del Usuario InvoiCy

— 4

20



MIGRATE

Migrate InvoiCy

cual fue el ultimo nimero utilizado por la CAE para facilitar la definicion de nuevos

rangos.

En esta pantalla se mostraran todas las empresas que poseen el mismo
RUT. En el campo “Empresa a la que se atribuira la CAE”, en la figura 56, fue
seleccionada la empresa InvoiCy, seleccionada la empresa deseada, haga clic en

“Atribuir CAE para la empresa” y la CAE sera importada para la empresa.

A continuacion se abrira otra pantalla mostrando informacion de la CAE

y el mensaje de confirmacion de la importacion.

+  iExito! {CAE importada correctamente!

Figura 14: Exito en la importacion

Después de estos pasos su empresa ya esta lista para emitir CFE usando

InvoiCy.

Cuando el sistema busca la CAE para generacién de la numeracion/serie

automaticamente, la CAE definida como estandar tiene preferencia.
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4 PANTALLAS DEL SISTEMA

Todas las pantallas de InvoiCy presentan un menu lateral, para que se
facilite la navegacion entre las paginas del sistema, como muestra la siguiente

imagen.

B emitircre
Q Consultar CFE

Reportes

I creRecibidos

° Panel de Control

Figura 15: Menu Lateral

El menlU que aparece con fondo amarillo, indica que esa es la pantalla

actualmente abierta.

4.1 EMITIR CFE

En InvoiCy es posible emitir CFE a través de la pantalla de digitacion de
CFE. Para acceder a esa pantalla haga clic en “Emitir CFE” en el menu lateral y

se abrira una nueva pantalla como la que muestra la siguiente imagen.
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e-Factura e-Factura en confingencia

e-Ticket e-Ticket en contingencia

e-Boleta e-Boleta en contingencia

M.C. de e-Factura M.C. de e-Factura en contingencia

M.D. de e-Factura M.D. de e-Factura en contingencia

M.C. de e-Ticket M.C. de e-Ticket en contingencia

M.D. de e-Ticket MN.D. de e-Ticket en contingencia

N.C. de e-Boleta M.C. de e-Boleta en contingencia

N.D. de e-Boleta M.D. de e-Boleta en contingencia

e-Remito e-Remito en contingencia

e-Resguardo e-Resguardo en contingencia

e-Factura de Exportacion e-Factura de Exportacion en contingencia

M.C. de e-Factura de Exportacion M.C. de e-Factura de Exportacion en confingencia

M.D. de e-Factura de Exportacion M.0. de e-Factura de Exportacion en contingencia

e-Remito de Exportacion e-Remito de Exportacion en confingencia

e-Factura Venta por Cuenta Ajena e-Factura de Cuenta Ajena en contingencia

M. C. de e-Factura de Cuenta Ajena M. C. de e-Factura de Cuenta Ajena en contingencia

M. D. de e-Factura de Cuenta Ajena M. D. de e-Factura de Cuenta Ajana en contingencia

e-Ticket Venta por Cuenta Ajena e-Ticket Yenta por Cusnta Ajena Confingencia

M. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

M. [. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. D. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

Enviar CFE via XML

Figura 16: Seleccionar tipo de CFE
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En esta pantalla es necesario seleccionar el tipo de CFE a ser emitido o,
si desea importa un archivo XML de un CFE, haga clic en el tipo de CFE que desea

emitir y se abrird una pantalla de digitaciéon del CFE.

Al principio sera exhibida la pantalla de edicion del niUmero y serie, en
caso de que desee que sea emitido con numeros diferentes de los que fueron

generados secuencialmente por InvoiCy.

NOTA 1: Para la emisidbn de comprobantes de contingencia es
Ab
&2  obligatorio informar el mismo nimero y serie de la representacion pre-

impresa emitida.

1. Tipo del CFE 2 Digitacién de CFE

Tipo e-Factura Serie F Numero Automatico  Editar

Figura 17: Emitir CFE

El proximo paso a realizar es informar la fecha de emisién del

comprobante, que puede ser futura o anterior a la fecha de digitacion.

Emitir CFE

1. Tipo del CFE 2. Digitacién de CFE

Tipo e-Factura Serie F Numero Automatico  Editar

Tipo de Operacian
Fecha de Emision: | 18/12/2018 4
Venta de Producto j e

Referenciar CFE

Figura 18: Fecha de Emision

Se debera informar en el préximo paso el tipo de operacidn que se esta

realizando con el comprobante, si es una venta de producto o una prestacion de
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servicio. En caso de que sea una prestacion de servicio se omitiran en la

representacion impresa las columnas: cantidad y valor unitario.

Emitir CFE

1. Tipo del CFE 2. Digitacién de CFE

Tipo e-Factura Serije F Numero Automatico  Editar

Tipo de Operacian
Fecha de Emisién:  18/12/2018 [
12/ Venta de Producto j 9

Referenciar CFE

Figura 19: Tipo de Operacion

Para los comprobantes del tipo e-Resguardo, e-remito y e-remito de
exportacion debera seleccionar inicialmente si es una emision normal y si estas
haciendo la anulacién de otro comprobante que ya fue emitido. Para e-remito de
exportacion debajo de la opcidon “Referenciar CFE”, tendra la opcidn “Omitir el
valor unitario,monto del item y los totales en la impresidon” y debera seleccionar

si caso desea que no sean impresos eses datos en la representacion impresa.

1. Tipo del CFE 2 Digitacién de CFE
" e-Remito normal

—Remi i ati i Tipo de Operacidn
Tipo  e-Remito Serie | A Numero Automatico  Editar P P € Anulacién de olra e-Remito e

Fecha de Emisién: | 18/12/2018 | [ Referenciar CFE

Figura 20: Tipo Operacion e-Remito

Si es un comprobante del tipo ajena, es necesario informar quién es el
Mandante del comprobante. En ese paso seleccione primero el botén “Enviar
datos del mandate al receptor”, si desea que los datos del mandante sean
impresos y también enviados en el XML Entre Empresas al receptor. Si aun no
tiene el Mandante registrado en InvoiCy, haga clic en la opcidon “Nuevo Mandante”
e informe los datos: tipo de documento del mandante, razén social, nimero del

documento y pais.
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¢ Quien es el mandante del comprobante de venta por cuenta ajena?

#|Enviar datos del mandante al receptor ?
Nuevo Mandante

Mandante:

Figura 21: Datos del Mandante

El proximo paso de la digitacidn es seleccionar un receptor para el CFE.

Si caso la operacion de un secreto profesional hay que seleccionar la opcion y no

es necesario informar el receptor.

Secreto Profesional 0

*nNo se Aplica
(-'Operacién amparada por el secreto profesional

Cliente
Nuevo Receptor

Receptor:

Figura 22: Receptor

En esta pantalla también es posible registrar un receptor, para eso haga
clic en el boton “Nuevo Receptor” y se abrira una pantalla para registrar un nuevo

receptor. Por mas informacion sobre registro de receptores ver 4.5.3.1

Receptores de la digitacion.

Para seleccionar un receptor registrado en el sistema basta digitar alguna

letra del nombre del mismo e InvoiCy sugerira los receptores registrados con esa

| Nuevo Receptor

letra como se puede ver en la siguiente imagen.

Receptor: | 1]
1-MIGRATE COMPANY

Figura 23: Receptor

También es posible editar los datos del receptor a través de esta pantalla,
haciendo clic en el icono del lapiz ubicado al lado del receptor, como se puede

ver en la siguiente imagen.
P

Figura 24: Editar Receptor
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Seleccionado el receptor, es necesario seleccionar los items para el CFE,
para seleccionar un item ya registrado se puede usar el mismo sistema del

receptor, digitando sélo una letra del nombre del item InvoiCy sugerira un item.

Porcentaje de Descuento Valor del descuento Porcentaje de recargo Valor del recargo

0,000% 0,00 0,000% 0,00

“alor del IMESI “alor total del ltem

Calcular
0.00 0.00

Descripeion

Codigos Sub-descuentos Sub-recargos Retenciones Percepciones Crédito Fiscal

Figura 25: item

En caso de que el producto sea pasible de Impuesto Especifico Interno
(IMESI), en el campo “Valor del IMESI” se debe informar el respectivo valor.
Automaticamente, InvoiCy calcula el valor total del producto mostrandolo en el

campo “Valor total del item”, a través de la siguiente férmula:

Valor total = (Cantidad * (Valor Unitario + IMESI)) + Valor de Recargos
— Valor de Descuento

Los valores de IMESI de todos los productos del comprobante son
multiplicados por la cantidad del producto, sumados y sugeridos en el campo
IMESI de la opcién de Totales.

En caso de que sea necesario registrar un producto nuevo, basta hacer
clic en “Nuevo Item”. Por mas informacién sobre registro de productos ver

Registro de Productos.

Haciendo clic en el icono del lapiz se pueden cambiar los datos del item,

si fuera necesario.
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Esta pantalla contiene los campos “Tipo de Facturacidon”, donde debe ser
seleccionado el tipo de facturacion del producto; la cantidad, en el campo
“Cantidad”; en el campo “Valor unitario”, seleccione el valor unitario del item; al
lado se debe marcar la opcién “Indicador Agente/Responsable”, en caso de ser
necesario; a continuacion se coloca el porcentaje de descuentos, al lado el valor

de descuentos, el porcentaje de recargo y el valor del recargo.

InvoiCy calculara el valor por item y llenara automaticamente el campo
“Valor por ftem”, pero si se realizara algun cambio, se puede hacer clic en el
boton “Calcular” que el valor sera re-calculado. En el campo “Unidad de Medida”
coloque la unidad de medida del producto y al lado la descripcién del mismo.

Completados los campos puede ser agregada mas informacion, en caso

necesario, haciendo clic en los links como se muestra la siguiente imagen.

Codigos Sub-descuentos Sub-recargos Retenciones Percepciones Crédito Fiscal

Agregar item

Figura 26: Informacion del producto

El link “Cddigos” abrira la siguiente pantalla.

Codigos del item X

Tipos de cddigo Cddigo

Tipo Codigo

Volver

Figura 27: Codigos
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En esta pantalla debe ser colocado el tipo de cddigo y el cddigo, después

de eso haga clic en “Agregar” para que el mismo sea agregado al producto.

Sub-descuentos del item ¥

Tipo de sub-descuento Yalor de sub-descuento
3~ 0.00
Tipo de sub-descuento Valor del sub-descuento
Volver

Figura 28: Sub-descuento

El link de sub-descuento abrira una pantalla como la de la imagen
anterior, en la misma se seleccionara el tipo de sub-descuento y el valor. Hecho

esto, haga clic en “Agregar” para que el mismo sea agregado al item.

Sub-recargos del item X

Tipo de sub-recargo Valor del Sub-recargo del jtem
$=] 0.00
Tipo de sub-recargo Valor del Sub-recargo del itemn
Volver

Figura 29: Sub-recargo

El link de sub-recargo abrird una pantalla como la anterior, donde debera
ser seleccionado el tipo de sub-recargo y el valor. Después haga clic en “Agregar”

y el mismo sera aplicado al producto.
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Los links de retenciones, percepciones/credito fiscal abriran pantallas
semejantes. Seran insertados el cddigo de la retenciébn o percepcion, la
descripcion que va en la representacion impresa, la tasa, el valor sujeto y el valor
de la retencidn, percepcion o credito fiscal. Hecho esto, haga clic en “Agregar” y

los valores seran aplicados al item.

Retenciones del item

Caodigo Descripcion
Tasa: Walor sujeto Impaorte

0,000% 0,00 0,00
Info. Adicional.

Codigo Descripcion Info. Adicional Tasa: Valor sujeto Importe

Wolver

Figura 30: Retenciones/Percepciones/Credito Fiscal del item

Completados todos los valores haga clic en “Agregar item” y el mismo

sera agregado al CFE como se puede ver en la siguiente imagen.

items: 1 Valor total de los ftems - 265.10

Nombre Cantidad Valor Unitario Valor total del item

[# [ Producto 2,000 132,55 265,10

Figura 31: item agregado

Si la nota es de exportacion, hay tres campos mas relativos a la
informacion de la exportacién: clausula de venta, modalidad de venta y via de

transporte de la mercaderia.
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Datos de Exportacion

Clausula de Venta Modalidad de Venta Wia de Transporte de la Mercaderia

Seleccione v v v

Seleccione
CIF - Coste, Seguro y Flete
CIP - Transpoerte v Segure Pagados Hasta
CPT - Transporte Pagade Hasta
| DAP - Entregadc en un Punto Cotizacion de la Moneda Indicador Montos Brutos
DAT - Entregado en Terminal
DOP - Entregado con Derechos Pagados
EXW - En Fabrica
FAS - Libre al Costado del Bugque
| FCA - Libre Transportista NUmero que identifica la Compra
| FOB - Libre a bordo

v 0,000 IVA no incluido ¥

Figura 32: Datos de Exportacion

En el campo Clausula de Venta, debe ser seleccionado el Incoterm de la
exportacion (EXW, FOB, CIF, DDU, etc.), en el campo Modalidad de Venta debe
ser seleccionada la opcion de modalidad correspondiente, y en el campo Via de
Transporte de la Mercaderia debe ser seleccionado el medio de transporte en que

se traslada la mercaderia.

A continuacion tendra el area de los totales del CFE, como se puede ver

en la siguiente imagen.

Totales
Moneda Utilizada Cotizacidn de la Moneda Indicador Montos Brutos
j 0,000 VA no incluido j
IMESI MUmero que identifica la Compra
0,00
Subtotales Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal Descuentos Recargos Informacidn adicional del CFE Adenda
| conuinuar |

Figura 33: Totales

En los totales se debe seleccionar la moneda que sera utilizada en el CFE,
informar el factor de conversion, el indicador de montos brutos, el subtotal IMESI
en el campo “Numero que identifica la compra” se puede informar un ndmero
que identifique la compra, por ejemplo: nimero de pedido, nimero de la orden

de compra, etc.
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En caso necesario, pueden ser incluidos mas datos de los totales en los
links contenidos en la pantalla, el link de subtotales dara acceso a una pantalla

como la que se muestra en la siguiente imagen.

Subtotales X

Nimero Descripcidn Valor

0 0.00

Nimero Descripcion Valor

Volver

Figura 34: Sub-totales

En esta pantalla insertara el nimero del subtotal, la descripcion y el valor
del mismo, después de eso, haga clic en “Agregar” y los valores seran agregados
al CFE.

Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal X

o ilnfarmacién! Informe las Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal en los items y las
~ mismas se agregan automaticamente agui.

Codigo Valor

Volver

Figura 35: Retenciones
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El link de Retenciones/Percepciones/Crédito Fiscal dara acceso a una
pantalla como la imagen anterior, insertando automaticamente el valor con su

codigo correspondiente.

Tipo alor
s [+ 0,00

Cod. descuenta Descripcidn Indicador de Facturacidn

0 Exento de VA [=]

Tipo Valor Cod. descuento Descripcion Indicador de Facturacion

Volver

Figura 36: Descuentos

El link de descuentos (Figura 36) dara acceso a una pantalla como la de
la imagen anterior. En esta pantalla debera ser seleccionado el tipo de descuento
y digitado el valor, el cddigo para el mismo y una descripcién. También debera
seleccionarse el indicador de facturacion. Después de esto, haga clic en “Agregar”

para que el descuento sea aplicado al CFE.
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Tipo Valor
s[+] 0.00

Ciddigo de recargo Descripcidn

1]

Volver

Indicador de Facturacidn

Tipo Valor Codigo de recargo  Descripcion Indicador de Facturacion

Figura 37: Recargos

El link de recargo (Figura 37) dara acceso a una pantalla como la anterior,

en la cual hay que seleccionar el tipo de recargo, digitar el valor y el cédigo del

recargo deseado, la descripcion y el indicador de facturacion del mismo. Hecho

esto, haga clic en “Agregar” para que la informacién sea aplicada al CFE.

representacion impresa, en el local indicado.

Adenda

Estas informaciones no son enviadas a la DGI, sdlo son enviadas al receptor de la nota e impresas en la

Volver

Figura 38: Adenda
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El link “Adenda” (Figura 38) dara acceso a una pantalla como muestra la
figura mas atras, en la cual puede ser agregada informacién adicional que no
sera transmitida a la DGI, sblo sera impresa en la representacion impresa del
CFE.

Caso sea un e-remito o e-remito de exportacion estara disponible el
campo Mercaderia de Tercero, para que sea informado los datos del propietario

de la mercaderia. Caso no corresponde, poner NO en ese campo.

Totales

MNimero que identifica la Compra Tipo de Traslado

Bienes de Terceros
si
Nombre o Denominacién del Propietario de 1a Mercaderia transportada
Nuevo Propietario
Subtotales Informacién adicional del CFE Adenda

Figura 39: Mercaderia de Tercero

Completados todos los campos haga clic en “Continuar” y el sistema sera
direccionado a la pantalla con los medios de pago del CFE.
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Emitir CFE

1. Tipo del CFE 2. Digitacién de CFE 3. Medio de Pago

Tipo e-Factura Serie A Numero 93

Fecha de vencimiento i |

Forma de Pago j

Medic de Pago

ledio de Pago valor Valor agregado  Monto total a pagar

Descripcion Valor

codigo de Barras

Casa de Pago

[
[ Comtmaar |

Figura 40: Pago del CFE

En esta pantalla deberan ser completados los datos de fecha de
vencimiento y de los medios de pago del CFE. Para completar los medios de pago,
seleccionar en el campo “Medio de pago del CFE” el medio de pago deseado e
indicar el valor del mismo. Para registrar un nuevo medio de pago, seleccione la

opcion “Nuevo forma de pago” como muestra la siguiente imagen.

Medio de Pago

-
L ]
1

2%

3K

DEPOSITO BAMCARIO
tarjeta de credito

Muevo medio de pago

Figura 41: Nuevo medio de pago
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Seleccionanda esta opcidn se abrird una nueva pantalla donde sera
posible registrar un nuevo medio de pago. La imagen siguiente muestra la

pantalla para registro de nuevo medio de pago.

Registro de medio de pago X

Medio de pago

Volver

Figura 42: Registro de medio de pago

En esta pantalla basta con digitar la descripcién del medio de pago y

hacer clic en “"Guardar” y el mismo ya estara disponible para ser seleccionado.

A continuacion seleccione el medio de pago, digite el valor a ser pagado
y haga clic en “"Agregar” para que el medio de pago sea aplicado al CFE. Pueden
ser agregados varios medios de pago, pero es necesario completar el valor total
del CFE que puede ser visualizado en el campo “"Monto Total a Pagar”, esos
medios de pago pueden ser usados para una misma venta, que se pague, por

ejemplo, en parte al contado, en parte en cuotas.

Codigo de Barras

Casa de pago

Abitab

| Hedpagos .

Figura 43: Codigo de Barras
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En la misma pantalla, si es un comprobante del tipo e-Factura o nota de
crédito de e-factura es posible generar el cddigo de barras cuando el pago se
puede hacer en Abitab o en Red Pagos. Para eso seleccione cual es la casa de
pago que se puede hacer el pago y complete los campos solicitados.

Si fue seleccionado Abitab, es necesario informar el Cddigo de la empresa
registrado en Abitab, el nimero del cliente, la fecha de vencimiento, Moneda y
el Monto Total del pago. Los campos de nimero de cuotas y el tipo de mora son

opcionales.

Codigo de Barras

Casa de pago

Abitab v

Caodigo de la empresa Numero del ¢

iente Fecha de vencimiento
0 =
Moneda Maonto Total
UYU (Peso uruguayo) ¥
Cuenta Numero de cuotas Tipo de mora

0

Figura 44: Cédigo de Barras — Abitab

Si seleccionado RedPagos, es necesario informar el Cédigo de la empresa
registrado en RedPagos, el nimero del cliente, la fecha de vencimiento, Moneda,

Monto Total y e importa minimo que se puede padar.

Codigo de Barras
Casa de pago

Redpagos ¥

Cbdigo de |a empresa Numero del cliente Fecha de vencimiento
0 I = |
Moneda Monto Total Importe minimo

UYU (Peso uruguayo) T 0,00

Figura 45: Cdodigo de Barras - RedPagos

Completados todos los datos en el pago del CFE, haga clic en “Continuar”

para ir a la etapa de validacién del CFE.
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En la pantalla de validacion del CFE se podran verificar todos los datos
del CFE. En caso de que hubiera algin error, InvoiCy mostrara el campo
errdbneamente completado y describira el motivo del error al colocar el cursor del
mouse sobre el campo que contiene el error, como se puede ver en la imagen
siguiente.

Pais

L
¥ El codigo del pais debe tener dos digitos.

Figura 46: Error

Sobre cada grupo de campos hay un icono de un lapiz, que permite la
edicién de los valores del campo, como muestra la siguiente imagen.

Receptor -—)

Figura 47: Editar

Al hacer clic en este icono, los campos de los datos del CFE podran ser
editados y aparecera un icono de disquete en su lugar. Después de hechos los
cambios, al hacer clic en el icono del disquete, todos los datos seran guardados
y validados nuevamente.

Receptor =

Figura 48: Guardar datos cambiados

En esta pantalla es posible cambiar las definiciones de la impresion
automatica para el CFE que esta siendo emitido, vea la imagen abajo.

Se vocé utiliza a impressao distribuida, vide

¢&Imprimir CFE? Apodo de la impresora Cantidad de copias

Si Impresora Estandar 1

Figura 49: Cambiar la configuracion de la impresora

Cuando todos los campos estén correctos, InvoiCy lo notificara, como se

puede ver en la siguiente imagen.
+  iExito! Todos los campos estan correctamente completados.

Figura 50: Campos correctamente completados
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Completados todos los campos correctamente, haga clic en “Emitir” para

que el CFE sea emitido o en la opcién Visualizar Impresion

Ninguna referencia informada.

Cddigo de Barras

Casa de Pago

\/ iExito! Todes los campos estan comectamente completados

Figura 51: Campos correctamente completados

Después de esto, sera direccionado a una nueva pantalla donde el CFE
sera procesado y enviado. Durante el proceso del CFE la pantalla estara
bloqueada y sera posible visualizar el mensaje: “Procesando” como muestra la
siguiente imagen.

1. Tipo del CFE 2. Digitacién de CFE 3. Medios de Pago 4. Validacién

Confirmacién

Nimero  Serie  Tipo Fecha Receptor

636 A e-Factura 26/04/2013 TESTE RECEBEDOR

Estado

Procesando...

Figura 52: Proceso de CFE

Cuando InvoiCy termine el proceso, se mostrara el estado del CFE y sera
posible realizar la descarga del archivo XML y visualizar la representacion impresa

del CFE en el formato que desea.
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y,/ iExito! El CFE tipo e-Factura, serie A y numero 93 fue firmado correctamente. Detalles .

Emitir CFE

1. Tipo del CFE 2. Digitacidn de CFE 3. Forma de Pago 4. Validacidn

Ceonfirmacion

Tipo Serie MNumero  Fecha Receptor
Detales del CFE
e-Factura A o 18M12/2018 KIA
Estado
v/ Importado +/ Firmado

\f iExito! EI CFE tipo e-Factura, serie A y numero 93 fue firmado correctamente. Detalles...

Nuevo CFE Descargar XML Imprimir Documento

Figura 53: CFE Emitido

Para emitir un nuevo CFE haga clic en “"Nuevo CFE”, para realizar la
descarga del archivo XML, haga clic en “Descargar XML" y para visualizar y/o
imprimir la representacién impresa del CFE haga clic en “Generar PDF” del
formato deseado. Los formatos disponibles son Hoja (A4), Hoja Inglés (A4 con
traducciones Espanol/Ingles) y rollo.

Si fuera necesario emitir un CFE de crédito o débito habra una pantalla
donde sera solicitado cual CFE debera ser referenciado, como vemos en la
siguiente imagen.

Seleccién de CFEs referenciados

Tipo de

CFE e-Factura
Receptor Serie
Estado |Z| Nimero 0

Periodo | Una Semana |Z|

Registrar indicador global

CFESerie CFENumero CFERcpRazSocial CFEDatEmiss CFEStatus CFETotMntPagar
B A 4 TESTE RECEBEDOR 07/05/2013 Enviado 265,10

Mostrando 1 a 1 de 1 registro(s) Pagina 1 de 1

Figura 54: Referencia de CFE
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En esta pantalla podran ser utilizados los filtros de los CFE por
destinatario, serie, estado, nimero y periodo. Después de esto haga clic en
“Buscar” y los CFEs con datos iguales a los aportados en los filtros seran
mostrados en la tabla como muestra la siguiente imagen. Cuando encuentre el
CFE deseado marque el mismo y seleccione la accion deseada, como muestra la

siguiente imagen.

Accidn Solo referenciar (maximo 40) v

Figura 55: Acciones

Seleccione la accién, y después haga clic en “Continuar”.
Si fuera necesario seleccionar mas de 40 CFE habra que registrar un o

mas indicador global, para eso haga clic en “Registrar indicador global”.

Motivo del indicador global X

Motivo del indicador global

Utilice el indice global cuando no pueda seleccionar los CFE de referencia o cuando el ndmero de CFE pase el
limite de 40 establecido por la DGL

Motivo | |

Figura 56: Indicador global

En esta pantalla describa los motivos de la referencia (por qué los
selecciond) y haga clic en “Guardar” que el sistema sera direccionado para la

pantalla donde seran insertados los datos del CFE como vimos anteriormente.
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Después, es posible proseguir con el proceso. En caso que desee cambiar
el CFE/CFC seleccionado anteriormente, haga clic en la opcién “Editar CFE

seleccionados”, como muestra la imagen.

Emitir CFE

1. Tipo del CFE 2. Digitacion de CFE

Fecha de Emision: 19/09/2013 [*  Editar CFE referenciados

¢A quién se lo vas a enviar?

Receptor:

Figura 57 — Editar referencias en CFE/CFC

En la pantalla donde se selecciona el tipo de CFE también puede ser

seleccionada la opcion “Enviar CFE via XML", para eso haga clic en el botén como

muestra la siguiente imagen.

N. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. C. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

N. D. de e-Ticket de Cuenta Ajena M. D. de e-Ticket de Cuenta Ajena en contingencia

Enviar CFE via XML -

Figura 58: Enviar CFE via XML

Haciendo clic en ese botdn se abrira una nueva pantalla como la que se

muestra a continuacion.
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Importaciéon y Envio Manual

Seleccione el archivo (ML) | Examinar_ m

Figura 59: Importar XML

En esta pantalla haga clic en “Escoger archivo” y se abrira una pantalla
donde sera necesario encontrar el archivo XML en su computador, ese proceso

puede ser visualizado en la siguiente imagen.

-
@ Carga de archivos Iﬁ
@le . v Importar - |4’r¢| | Buscar Importar jo [

Organizar = Mueva carpeta == ~ [0 '3@'
-
- Favoritos <@>] CFE
4D Documento XML
escargas 784 KB
Bl Escritorio

=l Sitios recientes

= Biblictecas
3 Documentos

=] Imagenes

J”. Musica
B Videos
1M Equipo
€ Red -
Mombre: CFE - [Todoslosarchivos v]
[ Abrir |vl’ Cancelar l

Figura 60: Seleccionar XML

Después de seleccionar el archivo XML haga clic en “Abrir”, y en seguida
haga clic en “Importar” para que el CFE sea importado y emitido para la DGI. El
XML importado debe ser igual al que es recibido por el servicio web de InvoiCy,
pues el proceso de envio es el mismo. Después de terminar el proceso se
mostrara una pantalla con el estado del CFE y una tabla con los logs de envio,

como vemos en la siguiente imagen.

Manual del Usuario InvoiCy

— 4.

44



Migrate

Lista de CFE
Imprimir  Tipo Serie
P e-Factura A

Logs de envio

Codigo Descripcion

MIGRATE

InvoiCy

Nimero Estado Codigo Msg  Mensaje

0 Rechazado 159 CFErechazado.

607 Minguna CAE autorizada encontrada.

308 CFE de recepcidn no enviada al receptor

4.2 CONSULTAR CFE

Figura 61: CFE importado

4

Al hacer clic sobre el menu “Consultar CFE” se abrira una pantalla que

posibilita la consulta de un determinado CFE como muestra la siguiente imagen.

Consultar CFE

Receptor

Serie Nimera inicial

Periodo | Fecha de Firma j

Tipo de CFE ™ e-Ticket ™ e-Faciura
Filtros adicionales [ normal

Me.
I ND.

- Contingencia
Mue.
N

Estado [ Importado ™ Firmado

Filtros avanzados (Mostrar) »

Nro Documento Receptor

0 Ndmero final ]

Ultimos 30 dias j

I e-Remite r e-Resguardo ™ e-Boleta

r Exportacidn ™ cuenta Ajena

Mne. Mne
I nD. ' nD
" Rechazado 7 EmviadoDol [~ En digitacién I Necesita de interaccién [ Anulade [ Autorizado

Figura 62: Consulta CFE

En el campo “Receptor” es posible informar el destinatario del CFE que

necesita buscar, en el campo “Serie” se informa la serie del CFE , en el campo

“NUmero” puede ser informado el numero del CFE deseado, en el campo

“Periodo” consta el periodo de emision del CFE, pudiendo ser personalizada la

fecha deseada como se muestra a continuacion.

Periodo Personalizado |Z|

|

Fecha inicial Fecha final

Figura 63: Consultar CFE con fecha personalizada

En caso de seleccionar “Personalizado” en el campo “Periodo” se abriran

iCi inal”, ra r ifi
los campos “Fecha Inicial” y “Fecha Final”, donde podran ser especificadas la

fecha inicial y final del periodo de busqueda del CFE.
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También es posible hacer filtros por “Estado” de los comprobantes, como
también el “Tipo de CFE".

Haciendo el clic en “Filtros avanzados”, sera posible también filtrar de
acuerdo con la situacidon de la comunicacion entre empresas seleccionando el
filtro “Estado de la comunicacién Entre Empresas”, forma de integracion,
busqueda por el Monto a pagar del comprobante, asi como una moneda
especifica. Abajo del filtro aun tienes disponible la busca por comprobantes de
un PDE especifico, poniendo el nimero del PDE o su apodo.

Después de completar todos los campos deseados, basta hacer clic en
el boton “Buscar” y, si todos los datos son correctos, el CFE se mostrara como

en la siguiente imagen.

Comprobantes fiscales Usted filtré por: | Receptor: RECEPTOR Una semana

Tipowv Mumero~  Fechaw  Estadow  Monio Totalv  PDEw -!a

Tipo Serie Numero Fecha Receptor Total Estado Acciones
e-Ticket A 4 02/01/2018 RECEPTOR UYU 100,00 Enviado DGI
e-Ticket A 3 02/071i2018 RECEPTOR UYU 100,00 Enviado DGI

e-Ticket A 2 02/01/2018 RECEPTOR UYU 100,00 Enviado DGI

Mostrando ZUj de 3 registro(s) Pdgina 1 de 1

Figura 64: CFE Encontrada

La pantalla que se abrira al hacer clic en el botdn “Buscar” presentara
algunos campos referentes al CFE, al hacer clic sobre el CFE se abrird una nueva
pantalla conteniendo todos los datos referentes al mismo, también es posible
imprimir el CFE y realizar la descarga del mismo utilizando los botones contenidos

en el campo “Acciones”. A continuacion imagen de todos los datos del CFE.
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Emisor

Tipo de CFE Serie del Comprobante Nimero
eFactura & 3
Receptor
D de 1a CAE Periodo inicial Periodo final
Totales 0160001110
Fecha y Hora de Firma Fecha de Emision Fecha de vencimiento
Retenciones
0B/06/16 13:42:30 0810872016
tems Monto Bruto Medio de Pago Nimero que identifica la Compra
INA no incluido Contado
Subtotales . ) L
Fecha y hora para consulta en la DG Cédigo de Seguridad Emisién via
StgRet Digitacicn
Descuentos
Tipo de Operacidn
Recargos \enta de Producto

Intentos de emvio

Formas de Pago .

Referencias Informacién adicional del CFE

Comp. Fiscal

Datos del Sobre

Adenda
) Cédigo 1D del Lote del Emisor 1D del Lote del Receptor Estado del Sobre
Cédigo de Barras
0 50 0
Respuestas Token de consulta de la DGI
Repositorio

Figura 65: Detalles del CFE
En el menq, al lado izquierdo de la pantalla, es posible abrir diferentes

pestafias con informacién del CFE, por ejemplo, en la pestafia “Emisor” tendra

todos los datos referentes al emisor del CFE.

A través de esa misma pantalla en el campo “Acciones”.

© anular el numero del CFE (solamente cuando los CFE que tengan

estado Importado, Fimado, Rechazado o En Digitacion);
> actualizar su estado;
imprimir el documento;

B descargar el XML;

re-enviar archivos via e-mail.
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Acciones

Estado
Importado v
Firmado v

Enviadao DGI

Figura 66: Acciones y Estado

El menu abajo del campo “Estado” muestra la situacion actual de ese
CFE. Los items que contienen el simbolo al lado indican que el CFE ya paso6 por

esos estados, por ejemplo, este CFE se encuentra en el estado “Autorizazo”.

Cuando el CFE fue digitado manualmente por el sistema y emitido con
errores, quedando rechazado, surge también la opcidn de editar los datos de la

nota para intentar el re-envio, como muestra la siguiente imagen.
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Acciones

s O

Estado

Importada v

Enviado DGI

Autorizado

EE no enviado

N.C.IN.D.

Figura 67: Editar CFE Rechazado
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4.3 REPORTES

Al hacer clic sobre el menu “Reportes”, en el menu latereal, se abrira una

pantalla que ofrece al usuario tres opciones, como muestra la siguiente imagen.

Inicic ~ Reportes

ﬁ. Inicio

Reportes
E Emitir CFE
Q) Consuttar CFE Reporte Diario
Reportes
E. CFE Recibidos Reporte Diario
a Panel de Control

Informes

B K Gh
Comprobantes Comprobantes Informe de
Emitidos Recibidos Facturacidn

—

Migrate

Figura 68: Reportes

La opcidn “Reporte Diario” abre la pantalla “Lista de Reportes Diarios”,
explicada en 4.3.1 Reporte Diario; la opcién “Comprobantes emitidos” abre la
pantalla de generacién del informe explicado en 4.3.2 Informe de Comprobrantes
Emitidos; la opcién “Comprobantes Recibidos” abre la pantalla explicado en 4.3.3
Informe de Comprobrantes Recibidos y la opcion “Informe de Facturacién” abre

la pantalla de generacién del informe explicado en 4.3.4 Informe de Facturacion.

4.3.1 Reporte Diario

InvoiCy también esta preparado para generar y enviar a la DGI el Reporte

Diario, conteniendo todos los CFE emitidos en el dia anterior. De acuerdo a las
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exigencias de la DGI, el reporte debe ser enviado diariamente aun los dias en

gue no se haya emitido ningun CFE.

El reporte diario sera generado y enviado automaticamente a la DGI en
el horario configurado en las tareas agendadas del sistema, pero también podra

ser generado manualmente, si fuera necesario.

Para acceder a la pantalla de los reportes diarios se debe hacer clic sobre

el botdn “Reporte Diario” en la pantalla de Reportes.

ﬁ' Inicio Inicio ~ Reportes  Lista de reportes diarios
_ Lista de reportes diarios del RUT 217034380016
B cemircre
Estado Fecha de firma inicial Fecha de firma final
Q Consultar CFE jiocos B B
Tt . m Generar Reporte Diario
RUT del Emisor Estado Fecha Firma Secuencial del Reporte Cantidad de CFE Fecha/Hora Firma
B crERecividos
217034380016 Reporte recibida 14i05/2014 1 1 16/05i14 14:49
o Panel de Control 217034380016 Reporte recibida 13/05/2014 1 0 16i05i14 14:49
217034380016 Reporte recibida 12/05/2014 1 0 16/05/14 14:49
217034380016 Reporte recibida 11/05/2014 1 0 16/05i14 14:49
Migvm 2170342380016 Reporie recibide 10/05/2014 1 0 16/05i14 14:49
217024280016 Reporte recibido 09/05/2014 1 0 16/05/14 14:49

Figura 69: Pantalla Lista de Reportes Diarios

La imagen anterior muestra la pantalla de generacion y busqueda de
reporte diario. En la parte superior de la pantalla contiene filtros para buscar

determinado reporte.

Lista de reportes diarios de la empresa MIGRATE SRL

Estado Fecha del Resumen desde Fecha del Resumen hasta

Todos v = 4

m Generar Reporte Diario

Figura 70: Filtros Reporte Diario

Los filtros de busqueda de esta pantalla permiten buscar por Estado y
fecha del resumen desde y hasta, completados los datos haga clic en “Buscar”

para que los datos sean filtrados.
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Para generar un nuevo reporte diario haga clic en “Generar Reporte
Diario” y se abrira una nueva pantalla como la que se muestra en la siguiente

imagen.
Generacion del reporte diario X

Informe la fecha en que desea generar el reporte diario:

Fecha Inicial U Fecha Final U

Figura 71: Generacion del Reporte Diario

En esta pantalla basta especificar la fecha del reporte diario deseado y
hacer clic en el botdn “Generar” para que el reporte sea generado. Haciendo clic
en el botdn “Volver” la pantalla sera cerrada y podra ser observado en la parte

superior de la tabla, el nuevo reporte diario.

Figura 72: iconos Reporte Diario

En la tabla del listado de los reportes diarios existen dos botones a la
izquierda (editar y eliminar) y dos botones a la derecha (enviar y descargar

documento). Cada botdn posee una funcién, explicada a continuacion:

< Editar reporte diario. Opcidn disponible solamente cuando el estado del

reporte diario sea Generado o Rechazado.

Actualizar. Opcion disponible para consultar el estado del reporte diario
en la DGI.

2 Eliminar reporte diario. Opcién disponible solamente cuando el estado
del reporte diario sea Generado o Rechazado.

Enviar reporte diario a la DGI. Opcién disponible solamente cuando el

estado del reporte diario sea Generado.

J— - 14 -
«= Descargar documento. Descarga el archivo que sera o fue enviado a la
DGI.
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Para ver los detalles del reporte diario, como datos de la empresa,
cantidad de CFEs, fecha, hora, respuesta de la DGI y resumen de valores, se
debe hacer clic en cualquiera de los dos campos de registro deseado. Al hacer
clic en uno de los campos, se abrira una pantalla donde estaran disponibles tres
pestafas con los datos del reporte. En la pestana “Reporte” se pueden ver los
datos principales del reporte, como RUT del emisor, cantidad y fecha de firma de
los CFE contenidos en el reporte, fecha de firma del reporte y estado del mismo.
En la pestaina “Resumen” estaran los datos detallados del CFE, totales y rangos
utilizados y anulados. En la pestafia “Respuesta” se podran ver los logs del
proceso del reporte en cuestion e inclusive la respuesta de la DGI, de aceptacion

o los motivos del rechazo.

Reporte
Reporte Diario

Resumen

RUT 217034380016
Respuesta

Fecha del Resumen 3000872017

Secuencial del Reporte 1

Cantidad de CFE 5

Fecha vy hora de |a firma del XML del reparie 310817 14:27

Estado Generado

Acciones

Figura 73: Detalles Reporte Diario

Todos los botones de accidon que estan presentes en la tabla del listado
y también estan disponibles en la pantalla detalles del reporte, como se puede

ver en la figura anterior.

Al seleccionar la opcion “Editar”, tanto en la tabla como en la pantalla de
detalles, se abrird una pantalla donde estaran disponibles los datos del reporte a
ser enviado a la DGI. Esta opcion, por lo tanto, podra ser utilizada como forma
de correccién de valores a partir del rechazo de un reporte enviado a la DGI o

debido a un error de generacion.
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Editar Reporte Diario

Reporte Diario

RUT del Emisor Fecha Firma Secuencial del Reporte
217034380016 29037204 | [= 1

Cantidad de CFE FechalHora Firma Estado del Reporte
2 29/03/1410:09 | = Reporte rechazado |Z|

Resumen

Tipo del CFE Utilizados Mayores que 10.000 Ul Anulados Emitidos
# [ Nota de Crédito de e-Factura 1 0 0 1

# [ eFactura de Exportacién 1 ] 0 1
Figura 74: Editar Reporte Diario

No obstante, la pantalla de edicion del reporte fue creada para solucionar
problemas de emision del reporte cuando los comprobantes que estan en InvoiCy
fueran emitidos erroneamente, y debe ser utilizada con cautela. En general,
InvoiCy genera un reporte diario correctamente a partir de las informaciones de

los CFE emitidos.

Cuando el reporte diario es rechazado, busque la orientacién de nuestro
soporte antes de editar la informacién del reporte e intentar re-enviarlo, pues,
probablemente el problema esta en los CFE emitidos y estos deben ser corregidos

antes del reporte en si.

4.3.2 Informe de Comprobrantes Emitidos

A través del informe de comprobantes es posible exportar para un archivo
Excel (.xIsx) cualquiera de los campos disponibles para la seleccién por CFE, tales
como datos del receptor, estado actual del comprobante, valores, entre otros

datos.

Manual del Usuario InvoiCy

— 4

54



MIGRATE

Migrate InvoiCy

b

Comprobantes
Emitidos

Figura 75: Comprobantes Emitidos

Para la generacion del informe es posible filtrar los comprobantes por

fecha y por estado, ademas de seleccionar los campos para el informe a través

de los botones (para incluirlo en el informe) y (para eliminar del

informe).

Inicic ~ Reportes  Informe de Comprobantes Emitidos

Informe de Comprobantes Emitidos

Filtros
Fechade Firma ¥ Fecha Inicial 01/04/2019 | B Fecha Final 30/0412019 | £
Filtro Basico Filtro Avanzado
Tipo de CFE e-Ticket e-Factura e-Remito e-Resguardo e-Boleta
Filtros adicionales Normal Contingencia Exportacién Cuenta ajena
NC NG NC NC
ND N.D. N.D N.D
Estado # Importado # Firmado ¥ Rechazado | Enviado DGI #| En digitacion # Anulado | Autorizado

el O 5 i® :
Incluir CFE ds todas Ias sucursales? Si®No Generar informe

Campos Disponibles Campos a Exportar
Campos Disponibles Campos a Exportar
FechafHora de Firma Tipo del Comprobante
Fecha de Vencimiento del CFE Serie del Comprobants
Periodo Desde del CFE Namero del Comprobante
Periodo Hasta del CFE Estado del CFE
Monta Bruto Fecha de Emision del CFE

Figura 76: Seleccion de campo del Informe de Comprobantes

En el filtro basico, la aplicacion permite buscar uno o mas tipos de
comprobantes de forma simples y rapida. Seleccionando la opcion “e-Ticket” la
aplicacion buscara por todos los tipos de comprobantes de e-Ticket, o sea, e-
Ticket, NC e-Ticket, ND e-Ticket, e-Ticket en Contingencia, e-Ticket Venta por

cuenta ajena, asi como los demas filtros.
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Filtro Basico Filtro Avanzado

Tipo de CFE e-Ticket e-Factura e-Remito e-Resguardo e-Boleta
Filtros adicionales Normal Contingencia Exportacion Cuenta ajena
N.C N.C. N.C N.C.
N.D N.D. N.D N.D.
Estado «| Importado | Firmado #| Rechazado #| Enviado DGI #| En digitacion | Anulado ¥ Autorizado

&Incluir CFE de todas las sucursales? Si®No

Figura 77: Seleccion de campo del Informe de Comprobantes

El Filtro Avanzado, diferentemente del filtro basico, permite seleccionar
efectivamente el tipo de comprobantes que se desea buscar. Asi, es posible elegir
combinaciones de tipos de CFE que no son permitidos en el filtro basico. Se
permite elegir por ejemplo los tipos e-Ticket, e-Factura y e-Factura de

Exportacion de una solo vez.

Filtro Basico Filtro Avanzado

InvoiCy

e-Ticket

Nota de Crédito de e-Ticket

Nota de Débito de e-Ticket
e-Factura

Nota de Crédito de e-Factura
Nota de Débito de e-Factura
e-Factura de Exportacion

N. C. de e-Factura de Exportacion
N. D. de e-Factura de Exportacion
e-Remito de Exportacion

e-Ticket Venta por Cuenta Ajena
M. C. de e-Ticket Vienta Cta. AJ

N. D. de e-Ticket Venta Cta. Aj.

N. C. de e-Factura Venta Cta. A
N. D. de e-Factura Venta Cta. A
e-Boleta

Nota de Crédito de e-Boleta

Nota de Débito de e-Boleta
e-Remito

e-Resguardo

e-Ticket en Contingencia

N. C. de e-Ticket en Contingencia
N. D. de e-Ticket en Contingéncia
e-Factura en Contingencia

N. C_de e-Factura en Cont

N. D de e-Factura en Cont

N. C. de e-Factura de Exp. Cont.
N. D. de e-Factura de Exp. Cont.

e-Remito de Exporiacian en Cont.

e-Ticket Venta Cia. Aj. Cont.

N. C. e-Ticket Venta Cta. Aj. Cnt
N. D. e-Ticket Venta Cta. Aj. Cnt
e-Factura Veenta Cta. Aj. Cont

N. C. e-Factura Ven. Cta. Aj. Cnt
N. D. e-Factura Ven. Cta. Aj. Cnt

e-Boleta en contingencia

Nota de Crédito de e-Boleta en contingsncia

Nota de Débito de e-Boleta en contingencia

e-Remito en Contingencia

Limpar Filtros

e-Factura Vienta por Cuenta Ajena e-Factura de Exportacién en Cont. e-Resguardo en Contingencia

Estado #| Importado #| Firmado | Rechazado #| Enviado DGI | En digitacion ¥ Anulado #| Autorizado

cIncluir CFE de todas las sucursales? 5% No

Figura 76: Filtro Avanzado

Después de completar los campos con el periodo y campos deseados,
basta con hacer clic en “Consultar” para que sea generado el archivo con los

datos selecionados.
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A B C D E
1 Informe de Comprobantes
2 Razdn Social: MIGRATE SRL
3 Cddigo Sucursal: 1
4 Desde: 9/1/14
5 Hasta: 9/5/14
6
7 Comprobantes por Tipo Comprobantes por Estado
8 e-Ticket: 10 Importado: 0
9 Nota de Débito de e-Ticket: 1 Generado: 0
10 e-Factura: 2 Rechazado: 0
11 Nota de Débito de e-Factura: 1 Enviado: 20
12 e-Factura de Exportacion: 1 Autorizado: 0
13 Nota de Crédito de e-Factura de Exportacion: 1| !Anu{ado: 0
14 Nota de Débito de e-Factura de Exportacion: 2 Rechazado por la DGI: 0
15 e-Remito: 2 En digitacidn: 1
16 e-Resguardo: 1
17
18 Lista detallada de comprobantes
19 Tipo del Comprobante Serie del Comprobante Numero del Comprobante Estado del CFE Fecha de Emision del CFE  Razdn Social del Receptor
20 e-Ticket A 29 En digitacién 9/5/14 MIGRATE & MIGRATE
21 Nota de Débito de e-Factura de Exportacion A 5 Enviado 9/5/14 E-FACTURA DE EXPORTACIoN DE CREDITO
22 Nota de Débito de e-Factura de Exportacion A 4 Enviado 9/5/14 E-FACTURA DE EXPORTACIoN DE CREDITO
23 e-Ticket A 28 Enviado 9/5/14 JUAN PEREZ
24 e-Ticket A 27 Enviado 9/5/14 JUAN PEREZ
25 e-Ticket A 26 Enviado 9/5/14 JUAN PEREZ
H 4 ¢ | Informe de Comprobantes #J EN 1] J

Figura 78: Archivo del Informe de Comprobantes Emitidos

4.3.3 Informe de Comprobrantes Recibidos

A través del informe de comprobantes Recibidos es posible exportar para
un archivo Excel (.xIsx) datos de los comprobantes recibidos, con cualquiera de
los campos disponibles para la seleccion por CFE, tales como datos del emisor,

valores, estado de la aceptacion entre otros datos.

K

Comprobantes
Recibidos

Figura 79: Comprobantes Recibidos

Para la generacién del informe es posible filtrar los comprobantes por

fecha y por estado, ademas de seleccionar los campos para el informe a través

de los botones (para incluirlo en el informe) y (para eliminar del

informe).

Manual del Usuario InvoiCy

— 4

57



Migrate

MIGRATE

InvoiCy

Informe de Comprovantes Recibidos

Campos Disponibles

Campos Disponibles
Estado del Lote Recebido
Estado de la Respuesta
Fecha de Emision del GFE

Razan Social del Emisor

Monto total a pagar

Filtros
Fecha Inicial 01/10/2015 [®  FechaFinal 31102015 | =
Estado del Sobre Estado de la Respuesta
¥/ Sobre Recibido I Confirmado
¥| Sobre Rechazado Rechazado

No respondido

Campos a Exportar

€ Ccampos a Exportar
Tipo del Comprobante
Serie del Comprobante
Nimero del Comprobante
RUT del Emisor

Codigo de la Sucursal

CHONOMCMCHC)

&

Figura 80: Seleccion de campo del Informe de Comprobantes

Después de completar los campos con el periodo y campos deseados,

basta con hacer clic en “Consultar” para que sea generado el archivo con los

datos selecionados.
A B [ D E F G H
1 |Informe de Comprovantes Recibidos
2 |Razon Social: MIGRATE SRL
3 |Cddigo Sucursal: 1
4 |Desde: 10/1/15 [ 1
5 |Hasta: 10/31/15
6
7 |Comprobantes por Tipo Estado del Sobre Respuesta
8 |e-Factura: 2 Sobre Recibido: 2 Confirmado: 1
9 Sobre Rechazado: 1] Rechazado: 1
10 No respondido: 0
11

12 |Lista detallada de comprobantes
13 |Estado del Lote Recebido

14 |Sobre Recibido

15 |Sobre Recibido

16

Estado de la Res) Tipo del Comg Serie del Comprobani Nimero d Fecha de Err RUT del Emisor
e-Factura A 58 10/6/15 217034380016
e-Factura A 59 10/6/15 217034380016

Confirmado
Rechazado

Rozon Sociol del Emisor
MIGRATE SRL OFFICIAL
MIGRATE SRL OFFICIAL

Figura 81: Archivo del Informe de Comprobantes Emitidos

4.3.4 Informe de Fact

uracion

En el Informe de Facturacion se posibilita exportar para un archivo Excel

(.xIsx) los datos enviados en el reporte diario en un periodo de tiempo

determinado. A través de este informe es posible exportar el total de documentos

enviados a la DGI, autorizados y anulados, numeracién y serie de los
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comprobantes enviados y los valores enviados agrupados por tipo de

comprobante o sucursal.

Informe de
Facturacidn

Figura 82: Informe de facturacion

Para generar el informe es necesario completar el filtro de fecha que
desea hacer, si desea generar el informe por fecha de firma de los comprobantes
y por fecha de emision de los comprobantes (con el filtro de fecha de emisién
solo se generara los totales). Luego seleccione en los campos “Fecha Inicial” con

la fecha de inicio deseada para el informe y el campo "Fecha Final” con la fecha

final del informe.

Informe de Facturacion

Filtrar por | Firma r

Fecha Inicial 01/04/2017 | ™4

Fecha Final 30/04/2017 | [

Figura 83: Informe de facturacion

Después de completar los campos con el periodo deseado, basta con

hacer clic en “Consultar” para que el informe sea generado.
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A
1 |Informe de Facturacién
2 |Datos del RUT

3 |Desde

4 Hosta

5

6 Documentos

7 |Utilizados:

8 |Anulados:

Emitidos:

10 Mayor que 10.000 UI:

1

12 Montos
El'ﬂpﬂde{CFE

14 e-Ticket

15 e-Factura

16

17 Numeracion Autorizada
18 Tipo del CFE

13 e-Ticket

20 e-Factura

21 e-Factura

22

23 Numeracion Anulada
24 Tipo del CFE

w

35 Sin apilarinnac an al narindna
W 4 b M| Facturacién RUT 217034380016 %3

217034380015
4/1/14
/3014

oo oo

* Los valores generados estan convertidos a Pesos Uruguayos (UYU)

|vonte o Gravado  Monto de Exportacion y Asimiladas  Monto de Impuesto Percibido
1 0 o
1 o '] 40

chdrgﬂ de la sucursal de la DGI

Total: 6

Serie Numero Inicial Ndmero Final

A 1 1
A 3 8
A 11 11
Total: 0

Niamero Final

0kl T

Serie Nimero Inicial

Figura 84: Archivo del Informe de Facturacion

4.4 CFE RECIBIDOS

En la pantalla de CFE recibidos seran mostrados todos los CFE emitidos

para el RUT de la empresa, como muestra la figura mas adelante.

CFE Recibidos de la empresa MIGRATE COMPANY
RUT del emisor Emisor Fecha Fecha inicial Fechafinal
Importacidn j 03/11/17 H 02/01/18 H
Estado del Sobre Estado de |a Respuesta Nimero Secuencial Unico
j j Inicial 0 Final o
Tipo CFE Serie Numera
- 0
m D)l e
Estado del Sobre Respuesta Tipo Serie  Numero Fecha RUT delemisor Emisor NSU Acciones
Sobre Recibido Mo respondido e-Factura A 59997 28M2/2017 217034380016 MIGRATE 3
Sobre Recibido Mo respondido e-Factura A 59996 28M2/2017 217034380016 MIGRATE 2
Sobre Recibido Mo respondido e-Factura A 59995 28M2/2017 217034380016 MIGRATE 1
Mostrando znj de 3 registro(s) Pagina 1 de 1

Figura 85: CFE recibidos

Esta pantalla presenta los siguientes filtros: Tipo CFE, Serie, Numero,
Fecha Inicial y Fecha Final (correspondiente a fecha de emisién, firma o de
importaciéon), RUT del emisor, Emisor, Estado del Sobre — que informa los
posibles estados del sobre: sobre recibido o sobre rechazado —, Estado de la
Respuesta — que pone a disposicion los estados de la respuesta al CFE: No

Respondido, Confirmado o Rechazado — y Nimero Secuencial Unico.
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La confirmacion o rechazo de CFE recibidos puede ser realizada registro

a registro o a través del respectivo boton mostrado en la cuadricula.

Para confirmar es necesario hacer clic en el botdn del respectivo CFE

recibido.

Para rechazar es necesario hacer clic en el botdn del respectivo CFE
recibido.

Después de este proceso hay que encaminar la respuesta (confirmacion
o rechazo del CFE) al emisor. Para hacerlo basta con hacer clic en responder. A
partir de este evento se muestra una pantalla con el RUT del emisor, tipo del
CFE, serie, numero y el estado de aceptacion.

Si se selecciona la accién “Rechazar” en la respuesta, se cargara una
pantalla para informar el Motivo del rechazo y un campo de “Detalle”, si desea
dar mas informacion respecto al rechazo.

El campo “Motivo” tiene los motivos de rechazo especificados por la
documentacidn de la DGI y es obligatorio informarlo en todos los CFE rechazados.

El campo “Detalle” es opcional y solamente es informado cuando se
desea poner mas detalles respecto al motivo de rechazo.

Inicic - CFE Recibides - Responder CFE

Seleccione un motivo y informe los detalles del rechazo, si desea.

Motivo: E05 - No cumple validaciones de Formato comprobantes v

Detalle:

Si desea especificar un rechazo diferente para cada CFE. ¢lic agui.

Figura 86: Motivo de rechazo

Si fue seleccionado mas de un comprobante para rechazar y desea poner
un motivo especifico para cada comprobante, seleccione la opcion “Si desea

especificar un rechazo diferente para cada CFE, haga clic aqui”.
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Seleccione un motivo y informe los detalles del rechazo, si desea.

Motivo: E05 - No cumple validaciones de Formato comprobantes v

Detalle:

Emisor Tipo Serie Nimero Accion
217034380016 - PRUEBA MIGRATE SRL e-Factura Venta por Cuenta Ajena A 7 Rechazar
Motivo: Utilizar el motivo y detalle de rechazo global v
Detalle:

Figura 87: CFE Recibido — Especificar rechazo para mas de un comprobante

Después de especificar el motivo de rechazo haga clic en “Confirmar” y
se cargara una nueva pantalla informando si los XML de respuesta han sido

correctamente enviados o si ocurri6 algun problema en el envio.

Inicio - CFE Recibidos -~ Responder CFE ~ CFE Respondidos

Respondendo los CFE recibidos

Archivo no enviado al cliente. Por favor,
baje el XML y realice el envio

+/ {Envio concluido! :
manualmente. (No fue encontrade el e-mail

del emisor, imposible comunicarse)

Emisor Tipo Serie  NOmero Estado Download
217034380016 - PRUEBA MIGRATE e-Factura Venta por Cuenta A 7 | Rechazad X Error! Falle en el envio de |a respuesta Mas .
SRL Ajena SRS detalles -

Figura 88: CFE Recibido — Pantalla de estado del envio de la Respuesta

Para las empresas que utilizan este proceso a través del servicio web es
necesario tener configurado el servicio web de aceptacion y recepcion.

Para ver los detalles de los CFE recibidos, hay que hacer clic sobre el link
que se presenta al colocar el puntero del mouse sobre los registros mostrados en

la cuadricula.
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General

MIGRATE

InvoiCy

General
Emisor
Tipo de CFE Serie del Comprobante Nimero
Receptor e-Factura A 2
ID de la CAE Periodo inicial Periodo final
Totales
90150001110

Retenciones

Fecha y Hora de Firma

Fecha de Emision

Fecha de vencimiento

01/04115 15:48 01/04/2015
items
Monto Bruto Medio de Pago Niumero que identifica la Compra
Subtotales VA no incluido Contado
ID del Lote del Emisor 1D del Lote del Receptor Codigo de Seguridad
Descuentos = B T —
Recargos Nimero Secuencial Unico

]
Formas de Pago

Referencias

Comp. Fiscal

Adenda

Respuestas

Repositorio

Figura 89: Detalles CFE recibido

En la pantalla de detalles del CFE recibido estan disponibles los datos del
CFE, en la misma estructura de los CFE emitidos, con los datos separados en

pestanas.

Acciones

B _m
ea T

Estado

Sobre Recibido

Confirmado  «

Figura 90: Acciones CFE Recibido

Inmediatamente debajo de las pestanas del contenido existe el grupo de
“Acciones” y el grupo “Estado”. Mientras que en el grupo estado se exhibe la
situacion de las respuestas del sobre y del CFE, en el grupo de acciones existen

tres botones:

& Descargar XML del CFE Entre Empresas recibido.
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Imprimir una copia de la representacion impresa del CFE.

Re-enviar e-mail con los archivos de Aceptacion y Acuse de Recibo.

Si el CFE ya fue respondido, es enviado el archivo de Aceptacion, y si el CFE aun
no fue respondido, es enviado el archivo de Acuse de Recibo

A los otros archivos del CFE, que no estan disponibles en estos botones,

tales como Acuse de Recibo enviado como respuesta al sobre y el XML de

aceptacion, cuando el CFE ya fue respondido, se puede acceder a través de la

pestafia “Repositorio”.

En caso que sea necesario es posible realizar manualmente Ia
importacion del archivo, a través del boton “Importacién manual”, donde el
proceso de confirmacion, rechazo y respuesta ocurre de la misma forma que se

describid anteriormente.

4.5 PANEL DE CONTROL

A través del botdn “Panel de Control” ubicado en el menu lateral del
sistema es posible acceder a la pantalla del sistema donde estan todas las

opciones de configuracién y registro de las mas variadas funciones del sistema.
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Empresa

|
Datos de la
Empresa

Sucursal
o
Datos de la
Sucursal
Digitacion

1y

Receptores de
la digitacidn

Panel de Control

)

XML
CAE

™

Logotipos de la
sucursal

-t
L

ftems de la
digitacidn

E

Mandantes de la
Digitacidn

1Y

Propietarios de
la Mercaderia

=

Personalizacion

Figura 91: Panel de control

El panel de control del sistema esta dividido en cinco partes: RUT,

Empresa, Configuraciones, Digitacién y Sistema. Para iniciar la descripcion del

panel de control, iniciaremos por el Menu .

4.5.1 Menl Empresa

El primer botdn contenido en el menu “Empresa” es el “Datos de la

Empresa”, donde es posible visualizar y cambiar todos los datos relacionados al

RUT de la empresa.
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Datos de la Empresa

Datos Generales

RUT 217034380016 Razdn social MIGRATE SEL
Giro del negocio del emisor

Site | www.migrate.com.uy

E-mail del responsable de la empresa 9

Fecha de Comienzo (Produccidn)

Nro. Resolucion Autorizadora 0000001000 e Mes de Comienzo j Afio de Comienzo 2018

Configuraciones de la Empresa

&Contribuyente Exonerado? | No j

4Empresa con VA al dia? | Si j

&Hacer control para que el identificador del CFE v J
-
sea exclusivo? °

Dias para confirmacidn automatica del CFE

Recibido 0| (valor 0 desactiva la funcion)

Figura 92: Datos del RUT

El campo “RUT” es el RUT de la empresa y al lado su Razén Social. El
campo “Giro del negocio del emisor” es donde debe ser digitado el giro del
negocio de la empresa. Debajo de eses datos estan disponibles mas dos campos
correspondientes al sitio de la empresa (si tiene) y el e-mail del responsable de
la empresa que estara recibiendo las notificaciones relacionadas a empresa.

En Fecha de Comienzo (Produccién), en el campo “Nro. Resolucion
Autorizadora”, debe ser digitado el numero correspondiente a la resolucion
autorizadora (caso corresponda) y en los datos de mes y afio de comienzo debe
ser informado el mes y ano que la empresa fue autorizada por la DGI cémo
receptor electrdnico.

Debajo estan las configuraciones generales para la empresa. En la opcidn
¢Contribuyente Exonerado? hay que informar si el contribuyente es exonerado,
caso si, generara un nuevo campo debajo para informar la norma que esta
regularizado la exoneracién. La opcién ¢éEmpresa con el IVA al dia? (por defecto

ese campo siempre esta como SI), caso la empresa no tiene IVA al dia, debera
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poner NO. En la representacidon impresa no se generara la leyenda “I1.V.A al dia”
impreso al lado del QR Code.

En la opcién “éHacer control para que el identificador del CFE sea
exclusivo?”, se utiliza para las empresas que hacen integracion via Web Services
y estaran controlando su numeracion por el campo CFENumReferencia (Numero
identificador del CFE definido por el ERP), como si ese es un humero de CAE. La
opcion “Dias para la confirmacién automatica del CFE Recibido”, se configura
cuando se desea que despues de cuantos dias el InvoiCy enviara
automaticamente la confirmacion de un CFE Recibido, si alin no fue respondido.

Mas detalles consulte el soporte.

4.5.1.1CAE

InvoiCy posibilita la importacion y la gestién de la CAE para la emision de
CFEs. Para acceder a la pantalla de importacidn de la CAE, haga clic en el icono

similar al que se muestra a continuacion.

EML

CAE

Figura 93: CAE

Al hacer clic en este icono se abrira una pantalla de lista de CAEs, como

muestra la siguiente imagen.

Lista de CAEs

Mro. de Constancia Tipo de CFE Serie

z |

Mimero Inicial Ndmera Final Fecha de Vencimiento CAE Especial

0 0 = j
m Importar CAE Nuevo CAE de contingencia

Hro. de Constancia Tipo del CFE Serie N°Inicial N°Final Disponibles CAE estandar Vencimiento CAF Especial

90170002820 e-Resguardo en Contingencia A 1 999999 999999 Nnj 31/12i2018 No
90170002810 e-Remito en Contingencia A 1 999999 999999 Nuj 311212018 No

90170002530 MNota de Débito de e-Boleta en contingencia A 1 999999 999999 No j 311212018 No

Figura 94: Lista de CAEs
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La pantalla de lista de CAEs muestra todos los CAEs que fueron
importados en el sistema, asi como también sus detalles, autorizacion, serie,

numeracion, tipo, entre otros.

Para realizar la importacion de un nuevo CAE, se debe hacer clic en el
boton “Importar CAE” contenido en la parte superior izquierda de esa pantalla,

como muestra la siguiente imagen.

Importar CAE

Figura 95: Importar CAE

Al hacer clic en el boton, se abrira una nueva pantalla, donde se podra

seleccionar el archivo del CAE deseado y realizar la importacién del archivo.

Importacion de la CAE

Para emitir Comprobantes Fiscales Electrénicos, se tiene que obtener una autorizacidn
llamada CAE (Constancia de Autorizacion de Emisidn de CFE) en la DGI, que se genera en
formato XML.

Para registrar la CAE de su empresa, seleccione el archivo XML generado por la DGl y haga
clic en Cargar datos de la CAE

| Examinar_

Cargar datos de la CAE

Figura 96: Importar CAE

En esta pantalla se debe hacer clic en el botdn “Examinar” para buscar y

seleccionar el archivo que sera importado.
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@ Carga de archivos

oUscar LArC

@\;}ﬂ | » CAE
= 0 @

Organizar « Mueva carpeta

= . CAE

- Favoritos {g:,
D Documento XML
4. Descargas 367 KB

B Escritorio

=] Sitios recientes

4 Biblictecas
3 Documentos
&=l Imagenes
o Misica

E Videos

m

1% Equipo

€l Red -
Mombre: CAE - lTodosIos archivos V]

[ Abrir |v][ Cancelar ]

Figura 97: Importar CAE

En esta pantalla se debe seleccionar el archivo y hacer clic en “Abrir”,

para que el mismo sea importado al sistema.

Hecho esto, haga clic en el botdn “Cargar datos de la CAE” (Figura 96)

para que InvoiCy cargue el archivo seleccionado e importe los datos de la CAE.

Si el sistema identifica que ya fue importada una CAE con el ID de la CAE
seleccionada (tag <NA> en el XML) se exhibira un mensaje de confirmacion antes

de continuar la importacién de la misma, que se puede ver en la siguiente figura:

jAtencion! ;Una CAE con este ID ya fue importada, desea realmente continuar?

Figura 98: Importacdo de CAE duplicada
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En caso de que la CAE importada sea Unica o sea seleccionada la opcién
“Continuar” en la figura anterior, los datos de la CAE seran importados y se
cargara una pantalla para seleccionar la atribucion de la CAE, como se exhibe en

la Figura 99: Configurar CAE.

La CAE importada autoriza la emision de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de la serie [ A], para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000, Se autorizd el dia 0112/11 yvence el
01mM2Ma.

scDesea utilizar esta CAE en una dnica empresa o envarias?

@ Atribuir CAE a una Unica empresa

_Afribuir CAE avarias empresas

Figura 99: Configurar CAE

La pantalla que se muestra en la imagen mas atras posibilita la atribucién
de la CAE para una Unica empresa o la division de la CAE entre varias empresas,

0 sea, todas las empresas que poseen el mismo RUT.

Para atribuir la CAE a una Unica empresa marque la opcion “Atribuir CAE
para una unica empresa”, para atribuir la CAE para todas las empresas con el
mismo RUT marque la opcién “Atribuir CAE para varias empresas”. Seleccione la

opcidn deseada y haga clic en el botén “Continuar”.

En caso de seleccionar la opcidén para atribuir la CAE para una Unica

empresa se abrira una nueva pantalla, como se muestra en la siguiente imagen.
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La CAE importada autoriza la emisidn de 50000 CFE del tipo [e-Factura] v de la serie [ 4], para
empresas con el RUT [2140982850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 011211 yvence el
01M2M13.

Seleccione la empresa que utilizara esta CAE:

MIGRATES.R.L|~|

Figura 100: Atribuir CAE

En esta pantalla debe ser seleccionada la empresa deseada para la
atribucion de la CAE, en el campo para seleccionar la empresa, apareceran todas
las empresas que poseen el mismo RUT. Seleccionada la empresa deseada haga

clic en “Finalizar” para que la CAE sea atribuida.

NOTA 2: Para esa empresa sera creado un rango utilizando todos los

numeros de la CAE.

Para atribuir la CAE para varias empresas marque la opcién “Atribuir CAE
a varias empresas” y en seguida haga clic en “Continuar”, se abrird una nueva

pantalla, con nuevas opciones como muestra la siguiente imagen.
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La CAE importada autoriza la emision de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de la serie [ A], para
empresas con el RUT [214092850017].

La numeracion autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 0112111 yvence el
01M2M 3.

ACdmo quiere controlar la numeracion?

@ Mantener el control de la numeracidn en la CAE de modo secuencial
_\Definir un rango de numeracion diferente para cada empresa

_'Definir varios rangos de numeracidn por empresa.

Figura 101: Atribuir CAE a varias empresas

La primera opcion contenida en esta pantalla “Mantener el control de la
numeracion en la CAE de modo secuencial” mantendra el control de la
numeracion de CFEs emitidas en el propio CAE, o sea, seran emitidas
numeraciones que todavia no hayan sido emitidas o que no estén en otros

rangos.

La opcion “Definir un rango de numeracion diferente para cada empresa”
permitira que el CAE sea dividido en rangos de numeracion para las empresas

que poseen el mismo RUT.
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La CAE importada autoriza la emisidn de 50000 CFE del tipo [e-Factura] y de la serie [ A], para empresas con el RUT
[214092850017].
La numeracidn autorizada inicia en 1 y termina en 50000. Se autorizd el dia 0111211 yvence el 0112113,

A continuacidn estan listadas las empresas registradas que tienen el RUT igual al de 1a CAE importada.
Si usted no quiere usar esta CAE en todas las empresas, desmarquelas y ajuste |1a numeracidn como sea necesario.

Nombre de la empresa Namero Inicial Nimero final

MIGRATE 5. R. L. 0 0

[Cpefinir rangos de numeracion por empresa automaticamente Re-calcular rangos

Atribuir CAE a las empresas

Figura 102: Atribuir CAE

Como muestra la imagen anterior, en esta pantalla es posible definir
rangos de numeracion de CAE para todas las empresas que poseen el mismo
RUT.

La numeracidon deben ser definida cuidadosamente, pues no puede
repetirse o estar fuera de la CAE. Se deben marcar las empresas deseadas y
colocar la numeracidon, como sea necesario, especificando nimero inicial y

numero final.

En caso de desear que la numeracion sea definida automaticamente se
debe marcar la opcidon “Definir rangos de numeracién por empresa
automaticamente” y la numeracion sera dividida entre todas las empresas que

fueren seleccionadas.

Si desea marcar una nueva empresa o desmarcar alguna se debe hacer
clic en “Re-calcular rangos” para que los rangos de numeracion sean re-

calculados.
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Atribuidos los rangos como sea necesario, haga clic en “Atribuir CAE a

las empresas” para que el CAE sea atribuido a las empresas.

La tercera opcidn para importacion de la CAE a varias empresas (Figura
102) es la opcion “Definir varios rangos de numeracion por empresa”. Esta opcion
permitira una gestion mas detallada de la numeracidn de la CAE, pudiendo definir
rangos de numeracién para algunas empresas y permitir que la numeracién de
otras empresas sea controlada por InvoiCy.

Rango y Sucursales del CAE

Esta CAE autariza la emision de 100 CFE del tipo [e-Factura de Exportacion] y de la serie [A], para sucursales con &l RUT [217034380016).
La numeracidn autorizada inicia en 1001 y termina en 1100. Se autorizé el dia 17/07/2017 y vence &l 17/07/2019.

Numero inicial 1001 | Praximo ndmero a utilizar: 1006
Numero final 1100

Nombre del rango | rango_42444

Todos

Digitacion
Sucursales del rango Web Service

Conector

~ Base de datos
Vincular sucursal | v Agregar

Apodo de la sucursal

MIGRATE 5.R.L.

Figura 103: Definir rangos de CAE

En esta pantalla el proceso de definicidn de rangos de CAE debe ser
realizado para cada empresa separadamente. Para realizar ese proceso,
primeramente debe seleccionar la empresa deseada, luego debe ser especificado
el numero inicial del rango, al lado de ese campo hay una pequefia descripcion
gue mostrara cual es el Ultimo ndmero utilizado, sea en una CFE emitida o un
rango de numeracion definido. En Tipo de Emision podra especificar si ese rango
de numeracion debera estar disponible para todas las origenes o en caso de usar
mas de una forma de integracion especificar cual nimero de CAE cada tipo de

integracion debera emitir.
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Después de definir la numeracion inicial, debe ser definida la numeracion
final y, si quisiera, también puede ser definido un nombre para el rango, para
facilitar su identificacion, completados los campos basta hacer clic en “Agregar

rango”.

Si fuera necesario también puede ser configurado para una empresa, una
secuencia de numeracion automatica, dejando que InvoiCy gestione la
numeracion. De ese modo, seran siempre emitidos CFEs con numeracién que

todavia no fue usada y que no esta en ningun rango.

Para eso basta seleccionar la empresa deseada y dejar los campos
“Numero Inicial” y “Numero Final” en blanco y hacer clic en “Agregar rango”, asi

la numeracidn sera gestionada por InvoiCy.

Para agregar una Constancia de Autorizacion de Emision de
comprobantes electrénicos en contingencia haga clic en el botdn “Nuevo CAE de

contingencia”.

Nuevo CAE de contingencia

Figura 104: Nuevo CAE de contingencia

Al hacer clic en este botdon debera ser informado el tipo de CAE de
contingencia que se esta completando, asi como también los demas datos
solicitados. Para ingresar el CAE, se puede consultar el sitio de Servicios en Linea

o el propio pre-impreso de contingencia.
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Importacion de la CAE

Para emitir Comprobantes Fiscales de Contingencia, se tiene que obtener una autorizacién llamada Constancia de Autorizacidn de Impresidn, que puede ser conferida en el portal de la DGI,
Para solicitar una Canstancia de Autorizacidn de Impresidn, haga clic aqui

Tipo de CAE e-Ticket en Contingencia j

Serie Nro. de Constancia 0 e
Mdmero Inicial 0 Fecha de Vencimiento =
Mamero Final 0 Fecha de Autorizacién =

Figura 105: Importacion de un CAE de contingencia
4.5.2 Menu Sucursal

El primer botdn contenido en el menl “Sucursal” es el "Datos de la
Sucursal”, donde es posible visualizar y cambiar todos los datos de la casa

principal/sucursal.

Datos de la Sucursal

Ver la dave de acceso

Cddigoe de integracidn 1

RUT 217034380016 Codigo de sucursal registrado en DGI 1
Mombre Comercial = MIGRATE COMPANY Nombre de la Sucursal | MIGRATE COMPANY
Domicilio Fiscal  Av. Prueba Nrg 500 Departamenio | Monteviden
Ciudad | Mopteyiden Teléfono

E-mail de notificacién de la sucursal | ‘ Segundo Teléfono

E-mail Rep. Impresa (2] Limite para avisa de CAE 30

Informacidn adicional del Emisor

Figura 106: Datos Sucursal

El campo “Cddigo de Integracién” muestra el cdédigo de la casa
principal/sucursal, utilizado en las comunicaciones via Servicios Web y en las
tablas del Conector de Base de Datos. Los campos RUT, Nombre Comercial,
Razdn Social, Cédigo y Nombre de la Casa Principal/Sucursal de la DGI, Domicilio
Fiscal, Departamento, Ciudad, Teléfono y Segundo Teléfono deben ser llenados
con los datos de la empresa y el campo “E-mail responsable” posibilita registrar

el e-mail del responsable por la empresa, que recibira e-mails en caso de
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notificaciones. También esta disponible el campo de Limite para aviso de CAE
para configuracién del numero limite para que InvoiCy genere la notificacion de
falta de numeros de CAE. En el Ultimo esta disponible si desea que sea enviada
alguna informacion adicional del receptor en los comprobantes.

Después de realizar cualquier cambio en esta pantalla, basta hacer clic

en el botdn “Guardar” y los datos de la empresa seran cambiados.

4.5.2.1 Logotipos

En esta pantalla es posible agregar, cambiar y eliminar los logotipos de
la empresa. Estos logotipos seran mostrados en el encabezado de la

representacion impresa de los CFE emitidos.

ﬁ Inicio Inicio ~ Panel de contral  Logos de la empresa
3

Logos de la empresa

B eminrcee

Nuevo logo
Q, consultar CFE

Reporte Diario
# . MIGRATE

B creRecibidos ° - I C

£X Panel de Control I IIgI ama nVOI y
MIGRATE S.R. L INVOICY EFACTURA

Logotipo en uso Usar este logotipo

Volver

Figura 107: Pantalla de Logotipos

Las imagenes importadas para esta pantalla no pueden ser mayores que
100kb y es posible cambiar la imagen del logo de la empresa en cualquier

momento.
Figura 108: Botones de la pantalla de Logotipo

Los botones contenidos en la pantalla identifican cual logotipo esta en

uso y cual esta disponible para ser usado.
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El boton blanco con la descripcidon “Logotipo en uso” indica que esa
imagen estan siendo usada como logo de la empresa y el botdn azul con la
descripcion “Usar este Logotipo” indica que esa imagen esta disponible y para
seleccionar ese logotipo sélo hay que hacer clic en el botdn, entonces el logo de

la empresa sera cambiado.

Para registrar un nuevo logotipo en el sistema hay que hacer clic en el

botdn “Nuevo Logo” contenido en esta pantalla.
Muevo logo

Figura 109: Nuevo Logo

Al hacer el clic, se abrira una nueva pantalla que puede ser vista en la

mas adelante figura.

Registrar Logotipo

Seleccione el

|GQO | Examinar_
Nombre del

Logo

Figura 110: Seleccionar nuevo logotipo

En el campo “Seleccione el logo” se debe hacer clic en el botén

“Examinar” y seleccionar el archivo que desea importar para el sistema.
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r@ Carga de archivos @
< v| .+ Logo A4 &,H Buscar Logo p'
-
Organizar Mueva carpeta =« 0 IZEQ:ZI I
[ Favoritos = iy
4 Descargas l‘ Iut”cy Mlgl Gm
Bl Escritorio InvoiCy Migrate

=] Sitios recientes

.~ Bibliotecas
3 Documentos
le=| Imdgenes
& Misica

B videos
1% Equipo

€ Red -

Nombre: Migrate - ’Todoslosarchivos VI

[ Abrir |v]’ Cancelar ]

Figura 111: Seleccionar logotipo

Como muestra la imagen mas atras, basta direccionar hasta el archivo
deseado y hacer clic en el boton “Abrir” y enseguida aparece una pantalla del
sistema que tiene el campo "Nombre del Logo”, donde debe ser digitado el

nombre deseado para el logotipo.

Finalmente, basta hacer clic en el boton “Guardar” para que el logotipo

sea importado para el sistema y estara pronto para ser utilizado.

Para eliminar algun logotipo sélo se precisa colocar el cursor del mouse
sobre la imagen, la misma presentara una “X” en el lateral superior a la derecha

como muestra la siguiente imagen.

-

MIGRATE

InvoiC

Figura 112: Eliminar logotipo
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Al hacer clic sobre la “X” que aparece sobre la imagen, el sistema exhibira
otra pantalla solicitando confirmacién de la eliminacién del logotipo como muestra

la siguiente imagen.

Eliminar logotipo

Para concluir |a eliminacidn del logotipo de la empresa, haga clic en confirmar eliminacian.

Mombre MIGRATES. R. L

_— ,
==
]
- Migrate
®

Figura 113: Confirmar eliminacion de logotipo

Al hacer clic en el botén “Confirmar eliminacién” el logotipo sera
eliminado del sistema. En caso de que el usuario quisiera utilizar ese logotipo

nuevamente, el mismo debera ser importado otra vez para el sistema.

4.5.3 Menu Digitacion

El mend digitacion contiene los iconos de acceso a las pantallas

referentes a digitacion, como muestra la figura mas adelante.

Digitacion
I 1y T =2 I 1y =
I [ ¢
Receptores de items de la Mandantes de la| | Propietanos de | | Personalizacion
la digitacicn digitacion Digitacion la Mercaderia

Figura 114: Menu digitacion

Manual del Usuario InvoiCy



MIGRATE

Migrate InvoiCy

4.5.3.1 Receptores de la digitacion

La pantalla Receptores de la digitacion contiene todos los receptores

registrados para el RUT de la empresa y la opcidn de registrar nuevos.

Para acceder a esta pantalla hay que hacer clic en el icono Receptores

de la digitacién, como muestra la siguiente imagen.

Ly

Receptores de
la digitacion

Figura 115: Receptores de la digitacion

La pantalla receptores de la digitacién contiene una tabla en el centro

que muestra todos los receptores registrados en el sistema.

Razdn Social N* del documento E-mail

rd F MIGRATE SEL 217034380018 factura@migrate com.uy

Figura 116: Tabla de receptores

En la columna “Razdn Social” se muestra el nombre del receptor, en la
columna “N° del documento” se muestra el niUmero del documento insertado en

el registro del receptor, al lado es mostrado el e-mail del mismo.
s E
Figura 117: Iconos receptores

Los iconos al lado de la razén social del receptor permiten cambiar los

datos o eliminar al receptor.

Hacendo el clic en el icono de cambiar o en el botdn “Nuevo”, se abrira

una nueva pantalla, como mustra la figura mas adelante.
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) ) Tipo de Descripcion del Tipo de
Razon Social P P P N*® del documento
documento Documento
Otros v
Direccion Departamento
Ciudad Codigo Postal Pais
0 v
Pais de direccion del receptor Lugar de Destino de Ia Entrega
E-mail
Informacion adicional
Archivos enviados por e-mail al receptor
Buscar de la configuracion del InveiCy v |2

Figura 118: Registro de receptor

En el campo “Razdn Social” debe ser insertado el nombre del receptor,
en el campo “Tipo de Documento” se selecciona el tipo de documento. Si
sellecionado el tipo otros, podra informar el campo de “Descripcion del Tipo de
Receptor” para salir en la representacion impresa. Al lado debe insertarse el
numero de documento seleccionado. En “Direccion”, la direccidon del receptor, en
el campo “Departamento” se debe completar con el departamento del receptor,
y luego abajo, la ciudad y cddigo postal en el campo “Cddigo Postal”. En el campo
“Pais” debe ser seleccionado el pais del mismo. En el campo “Pais de la direccion
del receptor” se podra informar el pais correspondiente a la direccion postal del
receptor. En el campo “Lugar de Destino de la Entrega”, se podra informar la
direccion de destino de la entrega. En el campo “E-mail” informe un e-mail valido
para el receptor. Abajo existe ademas el campo “Informacion Adicional”, como lo

indica la DGI, en caso de que desee dar algun detalle mas respecto al cliente.
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En el campo “Archivos enviados por e-mail al receptor” es posible escoger
qué archivos deben ser enviados a este receptor, en la emisién del CFE. En caso
de que se elija la opcidon “Buscar la configuracion de InvoiCy”, se utilizara la
configuracion definida en Panel Control > E-mail para Envio > Archivos enviados
por e-mail al receptor, de acuerdo con la configuracion hecha por el

administradador.

NOTA 3: La opcion “No enviar e-mail” debera ser usada sélo cuando el

receptor no es un receptor electronico.

Si en “Tipo de documento” se selecciond el tipo “RUT”, es posible
consultar el RUT en DGI, bajando los datos registrados como, departamento,

ciudad, domicilio, etc, como también el estado de la empresa en DGI.

Registro del Receptor

Tipo de documento N°® del documento
RUT v 217034380016 Consultar RUT
Razon Social

Figura 119: Consulta de RUT

Después de completar los datos, haga clic en “Guardar” para que los

datos informados seam guardados en la base de datos.

4.5.3.2Items de la digitacion

Para acceder a la pantalla de items de la digitacion, haga clic en el icono

gue se muestra a continuacion.
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—t
1111

items de la
digitacidn

Figura 120: items de la digitacion

Haciendo clic en este icono se abrira una nueva pantalla como la imagen

que se ve a continuacion.

Items de la digitacion

Mombre Descripcion Walor Unitario
0.000000
m =il
Nombre Descripcién Valor Unitario
& |— Producto El producto 2,000000
Mostrande ‘I|Z| de 1 registro(s) Pagina 1|z| de 1 | Siguiente  Ulima

Figura 121: Pantalla de items

Esta pantalla contiene filtros por nombre, descripcion y valor unitario del
item. La tabla en el centro de la pantalla muestra los productos registrados en el

sistema, para registrar un nuevo producto haga clic en *“Nuevo”.

Datos de item

Mombre Indicador de Facturacion

Prueba Exento de IVA v

Unidad de Medida Valor Unitario Indicador Agente/Responsable | 2

UNID 10,000000 v

# MNumero de decimales para imprimir en la columna cantidad
2@

Descripcion

Figura 122: Registro de item

La imagen anterior muestra la pantalla de registro de item. En esta
pantalla escriba el nombre del item, luego, al lado, el indicador de facturacién,

en seguida, la unidad de medida, valor unitario y seleccione, si es necesario, la
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opcion Indicador Agente/Responsable, numero de decimales que desea que sea
impreso en la columna Cantidad del iten y en el campo “Descripcion” complete
con la descripcidon deseada del item y haga clic en “Guardar” para agregar el

nuevo item.

4.5.3.3Mandantes de la Digitacion

Para acceder a la pantalla de Mandantes de la digitacidn, haga clic en el

icono que se muestra a continuacion.

IEI

Mandantes de |a
digitacicn

Figura 123: Mandantes de la Digitacion

Haciendo el clic en ese botdn se abre la pantalla que contiene filtros por
Razon Social, y Nimero del Documento. La tabla en el centro de la pantalla
muestra los mandantes registrados , para registrar un huevo mandante haga clic

en “"Nuevo”.

Registro de Mandante

Razdn Social Tipo de documento

v

Ndamero del Dacumento Pais

Figura 124: Registro de mandantes de la digitacion

Para registrar un nuevo mandante hay que informar los campos de Razon

Social, el tipo de documento, Nimero del documento y el pais del mandante.
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4.5.3.4 Propietarios de la Mercaderia

Para acceder a la pantalla de Propietarios de la Mercaderia de la

Digitacidn, haga clic en el icono que se muestra a continuacion.

I 1y
Propietanos de

la Mercaderia

Figura 125: Propietarios de la Mercaderia de la Digitacion

Haciendo el clic en ese botdn se abre la pantalla que contiene filtros por
Razén Social, y NUmero del Documento. La tabla en el centro de la pantalla
muestra los Propietarios de la Mercaderia de la Digitacidn, para registrar un nuevo

Propietario haga clic en “Nuevo”.

Registro del Propietario de la Mercaderia
Tipo de documento Mumero del Documento
v

Razdn social

Codigo del Pais

Figura 126: Registro de Propietario de la Mercaderia

Para registrar un nuevo propietario hay que informar los campos de Tipo

de documento, Nimero del documento, razon social y el pais del propietario.
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4.5.3.5 Personalizacion

Para acceder a la pantalla de Personalizacién haga clic en el icono que se

muestra a continuacion.

=

Personalizacidn

Figura 127: Botdn de Personalizacion

Haciendo el clic en ese botdn se abre la pantalla que se puede definir un
texto estandar para salir en la adenda de todos los comprobantes emitidos desde
la Digitacion. También sera posible configurar una descripcion personalizada para

el campo “Numero que identifica la compra”.

Personalizaciones de la Digitacion

Texto estandar para la adenda

Descripcidn del campo "Mdmero que identifica la Compra® e

Figura 128: Personalizaciones de la adenda

4.6 LISTA DE EMPRESAS/SUCURSALES

Para gestionar las empresas/sucursales registradas en InvoiCy, se puede
utilizar la lista de empresas contenida en la parte superior de la pantalla del

sistema, que se muestra en la siguiente imagen.
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= MIGRATE - Casa Centr

MIGRATE - Casa Centr
217034330016, Razon Social

SUCURSAL - Rambla
217034380016, Razon Social

SUCURSAL Av. ltalia

17034350016, Razon Social

Mostrar todos los registros
LAd WS Uer prainesn

Figura 129: Lista de las casas principales/sucursales

La primera empresa que aparece en la lista es la empresa que esta
actualmente seleccionada, al colocar el cursor del mouse y hacer un clic, ésta se
expandira y mostrara, en orden alfabética todas las empresas que tienes acceso.

También es posible digitar para buscar una casa principal o sucursal.

El contenido de esa lista puede ser cambiado haciendo clic en “Mostrar

todos los registros”, la siguiente imagen muestra la pantalla que sera ehxibida.

Gestion de Empresas

C4d. Integracin Apoda de Ia sucursal yio Razén Socisl RUT Cédigo de I sucurssl de Ia DG
0 0
Estado de | ¢ Whits Label
RaanR, ko e il Vencimiento del Certificade Clave del pariner
Sucursal Activo?
N v N 1 B Hasts T =
Céd. Integ. Estado RUT Casa Central/Sucursal Céd. Sucursal Clave de partner Status Licenca White Label Venc. Certificado digital
1 Inactiva 1ME  MIGRATE 1 HOCOCOOCOOOOOOONDONDNNDNCN0CTOG.  Aproba: Mo 528 dias.
o 2 Libersda 017 PRUEBA 1 300000000000C0000000000E A No
U] 3 Liberads 210378570013 PRUEBA 1 RO fDO0000000 Aprobsda Homologscién  No 394 diss

Figura 130: Lista las casas principales/sucursales del usuario

Para mas detalles consulte Erro! Fonte de referéncia nao

encontrada. Erro! Fonte de referéncia nao encontrada..
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4.7 NOTIFICACIONES

InvoiCy posee un sistema de notificaciones para las mas variadas
situaciones del sistema. El icono de las notificaciones se encuentra en el

encabezado de la pantalla del sistema, como muestra la siguiente imagen.

Figura 131: Notificaciones

Cuando alguna situacion genera notificaciones, el icono de notificaciones

tendra una pequefia marca, como muestra la siguiente imagen.

J

Figura 132: Alerta notificaciones

El nimero sobre el icono indica la cantidad de notificaciones pendientes.
Al visualizar esa notificacion el nimero desaparecera. En caso de tener mas de

una notificacion, el nimero se reducira en uno después de cada visualizacion.

Al pasar el cursor del mouse sobre ese icono, se abrira una ventana

mostrando las notificaciones por grupo, como muestra la siguiente figura.
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Notificaciones

CFE Rechazadom )
secuencias de CAE [ >
Comunicacidon Entre Empresasu )
Sincronizacion con el PDEn )
Mostrar todas las notificaciones

Figura 133: Ventana notificaciones

La notificacion puede ser marcada como leida haciendo clic en el botdn

“* . Si se hace un clic en la notificacion, lo llevara a la pantalla de InvoiCy, donde

se podra corregir o ejecutar alguna accion.

00T T2 < &

Falla para validar el CFE del tipo e-
Ticket, serie A v numero 0
[Documento del receptor no es...

00T T2 <

Falla para validar el CFE del tipo e-
Ticket, serie A ¥y numero 0
[Documento del receptor no es...

00T 1728 L0 J

Falla para validar el CFE del tipo e-
Ticket, serie A v numera 0
[Documento del receptor no es...

IMostrar mas -

Figura 134: Mostrar todas las notificaciones

Para exhibir todas las notificaciones, se debe hacer clic en el link “Exhibir

todas las notificaciones”.
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Motificaciones
CFE Rechazadom }
L
ptal
1,00
1,00
00 “ertodas |as notificaciones —

Figura 135: Exhibir todas las notificaciones

Inicio  Notificaciones del sistema

Notificaciones del sistema

Estado Perioda Inicial Periodo Final Categoria
¥ No leida I o | N [ v

¥ Leida  Descripcion

Fecha Estado Categoria Descripcion Acciones

10/04/15 1535 Leida ag;;ulgi\f::;ﬁﬂ conel Falla en |a sincronizacion de la empresa [901 - Registro no encontrado]

10/04/15 11:12  Leida CFE Rechazado Falla para validar el CFE del tipo e-Factura, serie Ay numero 3 [El RUT debe tener 12 digitos |

10/04/15 10:37 Noleida  CFE Rechazado Un CFE de tipo e-Factura, serie y numero 0 fue rechazado porque ningun CAE valido fue encontrado ©
10/04/15 10:34 Noleida CFE Rechazado Un CFE de tipo e-Factura, serie Ay numero 0 fue rechazado porgue ningun CAE valido fue encontrado ©
10/04/15 10:22 Noleida CFE Rechazado Falla para validar el CFE del tipo e-Ticket, serie Ay numero 508 [El RUT debe tener 12 digitos ] ©
10/04/15 10:20  Noleida  CFE Rechazado Falla para validar el CFE del tipo e-Ticket, serie Ay numero 507 [EI RUT debe tener 12 digitos ] ©
10/04/15 10:13  Noleida  CFE Rechazado Falla para validar el CFE del tipo e-Ticket, serie Ay numero 506 [El RUT debe tener 12 digitos ] ©

Figura 136: Notificaciones de sistema

La imagen anterior muestra: la pantalla con todas las notificaciones del
sistema, su fecha de generacion, su estado, su categoria y su descripcion

completa. En la columna acciones, estan las opciones:

>

, con este botdn se marca la notificacion como leida o
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,con este botdn se abrira una nueva pantalla que posibilita solucionar el

problema que genero la notificacion.

4.8 CONFIGURACIONES

Al lado del icono de notificaciones, en el encabezado de la pantalla de

InvoiCy, existe el icono de configuraciones, como muestra la siguiente imagen.

o

Figura 137: Configuraciones

Al colocar el cursor del mouse sobre el icono de configuraciones se abrira
una ventana conteniendo algunas ubicaciones a las que se podra acceder a través

de ese icono, como muestra la siguiente imagen.

_QE

Configuraciones

Panel de control
Logs

Anular rango de CFE
L5, Consulta RUT DGI

Cambiar contrasena

Figura 138: Ventana configuraciones

El link “Panel de control” direccionara para el panel de control del
sistema, el icono “Logs” direccionara para la pantalla de logs del sistema, el link
“Repositorio” abrira la pantalla del repositorio del sistema, el link “Anular rango
de CFE" abrira la pantalla descrita en el item 4.8.3.1, el link “Certificacion” abrira
la pantalla de apoyo para las empresas en la fase de certificacion. Y el link
“Cambiar contrasefia” abrira la pantalla de cambio de contrasefia, como muestra

el item 4.8.1, mas adelante.
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4.8.1 Cambiar contrasena

Se puede acceder a la pantalla de cambio de contraseiia a través del link
“Cambiar contrasefia” de la ventana descripta en el item 4.8. La pantalla posee

los campos referentes al cambio de contraseiia, como muestra la mas adelante

Cambiar Contrasefa ¥

Complete los siguientes campos para cambiar su contrasefia

figura.

Contrasefia Actual
Mueva Contrasefia

Confirmar Contrasefia

Figura 139: Cambiar contraseiia

El campo “Contrasefia Actual” se refiere a la contrasefia actual usada
para acceder al sistema, ese campo debe ser llenado con una contrasefa valida
del sistema, en caso contrario, no sera posible cambiar la contrasefia. El campo
“Nueva Contrasefia” es donde debe escribirse la nueva contrasefia deseada, la
misma debe ser confirmada en el campo “Confirmar Contrasefa”, en el cual se
debe repetir la nueva contrasefa escrita encima. Hecho esto, haga clic en el

boton “Guardar” para que los cambios sean guardados.

4.8.2 LOGS

La pantalla de logs es donde estan almacenadas todas las acciones del
sistema, como por ejemplo, envio de CFE, generacidon de reporte diario. Todas
las acciones del sistema seran visualizadas, asi como también sus horarios. La

Figura 140 muestra la pantalla de logs.
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Logs del sistema

Tipo Pericdo Inicial Pericdo Final Descripcion del error

[T1X Errores | | S |

[ (. Alertas  Origen Namero Serie Tipo de CFE

] @ wensajes E| 0 [Z]
[——

Tipo Origen Fecha/Hora Descripcion Numero Serie Tipo de CFE Objeto
0 Envio 01/07/13 16:03:27 Fin del procesamiento de %municacién [InvoiCy]. 0 PCFE038
0 Envio 01/07/13 16:03:27 No se encuentra ningln comprobante para ser procesado. 0 PCFE038
0 Envio 01/07/13 15:56:02 Fin del procesamiento de comunicacion [InvoiCy]. 0 PCFE038
o Envio 01/07/13 15:56:02 No se encuentra ningln comprebante para ser procesado. 0 PCFE038
0 Envio 01/07/13 15:52:39 Fin del procesamiento de comunicacion [InvoiCy]. 0 PCFE038
o Envio 01/07/13 15:52:39 No se encuentra ningln comprobante para ser procesado. 0 PCFE038
0 Envio 01/07/13 15:41:50 Fin del procesamiento de comunicacién [InvoiCy]. 0 PCFE038
o Envio 01/07/13 15:41:50 No se encuentra ninglin comprebante para ser procesado. 0 PCFE038
o Envio 01/07/13 15:31:02 Fin del procesamiento de comunicacién [InvoiCy]. 0 PCFE038
0 Envio 01/07/13 15:31:02 No se encuentra ningln comprobante para ser procesado. 0 PCFE038
Mostrando | 10 E[ de 4598 registrofs) Pagina | 1 [Z] de 460 Siguiente Ultima

Figura 140: Logs del sistema

Veremos ahora mas detalladamente los componentes de la pantalla de
logs del sistema.

Logs del sistema

Tipo Periodo Inicial Periodo Final Descripcion del error
[T1X Errores TN N o |
[C] A Alertas Origen Nimero Serie Tipo de CFE
e Mensajes E 0 E]
Figura 141: Filtros
Los datos de esta pantalla pueden ser filtrados por Tipo, Periodo inicial y

final, Descripcidn del error, NUmero, Serie, Tipo de CFE y Origen.

Colocados los datos deseados, haga clic en “Buscar” para que los datos
sean filtrados.
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Tipo Origen FechaHora Descripcion Nimero Serie Tipode CFE Objeto

07/05/13
0 Envio 115605 Finalizando procesamiento del Web Senvice [Flujo procesamiento] 4 A e-Factura AWS_FlujoProcesamiento

07/05M13

@ schema 11555 FArchivovalidado correctamente! 4 A e-Factura  PCFE009
@ rFma 2?2?;: jArchivo firmado correctamente! 4 A e-Factura  PCFE009
o Envio 2:!2:#;3 .T\SEEESSE:-I?EI CFE en I3 base de datos. [CFEMumero:4, CFESerie:A 4 A eFactura PCFED03
e \éa;g:dé” de 2?2?;3 Validacién de campos y de la CAE realizado con éxito. 4 A eFacdura  PCFED04
WMostrando 5|Z| de 185 reistro(s Pagina 'Ilzl de 33  Siguiente | Ulima

Figura 142: Tabla de logs

La tabla de la pantalla de logs esta dividida en las columnas Tipo, que
muestra el tipo de log; Origen, que muestra donde ocurrié ese log; Fecha/hora,
que muestra el momento en que ocurrio ese log; Cddigo, que muestra el codigo
de error; Descripcidn; que describe lo ocurrido; NUmero, que muestra el nimero
del documento en el que acontecid ese log; Serie, que muestra la serie del
documento; Tipo de CFE, que muestra el tipo de documento: e-factura, e-ticket,

etc.; Objeto, que muestra en qué objeto del sistema ocurri6 ese log.

4.8.3 ANULAR RANGO DE CFE

En InvoiCy es posible anular CFE/CFC para los estados En Digitacion,
Importado, Rechazado. También pueden ser anulados comprobantes que aun no
hayan sido ingresados al sistema InvoiCy, evitando que estos sean utilizados. El

proceso permite que sea anulado un tUnico CFE/CFC o un rango de comprobantes.

4.8.3.1 Menu Configuraciones — Anular rango de CFE

Se puede acceder a la pantalla de anulacion de rangos de CFE a través
del link “Anular rango de CFE” en el menu de configuraciones en el
encabezamiento del sistema (descripto en el item 6.8), que se puede ver en la
Figura 143.
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_QE

Configuraciones

Panel de control

Logs

Anular rango de CFE

Us Consulta RUT DGI

Cambiar contrasena

Figura 143: Acesso a pantalla de Anulacion

A través de esta pantalla se pueden anular rangos de comprobantes

completando el formulario de la figura mas adelante.

Inicio  Anular rango de CFE
Anular rango de CFE
¢Qué rango de CFE desea anular?

Tipo del CFE: ¥ | CAE Seleccione ¥

Anular por: Anulacién por Rango de CFE v Nimero Inicial 0 Mumero Final: 0

Anular CFE

Figura 144: Anular rango de CFE

Desde esa pantalla se puede anular un rango de numeracion que aln no
fue registrado en InvoiCy, haciendo el filto por el tipo del CFE, su CAE
correspondiente y seleccionando la opcion “Anulacién por Rangode CFE”. Luego
debera informar en los campo numero inicial e nimero final el rango de

numeracion para anular.

Si el nimero ya esta registrado en InvoiCy se puede seleccionar la opcidn
“Buscar CFE en la base de Datos”, y hacer filtros para buscar los comprobantes

que desea anular, por tipo, estado o fecha.
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¢ Qué rango de CFE desea anular?

Tipo del CFE: v
Anular por: Buscar CFE en la base de datos ¥

Estado: v

Fecha: Una Semana v

Serie Tipo Nimero Fecha Receptor Total Estado

Mostrando |50 ¥ de 0 registro(s) Pagina 0 de 0

Anular CFE

Figura 145: Anular rango de CFE — Buscar CFE en la base de datos
4.8.3.2 Menu Inicio — Acciones
Al acceder a la pantalla de detalles del comprobante es posible realizar

la anulacion del mismo haciendo clic en el botdn “Anular CFE”, como muesta la

siguiente figura.

Acciones

B
0t .

Anular
CFE

Importado W

[ =

Figura 146: Anular la pantalla de detalles de CFE

Este botdn inicia el mismo proceso de anulacidon que el item 4.8.3.1, pero
solamente para el registro del CFE/CFC detallado.
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4.8.4 CONSULTA DE RUT

Desde esta opcidn es posible consultar un RUT en DGI, verificando sus

datos como razdn social, nombre comercial, domicilio, datos de contacto con la

_GE

Configuraciones

empresa y su estado de registro en DGI.

Panel de control

Logs

Anular rango de CFE

Consulta RUT DGI

Cambiar contrasena

Figura 147: Menu Consulta RUT DGI

Para hacer el proceso de consulta debera completar el campo con el

numero del RUT, sin espacio o coma y haga clic en Consultar.

Consulta Datos RUT

RUT

Figura 148: Consulta RUT DGI

Dejabo se completara automaticamente los datos del RUT consultado.
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Consulta Datos RUT

Datos Generales del RUT

RUT

Razdén Social Nombre Fantasia
MIGRATE SRL MIGRATE SRL
Ciudad Departamento
MONTEVIDEC MONTEVIDEC
Direccion Estado actividad
DE HERRERA AVDA. DR. LUIS ALBE AA - Activo
Fecha inicio actividad Fecha cancelamento
2012-08-17

Figura 149: Retorno de Consulta de RUT
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Migrate S.R.L.
World Trade Center
Av. Luis A. de Herrera, 1248 Torre III, piso 4
Montevideo — Uruguay — C.P. 11300
+598 2915 5901
WWW.INVOICy.com.uy
www.migrate.com.uy
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