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Procedimiento Cuentas por Pagar

Estimado Proveedor,

Para seguir optimizando los tiempos de proceso y evitar que sus documentos sean
rechazados antes de enviar sus documentos tributarios Electronicos a Copec,

agradecemos revisar los siguientes procedimientos:

1. Procedimiento: Datos de Emisién y archivo Valido

2. Procedimiento: Datos Comerciales

3. Procedimiento para informar los Datos comerciales en el archivo XML.

4.-Procedimiento para enviar sus documentos electrénicos.

5.-Procedimiento para Reenviar sus documentos electrénicos.

6. Procedimiento para realizar consultas y solicitar clave de acceso al
Portal de Proveedores.

1.- Procedimiento: Datos de emisién y archivo Valido

-Razén Social: Copec S.A.

-RUT: 99.520.000-7

-Giro: Distribucién de Combustibles y Exportaciones en el caso de emitir su factura por el
portal Mipyme puede utilizar solo el codigo de actividad Venta al por mayor combustibles
liquidos.

-Direccion: El Bosque Norte 0211-Isidora Goyenechea 2915

-Comuna: Las Condes

-Monto en valores: debe estar bien calculado el IVA y la sumatoria.

-Fecha de emision: debe estar bien escrita y dentro del periodo tributario vigente.
-Detalle de la factura: Describir claramente la prestacion del servicio o compra del bien

- Guia de despacho: Indicar en caso de ser compra de material.

Pagina 2 de 7



corec @

Procedimiento Cuentas por Pagar

2.- Procedimiento: Datos Comerciales

Describir claramente la prestacién del servicio o compra del bien
Indicar el NUumero de la Orden de compra.
Indicar el Niumero de la Guia de despacho en caso de ser compra de

=

material.
4. Indicar el Nro. Documento de material (recepcion conforme de la Orden de

compra). en caso de ser compra de Servicio

3.- Procedimiento para informar Datos Comerciales

Los datos comerciales deben ser informados en campo de detalle o referencia del archivo

XML, la forma de ingresar dependera del tipo de software que utilice:

Los Tipos de software son:
3.1.-Portal MiPyme 6
3.2.-Software propio desarrollado en su empresa
3.1.- En el caso del portal Mipyme solo hay que seleccionar los campos de detalle
y referencia, completarlos como se muestra en la imagen siguiente:
Campo de detalle: indicar el servicio prestado o compra del bieny el Nro de recepcion

conforme
Campo referencia: Orden de compra y guia de despacho en caso de compra de bien.

Pagina3 de?7



Procedimiento Cuentas por Pagar

coPec

Factura electrénica emitida por el Portal Mipyme:
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3.2.- En el caso de software propio, los archivos XML son construidos por empresas externas y

validadas por otras que se encuentran certificadas por el Sll.

Los campos de detalle y referencia deben ser identificados a través de cédigosy que al traducirlo

al PDF toman los nombres originales, estos campos en ningun caso deben ser creados en campos

personalizados, porque no se recibe dentro de la estructura basica.

1.- EI Nro. de la Orden de compra, guia de despacho y documento de material deben ir en los

siguientes campos y los siguientes codigos del archivo XML:

<Referencia>
<NroLinRef>1</NroLinRef>
<TpoDocRef>801</TpoDocRef>
<FolioRef>4500xxxxxx </FolioRef>
<FchRef>2006-03-01</FchRef>

<Referencia>
<NroLinRef>2</NroLinRef>

Indicar codigo 801 : significa Orden de compray
Nro.de la Orden de Compra
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<TpoDocRef>52</TpoDocRef> Indicar codigo 52 significa Guia de despacho
<FolioRef>5195</FolioRef> y Nro. Guia de despacho
<FchRef>2006-04-11</FchRef>

2.- La descripcion de la prestacion del servicio o compra del material y el Nro.de Documento Material ir
en el campo de detalle del archivo XML: cantidad de caracteres que se puede considerar en este

campo es de

<Detalle>
<NroLinDet>1</NroLinDet>

<Nmbltem>servicio profesional 500xxxxxx</Nmbltem

4.- Procedimiento para enviar sus documentos Electronicos.

-La casilla para enviar documentos electrénicos es: copecrecepcion@custodium.com, Unico medio

valido para recibir este tipo de documentos. No es un mail para hacer consultas.

-Debe ser en archivo XML, indicando en el campo de referencia de este archivo los datos comerciales
tales como el N° de la Orden de Compray en el campo de descripcién el N° de Documento de

Material (Indica recepcién conforme del bien o servicio entregado por el proveedor)

-Todos los documentos recibidos en nuestra casilla, tienen un acuse de recibo automatico enviado por
Copec.
Si el acuse de recibo no ha sido recibido por su empresa, debe ser por un problema que usted tiene

con el envio, favor revisarlo directamente con su soporte en facturacion electrénica.
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-Si el documento esta recibido y cumple con los procedimientos de los parrafos anteriores, sera
contabilizado sin problemas por nuestra Unidad de Cuentas por Pagar de Copec.

-Si el documento esta recibido y No cumple con los procedimientos, existira un rechazo comercial o
Reclamo automatico enviada por Copec, siendo responsabilidad del proveedor la pérdida de .V.A. en
el caso de no regularizar su problema dentro del periodo tributario vigente.

-Todos los documentos que No sean recibidos, deberan ser Reenviados a nuestra casilla siendo

responsabilidad del proveedor hacer el seguimiento respectivo y dentro del periodo tributario vigente.

5.- Procedimiento para Reenviar sus documentos Electronicos.

Para Reenviar sus documentos electrénicos tributarios depende del tipo de software que utilice:

1.-Portal Mipyme 6
2.-Sotfware Propio

Si su factura es emitida por el portal Mipyme.

1.- Ingresar a la pagina www.Sll.cl, Factura electrénica "sistema de facturacion gratuita del SIl”
2.- Irala opcién "Emision y Administracion de Documentos Tributarios Electronicos" DTE

3.-Irala opcion de Historial de DTE y respuesta a documentos recibidos-Ver documentos emitidos
3.- Seleccionar el documento que quiere reenviar.

4.- Visualizara el documento y abajo de este tendra la opcion de "obtener envio”

5.- Al seleccionar "Obtener envio", se abrird un recuadro que pregunta ;Desea abrir o guardar este
archivo?

6.- Seleccione guardar el archivo. Lo guarda, por ejemplo en el escritorio de su computador.

7.- Desde su correo rescata el archivo guardado (sin cambiar el nombre del archivo) y lo envia a:
copecrecepcion@custodium.com

8.- Finalmente los acuse de recibo y notificaciones de rechazos automaticos son enviados al mail

facturacionMIPYME@sii.cL donde usted podra hacer el Seguimiento.
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DEBEMOS ACLARAR QUE ESTE PROCEDIMIENTO LO REALIZAMOS SOLO PARA AYUDAR A
TODOS NUESTROS PROVEEDORES, PERO ES SU OBLIGACION HACER SUS CONSULTAS ANTE
ELS.LL

Si su factura es emitida por un software propio:

1.- Deberd contactar a su soporte electronico para que lo asesore y pueda reenviar su
documento.

2.- En este caso los acuse de recibo y notificaciones de rechazos automaticos son enviados al
mail que tienen registrado en el S.I.I. donde usted podra hacer Seguimiento.

3.- Los reclamos son enviados directamente al Sll, consulta que la puede hacer directamente de
su pagina en Consultas DTE_ Registro de Aceptacion o reclamos de un DTE.

Les informamos que No deben enviar los PDF en copias fisicas a nuestras dependencias y
tampoco a través de mail ya que no son una via valida para la recepcién de

documento Electronicos. Ademas, estamos en una campafa para cooperar con el medio
Ambiente.

Cabe indicar que las exigencias buscan dar cumplimiento a las "Obligaciones generales™ y
procedimientos en la emisiéon de documentos electronicos indicados en Resolucién N°45 de
2003, obligatorio para los Contribuyentes autorizados como emisores de documentos tributarios
electronicos.

6.- Procedimiento para realizar consultas y solicitar clave de acceso al Portal de
Proveedores.
>

> Enviar un mail al espacio.proveedor@copec.cl
» Llamar directamente 600200202 Opcién 5

Recordamos que deben dar cumplimiento a los procedimientos establecidos por el Sl
vigentes al dia de Hoy, que no se encuentran en este procedimiento.
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