
	
	

Guía	de	Facturación	
Estimado	cliente,	

Este	 documento	 corresponde	 a	 una	 guía	 de	 facturación,	 la	 cual	 cuenta	 con	 12	 Pasos	 que	 le	
ayudarán	 a	 realizar	 dicho	 procedimiento	 de	 forma	 correspondiente.	 Ante	 cualquier	 problema,	
contáctese	con	su	ejecutivo	asignado.	

Paso	1		

Entrar	a	la	página	de	Sii	(www.sii.cl).	En	la	parte	superior	izquierda	podrá	encontrar	un	botón	de	
color	naranjo	que	indica	“Ingresar	a	mi	Sii”,	el	cual	debe	presionar.	

	

Paso	2	

Luego	de	haber	presionado	el	botón,	verá	la	identificación	al	contribuyente.	En	este	punto	debe	
ingresar	el	Rut	del	representante	legal	de	la	empresa,	y	la	clave	que	le	fue	asignada	por	el	Sii.	

	



	
	

Paso	3	

Una	vez	ingresado	el	Rut	y	la	clave,	deberá	dirigirse	a	“servicios	online”,	donde	encontrará	una	
ventana	en	la	cual	hay	varias	opciones,	en	este	caso	debe	presionar	factura	electrónica.	

	

Paso	4	

Luego	de	haber	pinchado	la	opción	de	factura	electrónica,	aparecerá	una	ventana	que	dice	
“Registro	de	Compras	y			ventas”,	la	cual	sólo	debe	cerrar.	

	

Paso	5	

Diríjase	a	la	opción	“Sistema	de	facturación	gratuito	del	Sii”	



	
	

	

Paso	6	

A	continuación		encontrará	el	panel	de	administración	del	sistema	de	facturación,	en	la	cual	podrá	
ver	varias	herramientas,	de	las	cuales	deberá	presionar	“Emisión	de	documentos	tributarios	
electrónicos	(DTE)”.	

	

*Muchas	de	estas	herramientas	no	se	usan	con	regularidad.	En	el	caso	de	que	alguien	quisiera	
dedicarse	solamente	a	emitir	facturas,	usaría	las	opciones	de	“emisión	de	documentos	tributarios	
electrónicos	(DTE)”	e	“Historial	de	DTE	y	respuestas	a	documentos	recibidos”.	

Paso	7	

Luego	en	azul,	verá	una	serie	de	opciones	de	factura	(normalmente	las	más	utilizadas	son	las	
primeras	5).	En	este	caso	haremos	una	factura	sin	iva,	por	lo	que	deberemos	presionar	“Factura	
No	afecta	o	exenta	electrónica”.	



	
	

*Si	desea	emitir	una	factura	con	iva	debe	presionar	la	primera	opción	que	dice	“Factura	
electrónica”.	Los	pasos	posteriores	serán		los	mismos.	

	

Paso	8	

Una	vez	presionado	la	opción	de	Factura	exenta	electrónica,	podrá	ver	que	hay	3	secciones,	como	
se	puede	apreciar	en	la	imagen.	

	

a) Datos	emisor:	Estos	son	los	datos	de	la	empresa,		y	serán	llenados	automáticamente	por	
Sii.	

	



	
	

b) Datos	Receptor:	Estos	datos	corresponden	al	cliente	al	cual	se	le	desea	emitir	una	factura.	
Los	datos	serán	automáticamente	llenados	por	el	sistema	al	introducir	el	Rut	del	cliente.	

	

c) Cod	Producto:	Esta	sección	corresponde	a	la	especificación	del	producto	o	servicio	que	se	
está	vendiendo.	Es	por	esto	que	debemos	introducir	el	nombre	de	este	y	una	pequeña	
descripción	si	es	que	se	desea,	además	de	indicar	la	cantidad	de	productos	o	servicios	que	
se	venderán	o	se	vendieron,	y	el	costo	unitario	de	estos.	También	es	posible	agregar	o	
quitar	otros	productos.		

	

También	debemos	especificar	cuál	es	la	forma	de	pago.	Recordamos	que	si	el	cliente	ya	pago,	se	
debe	poner	“Contado”,	y	si	este	no	lo	ha	hecho	se	debe	indicar	que	es	“Crédito”.	

	

Paso	9	

Para	continuar	con	el	proceso	deberá	presionar	el	botón	de	“Validar	y	visualizar”.	



	
	

	

Paso	10	

A	continuación	podremos	ver	una	vita	previa	de	la	factura,	de	forma	que	tendremos	que	verificar	
todos	los	datos	correspondientes.	

	

Paso	11	

Si	todos	los	datos	son	correctos,	deberemos	pinchar	el	botón	naranjo	“Firmar	y	Enviar”,	de	lo	
contrario	deberemos	apretar	“Corregir”.	

	

Paso	12	

Al	presionar	Firmar	y	Enviar	deberá	introducir	una	clave,	la	cual	será	dada	por	su	ejecutivo	
asignado.	Luego	para	concluir	deberá	apretar	el	botón	naranjo	“Firmar”.	



	
	

	
	

	

	

	

	

	


