ContaFi - Academia

Academia

Boletas de terceros

Anonymous - 11/09/2026

ContaFi - https://www.contafi.cl Pagina 1 de 17



ContaFi - Academia

Tabla de contenidos

BOletas e LeICRIOS ... e aae 3
EMisSion MasiVa d@ BTE ......................oooiiiiiiiiieieie ettt e e et aaea s 4
Anulacion individUual d@ BTE ..............ccccooooiiiiii ittt e e 9
ANUIacion MasivVa d@ BTE ................cccooooieiii ittt 13

ContaFi - https://www.contafi.cl Pagina 2 de 17



ContaFi - Academia

Academia » Capacitacioén inicial » Boletas de terceros

Boletas de terceros

Anonymous - 11/09/2026

Boletas de terceros

Ultima actualizacién el 11/09/2026

ContaFi - https://www.contafi.cl Pagina 3 de 17



ContaFi - Academia

Academia » Capacitacién inicial » Boletas de terceros » Emisién masiva de BTE

Emision masiva de BTE

Emision masiva de BTE

Contali

Ermsitn masiva boletas de lerceros
Datas del smsce

AT Fazan seial Gurwal

Emision Masiva

fachivo de carga
#achivn ik hacer oo ¢l achien?

Ingrese ol nossdue carga  (Erar por cocmee

www.contafi.cl

» Ver video

Anonymous - 11/09/2026

Emision masiva de BTE

En ContaFi puedes emitir tus boletas de terceros de forma masiva, a partir de un archivo Excel.

Para acceder a esta opcidn, sigue estos pasos:

1. Dirigete a BTE emitidas e ingresa a Emision masiva.
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@ Dashboard

% Facturacién y

=) BHE Recibidas >

(& BHE Emitidas >

[:] BTE Emitidas v
Boletas

Emitir boleta

® Emision masiva

Masivas guardadas
Masiva antigua

Receptores

Descargar y completar la plantilla

En esta pagina podras descargar un archivo de ejemplo con el formato que debe tener el archivo que
cargaras en la plataforma.

Para completarla, sigue estos pasos:

1. Haz clic en Descargar archivo.
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Emision masiva boletas de terceros

Datos del emisor

RUT

76192083-9

Archivo de carga

Archivo

Seleccionar archivo

Ingrese el nombre ca:

Razén social

SASCO SpA

Sin archivos seleccionados

Sucursal

¢Qué hacer con e

Casa Matriz

archivo?

Sélo validar, sin emitir boletas

0

¢Enviar por correo?

No enviar corre

o

o automdtico

[® Descargar archivo de ejemplo

2. Edita el archivo descargado con los datos de las boletas que deseas emitir.

b

Debes completar al menos los campos obligatorios, que corresponden a las columnas en color rojo.
Las columnas en color verde son campos opcionales.

3. Guarda el archivo una vez completado.

LM Fecha Emision

Cargar el archivo

Vuelve a la plataforma de ContaFi y sigue estos pasos:

1. Carga el archivo en el campo correspondiente.

2. Indica qué deseas hacer con el archivo. Tienes dos opciones:
o Solo validar sin emitir las boletas.
o Validar y emitir las boletas.

3. Ingresa el nombre de la carga, para identificar esta emisiéon masiva dentro de la plataforma.

4. Indica si deseas enviar las boletas por correo electrénico.

5. Haz clic en Emitir.
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Emisién masiva boletas de terceros

Datos del emisor

RUT Razén socia Sucursal

76192083-9 SASCO SpA Casa Matriz
Archivo de carga
(2 Yo
o Sele i bte_r L Sal bolet
o Sélo validar, sin emitir boletas
Validar[\ emitir las boletas
0, ol Fornbes caii OLErMm por correo?
No enviar correo ¢

utomatico

Validar sin emitir

Se recomienda primero seleccionar la opcién Solo validar sin emitir las boletas, para corroborar
que el archivo esté correctamente completado y evitar errores al momento de emitir las boletas
reales.

Al hacer clic en Emitir, la plataforma te mostrara un mensaje en verde indicando que el archivo no
contiene errores, por lo que podras emitir las boletas sin problema.

Validar y emitir
Una vez confirmado que el archivo esta correcto, repite el proceso:

Carga el archivo.

Selecciona Validar y emitir las boletas.
Ingresa nuevamente el nombre de la carga.
Haz clic en Emitir.

Espera a que se emitan las boletas.

vk Wi

L4

Resultado de la emision

Una vez emitidas las boletas, se te redirigira a la pagina de Masivas guardadas, donde encontraras
la carga que acabas de realizar, identificada con el nombre que le indicaste. Ahi veras:

* Registro: la cantidad de boletas emitidas.

* Vigentes: cuantas de estas boletas se encuentran vigentes.

* Pendientes: cuantas boletas se encuentran pendientes, en caso de que haya ocurrido algun
error.
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e Anuladas: si hay alguna boleta anulada.
e Honorarios: el total de los honorarios.
 Folios: el rango de folios utilizado para esta carga masiva.

@ Dashboard

Carga masiva: Prueba 1&

B Facturacion >
) BHE Recibidas , Registros ] Vigentes Pendientes Anuladas I Honorarios Folios #
4 4 0 0 $2.640 328 a 331
(> BHE Emitidas
) BTE Emitidas v |
Boletas Filtrar pendientes v Guardar carga masiva v - ) B8 B
Emitir boleta
Mostrar 10~ registros Buscar
Emision masiva FECHA uLTIMO REGISTRO ULTIMO
RUT RECEPTOR CARGA HONORARIOS INTENTOS INTENTO INTENTO VIGENTE
o35 ceisEaie s Nacional sin [ - ) 16 julio 2024 Boleta emitida n
Masiva antigua § RUN o 13:07 correctamente
Receptores Nacional sin 15 julio 2024 Boleta emitida
329 66666666-6 15 julio 2024 540 1 G n
D RUN b 13:07 correctamente.
2= Otros movimientos
o Nacional sin N 16 julio 2024 Boleta emitida
330 66666666-6 R 15 julio 2024 $1.500 1 13:07 i
’ Utilidades > UN correctamente.
Nacional sin 15 julio 2024 Boleta emitida
(3 Formularios > 331 66666666-6 15 julio 2024 100 1 n
& Formularios e RUN e 3 13:07 correctamente.
B4y Configuracion >

Mostrando registros del 1 al 4 de un tota

ackOffice >

de 4 registros

De esta manera, tu emisién masiva de boletas de terceros quedara realizada correctamente.

Ultima actualizacién el 11/09/2026
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Anulacion individual de BTE

Si necesitas dejar sin efecto una boleta de terceros ya emitida, puedes anularla desde ContaFi.
Para anular una boleta de terceros, sigue estos pasos:

1. Dirigete a BTE emitidas y luego ingresa a Boletas.
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0 Dashhoard

B Facturacion >
-») BHE Recibidas >
(9 BHE Emitidas >
[l BTE Emitidas v
® Boletas

Emitir boleta

Emisidén masiva

Masivas guardadas

Masiva antigua

Receptores

2. Ingresa a la boleta que deseas anular haciendo clic en el icono de la lupa.

Mostrar 10

#

331

330
329
328

327

3. Haz

ContaFi - http

L L] B B

v registros Buscar:
VIGENTE RUT RECEPTOR EMISION HONORARIOS RETENCION LiQuipo USUARIO VER
clic en Anular boleta.
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B3 Enviar por email
Conta R.UT: 76192083-9

SASCO SpA

o Copiar enlace publico
RUT. : 66666666-6 N"328
Razén social :Nacional sin RUN
Creacién: 15 de Julio de 2024 a las 13:57
Emision: 15 de Julio de 2024
Q Anular ta boleta
Prestaciones
GLOSA MONTO Usuario creador: Viviana Lizana
Tipo retencion: Emisor de la boleta
Servicio $1.000 Origen: ContaFi
Total honorarios: $1.000
Total retencion: $138
Total liquido: 5862

4. Indica la causa de la anulacidén. Existen dos opciones:
o No se efectud la prestacion de servicios.
o Error en la digitacion.

5. Selecciona la causa correspondiente.

6. Haz clic en Anular boleta.

Anular boleta

Receptor boleta Codigo boleta
MNacional sin RUN 328

Fecha boleta Monto liquido

2024-07-15 1000

Causa anulacion

Error en la digitacion

De esta manera, la boleta quedara anulada y se mostrara un mensaje en verde confirmando que la
anulacién se realizé correctamente.
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8 328 Tue anulada correctamente

Ultima actualizacién el 11/09/2026
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Anulacion masiva de BTE

Anulacion masiva de BTE

Contali

Atialns boletas

¢Como anular de

forma masiva
Boleta de Terceros?

Enular boleta

www.contafi.cl

» Ver video

Anonymous - 11/09/2026

Anulacion masiva de BTE

En ContaFi puedes anular de forma masiva tus boletas de terceros.
Para hacerlo, sigue estos pasos:

1. Dirigete a BTE emitidas y luego ingresa a Boletas.
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0 Dashboard

=
)

>

Facturacion

BHE Recibidas

BHE Emitidas

&

BTE Emitidas

® Boletas

*» Emitir boleta

* Emision masiva

* Masivas guardadas
* Masiva antigua

= Receptores

2. Selecciona las boletas que deseas anular.

& Descargar 2 boletas ~

Mostrar 10

#

[ ~] 331
8 | 33
4. 329

328

v registros

VIGENTE

©)

® Anular 2 boletas

RUT

66666666-6

66666666-6

66666666-6

66666666-6

& Imprimir 2 boletas

RECEPTOR

Nacional sin RUN

Nacional sin RUN

Nacional sin RUN

Nacional sin RUN

3. Haz clic en Anular boletas.
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EMISION

15 julio
2024

15 julio
2024

15 julio
2024

15 julio
2024

HONORARIOS

$100

$1.500

$40

$1.000

(L]

Buscar:

RETENCION Liquipo USUARIO

$14 $86
$206 $1.204
$6 $34
$138 $862
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L]
# Descargar 3 boletas v @ Anular 3 boletas & Imprimir 3 boletas c B B B

Mostrar 10 v  registros Buscar:
# VIGENTE RUT RECEPTOR EMISION HONORARIOS RETENCION LiQuipo USUARIO VER
15 juls
331 66666666-6  Nacional sin RUN ooy $100 $14 $86 & n
330 66666666-6  Nacional sin RUN 22?)12?0 $1.500 206 $1.204 0 n
1 il
329 66666666-6  Nacional sin RUN 250';'“ $40 %6 $34 'y n
328 ® BE666666-6  Nacional sin RUN ;‘Z’]‘g‘ﬂ"’ $1.000 $138 $862 0 n

Se abrird una pestafia con el rango de folios que vas a anular, el total de los honorarios y el listado de
las boletas seleccionadas.

4. Indica el motivo de la anulacidn. Existen tres opciones:
o No se efectua el pago de los servicios por parte del receptor.
o Los servicios no fueron prestados.
o Error en la creacion de la boleta.

5. Selecciona el motivo y haz clic en Anular boletas.

Anular boletas

Rango folios Total honorarios
329 a 331 1.640
NUMERO RUT RECEPTOR FECHA EMISION HONORARIOS RESULTADO
331 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $100

330 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $1.500

329 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $S40

Causa anulacion

No se efectud el pago de los servicios por parte del receptor Anular boleta

No se efectud el pago de los servicios por parte del recepto

Servicios no fueron prestados
Error en la creacion de la boleta

6. Confirma la anulacién.
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Se anulara la boleta

i Seguro que deseas anular?

No, ¢ Nz Si, anular

-

De esta manera, se irdn anulando las boletas seleccionadas. En la columna Resultado veras que la
anulacion se realizé correctamente, y podras cerrar esta pestafa.

Anular boletas

Rango folios Total honorarios

329 a 331 1640

NUMERO RUT RECEPTOR FECHA EMISION HONORARIOS RESULTADO

331 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $100 Se ha anulado correctamente la boleta N° 331,

330 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $1.500 Se ha anulado correctamente la boleta N° 330

329 66666666-6 Nacional sin RUN 15 julio 2024 $40 Se ha anulado correctamente la boleta N° 329.

En el listado de boletas, la columna Vigente confirmara que ya se encuentran anuladas.

& B &8 B

Mostrar 10~ | registros Buscar:
# \@ENTE RUT RECEPTOR EMISION HONORARIOS RETENCION Liquipo USUARIO VER
2 . 15 julio
331 @ 66666666-6 Nacional sin RUN 2024 $100 S14 $86 0 “
: 15 julio
330 G) 66666666-6 Nacional sin RUN 2024 $1.500 $206 $1.294 0 n
. 15 julio
329 ® 66666666-6  Nacional sin RUN v 340 6 $34 0 n
15 julio
328 @ 66666666-6 Nacional sin RUN 2024 $1.000 $138 $862 0 n
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