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Acerca del manual

1. Tipo de Usuario
Este manual ha sido elaborado para los siguientes usuarios:

1. Contribuyentes designados como AGENTES DE INFORMACION mediante RND N©
101700000014.

2. Dependencia de Software

Este manual ha sido elaborado con el supuesto que usted utiliza en su PC:

e El aplicativo AGENTES DE INFORMACION

e Un navegador de Internet actual: Internet Explorer 9, Mozilla Firefox 50, Google Chrome
55, etc.

e Adobe Acrobat Reader DC

3. Convenciones sobre el uso del mouse

Para las siguientes convenciones sobre el uso del Mouse, se considera que usted utiliza el Mouse
con la mano derecha.

1. Lainstruccion hacer clic, debe entenderse por “pulsar el boton izquierdo del mouse”.

2. Lainstruccion hacer doble clic, debe entenderse por “pulsar dos veces consecutivas el
botdn izquierdo del mouse”.

3. Lainstruccion arrastrar, debe entenderse por “presionar el botdn izquierdo del mouse
sobre un objeto y mover el objeto para luego soltar el botén”.

4. La instrucciéon hacer clic derecho, debe entenderse por “pulsar el botdén derecho del
mouse”.

4. Convenciones sobre iconografia

Las convenciones de iconos sirven para identificar los parrafos a simple vista, generalmente
esta informacion se encuentra a la izquierda del documento solo se presentan en aquellos
parrafos que son necesarios resaltarlos.

El icono ATENCIéN, identifica parrafos que contienen
instrucciones vitales, de precaucién o informacion critica.
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El icono IMPORTANTE, identifica parrafos que contienen
informacion significativa acerca de la caracteristica u operacién
que esta siendo descrita.

El icono LINEAMIENTO, identifica parrafos que ofrecen
detalles respecto a la norma y reglamentacion.

El icono IDEA, identifica parrafos que ofrecen detalles
adicionales o0 accesos abreviados para la funcionalidad que
estd siendo descrita.

5. Lista de siglas

SIN Servicio de Impuestos Nacionales
oV Oficina Virtual

PC Computador personal

RND Resolucion Normativa de Directorio

II. Introduccion

El presente documento pretende servirle de guia para el uso adecuado del mddulo
PROVEEDORES, contempla la descarga e instalacion del mddulo y describe las acciones que
deben desarrollarse para explotar la funcionalidad que ofrece.
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Con el proposito de lograr una pronta familiarizacion con el manejo de las funciones del
modulo PROVEEDORES, se recomienda que durante la lectura de este documento se realicen
las acciones, citadas en él, de manera simultanea en su computador personal (PC).

III. Objetivo del médulo PROVEEDORES

Permitirles a los contribuyentes capturar los datos objeto de la designacién como agentes de
informacion y una vez validados, consolidarlos para su envio al Servicio de Impuestos
Nacionales (SIN) a través de la Oficina Virtual (OV).

IV. Guia de Uso del modulo PROVEEDORES

iImportante!

Para poder llevar adelante los procedimientos descritos a continuacion,
como se menciono en el titulo Dependencia de Software, usted
debe contar con:

e UnaPC
o Tener instalada la version mas reciente del aplicativo AGENTES DE
INFORMACION

e Tener configurada una cuenta de usuario.
Si no cumple con este requisito, se le recomienda seguir los
procedimientos descritos en el Manual de Usuario del aplicativo
AGENTES DE INFORMACION

1. Acceso al Aplicativo

Usted puede acceder al aplicativo AGENTES DE INFORMACION mediante dos accesos.

1. El acceso directo creado en el escritorio de su computador. Para acceder al
aplicativo, haga doble clic sobre el mencionado acceso directo (Fig. 1 Acceso Directo).

| Bibliotecas.

Carpeta de sistema i? Carpeta de sistema
— -
L Equipo - -
=SS Carpeta de sistema L Carpeta de sistema
==]| Panel de control o Papelers de reciclaje
bgl| Carpeta de sistema 3 Carpeta de sistema
-

AGENTES DE INFORMACION
Accese directe
247 KB

Figura 1- Acceso Directo
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2. La opcion del men Inicio. Para acceder al aplicativo, realice las siguientes selecciones
en el menu Inicio. (Boton Inicio — Todos los Programas — Servicio de Impuestos
Nacionales — AGENTES DE INFORMACION — AGENTES DE INFORMACION (Fig. 2
AGENTES DE INFORMACION en el men( Todos los programas del men( Inicio).

» Promnwver v r{nr:nrr.'\.lp_'.i tora Tributaria que f
F |
= 15 obligaciones

olitica tributaria

ictos Y SenVICIO:

Servicin de Impusestos Nacanales o para el logro
AGENTES DE INFORMACION
0] AGENTES D INFORMACION

o los principios 4

Figura 2- Opcion-AGENTES DE INFORMACION en el ment Todos los Programas del Menti Inicio
2. Ingreso al Aplicativo

2.1. Autenticacion e Inicio de Sesion

Luego de haber creado al menos un Usuario, al acceder al aplicativo AGENTES DE
INFORMACION se le presentara la siguiente ventana. (Fig. 3 - Autenticacién). Mediante ella
podra ingresar al aplicativo realizando las siguientes acciones:

AGENTES D4 ENFORHACION - Autewtsacim [4]

Iniciar Sesion

- e
AGE 'TES i
dee infoarmaion

Contrasefia

Cree un nu
INGRESAR

Figura 3 - Autenticacion

1. En el menl desplegable NIT / CI; seleccione el NIT o Nimero de Documento de
identificacion que corresponda al Usuario con el que iniciara una sesion de trabajo.
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2. En el campo Contraseiia; introduzca la contrasefia correspondiente al identificador de
Usuario seleccionado en el punto anterior (en caso de no haber establecido una
contrasefia, deje el campo Contraseiia vacio).

3. Haga clic en el botén INGRESAR para ingresar al aplicativo AGENTES DE
INFORMACION.

Desde la ventana de Autenticacion también puede crear nuevos usuarios y restaurar
contrasenas.

2.2. Entorno de trabajo del aplicativo AGENTES DE INFORMACION

Con el proposito de presentar un entorno de trabajo usable, amigable e intuitivo, se
definieron tres secciones principales que conforman la interfaz de usuario (Fig. 4 - Entorno
de Trabajo del aplicativo Agentes de Informacion).

2 a09® %

Genmar  Cargar Maaldel Versdn  VefOcitar | Salr def
= apea splentre

Para empezar, instale un nuevo maédulo
con la opcion Instalar del Menu Principal

Instalar

Aamven 3 y actualizar Commtacar e
e

....... madulos

—
Instalar

e T o PR ey =\ am, 1GHAT

Figura 4 - Entorno de Trabajo del aplicativo Agentes de Informacion
2.2.1. Menu Principal

El Menu Principal (area coloreada de rojo en la Fig. 4) es la seccion en la que se presentan
de manera directa los accesos las funciones que pueden realizarse en el aplicativo. Estas
funciones estan agrupadas por afinidad en las siguientes categorias:

e Mddulos

e Usuarios

¢ Respaldo y Restauracion
e Ayuda
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e Salir del Aplicativo

2.2.2. Area de trabajo

El drea de trabajo (area coloreada de verde en la Fig. 4) es la seccién en la que se
desarrollan las tareas necesarias y se interactla con las funciones provistas por el aplicativo
y los médulos instalados.

2.2.3. Barra de estado

La Barra de estado (area coloreada de azul en la Fig. 4) despliega continuamente
informacion correspondiente al usuario y el estado del aplicativo:

3. Instalacion del Médulo PROVEEDORES

3.1. Instalacion Offline (si su equipo no cuenta con conexion a
internet)

Para Instalar el Modulo PROVEEDORES en modo offline, usted debera obtener el archivo
instalable desde alguna PC conectada a Internet y portar el archivo instalable al equipo en el
que opera el aplicativo AGENTES DE INFORMACION.

Para tal efecto, realice las siguientes acciones:

1. Inserte un medio de almacenamiento portatil (USB flash drive, CD, DVD u otros) en la
PC conectada a Internet para guardar en él los archivos instalables.

2. Acceda, por medio del Navegador de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google
Chrome, etc.), al portal web del Servicio de Impuestos Nacionales
http://www.impuestos.gob.bo/ (Fig. 5 - Portal web del Servicio de Impuestos Nacionales)

(é) Kotk Phumnasiosal de Delria = IMPUESTOS NACIONALES m

Figura 5- Portal web del Servicio de Impuestos Nacionales
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3. A continuacion, acceda al menu Servicio al contribuyente, al submenu Descargas de
Software Tributario y a la opcion Agentes de Informacion, sera redirigido a la pagina
de descargas del aplicativo AGENTES DE INFORMACION (Fig. 6 Pagina de Descarga).

) sttt Purscions oo Buinia [p—— ) ]

AGENTES DE INFOMACION

ESTA OPCION LE PERMITE APLICATIVO ¥ SUS MODULDS.

INSTRUCCIONES

| 5U equipo cuenta con conexion a intermet)
ot o 3 F

Windows 7 o anteriores

Windows 8 o supariores

Figura 6 - Pdgina de descarga

4. En la pagina de descarga del aplicativo AGENTES DE INFORMACION, seleccione la
version de MS Windows instalada en su PC. Se desplegaran las opciones de instalacion.

5. Seleccione el enlace Descargar, de la sub-seccion MODULOS DISPONIBLES,

correspondiente al MODULO PROVEEDORES.

Copie el archivo descargado en el medio de almacenamiento portatil,

Retire el medio de almacenamiento portatil y llévelo con usted hasta el equipo en el que

desea realizar la instalacion del mddulo descargado.

8. Inserte el medio de almacenamiento portatil (en el que descargd los mddulos
correspondientes) en la PC en la que instalé y opera el aplicativo AGENTES DE
INFORMACION. )

9. Ejecute el aplicativo AGENTES DE INFORMACION en su PC.

10. Una vez iniciada una sesion, Seleccione la opcion Instalar del grupo Médulos en el
Men Principal (Fig. 7 — Opcion Instalar del grupo Mddulos en el Mend Principal).

No

Menu Principal

O3 2 C & X & &0 X

Modulos | Instalar | Desinstalar  Actualizar | Configuracién | Generar  Cargar Manual del  Versién Ver/Ocultar |  Salir del
deUsuzrios | Respaldo  Respaldo Sistema Ayuda Aplcativo

Usuarios Respaldo y Restauracion Ayuda Sali

Figura 7 - Opcion Instalar del grupo Mddulos en el Menu Principal

11. Se iniciara el Asistente de Instalacion de Médulos (Fig. 8 — Asistente de Instalacion
de Mddulos — Pagina Guia de Instalacion).
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Aamberibe te bntaler

Aurente de Instalacen de Madhlos

Este asatente b 0.k o0 lod Dos0s reguendos par a descarga v postenr [nstalaon de o
ks recueriod pof sted

AGE TES

3¢ irye i

Eop— Cancriar

Figura 8 — Asistente de Instalacion de Mddulos

12. En la pagina Guia de Instalacién haga clic en el botdn Siguiente.
13. El Asistente de Instalacion de Mddulos desplegara la pagina Instalacion de Modulos
(Sin conexion) (Fig. 9 - Instalacion de Mddulos (Sin conexion)).

Auisteribe te Ernlaeciir

Fars Iretaler un Nosve Mo, usted deberd obtener o archeed nstaiabie de s (sona de descanges del
RNV MG FORMALTON (medante ¢ S0uns P conectads 8 Intemet

uF i v Imguses o, 0000, HSCaQUE € 0 ks miduios reduendos ¢
Istiieios medante e51a 0p0dn.

Hixkia Descer pada s

AGE TES

e fnremacian

Cancelar

Figura 9 - Descarga e Instalacion de Mddulos (Sin conexidn)

14. Seleccione el archivo de instalacion situado en el medio de almacenamiento portatil
insertado previamente.

15. Haga clic en el botdn Siguiente y acepte la solicitud de confirmacion emergente.

16. Una vez instalado el mddulo, el asistente presentara -en la pagina Asistente Finalizado -
el mensaje de confirmacién de la instalacion, haga clic en el botdn Finalizar para cerrar
el asistente (Fig. 10 — Finalizacion del Asistente de Instalacion de Modulos).
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Felodades. o (ko] midhuios seecoorades s natalyon correciaments

AGE TES

Figura 10 —Finalizacion del Asistente de Instalacion de Mddulos

3.2. Instalacion Online (si su equipo cuenta con conexion a internet)
Para Instalar el Médulo PROVEEDORES realice las siguientes acciones:

Seleccione la opcidn Instalar del grupo Mddulos del Ment Principal.

Se iniciara el Asistente de Instalacién de Mddulos.

En la pagina Guia de instalacion haga clic en el boton Siguiente.

El Asistente de Instalacion de Mddulos desplegara la pagina Descarga e Instalacion de
Mddulos (Con conexidn), en ella se listaran los modulos disponibles para ser instalados
(Fig. 11 — Asistente de Instalacién de Mddulos — Pagina Descarga e Instalacion de
Mddulos (Con conexion)).

Rl

Agmberty e T o

) Astente de Instaiacién de Madhion

Do o weerane g S & SeU M

v i Srovesdores 1.0 Wincowes § o .14

Figura 11 - Descarga e Instalacion de Mddulos (Con conexidn)

5. Seleccione -en la columna INSTALAR - Mdédulo Proveedores y haga clic en el botdn
Descargar / Instalar.

Acepte la solicitud de confirmacién emergente.

Luego de haber concluido con la descarga e instalacion del Médulo PROVEEDORES, el
asistente presentara -en un cuadro de didlogo emergente- el mensaje de confirmacion

No
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de la instalacion (Fig. 12 — Conclusion de la Instalacion de Mddulos (Con conexion)),
haga clic en el botén Aceptar en el cuadro de didlogo.

8. Para finalizar el asistente, haga clic en el botdn Siguiente.

Por favor selecoone ks moduios & descargarn

+ | Médkiin Proveedares L0 Windews B a... 0.6 i
b0 Prusbs 1

Caneriar

Figura 12 — Conclusidn de la Instalacion de Mddulos (Con conexidn)

El asistente presentara -en la pagina Asistente Finalizado - el mensaje de confirmacion
de la instalacion, haga clic en el botdn Finalizar para cerrar el asistente.

4. Acceso al Modulo PROVEEDORES

Para acceder al Mddulo PROVEEDORES realice las siguientes acciones:

Seleccione la opcién Médulos del grupo Mddulos del Menu Principal.

Esta opcidn le mostrara accesos a todos los médulos instalados en el aplicativo, ademas
le permitira dar inicio a las tareas mas relevantes de cada maddulo instalado.

Haga clic sobre el icono correspondiente al Modulo PROVEEDORES (Fig. 13 — La opcidn
Mddulos despliega los accesos a los médulos instalados).
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Figura 13 - La opcion Mddulos despliega los accesos a los médulos instalados

4.1. Estructura del Modulo PROVEEDORES

La interfaz de usuario del Médulo PROVEEDORES hace uso de los elementos del area de trabajo
y de la interfaz del aplicativo AGENTES DE INFORMACION.

Antes de iniciar con las operaciones de carga de archivos, validacion, envio y consulta, es
necesario conocer la estructura del mddulo, es decir, las partes importantes que conforman
esta herramienta. A continuacion, se explicara la estructura de la vista principal del médulo y
posteriormente la estructura de la opcidn de consultas.

4.1.1. Menu Proveedores

Al acceder al mddulo PROVEEDORES, por defecto usted observa las opciones del menu
Proveedores, en el drea de trabajo puede distinguir cuatro secciones (Ver Fig. 14 - Estructura
del Médulo PROVEEDORES — menu Proveedores), la seccién coloreada de rojo corresponde a
los menus Proveedores y Consultas. La seccion coloreada de azul corresponde al area de
seleccién y establecimiento del PERIODO y GESTION, el area coloreada de color celeste
corresponde a la CARGA Y VALIDACION DE ARCHIVOS. Finalmente, la seccion coloreada
de verde corresponde al administrador de Modulos Abiertos.
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CARGADOC DE ARCHIVOS
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WOACHN  REGSTRON  ERRORES
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Figura 14 - Estructura del Mddulo PROVEEDORES — menu Proveedores

4.1.2. Menu Consultas

Al seleccionar el menu Consultas usted podra distinguir cuatro secciones (Fig.15 — Estructura
del Mddulo PROVEEDORES — menu Consultas), la seccidn coloreada de rojo corresponde a las
opciones del menu Consultas. La seccion coloreada de azul corresponde al area de seleccion
del PERIODO y GESTION, el area coloreada de color celeste corresponde a la visualizacion

del reporte. Finalmente, la seccidon coloreada de verde corresponde al administrador de
Modulos Abiertos.

O ASITRTOS

PROVEEDORES x

Mo PROVEEDORES
CONSULTAS

MY 333380014 PERODD LD - CESTON 21T

e e k48

Figura 15 — Estructura del Mddulo PROVEEDORES — menu Consultas
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5. SOBRE LA PREPARACION DE ARCHIVOS CON EXTENSION EXCEL
XLSX

Tome en cuenta las siguientes consideraciones al preparar sus archivos Excel.

El médulo proveedores, para procesar la informacion introducida en él, verifica que los registros
incluidos en los archivos ACTUALIZACION DE ANEXOS, COMISIONISTAS, VENTAS AL REGIMEN
TRIBUTARIO SIMPLIFICADO, VENTAS A PERSONAS NATURALES NO INSCRITAS EN EL
PADRON NACIONAL DE CONTRIBUYENTES cumplan con las especificaciones establecidas en la
normativa tributaria correspondiente (RND N°© 101700000014). Por lo tanto, usted debe
preparar sus archivos de acuerdo a dichas especificaciones.

iImportante!

Si la cantidad de registros por archivo supera los 20000 (veinte
mil) registros, por temas de rendimiento, se le recomienda usar
archivos de texto (.TXT, de acuerdo a las especificaciones de la RND
N° 101700000014) para realizar la consolidacion y envio de la
informacion.

En el caso en el que presente los archivos mencionados en formato Excel (sélo se admiten
archivos con la extension *.xlsx), asegurese de establecer los siguientes Formatos de niimero
Excel, equivalentes a las especificaciones correspondientes a la normativa mencionada.

Tipo de dato (ejemplo) Formato de nimero Excel (Formato de celdas)
Numérico (13) e  Categoria: Nimero

Numeérico (sdlo enteros de trece e  Posiciones decimales: 0

digitos maximo)

e No usar separadores de miles

Numérico (10.2) e  Categoria: Nimero

Numeérico (10 digitos enteros e  Posiciones decimales: 2

maximo y 2 digitos decimales

maximo) e  Separador de decimales: “.” (caracter punto)

e No usar separadores de miles

Alfanumérico e  Categoria: Texto

Formato dd/mm/aaaa (fecha) e  Categoria: Fecha
. Tipo: 14/03/2012

e Configuracion regional (ubicacion): Espafiol (Bolivia)
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A continuacion, se presentan dos ejemplos de preparacion de archivos Excel (con extension
Xlsx).

ACT_ANEXOS_MMAAAA_NIT.xls

Monto en Bolivianos o

Codigo Porcentaje de comision
del Pr?ducto Precio unitario por producto o servicio
y/o
e oo e e oo
Proveedor Fecha d Descripcidn
Nimero de recha ; I del producto Tipo de
Contrato vigencia de y/o servicio Comision
nuevo precio
B

E | B
1

|
4 1020293026 001/2017 | 1009387022 02/05/2017 11-28-1-14 L&M KRETEK KS 20 {20PSP) 303.03 PORCENTUAL 20%
o

Numérico Alfanumérico  Numérico Formato  Alfanumérico Alfanumeérico
(13) (Hasta 20 (13) dd/mm/aa  (Hasta 50

caracteres) caracteres)

Numérico Alfanumérico  Alfanumeérico
(Hasta 250 caracteres)  (10.2) (Hasta 10 (Hasta 15

caracteres) caracteres)

Figura 16- Ejemplo de registros y tipos de datos ACTUALIZACION DE ANEXOS (tipo de comision PORCENTUAL)

ACT_ANEXOS_MMAAAA_NIT.xls

Monto en Bolivianos o

Cédigo Porcentaje de comisién
del Producto Precio unitario por producto o servicio
ylo de venta
NIT del G NIT del SEIC en Bolivianos
. omisionista
Proveedor _— Descripcidn
Nimero de — ; | del producto Tipo de
Contrato vigencia de \,r;‘o servicio Comisién
nuevo preao
| B g [
al “ 1020293026 DleZDlT 100933?‘022 02,"05;’2017 11-28-1-14 L&M KRETEK KS 20 (20PSP) 303 03 IMPORTE 666.6670
Numérico Alfanumérico Numérico Formato  Alfanumérico Alfanumérico Numérico  Numérico Numérico
(13) (Hasta 20 (13) dd/mm/aa  (Hasta 50 (Hasta 250 caracteres)  (10.2) (10.4) (10.4)
caracteres) caracteres)

Figura 17 - Ejemplo de registros y tipos de datos ACTUALIZACION DE ANEXOS (tipo de comisién IMPORTE)
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6. Carga de archivos, generacion y envio del archivo consolidado

Para cumplir con sus obligaciones tributarias de acuerdo a la RND N° 101700000014, como
agente de informacion, usted debe presentar informacion de venta de bienes y/o servicios
realizada a través de comisionistas o consignatarios, el Mddulo Proveedores le permite validar,
consolidar y enviar esa informacion.

Lineamiento
Antes de llevar a cabo el procedimiento descrito a continuacion, usted
debe preparar la informacion referida a:

e ACTUALIZACION DE ANEXOS

o COMISIONISTAS

e VENTAS AL REGIMEN TRIBUTARIO SIMPLIFICADO

e VENTAS A PERSONAS NATURALES NO INSCRITAS EN EL

PADRON NACIONAL DE CONTRIBUYENTES

De acuerdo a la estructura de datos definida en la RND N©
101700000014.

Para generar el archivo que consolida la informacion declarada (archivo DEC) y enviarlo al SIN,
realice las siguientes acciones:

6.1. Seleccionar el periodo

1. Seleccione el menlt Proveedores, a continuacion -en el area de trabajo (Fig 16 —
Seleccionar Periodo):

2. Seleccione el Periodo (mes) (a) y la Gestion (afio) (b), a los que corresponden los
reportes de informaciéon (ACT UALIZACION DE ANEXQOS, COMISIONISTAS, VENTAS AL
REGIMEN TRIBUTARIO SIMPLIFICADO, VENTAS A PERSONAS NATURALES NO
INSCRITAS EN EL PADRON NACIONAL DE CONTRIBUYENTES) que debe remitir a la
Administracion Tributaria sobre las transacciones de venta de bienes y/o servicios.

Médulo PROVEEDORES
CARGADO DE ARCHIVOS

NIT: 1020703023 PERIODC:  JULID - GESTION: 2017

Figura 18 - Seleccionar Periodo

6.2. Cargar archivos
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A continuacion, en el area de trabajo, por cada uno de los archivos preparados realice las
siguientes acciones (Fig. 17 — Seleccién de archivos y Fig.18 - Carga de archivos):

1. Haga clic en el boton CARGAR ARCHIVO (a) (b) (c) (d)

2. Seleccione el archivo correspondiente al rétulo del campo (ACTUALIZACION DE ANEXOS,
COMISIONISTAS, VENTAS AL REGIMEN TRIBUTARIO SIMPLIFICADO y VENTAS A
PERSONAS NATURALES NO INSCRITAS EN EL PADRON NACIONAL DE

CONTRIBUYENTES).
VALIDACION.  REGISTROS: ERRORES:
ACTUALIZACION ANEXOS ] ] o
COMISIONISTAS: o 0 0 l:|
SIMPLIFICADO 0 0
PERSOMAS NATURALES: 0 0
Figura 19 — Carga de archivos
. et
Q Jw[ . = DATOS-PROVEEDORES » JAIO- - 4y P
Nueva carpets = @

ACT_ANEXCS 072017 _1020703023 0t

ACT_ANEXOS 072017 102070302308 Fecha de fi 27/06/2017 1650

Nombre: ACT_ANEXOS 072017 1020703023 ba * | Archives de Testo () (ACT A =

Ao Cancelar

Figura 20 — Seleccion de los archivos

Una vez cargados todos los archivos correspondientes a los movimientos efectuados en el
periodo seleccionado, puede proceder con la validacién de los mismos.

6.3. Validar archivos
Para validar los archivos cargados:

1. Haga clic en la opcién Validar del menu Proveedores (Fig. 19 - La opcion Validar del
menu Proveedores).

Figura 21 - La opcion Validar del menu Proveedores
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Durante la generacion del archivo consolidado, el Médulo PROVEEDORES le mostrara en una

ventana emergente el siguiente mensaje: “Un momento por favor... Este proceso puede
demorar varios minutos”.

Una vez efectuadas las validaciones sobre los archivos cargados, el modulo Proveedores le
advertird sobre el estado de los archivos cargados (Fig. 20 - Resultados de la Validacion)
reportando, mediante los iconos de validacion: el estado (a), el nimero de registros hallados
(b) y la cantidad de errores encontrados(c).

NIT. 102070302

“o=cac

ACTUALIZACION ANEXODS:  ACT_ANEXD!

2017_1020703023

COMISIONISTAS:  COMEEIONIE O72017_1020703022 !

SWPLIFICADD.  SMPLIFICADO_072017_1020703023 te

soman-TH

PERSONAS NATURALES. PERSONASNATURALES_072017_1020 | cass

Rt socisl: SOMOS ENTEL  NIT: 1020700021 [ Actushaade

Figura 22 — Resultados de la Validacion

Para ver los detalles de los reportes, haga clic sobre los botones VER DETALLES (d)
correspondientes a los archivos que presenten errores (Fig. 21 — Registro de Errores).

Idea

En el reporte Registro de Errores se emplea el caracter pipe “|” para
separar los campos de cada registro.
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Tipo

1 1a cac & como valor Fecha vdlido. No se puede almacenar <2217/85/2005> &n 1a coluens FECHA VIGENCIA NUEVD
1| Mo o puede reccnocer la ca om0 valor Facha vilido. No se pusde alsacenar 2017> on la columna FECHA VIGENCIA WUEVO P
3| Formato de fecha Incorrecto 2/17> Debe ser dd/mn/asaa. FILA 3 RODUCTO|  ERROR

4| Furmata de nimero Incorrecto, 445> Dube ser mayor o lgual que cero. Parte entera: sin s niles mixino 18 digltos.
5| Farmato de nimero parcentual incorrecto. «388% Debe finalizar ron el simbolo X. FILA 4| MONTO TOTAL COMISTON EN
6] Formato de fecha incorrecto. <2007/06/17> Debe ser dd/mm/asss FILa 7] FECHA VIGENCIA NUEVO PRODUCTO| ERROR

Figura 23 - Registrb de Errores

En caso de haberse presentado errores en los archivos cargados, usted, para proseguir con la
generacion del archivo consolidado, debera subsanar los errores en los archivos preparados y
someterlos nuevamente al proceso de carga y validacion hasta que se verifique que los archivos
cargados y los registros contenidos en los mismos cumplen con las especificaciones de la RND
N© 101700000014 de manera satisfactoria.

Idea

Hacer clic en el boton Limpiar le permite reestablecer el -4_-.
estado de los campos del Médulo PROVEEDORES a su Limpiar
estado inicial.

6.4. Generar el archivo Consolidado (archivo .DEC)

Una vez validados todos los archivos cargados, para proseguir con la generacion del archivo
consolidado, usted debera:

1. Hacer clic en el botdn Generar CONSOLIDADO del menu Proveedores.

iImportante!
Recuerde que solo se toman en cuenta los registros cargados por la
opcién CARGADO DE ARCHIVOS que superaron la validacion.

Durante la generacion del archivo consolidado, el Médulo PROVEEDORES le mostrara en una
ventana emergente el siguiente mensaje: “Un momento por favor... Este proceso puede
demorar varios minutos”. Una vez concluida la generacion del archivo consolidado, el Médulo
PROVEEDORES le notificard a través de un cuadro de didlogo la confirmacion del caso y le
indicara la ruta en el sistema de archivos en la que se guardaron los registros correspondientes
(Fig. 22 — Notificacién de registro correcto).

Agentes de Informaddn <4

Los registros se guardaron corre te direccidn:
C:\Users'pedro.salasDocuments

\Formularios\FORM_PROV_1020703023_2017_7.2p

Aceptar

Figura 24 - Notificacion de registro correcto.
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Posteriormente, el Médulo PROVEEDORES le solicitara que elija el destino (dentro del sistema
de archivos de su PC) en el que guardara el archivo consolidado (Fig. 23 - Seleccion de ubicacion
destino del archivo DEC generado). El destino seleccionado por defecto corresponde a la
carpeta “Formularios” correspondiente a la cuenta de usuario.

Seleccione la ubicacién donde se guardard el archivo DEC
generado

[ Escritorio ~
& OneDrive
& Pedro Ignacio Salas Alvarez
~ I Este equipo
J Descargas
v [£] Documentos

v || Agente
~ || 1003579028

Formularios
BackupsAgente
BackupsFacilito

Facilito v

Crear nueva carpeta Aceptar Cancelar

Figura 25 — Seleccidn de ubicacion destino del archivo DEC generado

2. Seleccione la carpeta de destino y haga clic en el boton Aceptar para guardar el archivo
consolidado.

A continuacion, el Médulo Proveedores le manifestara mediante un cuadro de didlogo el éxito
de la operacion de generacion del Archivo Consolidado vy le solicitara abrir la carpeta en la que
se guardo el archivo.

De manera simultanea, el Modulo Proveedores exhibira el "RESUMEN DE LA INFORMACION
CONSOLIDADA PARA ENVIO AL SIN” (Fig. 24 - Resumen de la informacion consolidada para
envio al SIN) en el que usted podra revisar los datos capturados por el moédulo antes de
enviarlos al SIN.

o iAtencion!
Una vez generado el archivo Consolidado, usted debe enviarlo al SIN.




MANUAL DE USUARIO

Version: Nuamero de Pagina:

1.0 25 de 31
AGENTES DE INFORMACION - CONTRIBUYENTES

IMPUESTOS NACIONALES =

o lmlnlunnl»lﬂn SC IMPUESTOS NACIONALES m

RESUMEN DE LA INFORMACION CONSOLIDADA
PARA ENVIO AL SIN
SEROR  CONTRIBUYENTE LOS  DATCS  PRESENTADOS A CONTINUALKN
CORAESPONDEN A LA INFORMACH) POR EL MODULD PROVEEDORES
QUE SERA REMITIDA

EETE RERORTE M0 COMSTITUYE LA CONSTANCIA DE PAESENTACHIN AL STH
DATOS BASICOS DFL COMTRIBUYFNTE
wer

Figura 26 - Resumen de la informacion consolidada para envio al SIN

Idea

Q Hacer clic en el botdn Limpiar le permite reestablecer el -4_-.
estado de los campos del Modulo PROVEEDORES a su Limpiar
estado inicial.

6.5. Enviar el archivo DEC

Usted puede enviar el archivo DEC generado al Servicio de Impuestos Nacionales a través de
las dos alternativas presentadas a continuacion.

o iAtencion!
Usted debe contar con los datos de acceso a la Oficina Virtual.

6.5.1. Mediante el Modulo PROVEEDORES

Para enviar el archivo DEC generado, mediante el Médulo PROVEEDORES, lleve a cabo las
siguientes acciones.

1. Haga clic sobre la opcion Enviar al SIN del meni Proveedores.
El Modulo PROVEEDORES desplegara el Asistente de Envio de Formulario.
En la primera pagina del asistente (Fig. 25 — Autenticacion en la Oficina Virtual) debera
autenticar su usuario para acceder a la Oficina Virtual.
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Ingrese su usuario y
contrasefia de la Oficina
Virtual

MIT DEL CONTRIBUYENTE 16157030

AGETES "™

e informocin CONTRASERA

Figura 27 — Autenticacion en la Oficina Virtual

Ingrean

2. Ingrese sus datos en los campos USUARIO y CONTRASENA

3. A continuacion, en la Pagina CARGAR PAQUETE PROVEEDORES del Asistente de Envio
de Formulario (Fig. 26 — (Carga de archivo consolidado .DEC)), seleccione un Periodo,
un Ao (gestion), cargue el archivo DEC seleccionando el boton Examinar y haga clic
en el botén Validar.

terte de Emio de Formulanc

CARGAR EL ARCHIVD CONSOLIDADS (DEC)H
Debe etpecificar o o de informadidn que envira,

NIT DEL CONTRIBUYENTE. 1020703023

Figura 28 — (Carga de archivo consolidado .DEC)

4. Verifique los datos a ser enviados y haga clic en el boton Enviar (Fig. 27 - Verificacion
de informacion a ser enviada).

Periodo AGOSTD Ma: 017
Archivy selecoonede
Mechivo DEC. PROVI02070ZI20V 708 dec

Figura 29 — Verificacidn de informacion a ser enviada
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5. Al concluir con la operacion de envio, el Asistente de Envio de Formulario le manifestara
un mensaje de éxito (Fig. 28 — Notificacion de Envid del Formulario Proveedores).

| Asisterne de Emvia de Fermulanic 3

Envio de Formulario PROV.

Usted & completado comectaments & Envia

AGE TES

de inflormursin

PRESIONE FIMALITAA PARA IMPASMIA SU CONSTANCIA DE
ERESENTACION.

Figura 30- Notificacion de Envid del Formulario Proveedores

6. Para revisar la Constancia de Presentacién (Fig. 29 - Constancia de Presentacion) haga
clic en Finalizar.

AGENTES DE INFORMACTON
MODULO PROVEEDORES

Constanda de Presentacin = IMPURSTOS NACIONALES [n

Figura 31 - Constancia de Presentacion

6.5.2. Mediante la Oficina Virtual

Para enviar el archivo DEC generado, mediante la Oficina Virtual, lleve a cabo las siguientes
acciones.

1. Ingrese a la Oficina Virtual. Desde una PC conectada a Internet, acceda por medio
del Navegador de Internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.) al
portal web del Servicio de Impuestos Nacionales http://www.impuestos.gob.bo/ a
continuacion seleccione el menl Servicio al Contribuyente y el submenl Oficina

Virtual.
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2. Inicie Sesion. Dentro de la Oficina Virtual, introduzca sus datos de usuario para ingresar
a las opciones dispuestas en el portal

3. En el ment AGENTES DE INFORMACION, seleccione la opcidn Envio de Informacion
PROVEEDORES

4. En la Pagina titulada “Envio de Informacion PROVEEDORES" seleccione un Periodo, un
Ao (gestion),

5. Haga clic en el boton Examinar, mediante el sistema de archivos, dirijase a la carpeta
en la que guardod el archivo .DEC y seleccidnelo, a continuacidon haga clic en el botdn
Cargar archivo.

6. Seleccione el botdn enviar Formulario.

7. Sila validacion y carga del archivo son correctos, se mostrara el Acuse de Recepcion.

6.6. Consultar

El M6dulo PROVEEDORES le permite revisar el historial de procesos de envio de informacion
concluidos en la PC en la que opera el aplicativo AGENTES DE INFORMACION.

iAtencion!

La informacion disponible para las consultas corresponde sélo a las

operaciones de envié concluidas en el equipo en el que opera el aplicativo
Agentes de Informacién.

Visite la Oficina Virtual para consultar sobre todos los envios efectuados
(mediante la Oficina Virtual o mediante el médulo Proveedores del aplicativo
Agentes de Informacion).

Para consultar los envios de informacién al SIN realizados, realice las siguientes acciones:

1. Seleccione el menl Consultas (Fig. 30 — Menu Consultas).

Meru Principal Provesdores Consultas

Q

Figura 32 — Menu Consultas

2. En el area de trabajo seleccione el PERIODO y la GESTION correspondientes a los
formularios generados o enviados que desea consultar (Fig. 31 — Selecciéon de Periodo y
Gestion).
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Moduo PROVEEDORES
CONSULTAS

T 1030703033 PERIDOG. L0 . CESTON: 2017

Figura 33 - Seleccion de Periodo y Gestion

3. En el menud consultas, haga clic en el boton Consultar el Modulo PROVEEDORES
desplegara la informacidon correspondiente a su consulta (Fig. 32 — Despliegue de
resultados de la consulta).

Médulo PROVEEDORES
CONSULTAS

PERIDDO. CESTON
emso de archivo DEV PROV

N0, EMESION FECHA PRESENTACION REGISTROS MATURALES

+ | BOCIIMNOFIFL IWOTANT 1225 18 pm B0 L (1] 17001

Figura 34 - Despliegue de resultados de la consulta
4. Usted puede imprimir el reporte presionando el boton Imprimir.

5. Puede también reestablecer los campos PERIODO Y GESTION a su estado inicial
presionando el botdn Limpiar.

7. Desinstalacion del Modulo PROVEEDORES
Para desinstalar un Mddulo realice las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcién Desinstalar del grupo Mdodulos del Menu Principal (Fig. 33 -
Opcion Desinstalar del grupo Mddulos en el Menu Principal).

| Menu pringpal

DL & s &4 80X

Modulos Instalar | Desinstalar | Actualizar Configuracién Generar Cargar el Versién Salir del
de Usuarios Respaldo  Respaldo Sis Aplicativa

Figura 35 - Opcion Desinstalar del grupo Mddulos en el Menu Principal

2. Se iniciara el Asistente de Desinstalacion de Mddulos.
3. En la pagina Guia de Desinstalacion haga clic en el botdn Siguiente.
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4. El Asistente de Instalacion de Mddulos desplegara la pagina Lista de mddulos instalados,
en ella se muestran los moédulos instalados en el aplicativo (Fig. 34 — Asistente de
Desinstalacion - Lista de mddulos instalados).

Por favor seleccone ks moduios & desirstalar

Figura 36 — Asistente de Desinstalacion - Lista de mddulos instalados

5. Seleccione -en la columna DESINSTALAR- el o los Mddulos que requiera desinstalar y
haga clic en el boton Desinstalar.

6. Acepte la solicitud de notificacion emergente.

7. Reinicie el aplicativo.

8. Actualizar el Modulo PROVEEDORES

El aplicativo AGENTES DE INFORMACION posee una practica funcionalidad de actualizacién de
modulos. Para actualizar los mddulos instalados a las versiones mas recientes disponibles, usted
debe contar con conexion a internet y realizar las siguientes acciones:

1. Seleccione la opcion Actualizar del grupo Médulos en el Ment Principal (Fig. 35 -
Opcion Actualizar del grupo Médulos en el Menu Principal).

|| Menu princpal

O &2 & & & 50 %

el Version Salir del
Aplicativo

Modulos Instalar Desinstalar |Actualizar | | Configuracién Generar  Cargar
de Usuarios Respaldo Respaldo

Figura 37 - Opcidn Actualizar del grupo Mddulos en el Menu Principal

2. El aplicativo realizara las actualizaciones correspondientes y desplegara una ventana
emergente con un mensaje de confirmacion (Fig. 36 - Ventana emergente de
confirmacion de actualizacion de modulos).

3. Reinicie el aplicativo.
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Confirmacion

Ife] Para completar |a actualizaddn de los mddulos instalados, se reinidara el aplicative. &Esta seguro de continuar?

No

Figura 38 - Ventana emergente de confirmacion de actualizacion de mdédulos

V. RECOMENDACIONES

Se le recomienda no revelar su Contrasefia y Usuario tanto del Aplicativo como el de la Oficina
Virtual por ningiin motivo, recuerde que, tanto el aplicativo como la Oficina Virtual, alojan
informacion sensible que en manos equivocadas puede generarle problemas.

VI. CONCLUSION

Hasta aqui finalizamos con la guia para el uso adecuado del Aplicativo AGENTES DE
INFORMACION — MODULO PROVEEDORES esperamos le sea de utilidad, si tiene alguna
consulta no dude en comunicarse con el Servicio de Impuestos Nacionales.




