Guias paso a paso

Comprobantes en Linea:

¢Como efectuar la emision de factura electronica?

www.afip.gob.ar
0810-999-AFIP (2347)

De lunes a viernes de 8 a 20 hs

www.afip.gob.ar/consultas

(A0




En esta guia se indicara el procedimiento para efectuar la solicitud de comprobantes
accediendo al servicio denominado "Comprobantes en linea".

L1
| Tenga en cuenta que debe contar con:

- CUIT/CUIL / CDI

- Clave Fiscal (habilitada con nivel de seguridad 2, o superior)

- Los Servicios “Comprobantes en linea” y “Administraciéon

2 de puntos de ventas y domicilios” incorporado a su “Clave
Fiscal”.
¢COMO EFECTUO LA SOLICITUD DE COMPROBANTES?
PASO 1

Ingrese con su “Clave Fiscal” al servicio “Comprobantes en linea”.

Servicios Habilitados

@ AC de la AFIP 9 ASPA - Aplicacion para Seleccion de Personal AFIP

9 Aportes en linea e CCMA - CUENTA CORRIENTE DE CONTRIBUYENTES

’ MONOTRIBUTISTAS Y AUTONOMOS

a Consulta de Operaciones Cambiarias - Contribuyente

[9 Comprobantes en linea

@ Declaracion de CBU para cobros de origen tributario, aduanero 9 Denuncias FO60/NM
vy de la seguridad social

Recuerde que para acceder a este servicio debera:

Ingresar a la pagina web de la AFIP: www.afip.gob.ar
Presionar en el recuadro “Acceso con Clave Fiscal’.

e A continuacion se desplegara una pantalla en la cual debera ingresar su
CUIT/CUIL/CDI y en el campo “CLAVE”, su clave fiscal.

e  Presionar el botén “ingresar”.

e  Elsistema desplegara en pantalla la lista de servicios AFIP que tiene habilitados.

De no contar con este servicio en particular, debera habilitarlo utilizando la opcién
“Administrador de Relaciones de Clave Fiscal’.

PASO 2
Luego de seleccionar el servicio “Comprobantes en linea” apareceran en pantalla los contribuyentes
asociados a la CUIT ingresada. Debera cliquear sobre el botén correspondiente al contribuyente.

Regimenes de Facturacion y Registracion Salir
Bienvenido, Eemplo

Seleccione la Empresa

 a



http://www.afip.gob.ar/
http://www.afip.gob.ar/genericos/guiaDeTramites/guia/documentos/PasoaPasoServiciosCF.pdf
http://www.afip.gob.ar/genericos/guiaDeTramites/guia/documentos/PasoaPasoServiciosCF.pdf

PASO 3
Seleccionar la opcion “Datos Adicionales del Comprobante” dentro de los items desplegados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

fonada en Lines
Consulta de Mormativa

Generar Comprabantes

Consultas

A S O

-
-
1
b
[ Datos Adicionales del Comprobante \j]

ABRM Puntos de ventas ':Z'

. ] . . l\.
| Régimen de Informacion = ]
- 4

PASO 4
Completar los datos requeridos, de corresponder. Luego, presione “Guardar”.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

DATOS ADICIONALES DEL COMPROBANTE

Fecha Inicio de I:":]
Actividades:
Ingresos Brutos: | |

Logo preimpreso:

Nombre de Fantasia: |

Leyenda:

[ <voler || cuardar | ’

PASO 5
Seleccionar la opcion “ABM Puntos de Ventas” dentro de los items desplegados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

foyuda en Linea
Consulta de Normativa

./ ‘-\.
L Generar Comprobantes )
Ij:. Consultas ':j-

\ E:. Datos Adicionales del Comprobante ':i-
-

[L' ABM Puntos de Yentas .\j-]

.’- - . .- .\.
(, Regimen de Informacion = J




PASO 6
Habilitar un nuevo punto de venta para la emisiébn de comprobantes electronicos y seleccionar el tipo de
comprobante a utilizar. Luego, presione el boton “Continuar”.

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES
Puntos de ¥Yentas ¥ Tipos de Comprobantes habilitados para impresidn

99

Punto de VYentas a utilizar |se|eccinnar... w

Tipo de Comprobante

[ = olver ][ Continuar = ],

PASO 7
Seleccionar la opcion “Generar Comprobantes” dentro de los items desplegados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

Ayuda en Linea
Consulta de Mormativa

'[ Generar Comprohantes /]
C Consultas )
b 4
-j: Datos Adicionales del Camprobante :j-
-ﬁ: ABM Puntos de Yentas ':ﬁ-
'ﬁ:- Reégimen de Informacion = .:ﬁ'

PASO 8
Completar los datos de emision del comprobante y luego presionar el botdn “Continuar”.

Dependencia:

DATOS DE EMISION (PASO 1 DE 4)
L = )

Fecha del Comprobante 01/03/2016 | .. |

Conceptos a incluir | seleccionar...

| | Moneda Extranjera ,

| = volver || Continuar = |

| Mend Principal |

Fecha: Martes, 1 de Marzo de 2016 Autenticado por: ADMINISTRACION FEDERAL DE INGRESOS PUEBLICOS



Tenga en cuenta que podra autorizar comprobantes en moneda extranjera seleccionando la opcién
“Moneda extranjera” y luego indicando el tipo de moneda. El sistema le brindara de manera automatica el
tipo de cambio. Por ultimo debera presionar “Continuar’

/ALY e

esentando a:

Regimenes de Facturacion y Registracion

Dependencia:

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES -
DATOS DE EMISION (PASO 1 DE 4)
o000

Fecha del Comprobante 01/03/2016 | .. |

Conceptos a incluir | seleccionar... v

@ Moneda Extranjera

Moneda | DélarErstadounidense v

Tipo de Cambio | 15.470000

| <volver || Continuar > |

}ﬂﬂprincipal_\

Fecha: Martes, 1 de Marzo de 2016 Auterticado por: ADMINISTRACIOHN FEDERAL DE INGRESOS PUBLICOS

PASO 9
Completar los datos del receptor.

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES -
DATOS DEL RECEPTOR (PASO 2 DE 4)

L ]
Condicidn frente al VA |se|ecciunar... v|
Tipo ¥ Nro. de Documento | w || |
A.y Nombre o Razin Social
Domicilio Comercial | "

Email |




Posteriormente, indicar las condiciones de venta y dar click sobre el botén “Continuar”.

Condiciones de Yenta

[Icontado

[ Tarjeta de Débito
[ Tarjeta de Crédito
[]Cuenta Corriente
[ ] cheque

[ Ticket

[Jotra

= Vilyar ][ Continuar = ],

PASO 10
Completar los datos de la operacion y al finalizar, oprimir sobre el boton “Continuar”.

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES -
DATOS DE LA OPERACION (PASOD 3 DE 4)

e @

Descripcion del Servicio Precio

L]

Otros Tributos: Subtotal: §
Base Alicuota

Descripeian Detalle Imponible % Imparte % Elonif.tlzllr;::;i $
| | ” ” |$| | Subtotal c/Bonif.: §

Importe Otros Tributos: &

Irmporte Otros Tributos: &

[ Agregar otro Tributo ] Importe Total: &

Y

[ = Yaler ][ Continuar =

[ Mend Principal ]




PASO 11
Visualizara los datos ingresados en las pantallas anteriores para su confirmacion.

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES -
RESUMEN DE DATOS {PASO 4 DE 4}

SRR

El siguiente es un resumen de todaos los datas ingresados.
Ce confirrmar los mismos se procedera 3 13 generacidn del comprobante,

Datos del Emisar

Punto de Venta

Domicilio

Conceptos a Incluir
Periodo Facturado desde: hasta:

Vo para el Pago

Datos del Receptor

cuIT

Razdn Social
Domicilio Comercial
Email

Condicidn frente al VA

Condiciones de Venta

Detalle de la Operacidn

Precio
{8 incluido)

Descripcion del Servicio

Subtotal: §
Bonif: % 0.00  Importe Bonificacidn: §

Otros Tributos: Subtotal ciBonif.: §

Descripcidn  Detalle  Alicucta % Importe
Irnporte Otros Tribotos: §

I

Importe Total $

[ <valver || Confirmar Datos..

[ Mend Principal ]

Y de ser correctos, debera aceptar la operacion.
Microsoft Internet Explorer, [g|

9P Idsted estd por generar un nuesvo comprobante,
W )

&Confirma la Operacicn?

q Acepkar b Cancelar




PASO 12

Una vez aceptada la operacion, el sistema indicara que el comprobante ha sido generado y dara

la opcion de imprimirlo.

Datos del Emisor

Punto de Venta
Domicilio
Conceptos a Incluir
Periodo Facturado

Vto para el Pago

Datos del Receptar

CuIT

Razon Social
Domicilio Comercial
Email

Condicion frente al VA

Condiciones de Yenta

Detalle de la Operacidn

RCEL - GENERACION DE COMPROBANTES -
RESUMEMN DE DATOS {(PASO 4 DE 4}

El siguiente es un resumen de todos los datas ingresados.
Ce confirrmar los mismos se procederd a la generacidn del comprobants,

desde:

hasta:

Descripcion del Sendcio

Precio
(VA incluido)

Otros Tributos:

Descripcian Detalle  Alicucta %4

Subtotal

Bonif: % 0.00

Importe

Irnporte Ctros Tribotos:

Irnporte Total :

%" Comprobante Generado

4

Exportar Cabecera | Detalle | Yentas | Otros Tributos | ZIP

( Imprimir... |

[ Mend Principal ]

Imparte Bonificacidn:

Subtotal c/Bonif.:

o BB &R R 2R




PASO 13

Se generara el comprobante solicitado por triplicado.
De requerirlo, podra consultar los comprobantes generados.

CoD. 15

Punto de Venta: Comp. Nro:
Razén Social: Fecha de Emisidn:
Domicilio Comercial: culT:

Ingresos Brutos:

. Fecha de Inicio de Actividades:

Condicién frente al IVA:
Periodo Facturado Desde: Hasta: Fecha de Vto. para el pago:
CUIT: Apellido y Nombre / Razon Social:
Condicion frente al IVA: Domicilie Comercial:
Condicién de venta:

Recibi(mos) la suma de:
en concepto de:

Subtotal: $
Bonif: %0 Importe Bonif: $

Subtotal ¢/Benif.: $
Importe Otros Tributos: $

Importe Total: $

7V
v Comprobante Autorizado

CAE N°:
Fecha de Vto. de CAE:




A
v

¢, COMO CONSULTO LOS COMPROBANTES GENERADOS?

PASO 1
Seleccionar la opcion “Consultas” dentro de los items desplegados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

r N
! 1
“

Ayuda en Linea
Con=sults de Morrativa

Generar Comprobantes

Consultas ]-

Datos Adicionales del Comprobanie .:ﬁ'

ABM Puntos de Wentas

F iy Y Y

w_s s\

Regimen de Informacidn =

PASO 2
Completar las opciones indicadas en la planilla, segun el comprobante a consultar. Luego,
presionar el botén “Buscar’.

CONSULTA DE COMPROBANTES

Fecha de Ermisian

oo | [ wama|

Caomprobante
Tipo: |seleccinnar... v|
Pto. de Wta.: |se|eccinnar... v|
Nimero: |

Documento del Receptar

Tipo: | seleccionar... v| Nru:|

Cddigo de Autarizacion Electrinica

Mro. CAE:

=olvar ][ Buscar ] ,




PASO 3
Aqui podra visualizar los comprobantes generados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA
COMSULTA DE COMPROBANTES

| =valver || ExportarTodo.. |

[ Mend Principal ][ Mueva Blisgueda ]

En esta etapa el sistema permite exportar los archivos de texto para la posterior importacion al
Régimen Informativo de Compras y Ventas.

Al visualizar el resultado de la busqueda también se veran los botones para exportar archivos.

Importante: Los rangos de fecha de emisién "Desde" y "Hasta" deberan corresponder al mismo
mes calendario.

Exportar
Duplicado
Receptor Electronico

31/07/2015 | FacturaB | 0002-00000004 | DNI 23798704 | 65314157491901 | [ ver || [ Exp. | |[ B0, |
28/07/2015 | FacturaA | 0002-00000001 | CUIT | 27046566985 | 5304085310382 [ ver || | Exp. | || Bxp. |
)
)

Fecha Tipo Nro,
Emision Comprobante Comprobante

Exportar  Exportar
Ventas XML

11/07/2015 | Factura® | 0002-00000003 | CUIT | 23023865114 | 65284902999395 | [ ver || | Exp. | || Exp. |
10/07/2015 | FacturaB | 0002-00000002| DN 23915528 | 65284902986865 [ Ver || [ Exp. | |[ Ex0. |
10/07/2015 | FacturaB | 0002-00000001 | DN 21980859 | 65284902055700 | [ ver || | Exp. | || Bxp. |

[ < Vvolver ][[ Exportar Duplicados Electronicos (Todos) | | Exportar Ventas (Todas) J] -

[ Mend Prncipal || Nueva Busqueda |




v

A

¢ COMO REALIZO EL ALTA DE UN PUNTO DE VENTA?

IMPORTANTE: Para dar de alta un punto de venta seran necesarios los

siguientes elementos:
» Poseer CUIT
» Poseer Clave Fiscal con nivel de seguridad 2, como minimo.
> Los servicios “Comprobantes en Linea”y “Administracion de puntos de

ventas y domicilios”incorporados a su Clave Fiscal

PASO 1
Seleccionar la opcion “ABM Puntos de Ventas” dentro de los items desplegados.

RCEL - REGIMEN DE COMPROBANTES EN LINEA

Aoyuda en Lines
Consulta de Mormativa

-
| Generar Comprabantes

Consultas

.{ ABM Puntos de Yentas l,]

-
b
\[: Datos Adicionales del Comprobante |

] . . .\.
Regimen de Informacion = J

PASO 2
El sistema desplegara, en una nueva ventana, la pantalla de ingreso al servicio “Administracion

de puntos de ventas y domicilios”. Alli, debera seleccionar su nhombre y apellido.

AP

ADMPISTRACON FEDERAL

Seleccione la Empresa a representar:

EJEMPLO




Paso 3
Seleccione la opcion “A/B/M de puntos de ventas”

Y

ACFPESTRACON FECERAL:

A Menud Principal

[ ABM de puntos de venta

Paso 4
Se desplegara el menu de “A/B/M de puntos de ventas”. Para habilitar un nuevo punto de venta
debera seleccionar “Agregar”.

#  Menn Principal  A/BfM de Puntos de venta

Listado de Puntos de Venta

WFiltra.. % Orden.. P

Pagina:1 de 1 Tamafio de pégina:| 10 | Total registros: 1

‘ Mdmero ‘ Mombre de Fartasia ‘ Sistema ‘ Bajz

H

4

Seleccione un egishn 3@ ver was opciones

‘ [ Agregar .. & Imprimir listado..



Paso 5

El sistema le solicitard que ingrese el cédigo de punto de venta (cuatro digitos numeéricos), el
nombre de fantasia (opcional), la vinculacidén con el sistema de facturacion por el cual da de alta
el punto de venta y el domicilio asociado.

En el item “Sistema” debera seleccionar la opcion “Factura en Linea — Monotributo”

Alta de Funto de Verta

"

ATENHCION: EN CAS0 QUE HO SE VISUALICE EL DOMICILIO DEBERA COMCURRIR A LA
DEFENDEMCIA A REGULARIZAR LA SITUACION.

KNiamero: |DD45

Hombre Fartasia: | |

Sistema: | Factura en Linea - Monotributo T |

Muewo dormicilio: | - Seleccionar-- r |

B Aceptar M Cancelar

Selecoione uf mOiSHD AFF Wer MRS 000iones

4 fgregar.. & Imprimir listado..

Paso 6
Una vez seleccionado el sistema de facturacion, debera seleccionar el domicilio asociado.

Tenga en cuenta que el domicilio asociado debe estar previamente dado de alta en el servicio con
Clave Fiscal “Sistema Registral”.

Alta de Purto de Yernta

ATEMCION: EM CASO QUE NO SEWISUALICE EL DOMICILIO DEBERA COMCURRIR A LA
DEPEMDEHCIA A REGULARIZAR LA SITUACION,

Himera: |DD45

Hombre Fartasia: | |

Sistema: | Factura en Linea - Monotributo v |

Muewo domicilio: | - Seleccionar-- r |

FISCAL - 001 - BORGES JORGE LUIS i
‘ B Aceptar M Cancelar
A

% Agregar.. & Irmprimir listado..

Selecoiome un MEQistm 0F0E ver WAS 0OCIORES

Una vez ingresados los datos solicitados, seleccione el boton “Aceptar”. Luego “Confirmar”.



