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Manual de Usuario para Carga de Archivos en Informe de Proveedores, Acreedores, Clientes y
Deudores F987 V3
Concepto: Mandatarios

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de carga archivo de importacion, para que pueda
informar las operaciones realizadas con Mandatario, efectuando la carga del archivo en formato CSV
(delimitado por comas) del archivo de Detalle de acuerdo a la siguiente estructura:

1. Preparar el area de ingreso de datos

a. Cambiar el ancho de columnas
El archivo a generar deberd tener las siguientes columnas:

Orden de Dato o Formato de
Columna columna
A Mes 2 Numero
B Numero de Identificacion Tributaria 14 Numero
C Nombre o Razoén Social 100 Texto
D Fecha de Emisién del Documento 8 Numero
E Clase de Documento 1 Numero
F Tipo de Documento 1 Numero
G NUmero.de Resolucion de Autorizacion de 100 Texto
Correlativos
H Numero de Serie del Documento 100 Texto
| NUmgro de Documento Pre Impreso 100 Ndmero
Autorizado
J Numero de Control Interno Formulario Unico 100 Numero
K Monto de Operacion 11 Numero
L IVA de Operaci6n 11 Numero
M Ao 4 Numero
N Numero de Anexo 1 Numero
Total de caracteres por linea 553

Nota: Se aclara que las columnas no deben contener encabezados o titulos de los datos a ingresar que se detallan
en cuadros anteriores.

b. Ingreso de Datos
Debe ingresar la informacion respetando las siguientes indicaciones:
1. Enlas columnas que contengan datos numéricos no debe incorporar letras, caracteres
especiales, espacios y coma.
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2. Debe seleccionar en formato de celda la categoria de Numero, y en posiciones decimales
debe ser dos, tal como se muestra en la imagen:
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3. Para las columnas en las que el formato debe ser Texto, debe seleccionar en la opcidn
formato de Celda la categoria Texto, segun la siguiente imagen:

Aests T

Informacioén a Ingresar
La Informacion a incorporar en cada una de las celdas del Archivo de Detalle, debe realizarse de
la siguiente manera:

° MES: Columna A, debe detallar el mes en que se realizd la venta, en dos digitos, Ej.: 01, 02,
03,...11,12. El mes debe estar dentro del semestre que esta informando.

° NUMERO DE IDENTIFICACION TRIBUTARIA: Columna B, niimero de NIT/DUI del Mandatario.

° NOMBRE O RAZON SOCIAL: Columna C, nombre o razén social del Mandatario con quien
efectud la operacién reportada.

° FECHA DE EMISION DEL DOCUMENTO: Columna D, colocara la fecha en que se emitié el
Comprobante de Liquidacidn; de acuerdo al siguiente formato ddmmaaaa (sin plecas)

° CLASE DE DOCUMENTO: Columna E, debera colocar nimero 1, 2 0 4, de acuerdo al
documento emitido:
1. Impreso porimprenta o tiquetes
2. Formulario unico
4.  Documento Tributario Electrénico (DTE)
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° TIPO DE DOCUMENTO: Columna F, debera colocar el numero 1 Comprobante de Liquidacion.

° NUMERO DE RESOLUCION DE AUTORIZACION DE CORRELATIVOS: Columna G, debera
detallar el nUmero de autorizacidn que se encuentra detallado en los datos de autorizacion
del documento que ampara la transaccion. El formato es H####RESCR##H#H#HEHHHE. Ej.
12345RESCR123452019.

° NUMERO DE SERIE DEL DOCUMENTO: Columna H, debera detallar el nimero de serie que se
encuentra detallado en los datos de autorizacion del documento que ampara la transaccion.

° NUMERO DE DOCUMENTO PRE IMPRESO AUTORIZADO: Columna |, colocara el nimero de
identifica el documento de la transaccion.

° NUMERO DE CONTROL INTERNO DEL DOCUMENTO EMITIDO EN FORMULARIO UNICO:
Columna J, Debera llenar este campo, si en la columna E, coloco 2, de lo contrario debera
llenar con 0O (cero).

° MONTO DE OPERACION: Columna K, Debe colocar el valor de la operacién detallado en el
comprobante de liquidacion, incluir punto decimal, maximo dos decimales.

° IVA DE OPERACION: Columna L, Debe colocar el monto del Débito Fiscal detallado en el
comprobante de liquidacion, incluir punto decimal, maximo dos decimales.

° ANO: Columna M, colocar el afio del periodo que estd informando, el cual debe coincidir con
el afo seleccionado en la pantalla de carga de archivos.

° NUMERO DE ANEXO: Columna N, el cual para este anexo debe ser: 7

a. Creacion del Archivo a Importar

Al terminar de realizar los cambios, la hoja electrénica debe guardarse como tipo de archivo
CSV (delimitado por comas):

] Guarde coomn

& Doy ¥y Copia e Litoas dix >0 01

Namiere the srchives - Nonaatana_sumamm

Tipe: C9F [delimatade porcomay)

~ Ocubsr carpein Hetamierays = I Tuardy l Concely

Nota: Se debe verificar que la computadora tenga configurado el Separador de listas, para que
acepte el formato de punto y coma, para que no de error al generar el archivo de Excel. Puede
verificar como hacerlo en el numeral 4 de esta guia.

5. Como configurar el Separador de listas para que acepte el formato a punto y coma

Ingresar al Panel de Control y seleccionar la opcién “Reloj, idiomay regidén”, dar clic en el texto
Cambiar formatos de fecha, hora o nimero:
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En el menu que se muestra dar clic en Configuracion adicional:
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Dar clic en la pestafia Nimerosy en la casilla Separador de listas cambiar formato a punto y coma ,
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Dar clic en Aceptar
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6. Cargar Archivos de los conceptos ainformar
a. Ingreso al Portal de Servicios en linea

Ingrese al portal de servicios del Ministerio de Hacienda: www.mh.gob.sv, seleccione la opcién
Servicios en Linea y posteriormente seleccione Ir al Servicio de los “Servicios en Linea DGII”:

INICIO SEAVICIOS - NUESTR
'-_‘:&'/

e T Sarvicios an unod
=

=
| '\“ Servictoe em Ventanills

Déscarges

1cks > Sercios en bnea

Servicios en linea

Serwcio Descripaon

tiguncs de

Consifta del estado de la devolucéan de

Consulta sobee e estado del tramite de de
L

on dol impuesto
sobee la Renta por pes

Servicios en lnea DGt a contribuyentes

b. Seleccione la opcién Declaraciones e Informes en linea ubicada en los Servicios
con Clave:
i Ministerio de Hacienda

Dwacesdn Genetal On Impussios Intemaos

¥ GO Ser0o nea
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c. Ingrese su usuario (NIT) y contrasefa personalizada, presione el botdn ingresar:

Ministerio de Hacienda
AR Direccidon General de Impuestos Intermnaes

Dedarncionss en Linea

IMPORTANTE
* Bienvenido
0 Escrtn s NIT y passanrd pals ingrass: 3l Salerms » PaSO a PBSO
L
Contrazans

. “

d. En el apartado de INFORMES, seleccione el icono F987 Informe de Proveedores, Clientes,
Acreedores y Deudores:

ﬂ F987 - Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores

i T e T

e. Se mostrara pantalla de Bienvenida, debe dar clic en botdn Iniciar:

i Ministerio de Hacienda
- v Direccion General de Impuestos Intemos

Duceacones an | e

Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores

B U (s 88 Py e Ut bbbt ot ¢ (Badiin € bot S (o A Sidhas pas
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f. Debe seleccionar Ejercicio y Semestre a informar.
Para cargar el archivo Detalle del concepto de Proveedores Inscritos en IVA, debe dar clic en el
botén Seleccionar archivo:
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Alfinalizar la carga de archivos, debe dar clic en botén .

g. Resumen de archivos
Se muestra un resumen del archivo Detalle cargado:

Resumen de los archivos seloccionados

Concspto Detalle

Frovesdaies hacrites wn VA

Pravesdains £x

Ergveedacos Lacdeion

T Mandataniocey

Sguents Cerrar

h. Mensaje de Confirmacion
Muestra mensaje de confirmacidn, para continuar con el proceso de carga, debe dar clic en Ok:

Estimado Contribuyente

Esta seguro de continuar con el proceso de carga?
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i. Vista Previa de Datos
Si la carga de archivos fue exitosa, aparecera una vista preliminar del total de nimero y monto de
operaciones por cada concepto que esta informando. Para continuar debe dar clic en casilla en

casilla de confirmacion de datos para continuar con el proceso de presentacion; se habilitara boto
de Presentar Informe, para generar el reporte respectivo:

Periode.
Prumer Semeswe 2921
Asctvos Detalies
Conveptn Wimern de Openacioony Montn de Cpevacunes
Wanoaanes 2 s
Telases 2 5590042

Si esta saguro de 1 informacion incorporada, marque esta casilla para continuar con el .
proceso de presentacion

o Prasanias nforme < Volver

j.  Informe Generado
Se mostrard en pantalla el Resumen del Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores,
con fecha y sello de recepcidn; este reporte podra ser impreso o podra descargar la informacion
para generar archivo electrénico.
; Ministerio de Hacienda
P | hemanak Direccion Ganeral de Impuestos Internos

Decargoonas un Lea

PR L AP T RS PR L PRTEA ACW IR A | LS

La consulta de este reporte esta disponible en la opcién de Consultas de Informes del portal de
Servicios en Linea.



