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

Este manual tiene como finalidad dar a conocer el proceso de carga archivo de importacidn, para que pueda
informar las operaciones realizadas con Deudores, efectuando la carga en formato CSV (delimitado por

comas) de un archivo Detalle de acuerdo a la siguiente estructura:

1. Preparar el area de ingreso de datos

El archivo a generar debera tener las siguientes columnas:

Orden de Columna Dato Longitud HIELLIGT

columna
A Mes 2 Numero
B Documento de Identificacidon 1 Numero
C Numero de Identificacion 14 Numero
D Nombre o Razén Social 100 Texto
E Teléfono Local 8 Numero
F Tipo de Préstamo 1 Numero
G Tipo de Garantia del Préstamo 1 Numero
H Monto de Operacion 11 Numero
| Saldo Anterior 11 Numero
J Saldo Siguiente 11 Numero
K Afo 4 Numero
L Numero de Anexo 1 Numero

Total de caracteres por linea 165

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

cuadros anteriores.

a. Cambiar el ancho de columnas

El ancho de columnas estd relacionado con la estructura de datos que se ingresan en cada uno de los

registros que comprende el informe. Este debe realizarse de la siguiente manera:

@

@ -
Inicio

= ¥ Cortar
Pegar

Portapapeles

143 copiar ~
< Copiar formato

Insertar

Calibri -

N X §- F~| &~

Disefio de pagina  Formulas

AN
A-

Fuente

Datos

Revisar

B

Vista

=1 Ajustar tex]

Fad Combinar

Alineacién

B1

£

A B

C D E

Ancho de columna

?

x

G

Ancho de columna: |8

Cancelar

AERNERE
‘a|5|&|w‘N‘H‘D‘m‘w|\‘|m|m‘h‘w‘N‘H‘

=

b. Ingreso de Datos
Debe ingresar la informacion respetando las siguientes indicaciones:
1. En las 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 Nimero, y en posiciones decimales debe ser
dos, tal como se muestra en la imagen:

P Q R | s T u v
Formato de celdas ? x
iNomero} Mineacién  Fuente  Bordes  Releno  Proteger
Categoria:
General Muestra
3000.00
Moneda
Calbri - 11 - A AT § - % 000 B E;;‘t:h“‘dﬂd Posidones decimales: |2 B
NXxE=Eh-A-ii-3.8F Hora [ Usar separador de miles {,)
- = Porcentaje
| Fraccién Mdmeros negativos:
Cientifica —=
% cortar 123410
Texto 1234.10
G3 Copiar Espedal 23410
2 lizad - )
[#, Opciones de pegado: ersanalzaca 1234.10
E
Pegado espedial...
Insertar
Eliminar
Borrar contenido Para la presentacién de nimeros en general. Para dar formato a valores monetarios utiice formatos de
moneds y contabiidad.
®F Formato de celdas..
Ancho de columna..
Ouultar

3. Para las columnas en las que el formato debe ser Texto, debe seleccionar en la opcién formato de
Celda la categoria Texto, segun la siguiente imagen:

[3 a R | s T u v
Formato de celdas ? X
Alineacén  Fuentz  Bordes  Relleno  Proteger
Categoria:
General Muestra
Nimero hilux
Moneda
Calib 1 P . Contabiidad Las celdas con formato de texto son tratadas como texto induso cuando se
alibri <|11 AT AT S % 00 B Fecha encuentre un nimero en la celda. La celda se presenta exactamente como fue
= A ..o 0 Hora introducida.
N &= DA d- S Porcentaje
| Fraccién
% Corar Cientifica
N =
53 Copiar Especial
[, Opciones de pegado: Personalizada
Ex}
Pegado especial...
Insertar
Eliminar

Borrar contenido

B Formato de celdas...
Ancho de columna..,
Qcultar

Mostrar

l Cancder

2. Informacidn a Ingresar

La Informacidn a incorporar en cada una de las celdas que comprende el contenido del Archivo 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 estd informando.

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION: En la columna B, debera colocar el nimero que corresponde al tipo
de documento de identificacion, de acuerdo a la siguiente codificacion:

NIT

DUI

Pasaporte

Carnet de Residente

Otro (Extranjeros)

NUMERO DE IDENTIFICACION: Columna C, nimero de identificacién del Deudor.

NOMBRE O RAZON SOCIAL: Columna D, nombre o razén social del Deudores con quien efectud la
operacion reportada.
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TELEFONO DE CONTACTO: Columna E, debe incorporar el nimero de teléfono local del acreedor.

TIPO DE PRESTAMO: Columna F, debera colocar nimero 1 0 2, de acuerdo a la modalidad del préstamo:
Nuevo

Antiguo

Refinanciamiento

TIPO DE GARANTIA DEL PRESTAMO: Columna G, debera colocar el nimero que corresponde de acuerdo
al tipo de garantia del préstamo:

Garantia hipotecaria

Garantia fiduciaria

Garantia salario

Garantia acciones

Sin garantia

Garantia prendaria

Otro tipo de garantia

MONTO DE OPERACION: Columna H, Debe colocar el valor de la operacién que esta reportando, incluir
punto decimal, maximo dos decimales.

SALDO ANTERIOR: Columna |, Debe colocar el saldo antes de aplicar el valor de la operacién que esta
reportando, incluir punto decimal, maximo dos decimales.

SALDO SIGUIENTE: Columna J, Debe colocar el saldo después de aplicar el valor de la operacidn que esta
reportando, incluir punto decimal, maximo dos decimales.

ANO: Columna K, colocar el afio del periodo que esta informando, el cual debe coincidir con el afio
seleccionado en la pantalla de carga de archivos.

NUMERO DE ANEXO: Columna L, para este anexo debe colocar el nimero 9.

3. Creacion del Archivo a Importar

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

[&] Guardar come x
« v 4 [ » Esteequipe > Documentos ~ B Buscar en Documentos -]
Organizar v Nueva carpeta 4== =

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

~ [ Este equipo
4 Descargas
| Documentos

I Escritoric

@ Copia de Librod xsx_v0_0_1 (1) Archivo de valores... 3KB

&=| Imagenes

J’! Musica

B videos

‘i Disco local (T

== HP_TOOLS (D]

v
v v

MNombre de archivo:

Tipo:

Autores:

A Ocultar carpetas

Deudores_Sumario

CSV (delimitado por comas)

Etiquetas:

Agregar una etiqueta

Titulo: Agregar un titulo

Herramientas Guardar

Cancelar

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.
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4. 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, idioma y region”, dar clic en el texto Cambiar
formatos de fecha, hora o nimero:

3 Panel de control - o

T & > Panel de convol > ‘o »

Ajustar la configuracién del equipo Categoria

‘ \'V -

Cuentas de usuario

En el menu que se muestra dar clic en Configuracion adicional:

| # Region x s Estlos
Fomatos Ubicacién Administativo
v O Buscaren el Panel de control P
Formato:
Espafiol (México) v
acion del equipo Ver por:  Categoria

Preferencias de idioma

seguridad

Formatos de fecha y hora Cuentas de usuario

@ Cambiar el tipo de cuenta

Fecha corta dd/MM/azaz v

Fecha larga: dddd, d' de MMMM' de 'aaaa v Apariencia y personalizacion
Cambiar el tema

Hora corta: hivmm tt bt

A Reloj, idiomay region

Hora larga hhummss tt v Agregar un idioma

anev(‘i\a dela  [Gomingo 7 Cambiar m entrada

semana: Cambiar f s de fecha, hora o nimero
Accesibilidad

Ejemplos Perm ue Windows sugiera pardmetros de

Fecha corta 16/04/2018 configuracion

fecha larga unes, 16 de abril de 2018 Optimizar la presentacion visual

Hora corta 0252p.m.

Hora larga: 025236 p. m bs

- un programa
[ configuracién adicional.. gramas

|

£l
Formalos Uibieacitn Admaistiative

i
9 B Personalizar formato
g

Iimeros Moneda Hors  Fecha

B Eemplo

s [ 34567500 | g, 12345678900

Simbolo decimat: [

Nimero de digitos decimales: 2
Simoolo de separacion de mies |
Nimero de digitas en grupo 123456788

Simbolo de signo negativa: |

Formats de nimero negativa 1

Mostrer ceros 2 la izquierda: o7

Haga clic en Restablecer para restaura 1a conliguracion
predeterminada de nimeros, moneda, hora y fecha.

oo ] | cncor

Dar clic en Aceptar

Sistema de megi0e Métrico
Digitos estandar: 0123456789 =
Usa Nunca =

Restablecer

e

Estlos

Dar clic en la pestafia Nimeros y en la casilla Separador de listas cambiar formato a puntoy coma ,
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5. Cargar Archivos de los conceptos a informar

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

Buscar aqui...
MINISTERIO
DE HACIENDA

INICIO SERVICIOS ~ NUESTRO TRABAJO ~ INSTITUCION ~ CONTACTENOS ~
Servicios en linea
Servicios en Ventanilla
Descargas

—

Inicio > Servicios en linea

Servicios en linea

Servicio Descripcion Enlace

Cita Programada Programacion de citas para atencion presencial en algunos de b= le=mists

nuestros servicios.

Consulta del estado de la devolucién de Consulta sobre el estado del tramite de devolucién del Impuesto
la Renta sobre la Renta por perfodo fiscal.

Ir al servicio

Servicios en linea DGII Diferentes servicios (con clave y sin clave) para contribuyentes, F=lezmists

b. Seleccione la opcidon Declaraciones e Informes en linea ubicada en los Servicios con Clave:

Ministerio de Hacienda
Direccion General de Impuestos Internos
Portal de Servicios en Linea

MINISTERIO
DE HACIENDA

Usuarios e Instituciones

Orientacion al Contribuyente Importante

Este portal solo opera con navegador Mozilla Firefox 6 Google Chrome en versién 30 ¢ superior.

B Registro
= E Seleccione el Servicio Deseado
@ Servicios sin Clave Servicios con Clave
Q
% .
e
=1 )
Consulta ConsultaEstado  Consulta de Declaraciones e Registro  Presentacion DET,
Devolucién Renta Tributario Cédigo Unico iFormion of Liras Mandamientos y
Calculos
—_—— =
) -
&/ % (@/
Consufade  Consulta CATlegal  Tutoriales Z
Correlalivos Consultas de Consultas Solicitudes y
Deudas y Pagos Peticiones
B
B
\
H
Administracién Usuariose  Dictamen Fiscal
Instituciones
(+) Aumentar (+) Aumentar

Si alin no esta registrado, puede hacerlo ahora

REQUISITOS ACUMPLIR PARA REG
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c. Ingrese su usuario (NIT) y contrasefia personalizada, presione el botdn ingresar:

Ministerio de Hacienda
M Direccion General de Impuestos Internos

DE HACIENDA
Declaraciones en Linea

IMPORTANTE

Este portal solo opera con navegador Mozilla Firefox o Google Chrome en version 30 o superior.

> Bienvenido

0 Escriba su NIT y password para ingresar al Sistema > PaSO a PaSO

Recuperar Clave
Registrarse en Linea
Cambio de correo en Linea
Declaracion IVA
Declaracion Pago a Cta
Declaracion Renta
Tutoriales

NIT NIT

Contrasefia

Registrarse | Cambio de contrasefia | Cambio de correo

d. Seleccione el icono F987 Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores:
| ]

‘ ﬂ F337 - Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores

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

Ministerio de Hacienda
e Direccion General de Impuestos Internos

DE HACIENDA

Declaraciones en Linea

INICIO DECLARACIONES ~ INFORMES ~ SALIR

Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores

Bienvenido al Informe Anual de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores, esta herramienta ha sido disefiada para:

~ Elaborar y Presentar Informe Anual de Provesdores. Clientes. Acresdores ¥ Deudores
w Aplica para segundo semestrs 2012 y siguientes

 Se aclara qus esta herramienta no es una aplicacion contable. es un informs de opsraciones realizadas con sus provesdorss
clientes. acreedores y deudores

+ La presentacién de |z informacién es total, no parcial debe considerar el tismpo necesario para concluir &l proceso.

Esta opcion est dispanible para Sujetos Pasivos con ingresos iguales o superiores a dos mil setecientos cincuenta y tres salarios
minimos mensuales

Estimado contribuyente se le recusrda que todos los datos que haya escrito y/o modificada se perderan lusgo de 20 minutos de
inactividad dentro de esta aplicacion

Ministerio de Hacienda
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f. Debe seleccionar Ejercicio y Semestre a informar.
Para cargar el archivo Detalle del concepto de Deudores, debe dar clic en el boton Seleccionar

archivo:
Ejercicio: Semestre: Informe que modifica:
- Seleccione - ~ - Seleccione - v
P Seleccion de archivos Sigutente
Concepto Carga Detalles Manual de Usuario
Proveedores Inscritos en IVA Ningtin archivo seleccionado b <
Proveedores Extranjeros Ningn archivo seleccionado P Cancelar
Proveedores Excluidos en IVA Ningn archivo seleccionado P
Clientes w Ningn archivo seleccionado P
Clientes (Facturas menores a $200.00) Ningn archivo seleccionado P
Mandante (Venta a Cuenta de Terceros) Ningtn archivo seleccionado P
Mandatarios Ningun archivo seleccionado P
Acreedores /W‘ NM archivo seleccioﬂo P
I Deudores Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado I P

Al finalizar 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 seleccionados

Concepto Detalle

Proveedores Inscritos en IVA
Proveedores Extranjeros

Proveedores Excluidos en IVA

Clientes

Clientes (Facturas menores a $200.00)
Mandante (Venta a Cuenta de Terceros)
Mandatarios

Acreedores

Deudores 9 Deudores.csv

Siguiente Cerrar

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

Estimado Contribuyente

Esta seguro de continuar con el proceso de carga?

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 de
confirmacion de datos para continuar con el proceso de presentacion; se habilitard botén de Presentar
Informe, para generar el reporte respectivo:



Periodo:
Primer Semestre 2021
Concepto
Deudores
Totales

Si esta seguro de la informacion incorporada, marque esta casilla para continuar con el
proceso de presentacion

j- Informe Generado
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Archivos Detalles
Nimero de Operaciones Monto de Operaciones

2 550,992.82

2 5$50,992.82

+ Presentar Informe

MIT: MRC

< \olver

Se mostrard en pantalla el Resumen del Informe de Proveedores, Clientes, Acreedores y Deudores, con
fecha y sello de recepcion; este reporte podra ser impreso o podra descargar la informacion para generar

archivo electronico.

Ministerio de Hacienda
Direccién General de Impuestos Internos
Declaraciones en Linea

MINISTERIO
DE HACIENDA

INICIO  DECLARACIO! INFORMES ~ NTRIBUYENTE

RESUMEN DEL INFORME DE PROVEEDORES, CLIENTES, ACREEDORES Y DEUDORES

[:[ esiosooonoo: ]

CODIGO DNICO:

o CONTRBINENTE

e . s 200 [irere ammostcs samsoonoon =

e ——
P

CONCERTO NUMERO DE OFERACIONES TOTAL MONTO DE OFERACIONES

3440896
s000

1. Proveadores Inscritos en IVA %
2 Proveedores Extranjeros

3. Proveedores Excluidos en IVA

4_Cllentes

5 Clientes (Facturas menores a §200.00)

6. Mandante (Venta a Cuenta de Terceros)

7. Mandatario

8 Acreedores

9. Deudares

ToTAL

s000
$000

§59,9%075
$0.00
$000
so00
$0.00

59440871

NOTA: Este informe tiens un detalle implicta que sitve de respaldo al Canbibuyenie y que par mafivos de espac no se encusnira nclufdo en sste resunen.

TPeitert I Tom
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Jrespecs ot Coga Trousari y 219

Joet G Penat

Tiambra y Fima Gl Coniibayanis, Rapresenania Lagal & Apodarsds

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

Fecha y Sello e Receptor Autorzado.

en Linea.



