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Emision masiva

En BHExpress puedes emitir varias boletas de honorarios a la vez, cargando un archivo con los datos
de cada una.

Para acceder a esta opcidn, sigue estos pasos:

1. Dirigete a Emision masiva e ingresa a Emitir.
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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.

Emisién masiva boletas de honorarios ® Descargararch!ﬂdee;ampiu

Archivo de carga

Archivo Tipo de retencién
Seleccionar archivo Sin archives seleccionados Sélo validar, sin emitir boletas
9 El L f [ 15 i let []
¢Enviar por correo? Ingrese el nombre carga
No enviar correo automatico v
L L [ )=

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

A B [ P E 3 G H 1 ] K
1| Fecha Emisién Tipo Retencion YL odigo Receptor‘ RUT Receptor Nombre Receptor SDireccién Receptor ‘,Comuna Receptor JCorreo Receptor“l‘eiétono Receptor ; restacion 1 ¥Monto l‘?re
2 2024-07-17 2 - N Daniel Barros Grez 191 [Santa Cruz | Servicio 1000 |
3 2024-07-17 - - Daniel Barros Grez 191 |Santa Cruz | 51 1082
4 2024-07-17 - - Daniel Barros Grez 191 |Santa Cruz | Sl 10S2
5 2024-07-17 - Daniel Barros Grez 191 ‘Sama Cruz | Otro Serv. 100 Seg|
6 | \ | | \
T 1 | | |

8 ‘ \ [ ‘I | !
9 &Quién hace la Codigo interno del s Nombre del Direccion del ‘ Debe ser el Correo electrﬁnico{es Teléfono es Nombre de la
10 retencion de la BHE? receptor. Si se omite se Receptor de la receptor. Si es nombre de la opcional, se puede opcional. | prestacion
1 | usara la parte numérica Boleta. Si es contribuyente comuna tal como indicar sélo 1 correo. | realizada (0
12 0 = sin retencion, ej: del RUT como codigg por contribuyente registradoen Sl || |aparece en Es obligatorio si se Formato | senvicio).
13 para sociedades de ‘ Cto. DT registrado en S| se debe usar el | |BHExpress.cl desea enviar la boleta recomendado‘.

profesionales que . \ se debe usar el domicilio tributario automaticamente pb{ pero no e Largo maximo:
e tributan en lera || Sihay 2 o mas receptores. ] nombre oficial y del receptor. email y el receptor no obligatorio: 100 caracteres.
L categoria. ‘ con el mismo RUT se completo. tiene correo | |+56 987654321 e
16 recomienda siempre Largo méximo: 70 previamente
17 1=laretencion la hace especificar este codigo. Largo maximo: caracteres. registrado en Largo maximo:
18 el receptor de la . 100 caracteres. In BHExpress.cl 20 caracteres.
19 boleta. Largo maximo: 20
20 caracteres. Largo méaximo: 80

2 =la retencion la hace caracteres.
=l el contribuyente emisor
2 de la boleta.
23

Cargar el archivo

Vuelve a la plataforma de BHEXxpress y sigue estos pasos:

1. Archivo: Carga el archivo editado.
2. Tipo de retencion: Indica qué deseas hacer con el archivo. Tienes dos opciones:
o Solo validar sin emitir boletas: Te permite verificar que el archivo se encuentre
correctamente completado, para evitar problemas al momento de emitir.
o Validar y emitir las boletas de inmediato.
3. ¢Enviar por correo?: Indica si deseas que las boletas se envien por correo electrénico.
4. Ingresa el nombre de la carga: Ingresa el nombre de esta carga masiva, que servira para
identificarla dentro de la plataforma.

Emisién masiva boletas de honorarios

Archivo de carga

OAlchwo OTDDD de retencion

Seleccionar archivo bhe_masivas.xlsx | Sélo val

n emitir boletas

Validar r las boletas

etErw:ar por correo? owwézr»u.& el nombre carga

No enviar correo automdtico

Validar sin emitir

1. Se recomienda primero seleccionar la opcion Solo validar sin emitir boletas para verificar
que el archivo cargado esté correctamente completado.
2. Al hacer clic en Validar, la plataforma te mostrard un mensaje en verde indicando que el
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archivo no contiene errores, por lo que ya podras cargarlo y emitir las boletas sin problema.

Emision masiva boletas de honorarios

Archivo de carga

Archivo Tipo de retencién

Seleccionar archivo bhe_masivas.xlsx Sélo validar, sin emitir boletas
L]
ZEnviar por correo? Ingrese el nombre carga

No enviar correo automatico A Prueba 123

@

I:l Validar

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

Archivo: Carga el archivo.

Tipo de retencidn: Selecciona Validar y emitir las boletas.

¢Enviar por correo?: Indica si deseas enviarlas por correo electronico.

Ingresa el nombre de carga: Crea un nombre para identificar la carga masiva.
Haz clic en Validar y emitir.

Emision masiva boletas de honorarios

Archivo de carga

vk whihoe

Archivo Tipo de retencidén
Seleccionar archivo bhe_masivas.xlsx Validar y emitir las boletas
o o
¢Enviar por correo? Ingrese el nombre carga
No enviar correo automatico - | Prueba 123
) o

Validar y emitir

(V4

Resultado de la emision

Una vez emitidas las boletas, se te redirigird a la pagina de Masivas guardadas, donde encontrards:

e 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.

Anuladas: si hay alguna boleta anulada.

Honorarios: el total de los honorarios.

Folios: el rango de folios utilizado para emitir las boletas.
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Mads abajo, encontraras ademas el listado de las boletas emitidas.

De esta manera, podras revisar el detalle y el resultado de tu emisién masiva de boletas.
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