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1.- RESUMENEJECUTIVO

La firma electrénica otorga validez legal a los documentos y contiene
informacion que identifica al emisor de modo que los receptores de los
documentos emitidos por estos,  estén seguros del origen del archivo.

El aplicativo Emision Individual permite gene  rar y firmar documentos tributarios
electr dnicos, los cuales son enviados al servicios de impuestos internos, este a
su vez los procesa y entrega respuesta de Aceptacibn o Rechazo del

Documento.

Para llevar a cabo la emision de documentos el aplicativo con sta de 9
formularios correspondientes a los 9 Tipos de Documentos que se pueden
emitir ;

1. Factura Electronica

Factura Exenta Electronica
Guia de Despacho Electrénica
Nota de Crédito Electronica
Nota de Débito Electronica

Factura de Compra Electrénica

N oo o~ w DN

Liquida cién de Factura Electronica

Boleta Electronica

© ©

Boleta Exenta Electronica
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2.- INTRODUCCION

2.1.- Objetivo

El objetivo del documento es presentar e instruir acerca del aplicativo
Emision Individual.

Se describe n las funcionalidades correspondientes a cada documento
electronico soportado por el aplicativo.

2.2.- Alcance s

1- El aplicativo permite la generacion y firma electronica de 9 Tipos de
Documentos Tributarios Electronicos:

1. Factura Electronica (33)
Factura No Afecta o Exenta Electrénica (34)
Guia de Despacho Electronica (52)

Nota de Crédito Electronica (61)

2

3

4

5. Nota de Débito Electrénica (56)

6. Factura de Compra Electrénica (46)
7. Liguidacioén de Factura Electrénica (43)
8. Boleta Electronica (39)

9

Boleta No Afecta o Exenta Electronica (41)

2- Dentro de cada documento existen las funcionalidades que permiten el
registro de sucursales, clientes y productos, ademas se permite la pre -
visualizacion del documento antes de que sea firmado y enviado al Sll con

el fin de emitir los DTE's de forma mas eficiente.

DE-M-03 Documento Capacitacion Emision Individual
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2.3.- Terminologia

DTE: Documento Tributario Electrénico
FE: Factura Electronica

FEX: Factura Exenta Electrénica

GD: Guia de Despacho Electrénica
NC: Nota de Crédito Electronica

ND: Nota de Débito Electronica

LF: Liquidacion de Factura

FC: Factura de Compra

BE:Boleta Electronica

BEXx: Boleta Exenta Electronica

XML: Formato utilizado para la generacion de documentos electrénicos

Ind. Ref. Global: Indicador de Referencia Global. Indicador que referencia
a varios tipos de documentos que no se detallan

Ind. No Rebaja : Indicador de No Rebaja. indicador para Notas de Crédito
gue no tienen derecho a rebaja del débito.

2.4.- Audiencia

El aplicativo esta dirigido a usuarios  que actualmente utilizan el aplicativo
WINDTE, como tambi én a usuarios nuevos que deban emitir D ocumento s
Tributarios Hectronicos.
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2.5.- Requisitos

Para acceder al aplicativo Emisién Individual se debe contar con los
siguientes requisitos:

1- Funcionamiento 6ptimo  en los navegadores:
1 Internet Explorer v.8.0 en adelante
T Chrome
1 Mozilla FireFox

2- Tener Perfil de acceso creado en Acepta

DE-M-03 Documento Capacitacion Emision Individual
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3.- BEMISION DEDOCUMENTOSTRIBUTARIOSLECTRONICOS

El aplicativo Emisiobn permite la emisibn de Documentos Tributarios
Electrénicos. Estos documentos son generados y firmados a través del
aplicativo por un emisor electronico, gue produce efectos tributarios y cuyo
formato est & establecido por el SlI.

Una vez que los documentos son emitidos y firmados, se realiza
automaticamente el envio al Sll, el cual procesa el documento y envia de
vuelta el estado de est o0s.

Los 9 tipos de D TE's que soporta el aplicativos tienen funcionalidades en

comun y otras que son propias de cada documento o varian de acuerdo al
tipo de documento , las que seran especificadas  mas a delante en este
documento.

3.1.- Acceso al Aplicativo Emision Individual

1. Ingresar al aplicativo a través de la autentificacién de Usuario desde la
pagina de Acepta.

1 Ingresar a través de Certificado o Usuario y Clave

«@'acepta

DE-M-03 Documento Capacitacion Emision Individual
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

i Seleccionar Rol Asignado

«@'acepta

Soloccione Rol: (A -

91 Seleccionar Aplicativo - Emisién Individual

@'acepta

Nombre: Constantino
AnAstAsiAdis

Lista de Empresas
Seleccione Empresa: |Acepta.com v
Seleccione Aplicacion:  |Emision v

2. Seleccionar DTE a emitir en el ment  principal

- A C E PTA EMISION INDIVIDUAL

UMA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

¢ Documentos ~ Rol: Consulta Usuario:Constantino AnAstAsiAdis
[y Facturas Electrdnica
[ Guia de Despacho Electronica
[ Nota de Crédito Electronica
[ Nota de Débito Electrdnica
[ Facturas Exentas Electrdnica
[ Factura de Compra Electrdnica
[ Liguidacidén Factura Electrdnica
[ Boleta Electrdnica

[ Boleta Exenta Electrdnica
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

3.2.- Funcionalidades Generales de los DTE's

Las funcionalidades que se detallan a continuacion son necesarias para

poder emitir un documento, ya que permiten realizar los registros de
sucursales, clientes, productos y datos adjuntos una vez y luego reutilizar la
informacion. Ademd&s se permite el ingreso de Referencias y Transporte
dependiendo del tipo de DTE.

Todos los documentos soportados por el aplicativo contemplan las
siguientes funcionalidades:

1. Ingreso de Folios: Para poder generar los DTE's, es fundamental tener
autorizacién y disponibilidad de folios para cada documento que se
requiera emitir, la carga de folios es automatica y se dan los siguientes
casos:

1 Clientes sin folios emitidos: Para este caso cuando el usuario
ingrese al aplicativo  por primera vez se levanta una ventana, en la
cual se debe ingresar el niumero del folio con el que el wusuario
quiere comenzar a emitir sus documentos. Después de realizado
este proceso la descarga de folios es automatica.

ingreso Folio
Sefior usuario indique numero de folio inicial

Folio: 1 )=

Ingresar

1- Pantalla Inicial - Cliente sin Folios Emitidos

1 Clientes con folios emitidos: Para este caso el cliente al ingresar al
aplicativo puede comenzar a emitir sus documentos directamente
(selecciona tipo de DTE y lo genera) . La descarga de los folios es
automatica.

DE-M-03 Documento Capacitacion Emision Individual
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UN& EMPRESA DEL GRUPO TXEL

() Documentos ¥ Rol: Consulta Usuario:Claudia Correa
[ Facturas Electrénica
[ Guia de Despacho Blectrénica
[ MNota de Crédito Electrdnica
[ Mota de DEbito Electrdnica
[ Facturas Exentas Electrdnica
[ Factura de Compra Electrdnica
[ Liguidacidn Factura Electrdnica
[ Boleta Electrdnica

[ Boleta Exenta Electrénica

Todos los Derechos Reservados Acepta.com 2014

1- Pantalla Inicial - Cliente con Folios Emitidos

1 Clientes que no tienen autorizado al Rut 5.544.700-4 (Pablo
Izquierdo) para descargar folios desde el Sll: Para este caso el
usuario cuando ingrese al aplicativo Emisi  6n Individual y seleccione
algun tipo de DTE, aparecera el  siguiente mensaje

- A c E PTA EMISION INDIVIDUAL

UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

¢ Documentos » Rol: Consulta Usuario: Constantino AnAstAsiAdis

Estimado cliente,

No ha sido posible continuar con la uperaciﬁn. Hemos detectado que usted no ha autorizado al Rut 5544700-4 (Pablo lzquierdo, Acepta),
paralad ga de folios desde el 5.1.1. Para agregarlo siga los pasos detallados aqui https://www.acepta.com/wp-
content/uploads/2014/11/Autorizacion-de-Usuarios-en-el-51l-para-la-descarga-de-Folios.pdf . Una vez auterizado el nuevo usuario, reintente la
generaciﬁn de documentos electrénicos a través de esta plataforma.

Todos los Derechos Reservados Acepta.com 2014

10
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Se debe ir al link informado en el mensaje anterior, se abre ventana
con el manual de "Autorizacion de usuario en el Sll para descarga
de folio".

®
ACEPTA

Ghila &

Autorizacion de usuario en el
Sl para la descarga de Folios

][] Factura Electronica

Realizada la autorizacion de usuario, se debe ir al aplicativo
nuevamente para genera  rlos DTE.

11
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

2. Registro Sucursal: Permite registrar las sucursales que tenga la empresa,
los datos ingresados quedan automaticamente visibles en el
documento a emitir. No se permite eliminar o modificar una sucursal.

Nombre: |Sucursal 1

Direccidn:  Providencia 1760

Region: 13 - Regién Metropolitana de Santiago [~ ]s
Cus s | Comna: - movomcs |- .

Teléfono: 82634518

| A Guardar Sucursal || @ Cancelar |

Formulario Ingreso Nueva Sucursal

3. Registro de Clientes : Los datos de los Clientes son obligatorio s para
emitir un documento, e n cada DTE se permite el regis tro de estos con
el fin de automatizar la emision del documento. No esta permitido
eliminar un cliente de los registr  os.

Providencia 1760

13 - Regitn Metropolitana de Santiago

310 - PROVIDENCIA [ ]

T649287

| B Guardar Cliente | | @ Cancelar

Formulario de Ingreso de Clientes
12
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4. Modificacibn Datos de los Clientes: Los datos de los Clientes pueden
ser modificados , excepto el Rut , para esto dentro del formulario de
cada DTE, existe el bot 6n Mo dificar que levanta una ventana cargada
con los datos solicitados, la busqueda es realizada por Rut.

Acepta.com

Prestador de Servicios de Certificacion, Venta Software, Solucion Facturas Electronicas R.U.T: 96919050-8

FACTURA ELECTRONICA

b A c E PTA N Folio por Asignar

UNA EMPRESA DEL GRUPOD TXEL

S.11- SANTIAGO ORENTE | - |

Actividad Econdmica: 749990
Direccion: Av providencia 1760 - PROVIDENCIA - Santiago

Sucursal; '~ Sucursal ! ﬂ

Datos del Cliente

[ru: 14 | Emitido:
Razon Social: LR Vence:
Giro: Pago: 1-Contado | |

Busqueda Cliente

Edicidn de Cliente

Claudia

|Anlaista QA

| manuet montt

13 - Regidn Metropolitana de Santiago

310 - PROVIDENCIA [+ ]+

64359089

| | # Modificar Cliente I| @ Cancelar

Formulario Edicién de los Datos del Cliente

13
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

5. Registro de Productos: Los productos son obligatorios para poder emitir
un documento, en cada DTE se permite el registro de productos co n el
fin de automatizar la emision del documento. No se permite eliminar ni
modificar los datos de los productos registrados. Se pueden registrar
como méaximo 5 codigos por producto.

En el formulario siempre se visualizara el primer cédigo que se registré
por producto.

Presionar botdn
para agregar codigo

Nombre del Producto: [PRODUCTO A

Unidad de Medida: Junp

Precio: |3.000

| B Guardar || @ Cancelar |

Formulario Registro de Productos

Observacion: El item Producto dentro de la  Nota de Crédito Electronica,
Nota de Débito Electronica, Factura de Compra Electronica y la
Liquidaci on de Factura contempla  variaciones en el ingreso de productos
que seran detalladas mas adelante en el detalle  por documento

6. Datos Adjuntos: Dentro del formulario los datos adjunto son opcionales,
en caso que se requieran incorporar, se deben editar las etiquetas de
acuerdo a las necesidades del emisor del DTE. Las etiquetas son
independientes para cada tipo de documento.

14
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

Editar Etiquetas

Valor Etiqueta 1: Crear Etigueta 1
Valor Etiqueta 2: Crear Etigusta 2
Valor Etiqueta 3: Crear Etigusta 3

B Agregar Etigueta

Formulario Edicion de las Etiquetas

7. Pre-visualizacion de los DTE's: La pre -visualizacion permite  al usuario ver
si el documento esta correcto para ser firmado y enviado al Sll, sobre
el documento existe un sello puesto en forma diagonal que indica que
el documento no es val ido como documento tributario.

Para la pre -visualizacion del documento se debe completar el
formulario, como minimo con los datos obligatorios para que se
habilite el boton  "Pre visualizar" se encuentra al final del documento.

Acepta SA
Prestador de Servicios de Certificacion R.U.T.: 96919050-8

FACTURA ELECTRONICA

. ° ACEPTA e

UMA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

| B.I- SANTIAGO ORENTE | . |

Actividad Econdmica: 749990

Direccion: Av providencia 1760 - PROVIDENCIA - Santiago

Sucursal; ! - Sucursal ! ﬂ

Datos del Cliente

Razén Social: |ctaudia | Vence:
Giro: |Anaista Qa | Pago:
Direccién: Providencia 1760 | Ciudad:
Region: 13 - Regién Metropolitana de Santiago [-]
Comuna: 310 - PROVIDENCIA [ ~]
E-Mail: Teléfono de Contacto:

0 Huevo Cliente | | ~# Editar Cliente |

15
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UNA EMPRESA DEL GRUPO TXEL

Datos de Productos
Nombre Codigo Detalle Cantidad U.Medida Precio

+

2 Nuevo Producto

1 1-1A PRODUCTO A

UND

Referencias
Tipo de Documento Folio

Seleccione .. -

10

Fecha de Emision

Descuento Monto
B -

30.000

3.000

+

- Tipo de Documento Fecha de Emision -

1 801 133 28-10-2014

=+ Tranzporte

Datos Adjuntos
Vendedor Dato 2 Dato 3

Juan Perez ~#* Editar Etiqueta

Observaciones

x

SubTotal
Desc. 1000 % §

Monto Neto
Monto Iva 19%
Monto Total

## Ir a Firmar

1- Habilitado el Botobn Pre-visualizar Ubicado al Final del DTE

DE-M-03 Documento Capacitacion Emision Individual

x

30.000
3.000)
27.000
5.130
32.130

@ Cancelar
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2- Pre-visualizacion del DTE
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