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N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

1.- BUSQUEDA BASICA

Revise en el Portal todos los DTE que sus proveedores emitan a su institucion, consulte estados y respondalos de
manera rapida segun la normativa legal del SII (Ley 20.956).

Al ingresar a “Recibidos"”, por defecto se ingresa a la busqueda basica y se visualiza la cantidad de documentos del
dia actual pendientes de aceptaciéon (SII o intercambio), DTE aceptados por intercambio y la cantidad de DTE
aceptados por el SII.

Ol DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Q Orden Compra Emitidas

 Rectidos {b < Documentos Recibidos
& Re

portes

Criterio de BUsqueda: Tipo Fecha: Desde: 2019-04-25 Hasta: 2019-04-25
I 3 Bisqueda Avanzada

ePendientes: DTE pendientes de Acuse de recibo
de mercaderia, pendientes de recepcion en SaaS y
pendientes de respuesta del SII.

Q Estimado Cliente:

Se han recibido 0 documentos Por Intercambio, 0 documentos Aceptados y 0 documentos Rechazados.

Puede revisarlos en el cuadro inferior que se despliega a continuacién

Fecha de: Desde: Hasta:

ePor Intercambio: Todos los DTE recibidos por [ B -
intercambio. T

eAceptados por el SII: Todos los DTE aceptados == —

por el SII. S

Por Intercambio

© 0 e -

Aceptado por el SlI




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Para ingresar a este tipo de blUsqueda de DTE, debe hacer clic en el link “Ir a Busqueda Avanzada” ubicado en la pagina
de la busqueda general. Aqui encontrara distintos tipos de filtros.

Documentos Recibidos 1. Tipo de fecha:
Recepcion custodia fecha en que sistema recibe el DTE
Tipo Fecha | Recepcion Custodia v Periodo - desde | 15-04-2019 Periodo - hasta | 15-04-2019 Emision fecha emision que el proveedor indica en DTE

Recepcién SII fecha que SII acepta el DTE, a contar de
esta fecha son 8 dias para aceptaciéon o reclamo SII

Rut Emisor Folio Estado Devengo Seleccione... v

Estado Documento Seleccione.. v Condicién de Pago | Seleccione... v Tipo Documento Todos Die v

AREA TRANSACCIONAL | Todos v Reglas Controller | Seleccione Regla... v Documento Referencia | Todas v 2 . Pe r i (o] d 0OS:

) Desde: Filtro por fecha de inicio de un periodo.
Hasta: Filtro por fecha de término de un periodo

Filtro Auxiliar Seleccione... Valor Filtro

Valor Referencia

Buscar

3. Rut (Emisor): Rut del proveedor quien emite el DTE

4. Folio: Corresponde al N° del DTE

5. Estado Devengo:

DV _Borrador (Devengo por completar).

DV En Proceso (Devengo enviado a Sigfe)

DV Finalizado con errores (Devengo con error)

DV Finalizado sin errores (Devengo OK)

DV Enviado (DTE sin accion de Devengo) 5




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Para ingresar a este tipo de blUsqueda de DTE, debe hacer clic en el link “Ir a Busqueda Avanzada” ubicado en la pagina
de la busqueda general. Aqui encontrara distintos tipos de filtros.

Documentos Recibidos Estado Documento: (ver en pagina siguiente)

Tipo Fecha | Recepeion Custodia v Periodo - desde | 15-04-2019 Periodo - hasta | 15-04-2019 Condicion de Pago: Contado, Créditol Sin Informar.
Rut Emisor Folio Estado Devengo | Seleccione... v

Tipo de DTE: Factura afecta (33) Factura exenta (34)
Estado Documento | Seleccione... v Condicién de Page | Seleccione... v Tipo Documento | Todos Dte v NOta de CréditO (61) y nOta de débltO ( 56)
AREA TRANSACCIONAL | Todos v Reglas Controller | Seleccione Regla... v Documento Referencia | Todas v A
Area transaccional: Cddigos de area Trx, Informacién
depende de cada institucién

Valor Referencia Filtro Auxiliar Seleccione... v Valor Filiro

Reglas Controller: Busqueda de DTE por reglas creadas
en Controller (Aplicacion sélo vista y administrada por
usuario Administrador Controller)

Documento y valor de referencia: Busqueda por doc.
De referencia y su valor, por ejemplo OC, Guia de
despacho asociada a ese DTE

Filtro auxiliar y valor: Busqueda por ticket devengo vy
su numero, y tarea actual del devengo
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2.- BUSQUEDA AVANZADA

Continuacion de filtros:

Estado Documento

Estado Documento: (Algunos de estos filtros no estan disponibles por el momento)

ACEPTA:
 Guias facturadas: No disponible

» Pendientes de recepcion en Acepta: DTE aceptada en SII pero que no estan visibles en el

portal Acepta.

* Documento revisado/ no revisado: Corresponde a los DTE que usuario modifico en portal con

botdén “revisar”
CESION: busqueda de DTE cedidos, consulta a SII.
SII: Respuestas de SII ante el DTE

INTERCAMBIO: Respuestas comerciales del receptor del DTE

RESPUESTA RECEPTRO LEY 20956: Respuestas referentes a aceptacion o reclamo del DTE

ante el SII

IMPORTADOS: Opcién No disponible en estos momentos.

Seleccione... v

Acepta
Guias facturadas
Pendientes de Recepcion en Acepta
Documento No Revisado
Documento Revisado
Cesion
Documentos Cedidos
Sh
Pendientes de respuesta del S
Aceptado por el Sl
Rechazado por el Sl
Intercambio
Con Aprobacion Comercial
Sin Recibo de Mercaderia
Con Recibo de Mercaderia
Documento Recibido (Todos)
Con Rechazo Comercial
Documento Pagado
Sin Aprobacion Comercial

Con Aprobacion Comercial
Sin Recibo de Mercaderia
Con Recibo de Mercaderia
Documento Recibido (Todos)
Con Rechazo Comercial
Documento Pagado
Sin Aprobacion Comercial
Respuesta Receptor - Ley 20.956
Aceptacion Contenido del Documento
Acuse de recibo de las mercaderias otorgado en Guia de Despacho del mes anterior
Otorga recibo de Mercaderia o Servicio
Reclamo Contenido del Documento
Reclamo Parcial de mercaderia
Reclamo Total de mercaderia
Aceptacion Automatica
Dte No Aplica
Sin Accion
Errores Aceptacion/Reclamo
Importados




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Una vez seleccionado el filtro y presionando el botdn “Buscar”, se desplegara una tabla con el detalle de DTE
recibidos. Ahi encontrara las acciones que podra realizar sobre el documento, verificar estados, revisar folios,
ver el emisor, fecha de publicacién, fecha de emisiéon, monto total, estado del devengo, ticket ID y area
transaccional. Si agrandas la pantalla o despliegas el boton “+” se visualizard mas informacion.

] =
NOTA: Sole se pueden seleccionar documentas de la pagina sctusl
e Blon Gl RO N D S L L L R I i) A u
©1 @ m Sl OC RC 3 2234987 | 96.919.050- 20190401 20190404 1190 SIN_DATO
ov B 2 12:40
©2 B m sl OC RC el 2161024 | 96.919.050- 20190401 20190401 1.000 SIN_DATO
ov B 2 14:30
©° B m sl OC RC e 2161047 | 96.919.050- 20190404 20190327  50.000 SIN_DATO
ov B g 12:25
®©°* B m sl OC RC el 2161042 96.919.050- 20190404 20190327 50.000 SIN_DATO
ov B 8 12:26
©5 B Sl OC RC 1 2161065  96.919.050- 20190408  2019-03-27  30.000  BORRADOR SIN_DATO
B 8 16:15
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2.- BUSQUEDA AVANZADA

Acciones: permite ver herramientas que sirven para revision y control de DTE’s. Entre ellas, podrds revisar la
traza que es el historial del DTE, donde se muestra la fecha y hora de todo movimiento procesado por el
documento. Y segun el estado del devengo, si estd “Finalizado sin errores” podras verlo, o si aparece “Borrador”

tendras que completarlo.

Si en el boton de” Acciones” aparecen “Traza” y
“Ver Devengo” es porque el proceso ha
finalizado sin errores y el devengo OK. DV en
color verde.

Si aparecen “Traza” y “Completar Devengo” es
porque el devengo esta en borrador y para que
esté finalizado se debe que llenar de forma
manual. DV en color amarillo

Si el devengo estd finalizado con errores (DV en
color rojo) se mostrard la opcién “Estado
devengo” que permite cambiar de Finalizado con
errores a:

-“Borrador Sigfe” El estado del Devengo quedard
-“Manual Sigfe” no se podra volver a devengar
ya que estara finalizado en SIGFE.

-“Para reprocesar” El estado del Devengo
quedara “Reproceso” lo que indica que se puede
devengar nuevamente en el portal.

u u u u n w| eowa | eecia g7 | mowto i1 | esmoo o | amea
MCCIOMES ESTADOS 9 FOLIO EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TRX
sl OC RC 2161082 | 96.919.050- 20190410  2019.03-31 600 FINALZADO ~ 1973850401992557824 001
. 8 10:42 SN
ov B ERRORES
SIl OC RC 2161034 | 96.919.050- 20190401  2019-0401  1.000 SIN_DATO
8 14:30
ov B
Sl OC RC 2161065 | 96.919.050- 20190408 2019-03-27 30000 = BORRADOR SIN_DATO
8 16:15
S = |
2161048 | 96.919.050- | 20190404  2019-03-27  50.000 SIN_DATO

) Completar Devengo

| O Estado Devengo

accionesr

Sl QC RC
ov B

sl OC RC
ov B

2161047

2

96.919.060-
g

12:26

2019-04-04
12:25

2019-03-27

50.000

SIN_DATO
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2.- BUSQUEDA AVANZADA

Acciones: permite ver herramientas que sirven para revision y control de DTE's. Entre ellas, podras revisar la
traza que es el historial del DTE, donde se muestra la fecha y hora de todo movimiento procesado por el
documento. Y segun el estado del devengo, si estd “Finalizado sin errores” podras verlo, o si aparece “Borrador”

tendras que completarlo.

Estado Devengo: En caso que el proceso de completitud manual haya

generado un devengo con errores, el estado quedara en color rojo

“DV” y el usuario tendra la opcién de modificarlo.

1. El usuario debe ir al DTE y Presionar botdn de acciones al costado
derecho.

2. Elegirla opcién “Estado Devengo”.

3. Unaventana emergente se abrira con las opciones para modificar.

4. Elegirla opcién “Manual Sigfe” o “Para reprocesar”

Manual Sigfe: El estado del Devengo quedara “Manual Sigfe” y no se
podra volver a devengar ya que estara finalizado en SIGFE.

Para reprocesar: El estado del Devengo quedard “Reproceso” lo que
indica que se puede devengar nuevamente en el portal.

© 8

o

©

@

- sil OC RC DV 33 2235081  96.919.050- 2019-06-14 2019-06-14 23.800 FINALIZADO CON
0y

' 8 16:18 ERRORES

N 33 2235082 = 96.919.050- 2019-06-17 2019-06-17 23.800 FINALIZADO CON

») Completar Devengo | 8 16:24 ERRORES
|  Estado Devengo

}

Cambio de Estado Devengo

Cédigo Devengo Estado Actual Estado Requerido

44821 FINALIZADO CON ERRORES ( Manual SIGFE v

Para Reprocesar

Sil OC RC DV 33 2235081 = 96.919.050- 2019-06-14 2019-06-14 23.800 MANUAL SIGFE
0

8 16:18

8 16:24

Sl OC RC DV 33 2235082 96919.050-  2019-06-17  201906-17  23.800 REPROCESO
s




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Traza: Al hacer clic en “Traza” y se accedera a una nueva ventana. En ella, podra revisar todo el historial de
movimientos del DTE recibido, determinados por el tipo de evento (SII, Intercambio, Controller, entre otros), fecha
y hora de ejecucidn y sus observaciones.

Traza
[21 Factura Exenta N° 2161062
2019-04-08 2018-04-08 15:20:49
*Tipo DTE y Nimero de folio DTE

Emisor:
26919050-3 ACEPTACOM S A

eDatos del DTE: Rut, razdn social y correo de intercambio de emisor y receptor.

Receptor:

(receptor manual)

S O " S
ACEPTA (2) -

eAcepta: Fecha y hora de publicacién y firma DTE

oSll: Fecha y hora de aceptacién o rechazo desde Sl para el DTE

2019-04-08 15:04-40

Timbre y Firma i

oSl Ley 20.956: Aceptacién o Reclamo del DTE en Sll por parte del receptor — [ Wb
Sl (1) e

i o, i X Aceptado por Sl . 2019-04-08 15:20:20 Glosa: DTE Recibide (DOK)

eIntercambio: Fecha y hora de proceso y recepcion del correo de intercambio T .
{ACD) Aceptacion de Contenido del Documeanto . 2019-04-00 17:47:30 Glosa SlI: Accign Complatads OK(0) Accidn Realizada por 10046750-2

¢|ECV: Carga de la informacién del DTE al libro de compra y venta. Intercambio @) .
Procesado por &l receptor . 2019-04-08 15:20:20 Emite: i ium.com

eController: Registro de fecha, horay reglas Controller y estados de reglas del DTE. |  meererd e @ reoceten e @ on Sss FTE R ©
IECV {1} e
Carga Documento Compra . 2019-04-08 15:21:24 *Periodo: 2018-04 Monto Neto () Mento Total {1) Monto Exec. (1) Total Monto IVA ()
Controller {1) =
Mo Aplica Regla RECIBIDOS - [RECLAMA NO i 2019-04-08 15:20:20 FILTROS:
RECIBIDOS 5 DIAS] = No Aplica: Fecha Recepcion Sii 2019-04-08 <= a Fecha Recepcion 2010-04-03

ACCIONE5:Ninguna

11




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Ver Devengo: Al hacer clic en “Ver Devengo” se ingresa a todo el detalle del devengo, informacién de la orden de
compra asociada y la recepcion conforme. Adicionalmente, el Portal mostrara informacion del documento tributario
y del compromiso o requerimiento.

Devengo
Cédigo Devengo Monto Moneda Periodo Ejercicio Area Transaccional Estado

44850 600 cLp 3 2019 0802001 Finalizado sin Errores
Fecha Emisién Ticket Id

1973850401992557824

Titulo®

2.1 TEST Acepta
Descripein®

2.1 TEST Acepta DV Manual

RUT Proveedor Nombre Proveedor

269190508

Orden de Compra y Recepciéon Conforme

Cadigo OC Folio Compromiso Titulo Fecha Emisién

Cadigo RC Unidad Compra

Documento Tributario

Folic Tipo Fecha Emisién Monto Total Monto Neto

2161082 Factura Exenta Electrénica 2019-03-31 600 &00

Compromiso / Requerimiento

Ult. Actualizacién

2019-04-10 15:22:32 86019,




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Estados: Te permite revisar el estado de DTE'’s recibidos si fueron aceptados por el SII, si incluye orden de
compra y respuesta de recepcion conforme. Ademas, comprueba el estado de aceptacidon o reclamo de contenido
del documento. Recuerda que, si no das respuesta de acuse de recibo, una vez pasado los 8 dias segun lo que
exige la Ley 20.956, los DTE’s quedaran automaticamente aceptados.

SII: Respuesta del Servicio de Impuestos Internos
OC: Orden de Compra
RC: Recepcion Conforme

Los colores en el Portal Acepta son DV: Devengo.
indicativos del estado del documento: B :Icono de Dte (aceptado o reclamado SII)
Rojo reclamo o no validado R e P T N R
Verde aceptado 0] Va|ldad0 ©' B Sl OC RC ET! 2161082 | 96.919.050- 20190410  2019-03-31 600 FINALIZADO | 1973850401992557824 ool
Amarillo pendiente o falta completar ov B ’ o ExRORES
Neg ro Sin acc|o'n Sobre e| DTE ©:2 B sl OCERC M 2161034 %.91:.05& 2011?3:)-01 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
Azul en proceso de devengo o
Gri S no a p|| ca (P or ej em pl 0 | os DTE ©? o S”D?C ERC EL] 2161065 ‘?6.91:.050— 20119;?;413 20190327 30.000  BORRADOR SIN_DATO
reCIbIdOS que ya han S|d0 pagados al ©°* @ m sl OC RC el 2161048 96.919.050- 20190404  2019-03-27  50.000 SIN_DATO
contado no se pueden reclamar) ov B : 1226

€5 o sl OC .RC M 2161107 %.91:.05& 20119;31.12 2019-03-31 1 FINA;IJ:ADO 1342781373484190517  SIN_DATO

ov & ERRORES




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Folio: visualiza el DTE en diferentes formatos haciendo clic en el nimero de folio en la columna “Folio”.

It It It It it FECHA It ESTADO ] it
ACCIONES esmancs @ FoLo EMISOR FUBLICACION DEVENGO TICKET I

@ Sll OC RC 3 2161082 96.919.050-  2019-04-10  2019-03-31 600 FINALIZADO | 1973850401992557824 001
8 10:43 SIN

ov B ERRORES

En la parte superior de la nueva ventana podras “Grabar e Imprimir”, ver el HTML y XML, verificar
quién firmo el documento y darle un seguimiento a la traza.

(Bl Grabar E imprimic ki [§) [ |\ Acercade. | URL: hitpiiaceptal307.acepts comidepot EESFIG0721ACAZZ20EAT ACEDIZ0FAZ 1 B 1CCBEDE 7k=32083bbA1ad0851d4bea55b2d8ache2

COMERCIALIZADORA HARDCOMP LIMITADA
CMERCIALIELCOR WNOA COICONLE EAmAmETD 1

AO18908 4645 ALAMEDA W L2 FLORDA

HTML

XML

INFORMACION DTE

TRAZA

B [E] i

14
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2.- BUSQUEDA AVANZADA

La tabla de detalles también muestra informacion relacionada a:

Fechas de publicacion y emision.

Monto total.
Estado del devengo.

Ticket ID asociado al devengo.

Area transaccional.

Tarea actual que se encuentra.

Haz clic en el botdn “+” para visualizar todos los detalles del DTE.

Y It I it it | mow | o o | mowo | EsTaDo 11| amea o
N ACCIOMNES ESTADOS g PO FOLIO EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGD TICKET ID TRX
©' @ Sl OC RC T 2161082 96.919.050-  2019-04-10  2019-03-21 400 FINALIZADO = 1973850401992557824 001

. 8 10:43 SIN
ov B ERRORES

15
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2.- BUSQUEDA AVANZADA

Botones superiores: En el portal se pueden realizar otras acciones con los botones superiores que aparecen
sobre la tabla de detalles de los DTE. Clasificar, aceptar o reclamar DTE’s, exportarlos a un reporte y dejar los DTE
de la lista como revisados.

Clasificar:

El botén clasificar permite
asignar un area
transaccional en caso que
automaticamente el area
transaccional no haya sido
asignada en el DTE. La
asignacién automatica de
area transaccional para un
DTE ocurre si la OC ha sido
validada
presupuestariamente con
un compromiso generado
desde Chilecompra.

La asignacién del area con
el botdon “Clasificar” sodlo
puede realizarla un usuario
con perfil "Administrador”

Mostrando del 1 al 100 de 156 Registros

Reclamar

Revision

NOTA: Solo se pued doc de s pégina actual
W|_. n i ESTADOS i i) i i FECHA ) FECHA | monTO | EsTADO | i) AREA |
N (. ACCIONES e TPO FOuo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET D TRX
o 1 ] s Sl OC RC 33 2235000  96.919.050- 2019-04-17 2019-03-27 9.520 SIN_DATO
DV E 8 19:22
0 2 (] T Sl OC RC 33 2235004 | 96.919.050- 2019-04-17 2019-03-27 5.950 SIN_DATO
DV E 8 19:22
o 3 | o Sl OC RC 34 2161106 96.919.050- 2019-04-11 2019-03-27 600 FINALIZADO ~ 28346488378903447933  SIN_DATO
E 8 19:01 SIN
bv ERRORES

e Seleccione el DTE a clasificar

e Presione botén “Clasificar”

e Aparecera una ventana emergente, seleccione el drea transaccional correspondiente a ese DTE
e Presione botén “Guardar”

¢ Revise el cambio de estado en la columna “"AREA TRX"” aparecera el nUmero de area asignada.

16



N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Botones superiores: En el portal se pueden realizar otras acciones con los botones superiores que aparecen
sobre la tabla de detalles de los DTE. Clasificar, aceptar o reclamar DTE's, exportarlos a un reporte y dejar los DTE

de la lista como revisados.

NOTA: Salo se pueden seleccioner documentes de s pdging sctusl

Clasificar

L B

dipres.acepta.com dice

Exportar:
Para realizar Un re orte de IOS DTES Se l:ln |Os ‘M |U | S ¢ | | Comenzaremos a trabajar en su reporte, estara en minutos en la
€
. . . , T @ — Sl OC RC seccion de Reportes SIN_DATO
filtros aplicados, debe hacer clic el boton - T ’
“Exportar” y se comenzara a crear un ©: ® socke
archivo comprimido (Excel formato .CSV) con o = R
todo el detalle de los documentos en la ov &
seccion “Reportes”. Para verificar su proceso o o I oo e g g ey
revise en la columna “Estado”, si esta OK o © s1 oc e s oo Woe  am | Wm0 SORUADOR
estara listo para descargar o eliminar. B
= o & USUARIO
Q, Orden Compra Emitidas
* Recibidos , )
— , Para descargar el reporte, presione el boton de acciones,
la opcién “Descargar” e inmediatamente se descargara
i o en su computador o dispositivo movil
|N.‘\u|‘:.‘\4:|201:‘;:5173:|I:::DD:| Desde-ZUW-Dd—UIHm:l:-M—IS.‘I‘lpnFed\a-Reoep:mn : mlz;:'u lllm‘::( “lmm lTlE“‘ Comprimido ('Zip) que en Su interior tendra’ el reporte

Estado=D. Recibido (TodosTipo Doc: Boletas)

Receptor=Emisor=Folio=

Mostranda registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Anterior l:l Siguiente

en formato Excel (.CSV).

17
|

un archivo



N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Botones superiores: En el portal se pueden realizar otras acciones con los botones superiores que aparecen
sobre la tabla de detalles de los DTE. Clasificar, aceptar o reclamar DTE’s, exportarlos a un reporte y dejar los DTE

de la lista como revisados.

Revision:

si desea revisar los DTE vy dejar
constancia de esto en su escritorio,
debe hacer clic el botdn “Revision” y
seleccionar la opciéon “Revisado”
Automaticamente aparecera un
“visto” de color verde al lado de la
seleccion. Si desea rectificar la
accion, seleccione “No Revisado” y
desaparecera el “visto”.

ov B

Mostrando del 1 al 18 de 18 Registros
Revisado
NOTA: Solo se pueden seleccionar documentos de la pagina actual
No Revisado
ilg o i It It It It FECHA | | FECHA | I
N ACCIONES esmoos @ Fouo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TR
©' @ v — Sl OC RC 2234987 | 96.919.050-  2019-04-01 2019-04-04 1.190 SIN_DATO
" 8 12:40
ov By
©2 @ v — 5l OC RC 2161034 | 96.919.050-  2019-04-01 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
N 8 14:30
ovl
©3: @ v — Sl OC RC 2161047 | 96.919.050- 20190404 | 2019-03-27  50.000 SIN_DATO
B 8 12:25
ovB
G4 w v — Sl OC RC 2161048 | 96.919.050- = 20190404 | 2019-03-27 = 50.000 SIN_DATO
N 8 1226
ov B
©°5 @ v Sl OC RC 2161065 %.91:.05& 20111345433 2019-03-27 20.000 BORRADOR SIN_DATO
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N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

2.- BUSQUEDA AVANZADA

Botones superiores: En el portal se pueden realizar otras acciones con los botones superiores que aparecen
sobre la tabla de detalles de los DTE. Clasificar, aceptar o reclamar DTE’s, exportarlos a un reporte y dejar los DTE
de la lista como revisados.

Aceptar:
Al seleccionar esta opcion
apareceré una ventana Mostrando del 1 al 100 de 156 Registros
Con CampOS que podra' NOTA: Solo se pueden seleccionsr documentos de Ia pagina sctual
llenar con los datos del w| . ou 0| emoos i i 0 om0 | o O | mowto | esmoo T
tipo de aceptacion, una il B == (== - mE =
p p ! e 1 @) I R 33 2235000 @ 96.919.050- 2019-04-17 2019-03-27 9.520 SIN_DATO
glosa de recibo y la clave - Soecﬁc g 1922
del certificado digital.
2 33 2235004 = 96.919.050- 2019-0417 2019-03-27 5.950 SIN_DATO
Reclamar:
. Q 3 @ SIl OC RC 4 2161106  96.919.050- 2019-04-11 2019-03-27 600 FINALIZADO  2836488378903447933  SIN_DATO
Al seleccionar el ovB 8 1901 SIN
ERRORES

documento y cliquear el
botdn “Reclamar”,
aparecera una ventana
con campos que podra
llenar con los datos del
tipo de reclamo, una glosa

de recibo y la clave del 19

certificado digital. e —




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

Paso a paso “Aceptacion SII”

1. Para dar una aceptacién por contenido de documento o recepcidn
de mercaderia, seleccione el o los DTE's y haga clic en el botén
“ACEPTAR”. Aparecera una ventana con campos que podra
llenar con los datos del tipo de aceptacion.

2. Seleccione el tipo de Aceptacion.

 Por contenido del documento.

« Recibo de mercaderia/servicio (accién que da derecho a crédito
fiscal IVA).

3. Escriba la glosa. Ejemplo: “OK”, “Recibido OK”, direcciéon o
nombre de empresa o bodega. Escriba la clave del certificado
digital.

4. Elija a quien notificarle (recuerde Aceptaciéon SII vs Aceptacién
comercial).

« Notificar al emisor: sdlo se realiza aceptacion comercial ante el

proveedor.

- Notificar al SII: se realiza la aceptacion ante el SII (ARM) Accidn

gue permite utilizar el crédito fiscal segun la normativa

Mostrando del 1 al 8 de 8 Registros

n 4] 1 i I . 0 1)) FECHA n FECHA ||
1 v 33 18878746 = 81.094.100- 2019-07-11 2019-07-11 704
: “ oc e ov B o e
2 o sl OC RC DV E &1 412 78.894.810- 209-11 2019-07-10 27
9 Aceptar
Avecicn [ Seleccione Accion ... v l
Glosa/Recinto® Seleccione Accién ..

Clave Certificado®

Aceptar

Accion
Glosa/Recinto*

Clave Certificado*

Aceptacion Contenido del Documento
Recibo de Mercaderia o Servicio

Recibo de Mercaderlao Se ¥ |

RECIBIDO OK
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N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

Aceptar
Paso a paso “Aceptacion SII” - SR

5. Haga clic en declaracién jurada (implica que usted conoce la
normativa y reconoce que esta realizando esta accién de manera
consiente).

6. Presione boton “OK”.

7. Si la accion fue realizada correctamente, los iconos de
mercaderia o documento al costado del DTE cambiaran a
color verde (Aceptacion SII)
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N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

Paso a paso "Reclamo SII”

1. Para dar una aceptacion por contenido de documento o recepcién
de mercaderia, seleccione el o los DTE's y haga clic en el botén
“"RECLAMAR"”. Aparecerd una ventana con campos que podra
llenar con los datos del tipo de Reclamo.

2. Seleccione el tipo de Reclamo.
 Por contenido del documento.

« Falta Parcial de Mercaderia

« Falta Total de Mercaderia

3. Escriba la glosa. Ejemplo: “Falta OC”, “Mercaderia defectuosa”,
direccién o nombre de empresa o bodega. Escriba la clave del
certificado digital.

4. Elija a quien notificarle (recuerde reclamo SII vs rechazo
comercial).
» Notificar al emisor: solo se realiza reclamo comercial ante el
proveedor.
 Notificar al SII:

segun la normativa

se realiza el reclamo ante el SII (ARM) Accion

Mostrando del 1 al 8 de 8 Registros

si oc RC OV B ¢ 2071

a Reclamar

Ao’ l Seleccione tipo de Reclam v I
Glosa/Recinto* Seleccione tipo de Reclamo ...

Reclamo Contenido del Documento
Clave Certificado® Reclamo por Falta Parcial de Mercaderia

Reclamo por Falta Total de Mercaderia

Reclamar
Accidn® Reclamo Contenido del Dc ¥
Glosa/Recinto® FALTA OC
Clave Certificado® i

Notificar al Sli Notificar al Emisor 4

22

n o i i ) ) ) FECHA 1 FECHA. ||
N iJ ACCIONES estanos © PO FOuo EMISOR PUBUCACION EMSION
[ e S OC RC DV E 33 18878746  81.094.100- 2019-07-11 2019-07-11 704
6 00:52
412 78.894.810- 2019-07-10 27




N°5 GUIA DE USUARIO - DTE RECIBIDOS

Paso a paso "Reclamo SII”

5. Haga clic en declaracién jurada (implica que usted conoce la
normativa y reconoce que esta realizando esta accién de manera
consiente).

6. Presione boton “OK”.

7. Si la accion fue realizada correctamente, los iconos de
mercaderia o documento al costado del DTE cambiaran a
color rojo (Reclamo SII)

Reclamar

Aecion’® Reclamo Contenido del D¢ ¥

Glosa/Recinto® FALTA OC
Clave Certificado® | ,eeeeees
Notificar al St 4 Notificar al Emisor 4

acuerdo a la ley 19.983,
Lz accién seleccionada sera
enviada al Sll conforme a la

ley 20.956
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PARA MAS INFORMACION:

Revise toda la documentacién disponible en el portal:

= MANUAL DE USUARIO (Informacion completa del portal)

= N°1 GUIA DE USUARIO - INTRODUCCION AL PORTAL

= N°2 GUIA DE USUARIO - PERFIL Y ADMINITRACION (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N°3 GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N°4 GUIA DE USUARIO - ORDEN DE COMPRA EMITIDAS

= N°5 GUIA DE USUARIO - RECIBIDOS

= N°6 GUIA DE USUARIO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
= N° 1 VIDEO - INTRODUCCION AL PORTAL (Creacién de clave y resumen del portal)

= N° 2 VIDEO - PERFIL Y ADMINITRACION DEL PORTAL (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N° 3 VIDEO - GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N° 4 VIDEO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS (Busquedas e informacion OC)

= N° 5 VIDEO - RECIBIDOS (Busquedas, estados y reportes)

= N° 6 VIDEO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
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