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Rienvenido a DTE Flow

La aplicacion permite completar la automatizacion del proceso de
Facturacion Electronica a través de la gestion de todos y cada uno de los archivos
de respaldo de los DTEs, tanto emitidos como recibidos por nuestros clientes.

Con la informacion de estos archivos, implementa diferentes procesos
de consolidacion, revision y verificacion del contenido de cada DTE, de manera
automatizada y sin la necesidad de intervencidn de usuarios.

Esta validacion, permite efectuar una o) de los documentos
recibidos, accidn que se realiza a través de un mecanismo robotizado, que efectua
esta labor directamente en el , Sll, dentro de los 8 dias que éste
dispone.

La fuente de informacién que utiliza es

, que dispone el SlI, y que se descarga periddicamente desde el sitio web de
origen. Esto permite que DTE Flow siempre tenga la informacién Valida y
Completa de todas las Compras y Ventas de nuestros clientes.

Adicionalmente, DTE Flow dispone de los servicios necesarios para integrarse con
los diferentes ERP, con el propdsito de efectuar, de manera automatizada, el
registro de cada uno de los DTE recibidos por el cliente en su aplicacion contable
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Modulo de Seguridad y Control de
ACCEeSsO

El punto de partida de este mdédulo corresponde a la funcionalidad de conexion a
la aplicacién que contiene la informacién necesaria para efectuar el procedimiento
de verificacion y certificacion de quien esta intentando acceder a ella. El enlace

para acceder a la aplicacion es el cual nos
permite acceder a la pagina para ingresar los datos necesarios para intentar
efectuar el acceso.

A=) DTEvista

Acceso

Ingrese correo electronico
Contrasefa :

Ingrese Contrasefia Aplicacién DTE Vista

B Recuérdame

¢Clave olvidada?

En la imagen anterior se despliega el formulario para ingresar los datos necesarios
para acceder a la aplicacion, siendos estos:

. Es la cuenta de correo electronico que se indicd al
momento de crear el usuario.

Es la definida en el momento de activacidon de la cuenta a
través del correo electréonico recibido, esta contrasena debe tener un largo
minimo de 6 posiciones y contener , Y

Una vez ingresado el yla ,con el botdén Ingresar, se
procede a ejecutar la validacion y certificacion de la informacion registrada. Si se
cumple se redigira a la pagina principal de DTE Flow para que comience a operar
la aplicacion en conjunto con la informacion ya actualizada de los


https://dteflow.easytax.cl/
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En caso de no cumplir con la validacion y certificacion, al detectar incorrecto algun
dato ingresado o no estar registrada la cuenta de correo electrénico de los usuarios
la aplicacion desplegara el mensaje

correspondiente al error presentado. Existe un error al ingresar el sistema, vuelva a
intentarlo

Se debe dirigir a la opcion ;Clave Olvidada? para recuperar la contrasefa o
actualizarla.

A=) DTEvista

Acceso

Ingrese ¢

ectr
Contrasefia : N

Ingrese Contrasefia Aplicacién DTE vista

B Recuérdame

¢Clave olvidada?

Ingresara el correspondiente al correo electronico registrado,
una vez realizado se le enviara por medio de un correo las instrucciones a seguir.

A=) DTEvista
Reestablecer Contraseina

Ingrese su cuenta de correo.
Luego revise su bandeja de correo para
instrucciones

Aplicacion DTE Vista

El correo con las instrucciones sera enviado por sistema@easytax.cl, para luego
ingresar el y la nueva


mailto:sistema@easytax.cl
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Contexto General de la Aplicacion
DTE Flow

Luego de efectuar la validacion del usuario y su contrasefa, la aplicacion pasa el
control a la pagina principal y a todos sus componentes, los cuales permiten
acceder a todas y cada una de las funcionalidades disponibles para el usuario
conectado.

& DTEflow

Dashboard
Administraderes

Buscar por RU Empresas Filtros I
Proveedores

Dashboard 2022-11

Clientes
. Compras Ventas
Codigo Ordenes de Compra

RUT Sociedad Razon Social Estado Pendientes  Rechazadas Aceptadas Cedidas F i Rechazad A las Cedidg
Ordenes de Venta

770059488 - DTE Vista [ ncrivo | Recepcion de Mercaderias  9istro

T6724615-3 - EasyTax SpA [ AcTivo | [i] [2] [13] [i] [4] [13] Facturas Ascciadas Baistro

763577007 - Likewize =3 ] [+ [250 21 ) o 1) Configuracion Campos  4ietrg
Cargas APl XML

Configuracién de Reglas
Reportes.

Cargas de Datos
Gestion Respuestas DTE
Extracciones XML
Homologacién Cargas
Casilla XML

Carga XML

Carga Automatica
Columna Extra
Configurar Decumentos
Asignacion Proveedores
Gestion de Pago DTE
Asignar OC

Como se muestra en la imagen anterior la primera pantalla que se visualizara sera
el Dashboard.
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Funcionalidades principales de Ia
aplicacion DTE Flow

DENaleleF:1ge

La primera secciony la pantalla principal que visualizara el cliente es el Dashboard,
su funcién es ser un resumen de los Documentos de Compray Venta con
apartados de , Rechazadas, Aceptadasy Cedidas, cada una con sus
accesos directos.

Codigo Compras Ventas

RUT Sociedad Razoén Social Estado Pendientes  Rechazadas Aceptadas Cedidas F i R Cedidas Links

770059488 - DTE Vista ACTIVO Compras Ventas XML Sin Registro
767246153 - EasyTax SpA ACTIVO i} (2] [ 13 ] [i] (4] ® Compras Ventas XML Sin Registro
763577007 - Likewize ACTIVO [i] [13] [ 259 [ 27 ] i ] (4] [31] Compras Ventas XML Sin Registro

Ademas, la informacion contenida se puede filtrar por cada estado requerido,
periodo o sociedad, cabe decir que se detalla todos los contribuyentes asociados
gue hayan sido creados en la aplicacion.

2022-11 Buscar por RUT, Codigo o Raze | Q Limpiar Filtros

Acceso directo a Compras - Ventas del contribuyente

Ademads de ser el conteo de documentos en estado Pendiente, Rechazadas,
Aceptadas y Cedidas, son accesos directos a las pantallas de Registros compra -
Venta y XML sin registro en el Sll del contribuyente asociado al cliente.

Asi mismo, al seleccionar en Links Comprasy Ventas se redigira a otra pantalla para
visualizar el registro seleccionado con toda la informacién actualizada.

Dashboard 2022-11 Buscar por RUT, Codigo « | @ | Limpiar Filtros
- Compras Ventas
Cédigo
RUT Sociedad Razén Social Estado  Pendientes Rechazadas Aceptadas Cedidas Pendientes Rechazadas Aceptadas Cedidas Links
77005948- . "
s - DTE Vista =3 Compras Ventas XML Sin Registro
76724615-
5 - EasyTax SpA [ AcTvo | K] [2] [13] ] [2] (13 ] Compras Ventas XML Sin Registro
76357700~
7 - Likewize [ activo | ;] [13] [ 259 [7]) ] (4] [51] Compras Ventas XML Sin Registro
Acceso directo a compras Acceso directo a compras
y ventas segun Estado y ventas segun Links
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Una vez seleccionado el registro direccionara a las siguientes pantallas:

Registro Compra

Registro de Compra
EasyTax SpA - 76724615-3
€ Valver Atrds
Filtro por Estados Filtro por fecha recepcion Filtra por Filtra por Folia(s), Rut y Tipo Documento
periodo
b ACEPTADOS PENDIENTES ' RECHAZADOS ® NO INCLUR < CEDIDOS - desde = hasta = Filiro por pe = Buscar por - Limpiar Filtros
RUT Monto Orden de Forma Namero

#  Estado Referencia Emisor Recepcion XML Razén Social Tipo DTE Folio Emision ~ Total Compra  FecVets  Pago Cliente

1 a 1-9 ixi:éx % Test1 Faclura Elecirénica 46092151 igzz'”' 63861 20212:2' 2 9749390

2 s @ Factura Elecirénica iz 0N g 1

19 20:00:23 a Test2 18

Registro Venta

Registro de Venta
EasyTax SpA - 76724615-3
& Volver Atras
Filtro por Estados Filtro por fecha recepcion Filtro por Filtro por Foliofs), Rut y Tipo Documento
periodo
o ACEPTADOS =~ PENDIENTES | " RECHAZADOS =~ X NOINCLUR | «% CEDIDOS - desde &  hasta @ Fitoporpe | @ | Buscarpor ~ | Limpiar Filtros
RUT Monto Orden de Tipo  Folio Fecha
# Estado Referencia Receptor Recepcion XML  Raz6n Social Tipo DTE Folio Emisién  Total Compra Ref Ref Ref
2022-11-24 @B . 2022-11-
19
1 05558 a Test1 Factura Electionica 2647 3, 1.030.551 00066598_062
2022-11-24 B . 2022-11-
2 (7] 19 0564 a Test 2 actura Electionica 2645, 1550773 00066599_062

Los encabezados que se muestran en los registros en la aplicacion DTE Flow se
explicaran a continuacion:

1. Estados de un Documento: Representan la condicion que les entregé el
receptor de cada uno de ellos dentro del plazo establecido para efectuar
esta accion (8 dias), cabe decir que solo puede cambiar el estado mientras
se encuentre Pendiente después de eso el estado es inamovible.

ols ACEPTADOS PENDIENTES i® RECHAZADOS ® NO INCLUIR ? CEDIDOS TODOS ‘

Los estados de los documentos son:

e Aceptado: Estado de un documento cuando se cumple el plazo de
los 8 dias y no existe ninguna respuesta por parte del receptor o
cuando este explicitamente lo acepta.

e Pendiente: Estado origen de cada documento desde el momento
gue es recibido por el Sll e incluido en el Registro de Ventas del
Emisor y en el Registro de Compras del Receptor.

¢ Rechazado: Estado que asume un documento cuando el receptor
de este Reclama el documento.
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¢ No Incluir: Estado de un documento cuando el contribuyente ha
decidido no considerar para el desarrollo de su actividad comercial.

e Cedidos: Documentos que fueron transferidos su dominio a un
tercero.

2. Referencia: Esta seccidon vincula y vizualiza la informacién contenida de las
reglas creadas, el cedido de los documentos y las facturas que estan
asocidas a otros como las notas de crédito.

Reglas Asociadas al DTE

Regla Accion Estado Fecha Ejecucion Detalle

DTE Pendiente y de Proveedor Clasificado como Lista Blanca ACEPTAR |EEEEEO) 2022-09-02 14:15:25

3. Rut Emisor: Corresponde a la empresa o sociedad que emite cada uno de
los documentos electréonicos que respaldan sus diferentes ventas de
materiales o servicios.

4. Rut Receptor: Corresponde a la empresa o sociedad que recibird el
documento emitido para respaldar cada una de sus compras o
adquisiciones.

5. Fecha de Recepcion: Corresponde a la fecha y hora cuando un documento
es Recibido y Aceptado por el Sll, y solo después de esta aceptacion es
incluido en los registros correspondientes. Esta fecha es la utilizada para
controlar el plazo de 8 dias definido para Reclamar un documento Recibido.

6. XML: Iconos que muestran la condiciéon del archivo XML en caso de que
este se haya cargado o no.

los Filtro por fecha recepaidn Filtra par perioda Filtro por Folio
Wrecuzoos | %woncws | Groemocs | Tonos || - desde = hasta = = Buscar por

do Referencia  RUTEmisor  Recepeidn XML Razén Sacial Tipo DTE Folio
o o TTE54440K  2024-08-18 10:34:57 ! EMBRASUZSHOLTDA Facturs Electrénica 42355
o o TTES4440K  2024-08-12 10:30:35 ! EMSRAGUESHOLTDA Factur Electrénica 42358
o u 77212810-8 2024-08-18 12:32:28 L] FERRETERIA FERROPERNO LIMITADA Factura Electrénica 101186
o [+ 214405001 2024-08-18 12:41:20 ! ACOMAQUINARIAS SA Factura Eleatrénica 1542473
[} [} £1440500-1 2024-08-18 12:42:27 Facturs Electrénica 1542478
o o] 772128104 2024-08-18 132253 ! FERRETERIA FERROPEAND LIMITADA Facturs Electrénica 101174
0 u T6538039-1 2024-08-18 14:54:44 L] INVERSIONES NANCY HUERTA QUINTERO SPA Factura Electrénica G140
o o 768032400 2024-08-18 16:11:42 [ CONTENEDORES PATAGONIA SPA Facturz Eleatrénica 100817
o o 754232201 2024-08-18 02:15:00 [ MODULOS PATAGONIA SPA Facturs Electrénica 4074
o o 784232201 2024-08-18 02:25:36 [ MODULOS PATAGONIA SPA Facturs Electrénica 4077

7. Razon Social: Nombre de la entidad que esta registrada legalmente en el
Sll, al presionar el nombre de la razon social en la aplicacion, se podra

visualizar el DTE con un formato genérico en PDF el cual se podra “Aceptar”
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o “Rechazar”, ademas, de imprimir toda la informacion que contiene la
factura como se muestra en la imagen siguiente. Cabe senalar que, al
visualizar el DTE, el detalle de la factura se vera reflejado solo si esta el XML
cargado.

8. Documento Tributario Electrénico: Corresponde a los documentos que son
emitidos como respaldo de una Venta de algun producto o servicio por
parte de una empresa. Cada documento esta respaldado por un archivo
XML que contiene todos sus detalles y que representa la unidad concreta
de cada documento emitido.

Fecha de Emision: Esta fecha se utiliza para determinar hasta cuando un
documento recibido tiene derecho a utilizar el crédito fiscal.
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Iconos que muestran la condicion del archivo XML cargado a la aplicacién o la
falta de este:

! ‘ Icono representa la falta del archivo XML en la aplicaciéon

Al hacer clic, se le abrird una ventana que le mostrara el formato original
~ del archivo XML y toda la informacién que contenga.

Avisa que hay un campo faltante en el archivo XML
Avisa que la firma contenida se encuentra invalida

Visualizador en PDF del DTE con el archivo XML Cargado en EasyTax.

Visualizar DTE

Fecha recepeidn: 2022-08-31
RUT 76724615-3
EasyTax 34 .- Factura no Afects o Exenta Electrénica
N 239
Feeha T20220831 Feaha vencimienia
Senories) F. AT
Comuna : Cudad VINA DEL MAR
3o - ALQUILER DE BIENES INMUEELES AMOBLADGS © Forma de page credito
Contacto :
Cantidad Descripeion Precio Unitario Precio Total
M5 33748 10.629.858
Pruebal
DESCUENTOS ¥ RECARGOS GLOBALES IMPUESTOS-RETENCICNES NETO .
EXENTO 10.620.852
VA -
CEREEEES TOTAL 10.620.858
Orden de compra N 202208-10179 del 2022-08-31
Nota de pedido N 11412 del 2022-08-31

cer ﬁ
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Visualizar DTE

Fecha recepcion: 2022-08-31

RUT 767246153
EasyTax 33 - Factura Electrén
B BT{R47R
NETO 240 822
EXENTO -
VA 150768
TOTAL 1.000.650

Por otra parte, es necesario mencionar que se puede filtrar por:

e Filtro por Estados: Aceptado, Pendientes, Rechazados, No incluir, Cedidos.
¢ Filtro por Fecha de recepcién: Fecha en la que llega la factura al SlI.

e Filtro por Periodo.

e Filtro por Folio, Rut y Tipo Documento.
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Administradores

Esta seccidon del menu tiene como funcionalidad asignar el rol a los usuarios para
tener acceso total a la aplicacion DTE Flow y visualizar a los usuarios ya creados con
el fin de tener un control.

De esta manera para la creacidon de nuevos usuarios se debe realizar los siguientes
pasos:

Administradores del Confrato Eliminar registro I‘

Email ROL
claudio gonzalez@easytax.cl OPERACIONES -}
ricarde espincza@easytat.c OPERACIOMNES -}
viadimirgonzalezi@easytax.cl OPERACIOMES o

Se debe seleccionar el icono , unavez hecho le aparecera una nueva
ventana emergente, posterior a eso se rellenara los datos solicitados siendo estos,
el correo electronico y el Rol, este Ultimo se asignara con el predeterminado
ADMINISTRADOR.

Agregar Administrador
Correo: ngrese Correa
Ral: ADMINISTRADOR -

5 DTEflow
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Empresas

En esta seccion visualizara todas las empresas creadas teniendo las siguientes
funcionalidades:

A. Nueva empresa: Crear nuevas empresas y la posibilidad de editar algun
dato ingresado.

B. Editar: Editar la informacién de cada Empresa.

Usuarios: Asignar usuarios con sus roles respectivos.

D. Preferencias: Agregar preferencias (mddulos o funcionalidades) para la
empresa.
E. Sin firma digital: Cargar archivos para la firma digital
F. My Pyme: Acceder al portal Mi pyme del SlI
G. Crear usuario: se puede crear usuario con asignaciéon de sociedades. =
H. Editar Logo: carga imagen de preferencia para que aparezca en PDF G
Empresas Contrao i B Buscar por RUT, Codigo o Razon Socal Q| Livpior Fires R
RUT Codige Sociedad Razon Sosial Estado Acciones D
TI058488 Sace DTE Visia [ e | /e - ]
THT248153 Soe-1 EagyTax Sph =3 A N ] NN
THIETTONT Se-3 Likewize E3 K N ]
- .
E F

1
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A. Crear nuevas empresas y la posibilidad de editar algun dato ingresado.

Para la creacion de una nueva empresa se debe seleccionar el botén

+ Nueva Empresa . i
, abriéndose una nueva ventana, en ella se debe ingresar los

datos solicitados como se muestra a continuacion:

e Cddigo Sociedad: Referencia interna  sgepar Empresa
gue pueda tener la sociedad

Cadigo

e Rut:Ingresa Rut de la empresa. e
Sociedad:

e Razdén Social: Identificador de la
empresa. (No es necesario que sea la
misma que el Sll)

Rut

Razdn
Social:

e Clave Sll: Corresponde a la clave que

ingresa al SlI. Es importante que la Clave Sl
clave de Sll sea la indicada, ya que
luego de agregar la empresa, Ciudad:
empiezan los procesos internos de
la aplicacion. Comuna:

e Ciudad: ingresar ciudad que
corresponda a la sociedad.

Direceidn:
¢ Comuna:ingresar comuna a la que
corresponda la sociedad.

e Direccion: ingresar direccion de la
sociedad.

12
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B. Editar la informacién de cada Empresa.

Para actualizar la clave del Sll, o modificar algun dato ingresado se debe
dirigir al icono ¢ el cual se presentara de la siguiente manera:

Editar Empresa DTE Vista
Cadigo Soc-1
sociedad:
Rut | TroDszézs debe seleccionar el cuadro "
del dato que se necesite
Razdn Usar Razon Social en 511 . .
Sociak cambiar o actualizar, guardando
DTE Vista .
los cambios hechos o
Clave 5iI: 01 | Meodificar Clave 511 eliminando la empresa
"""""" establecida en la aplicacion DTE
Ciudad: Ciudad Flow.
Comuna:
Direccion: Direccion
C. Asignar usuarios con sus roles respectivos.
Para la creacion de un nuevo usuario se debe dirigiralicono & |, una vez

seleccionado se podra visualizar los usuarios ya existentes como se muestra
en la imagen, teniendo la capacidad de agregar o eliminar los usuarios ya

creados.
Usuarios EasyTax SpA e UETTE
Email Rol
claudio.gonzalez@easytax.cl ADMIN o
operaciones@easytax.cl ADMIN o

. . . =+ Nuevo Usuario . .
Posterior a ello, se debe seleccionar el icono _ , ahi deberd

ingresar la informacién solicitada siendo el correo electronico y el rol
establecido.

13
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Detalle de Tipos de Roles:

e Cuentas Cobrar: Gestiona el Registro de Ventas Cliente y Ordenes de
Venta

e Consulta Cuentas Cobrar: Solamente visualiza el Registro de Ventas
Cliente y Ordenes de Venta

e Cuentas Pagar: Gestiona el Registro de Compras, Proveedores
Ordenes de Compray Recepcién de Mercaderia.

e Consulta Cuentas Pagar: Solamente visualiza el Registro de Compras,
Proveedores Ordenes de Compra y Recepcion de Mercaderia

e Analista: Tiene las atribuciones de los roles de y las

e Consulta: Solo podra ver y descargar los diversos reportes que existen
en el aplicativo.

e Admin Portal Proveedores: Administra el portal de proveedores de
DTE Flow

e Cargalnformacioén: Realiza la carga de Proveedores, Clientes, Ordenes
de Compra, Recepcion de Mercaderia.

Agregar Usuario
Correo: ngrese Correo

Raol: | CUENTAS_COBRAR b
CUENTAS COBRAR
COMSULTA_CUENTAS_COBRAR
CUENTAS_PAGAR
COMSULTA_CUENTAS_PAGAR
COMNSULTA

ANALISTA
ADMIN_FORTAL_PROVEEDORES
CARGA INFORMACION

14



‘ easytax

DTE

D. Agregar preferencias (moédulos o funcionalidades) para la empresa.

Continuando las acciones que se
pueden realizar se encuentran las

Preferencias EasyTax SpA

Cierre Contable:

preferencias, para acceder se debe
seleccionar elicono. &

En esta seccion se
o

funcionalidades para la empresa, que
luego vera en el menu principal del
DTE Flow, cabe decir que cada
preferencia sera distinta una de otra
dependiendo de lo solicitado por el
cliente.

Una vez ya seleccionadas se da en el

botdn W

Evaluar Reglas a Solo Conciliados

Facturador Mi Pyme

Reclama DTEs Anulados

Naotifica Recepeiones Mercaderias Muevas

Informa XMLs

Carga Ordenes de Compra

Carga Ordenes de Venta

Carga Recepciones de Mercaderia

Carga Facturas Asociadas

No Validar Firmas XML

Consulta OC en Mercado Piblico

Integracién Manager

15
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E. Carga archivos para la firma digital.

Continuando, se podra cargar los archivos de firma digital en formato PFX o
PKCSI12, para realizar la acciéon se debe dirigir al icono % | presentandose
la siguiente imagen:

Firma Digital 76724615-3 EasyTax SpA

Estado: ACTRE

Alias: {28c0ccaf-cf94-4132-8d62-6f02277cbdb}

Vélida Desde: ~ 2020-04-02

Vilida Hasta: ~ 2023-04-02
Archivo (PFX o PKCS12):
Clave: Ingrese Clave

F. Acceso al portal Mi Pyme.

Por dltimo, se podra ingresar al portal Mi Pyme, para lo cual se necesita el
Rut de usuario en el Sll y la clave de usuario.

. . L . B )
Para realizar esta accion se debe dirigir al icono , presentandose la
siguiente imagen:

Credenciales Mi Pyme

Rut 8951457-6
Usuario
Sli:

Clave  sesssseee
Usuario

Sli:

Estado:

Desactivar m Cancelar
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Proveedores

En esta seccidn se visualizara toda la informacién de cada proveedor creado en la
aplicacion.

Cabe senalar que la carga de la informacion de los proveedores se puede realizar:

e Manual.
e Carga de archivo en formato CSV.
e APL

Dentro de las tareas que se pueden realizar se encuentran:
A. Cargar un archivo en formato CSV.

Descargar reporte de proveedores.

Buscar datos mediante el Rut y Filtrar por origen.

Crear nuevos proveedores.

Visualizar informacién al proveedor.

Editar informacién del proveedor.

Documentos cargados del proveedor.

T ommog 0w

Usuarios del Portal de Proveedores.

Proveedores

Filtro por Origen... v Buscar po v | Limpiar Filtros

# Rut Razon Social Contacto Email Origen Clasificacién Contribuyente Acciones

® &
1 19 Sin nombre ARCHIVO Financiero 76724615-3 - EASY TAX SPA
&
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A. Cargar un archivo en formato CSV.

En esta opcidn se carga mediante un archivo en formato CSV. el
listado de proveedores o maestro de proveedores con las que trabaja el

contribuyente.

Proveedores

Cargar Proveedores

Archivo Proveedores: Seleccionar....
m cere

Para realizar la carga, el archivo en formato CSV. debe contar con la
siguiente informacion:

B. Descargar reporte de proveedores.

En la opcién de podra descargar un reporte en formato CSV,
En dicho reporte se detalla el listado o maestro de proveedores ingresado o
cargado en la aplicacion.

Proveedores

Descargar Proveedores

Filtro por Origen... v

C. Buscar datos mediante el Rut y Filtrar por origen

Se puede realizar busquedas mediante el Rut del Proveedor.

RUT(s)
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Y también se puede realizar la busqueda mediante el filtro de origen, el que

esta clasificado en:
Filtro por Origen... v
¢ Manual . .
Filtro por Origen...
e Archivo Manual
Archivo
* API API

D. Crear nuevos proveedores.

Para la creacion de nuevos proveedores se debe dirigir al botdn

& Nuevo Proveedor . . .
, Ubicado en el siguiente panel.

Buscar por ~ | Limpiar Filtros & Nueve Proveedor 4 Cargar Archivo

Una vez hecho le aparecerd una nueva ventana que le pedird informacién a
rellenar, en caso de que se tengan mas sociedades se debe elegir a cual se
le agregara este nuevo proveedor.

Muevo Proveedor

Contribuyente: Todos o

Rut: ngress RUT

Razan Social: ngrese Razon Socia
Contacta: ngre

Email: ngress

Clasificacidn: ngrese clasificacion
CuentaCorrientea: ngrese CuentaComiente

Bancao: ngre
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E. Visualizar informacion al proveedor.

Ademas, para visualizar la informaciéon del proveedor, se debe dar clic en el

. @ . . ..
icono . En esta ventana se detallara la informacion del proveedor.

Informacion Proveedor

Rut 1-9 036000-K

Razén Social : Sin nombre

Contacto

Email

Contribuyente 1 76724815-3 - EASY TAX SPA
Clasificacion : Financiero

Cerrar

F. Editar informacién del proveedor.

. . . . . &
Para editar la informacion del proveedor se debe dar clic en el icono y
se abrird una nueva ventana con la informacién del proveedor a editar.

Editar Proveedor

Contribuyente: T76724615-3 - EASY TAX SPA v
Rut: 19
Razén Social: Sin nombre
Contacto: ngrese contacto
Email: Email
Clasificacion: Financiero
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G. Documentos cargados del proveedor.
Para revisar los Documentos Cargados del proveedor se debe dar clic en el

, =}
ICONO

Al realizar dicha accion, se abrira la siguiente ventana.

Documentos del Proveedor: Test - 1-9

ol ACEPTADO X suBiDO @ PENDIENTES " OBJETADO O VENCIDO X CANCELADO Todos los Documentt v _

# Estado Descripcion Documento Inicio Fin Carga Actualizacion Acciones

-11-!
1 E3 Prueba 2022-11-01 2??-210-558 - L H

En la cual se podra, cargar el documento correspondiente al proveedor
(contrato, guia de despacho, formulario, etc.), filtrar por estado y buscar por
descripcién del documento.

Junto con eso, las acciones que se pueden realizar en los documentos del
proveedor son:

s
e Descargar el documento del proveedor dando clic en el icono

. . . &
e Editar los Documentos Cargados dando clic en el icono ,
abriéndose una ventana con la informacioén de la siguiente imagen.

Editar Documento:
Tipo Documento: Formulario30_DT v

Inicio: 2022-11-01

Final:

Descripcion: Prueba
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e Revisar los Estados de Documentos Cargados dando clic en el icono

abriéndose una ventana con la siguiente informacion, en la cual
se podra realizar el cambio de estado, ademas, de insertar un
comentario.

Cambio de Estado

Nuevo Estado: Seleccione I

Comentario:

Ingrese detalle

Bitacora:

No existen Registros

w Canceisr

Los cambios de estados que existen son:

v Aceptado Nuevo Estado: . Seleccione. . ".
v Pendiente | Seleccione. . '
. - Aceptad
v Objetado oo | [
: Objetado
¥’ Vencido Vencido
v Cancelado Cancelado

Bitacora:

e Por ultimo, se podra ver el historial de documentos cargados, dando

clicenelicono donde se abrira una venta con la informacién que
muestra la siguiente imagen:

Historial

Estado Proveedor Tipo Dec. Inicio Termino Actualizacion Acciones

No existen Registros

Sin datos

Cerrar
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H. Usuarios del Portal de Proveedores.

Para ingresar al Usuario Portal de Proveedores se debe dar clic en el icono

, abriéndose la siguiente ventana:

Usuarios Portal Proveedor: 1-9 - Test

o Activo | X Inactivo Todas|

Crear Usuario

# Estado Nombre Email Acciones

1 [ AcTIvO | Operaciones operaciones@easytax.cl '

En esta ventana se podra asignar a un usuario para que pueda tener acceso

al Portal de Proveedores, ingresando su nombre y correo electrénico

- .
correspondiente en el botén )

Crear Usuario

Nombre: Ingrese Nombre

Correo: Ingrese Correo
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Clientes

En esta seccion se visualizara en detalle los clientes cargados en la aplicacion,
ademas se podra realizar las siguientes acciones:

e Cargar archivo en formato CSV.
e Descargar reporte en archivo formato CSV.

e Visualizar la informacidén del cliente.

e Filtrar cada dato de la tabla a través de un Rut y Empresa.

Clientes

Buscar por ~ | Limpiar Filtros

# Rut Razon Social

Contacto Email Clasificacion Contribuyente Acciones

1 19 Test null 76724615-3 - EASY TAX SPA @

Iconos de las Acciones:

Permite visualizar el detalle de la informacién ingresada del cliente.

Informacién Cliente

Rut: .

Razén Social: ! Test

Contacto:

Email:

Contribuyente: : 76724615-3EASY TAX SPA

Clasificacion:

Cerrar
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. . . # Cargar Archivo
Para la carga de archivo se debe elegir el botdn _ . En esta ventana se

cargara los documentos en formato CSV. con los nuevos clientes como se muestra
a continuacion:

Cargar Clientes

Archivo Clientes:
m :E[rs-

El archivo en formato CSV. debe contar con la siguiente informacion:

A | B C )
Contribuyente Razén Secial  Rut Cliente  Contacto Correo Contacto Clasificacion

También se puede filtrar la tabla por Rut. Como muestra la siguiente imagen:

RUT(s)

. . . Ri rtes =
Y para descargar el reporte de clientes se debe seleccionar el botéon .

Clientes

Descargar Clientes

5 DTEflow
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Ordenes de Compra

En esta seccion visualizara las érdenes de compra cargadas, las acciones a realizar
son las siguientes:

e Cargar archivo en formato CSV.
e Descargar reportes.
e Visualizar Ordenes de compra (OC).

e Filtrar los documentos por tipo de origen.

Ordenes de Compra

# Empresa Folio Rut Fecha Creacion Fecha Vencimiento Estado Moneda Origen Acciones
1 EASY TAX SPA 1001 1-9 CLP DTE @® =

Iconos de las Acciones:

Permite visualizar el detalle de la informacién ingresada de la Orden de

Compra.
Informacion Orden de Compra

Numero de Orden  : 1001
Rut 119

Fecha Creacion

Fecha

Vencimiento

Estado

Moneda i CLP
Origen :DTE

Monto Exento

Monto Neto

Monto IVA

Monto Total

Cerrar
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Referencia, donde se ve que DTE “s estan asociadas con la OC, se hace el cruce
y se valida la informacion.

Orden de Compra: 1001

Datos Cargados

Rut Origen Moneda Exento Neto VA Total Fecha de creacion Fecha de Vencimiento Detalles

19 DTE CLP 1] 0 0 1]

DTE Recepcion Orden de compra
Exento Neto IVA  Total Otros Impuestos Monto (Exento + Neto) Saldo Monto (Exento + Neto) Saldo
7.645.384 0 0 7.645.384 0 0,00 0 0 -7.645.384

Tipo Decumento Folio Emisor Receptor Recepcion Estado Exento Neto IVA Total Aplicado  Fecha Actualizacion
34 65 767246153  2022-07-07 13:44:36 1885427 0 0 1885427 SI 2022-11-16 14:10:23
34 66 767246153 2022-08-05 11:11:10 1903223 0 0 1903223 sl 2022-11-16 14:10:23
34 75 767246153  2022-09-04 20:25:41 1928367 0 0 19283867 SI 2022-11-16 14:10:23
34 84 767246153 2022-10-12 21:45:19 1928367 0 0 1928367 Sl 2022-11-16 14:10:23
34 90 767246153  2022-11-09 12:06:17 1970604 0 0 1970604 NO 2022-11-16 12:26:17

Recepciones Asociadas

Falio Rut Moneda Exento Neto IVA Total Facturado Disponible Fecha Carga Detalles

Facturas Asociadas

Folio Emisor Monto Neto Monto lva Monto Total Fecha Carga

. L. , 4 Cargar Archivo
Por otro lado, para la carga de archivos se debe dirigir al botdn _ una

vez realizado le mostrard una nueva ventana donde deberds seleccionar la
empresa y el archivo en formato CSV.

En caso de tener mas empresas le aparecera la opcion de elegir la que
corresponda.

Cargar Ordenes de Compra

Seleccionar empresa: Seleccione... W

Archivo Ordenes Nuevas:
o [
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Para realizar la carga, el archivo en formato CSV. debe contar con la siguiente
informacion:

La informacion mostrada se puede filtrar en cuanto al origen correspondiendo al
tipo de carga realizado al subir un archivo en la aplicacion.

Filtro por Origen...

Fillro por Origen...

Carga Manual

Carga Automatica

Carga AP

DTE

Recepcion de mercaderia
Mercado Publico

También se puede filtrar la tabla por folio y Rut. Como muestra la siguiente imagen:

Folio(s)

RUT(s)

. . Reportes «
Para descargar los reportes se debe seleccionar el botdn .

Filtro por Origen... v

Ordenes de Compra
Totalizacion

76724615-3 - EASY TAX SPA ~
Orden de Compra - DTE

# Empresa Folio Rut aVe
Orden de Compra - Recepcion

1 EASY TAX SPA 1001 76175966-3 Descargar Ordenes de Compra
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Ordenes de Venta

Esta seccion mostrara la informacion de las 6rdenes de venta
aplicacion, dentro de las funciones que se pueden realizar son:

e Cargar archivo en formato CSV.

e Descargar reportes.

e Visualizar las Ordenes de Venta (OV).

e Filtrar los documentos por tipo de origen.

Ordenes de Venta

76724615-3 - EASY TAX SPA

# Empresa Folio Rut Fecha Creacién Fecha Vencimiento

1 EASY TAX SPA 1300005486 1-9

Estado

cargadas en la

Icono de la Accidn:

an

Permite visualizar el detalle de la informacién ingresada de la Orden de Venta.

Informacion Orden de Venta

Nimero de Orden  : 1300005486
Rut P19
Fecha Creacion

Fecha
Vencimiento

Estado

Origen :DTE
Monto Exento

Monto Neto

Monto Iva

Monto Total

Cerrar

5 DTEflow
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. . . > Cargar Archivo .
Para cargar un archivo, se debe hacer clic en el botoén _, ya realizado se
selecciona el contribuyente si es el caso, y se subira el archivo en formato CSV.

Cargar Ordenes de Venta

Archivo Ordenes Nuevas:
o [N

Para realizar la carga, el archivo en formato CSV. debe contar con la siguiente
informacion:

La informacion mostrada se puede filtrar en cuanto al origen correspondiendo al
tipo de carga realizado al subir un archivo en la aplicacion.

Ordenes de Venta

Filtro por Origen...
Carga Manual

) Carga API
# Empresa Folio Rut DTE Fechg

Recepcion de mercaderia

También se puede filtrar la tabla por Folio y Rut. Como muestra la siguiente
imagen:

Folio(s)

RUT(s)

. L Reportes «
Para descargar los reportes se debe seleccionar el botdn .

Ordenes de Venta

76724615-3 - EASY TAX SPA TemiEse
e —

Totalizacion
Orden de Venta - DTE

# Empresa Folio Rut Fecha Creacion
Descargar Ordenes de Venta

5 DTEflow
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Recepcion de Mercaderias

Seccion donde se visualizara la informacion contenida de las recepciones de
mercaderia cargadas en la aplicacion por carga automatica o manual, se puede
filtrar por el tipo de carga o buscar por folio, Rut y Orden de compra.

Asi mismo se puede descargar un reporte de las recepciones de mercaderias.

Recepciones de Mercaderia

# Empresa Id Rut Orden Fecha Creacion  Fecha Vencimiento Estado Moneda Monto Facturado Disponible  Origen Acciones
21 EASY TAX SPA 1031 1-9 1030 17/08/2020 17/08/2020 C CLP 27.994 o 27.9%4 CARGA MANUAL ® =

Iconos de las Acciones:

& . . . . S .
Permite visualizar el detalle de la informacion ingresada de la recepcion de

mercaderias.

Informacion Orden de Mercaderia
Recepoen ¢ 103
Rut T 19
Fecha Creacion : 17/08/2020
C:E:?miento + 17108/2020
Estado :C
Moneda : CLP
Monto Exento 10
Monto Neto 1 27.994
Monto IVA :5.319
Monto Total :33.313
Orden de Compra  :1030
Cerrar
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Referencia, donde se ve que DTE s estan asociadas con la recepcion de
mercaderia cargadas, por lo que se hace el cruce y se valida la informacion.

Referencias Recepcion de Mercaderia

Recepcion de Mercaderia:
Datos Cargados

Fecha de Fecha de
Rut Origen Estado Exento Neto IVA  Total creacion Vencimiento Facturado Disponible
19 CARGA_MANUAL C 0 27.994 5.319 33.313 17/08/2020 17/08/2020 0 27.994

DTEs Asociados

Tipo Fecha Monto
Documento Folio Emisor Receptor Recepcion Estado Exento Neto IVA Total Asociacion Aplicada Aplicado

Cerrar

. . . , 4 Cargar Archivo .
Para subir un archivo se debe seleccionar el botén _ posteriormente
se seleccionara la empresa y el archivo con formato CSV.

Cargar Recepciones de Mercaderia

Seleccionar empresa: Seleccione... v

Archivo Recepciones Nuevas:
oo B

Para realizar la carga, el archivo en formato CSV. debe contar con la siguiente
informacion:

E C | D

Il Mumerc Recepeion Fecha Creacion |Fecha Vencimiento Estade Recepcion Monto Exento Monte Neto Monte IVA Mente Tetal Rut Proveeder Numero Orden Tipe Moneda

s DTEflow
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Es importante mencionar que, si no esta configurada la preferencia en la creacion
de empresa, aparecera un mensaje como se muestra a continuacion.

Seleccion de Empresa

No tiene empresas configuradas para la carga de Recepciones de
Mercaderia.
Por favor configurar en menu Empresas/Preferencias

Cerrar

La informacién mostrada se puede filtrar en cuanto al origen correspondiendo al
tipo de carga realizado al subir un archivo en la aplicacion.

Recepciones de Mercaderia

Filtro por Origen...
Carga Manual
Carga API

H# Emnraca I Bt Al

imianta Ecotadn

También se puede filtrar la tabla por Folio, Rut y Ordenes de compra. Como
muestra la siguiente imagen.
Folio(s)

RUT(s)

Ordenes de Compra(s)

. . Reportes +
Para descargar los reportes se debe seleccionar el botdén .

Recepciones de Mercaderia

Filtro por Origen... b Reportes +

| Descargar Recepcion de Mercaderia I
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Facturas Asociadas

Seccion donde se visualiza las facturas asociadas y la informacion se puede filtrar
por Folio, Rut y Orden de compra.

Aocadas :
_ gar Archivo Buscar por...
SOCi 76724615-3 EasyTax SpA

# Empresa Orden de Compra Rut Folio DTE Monto Neto Monto IVA Monto Total Acciones

1 EasyTax SpA 12345678 1-9 123 910.800 173052  1.083.852 ®

Iconos de las Acciones:
e i

Permite el visualizar el detalle de la informacion ingresada de las facturas
asociadas.

Informacién Factura Asociada

Numero de 12345678
Orden:

Rut: 19

Folio DTE: 275
Monto Neto: 910.800
Monto IVA: 173.052
Monto Total: 1.082.852

Cermrar

. . , 4 Cargar Archivo .
Para cargar un archivo, se debe hacer clic en el botén _ya realizado se
subird el archivo en formato CSV.

Cargar Facturas Asociadas

Archivo Facturas Asociadas:
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Es importante mencionar que, si no esta configurada la preferencia en la creacion
de empresa, aparecera un mensaje como se muestra a continuacion.

Seleccion de Empresa

No tiene empresas configuradas para la carga de Ordenes de Compra.
Por favor configurar en menu Empresas/Preferencias

Cerrar

También se puede filtrar la tabla por Folio, Rut y Ordenes de compra. Como
muestra la siguiente imagen.

Folio(s)
RUT(s)

Ordenes de Compra(s)
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Configuracion Campos

Esta opcion es por si el archivo del cliente posee campos adicionales, siendo
utilizada la informacién como un campo de una regla para la sociedad.

Detalle de los campos adicionales:

A. Orden numeérico para cada configuracion.
B. Representa las distintas configuraciones que el cliente podria agregar si
tiene en sus archivos algun dato adicional correspondiente a estas.

C. Al hacer clicen elicono ¥ |, se crean los datos adicionales gue se necesiten.

Campos Adicionales

A B Tipo c Acciones
1 Configuracion Proveedor &
2 Configuracion Cliente &
3 Configuracion Orden de Compra &
4 Configuracion Orden de Venta &
5 Configuracién Recepcién de Mercaderia e
6 Configuracion Facturas Asociadas &

Como ejemplo, se va a seleccionar la Configuracion Proveedor haciendo clic en el

icono ® |, nos aparecera la siguiente pantalla.

Campos Adicionales Proveedor

# Encabezado Tipo Estado Acciones
1 PLAZO_PAGO TEXTO []
2 IDENITFICADOR_ERP NUMERICO o
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DTE

.. . . I Crear
Luego, para agregar un campo adicional se debe seleccionar el botén _J

Una vez realizado lo anterior, se incorpora el nombre, en este caso Tipo Proveedor,
y se elige el tipo campo requerido, luego se procede a guardar.

Crear Campo Adicional

Encabezado:

Tipo
Campo:

Seleccione..

Seleccione..
NUMERICO
TEXTO
LISTA
FECHA

FOLIO

Siguiendo el ejemplo, una vez guardado el campo adicional creado, tendra el
estado de Activo para gue comience a operar en la aplicaciéon, caso contrario si se

desea desactivar el campo se debe seleccionar la accién

o
, quedando su estado

Inactivo. En caso de querer activar el campo nuevamente elegir el botdn

Campos Adicionales Proveedor

# Encabezado

1 IDENITFICADOR_ERP

2 CLASIFICACION_PROVEEDOR

3 TIPO_PROVEEDOR

Crear

Tipo Estado Acciones
NUMERICO ]
TEXTO V]
TEXTO [ AcTivo | (x]

Es importante mencionar que, una vez creado el campo adicional se debe
incorporar en la Homologacion, asi de esta manera cuando se cargue la
informacioén la aplicacién pueda realizar la lectura de ésta.
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Por lo tanto, para agregar el campo adicional en la homologacion, se tiene queir a

@ . Homologacién Cargas . .
y seleccionar , al hacer clic se abrira una pantalla

nueva, en esta, se seleccionara Proveedor, pues fue ahi donde se cred el campo
adicional.

Configuracién
de Cargas

Orden de Compra

Orden de Venta
Recepcion de Mercaderia
Facturas Asociadas

Finalmente, al seleccionar proveedor se agregara en la homologacion la letra “G”,
ya que es en esa columna donde se ingresara la informacion del campo adicional.

contacto email clasificacion|Tipo proveedor

Una vez agregada se da .

Configuracion de
Cargas

Proveedor w

Configu racion Carga Proveedor
Tipo Archive Permitidos: Simbolo Decimal: Separador de Miles:
@ @ (coma) v (punto) v
Primera Fila: Separador: Formato:
1 : 5in definir v
Filtro:
Campo Columna/Fermula Formato
Sociedad A
Razon Social B
Rut Proveedor c
Contaclo o
Correo Contacio E
Clasificacion F
TIPO_PROVEEDOR G
[ ] . .
Consideraciones:
.

e La aplicacion no realizara la lectura de las columnas si no se encuentran
homologadas.

e La homologacion de las letras de las columnas dependera del orden en que
venga la informacion en el archivo en formato CSV,

e Validar si trae datos adicionales el archivo en formato CSV. que se requiera
cargar.
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Cargas APl XML

Dentro de sus funciones esta la opcion de descargar un reporte de las Ordenes de
compra indicando la fecha correspondiente.

Cargas API-XML
No Inicio

# Fecha Carga Estado Recibidos Repetidos Erroneos Pendient E trados | lid Expirados D g Fin Dy ga A

P EZET Emm w0 0 o o o o m2Ed ames

2 w00s e w0 0 : e R

) BZEX G me o 0 o o o o X2EE ames

Dentro de las acciones encontramos el Detalle de |la carga, al hacer clic en el icono

nos redirigira a una nueva pagina que visualizard toda la informacion
contenida del archivo XML de forma automatica.

Detalle Carga API-XML

REALIZADOS | PENDIENTES | NOENCONTRADOS | EJECUCION | INWALIDO | EXPIRADO Descargar Buscar por. - x
# Estado Tipo Documento Folio Fecha Emisor Receptor Orden de Compra Acciones
1 33 2532 2022-09-25 1-9 17 null @

La informacién subida para un uso mas rapido se podra filtrar por distintos estados,
tales como:

REALIZADOS PENDIENTES NO ENCONTRADOS EJECUCION INVALIDO EXPIRADO m‘

Descargar

Y se podra descargar el detalle de las cargas API en la opcion , €N esté se

detallard la siguiente informacion.

Iy

A B | C ) ( |
Estado Tipo Documento | Folio Fecha Emizor Receptor  Orden de Compra Url

Ademas, al seleccionar el icono ' © ' se verd el enlace de descarga.
Detalle Descarga

Link:
https://easytax.cl/2343680653

Cerrar
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Configuracion de Reglas

Validaciones que se comienzan a ejecutar con la llegada de los DTE y XML a la
aplicacion, por lo tanto, permite procesar cada una de las reglas establecidas
propuestas por el cliente.

. @ Configuracion de Reglas i
Al seleccionar en el la , S& cargara una nueva

pantalla, en ella se podra crear nuevas reglas en el icono de | Crear

Configuradas

Empresa Orden Tipo Nombre Estado  Version Accion Dias Acciones
Todas 1 DTE con Pago al Contado [ 2 PRI
Todas 2 Motificar - DTE Sin Archivo de Respaldo (XML) 1 3 # + +*
Todas 3 DTE Sin Archivo de Respaldo (XML) acTivo [ 5 S v A
Todas 4 EEd DTE Emitido y Reclamado por Cliente 1 FAE NI
Todas 5 EEGD) Motificacion - DTE Emitido y Reclamado por Clients 1 PRI

Detalle de las acciones a realizar:

Modificacion de los datos (nombre, condicidn, dias).

Paso 1

Editar Regla

Paso 1: Datos Principales

Orden: 38
Nombre: Rechazo Manual
Tipo: Compra v
Condicion: Ingrese condicion
Accion: Rechazar Automaticamente v
Dias: Ingrese dias para aplicar

Eliminar Continuar >> Cerrar
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Paso 2

Crear Regla

Paso 2. Seleccione empresas que aplica la regla

Todas las Empresas
TET24645-3 - EASY TAX SPA

T6337700-7 - ERIGHTSTAR CORF. CHILE LIMITADA

<<Volver | JWNGTESS | Cerrar

+
Accion que baja la orden cuando la tarea a realizar no es prioritaria en ese

momento.

Accién que sube la orden cuando la tarea a realizar es prioridad a las demas.

Creacion de Regla

Una vez ingresado a la creacion de reglas aparecera la siguiente imagen, en ella
habra dos opciones de tipo de reglas a crear:

e Reglas predefinidas Tipo de Regla
e Reglas personalizadas

Seleccione la opcion para crear la Regla.

)| Reglas Predefinidas

) | Reglas Personalizada

A continuacion, se detallara los pasos a seguir para crear una regla.
1. Primero seleccionar el tipo de regla a crear.

Para este caso se creara la Regla Personalizada.

Tipo de Regla

Seleccione la opcion para crear la Regla.

| Reglas Predefinidas

®  Reglas Personalizada

Continuar >> Cerrar
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2. Luego se debe completar los datos principales, tales como:

DTE

¢ Nombre: Identificador de la regla que se quiere obtener, dato que se

puede modificar.
e Tipo:compra o venta.

e Condicion: Esta condicion si se cumple la regla se aplica.
e Accion: Es la etiqueta que se les da a las reglas las cuales se adecuan

en base a lo que el cliente defina.

Las acciones que se encuentran en la aplicaciéon son:

v Aceptadas de forma manual o

L. Accion:
automatica.

v' Rechazadas de forma manual o Diac:
automatica.

v Marcar DTE. Resultado:
v" Validacion.
v" Notificacién

v' Integracién

Validacion v
|

Seleccione...

Marcar DTE

Validacion

Rechazo Manual

Rechazar Automaticamente
Aceptacion Manual
Aceptar Automaticamente
Notificacion

Integracion

e Dias: Aqui se define en cuantos dias se Aceptaran o Reclamaran los
DTE, se puede agregar de 1-7 dias o en algunos casos de 1-8 dias.

Campo Opcional.

Crear Regla

Paso 1: Datos Principales

Nombre: ngrese nombre regla
Tipo: Seleccione... v
Condicion: ngrese condicion
Accion: Seleccione. .. v
Dias: ngrese dias para aplicar

Continuar == Cerrar
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3. Al terminar de rellenar los datos que se necesite, se da al boton
Aqui uno selecciona las empresas a cuales se les aplicara la regla, en donde
pueden ser seleccionadas todas las sociedades o solo una en especifico.

Crear Regla

Paso 2: Seleccione empresas que aplica la regla

Todas las Empresas
T7005943-8 - DTE VISTA SPA
T6357700-7 - BRIGHTSTAR CORP. CHILE LIMITADA

T6724615-3 - EASY TAX S5PA

== Volver i

4. Al dar clic en , le aparecera el Ultimo paso para la regla
generada y en esta se muestra un cuadro resumen con todos los datos
completados anteriormente.

Crear Regla

Resumen Creacion de Regla
Nombre: Sin Archivo XML
Tipa: Compra

Condicion: dte&&1xml

Accion: Rechazo Manual
Dias: 3
Empresas: Todas
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En caso de crear una regla como Validacion o Notificacion (ltem 1), se afiadira un
paso adicional el cual corresponde a la parametrizacion.

Validacién
Para el caso de las validaciones se debe ingresar el dato a validar.
Crear Regla

Paso 3: Parametrizacion

Dato a Ingrese Dato Extraido
Validar:

<< Volver Cerrar

Notificacion

En este caso, se agrega en la Glosa el mensaje de las notificaciones que se enviara
por correo electrénico.

Después en el campo Email se ingresa el correo electrénico de la persona que le
llegara la notificacion, dando clic en el botén de .

Los emails ingresados van quedando en Emails agregados.
Si desea eliminar algunos de los emails, podra realizarlo seleccionando la opcidn

x

Editar Regla

Paso 3: Parametrizacion

Glosa: DTE Reclamado por Cliente

O | Adjuntar XML

Email: Ingrese Email a notificar

Emails Email Quitar
agregados:
claudio.genzalez@easytax.cl x

Eliminar << Volver Cerrar

5 DTEflow
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El correo de notificacion que les llegara vendra de sistema.dteflow@easytax.cl

e sistema.dteflow@easytax.cl séb, 27 aga, 7-20

para sic.compras, giannela.yacila, carolina.mella, mi, operaciones, claudio gonzalez «

&* DTEflow

Estimado Cliente:

Se informa que el presente DTE ha activado una notificacion configurada en la aplicacion
DTE Flow con fecha 2022-08-27

Notificacion Alerta - DTE Pendiente con Emisor no Registrado en Sistema
DTE Pendiente Recibido, emitido por un Proveedor No Registrado en la
Detalle e
Aplicacion
Informacion DTE
Estado FENDIENTE
Folio 19969

Tipo Documento 33

Emisor 767246153

Receptor EASYTAX SPA

Monto Total 111250

Atentamente,
Equipo de EasyTax
www. easytax.cl
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Reportes

En esta seccion se descargara los reportes de las funcionalidades que contiene la
aplicacion dentro de estos estan:

Reporte de aplicacion de Reglas

Gestion de Reglas de Documentos Pendientes
Detalle de Documentos Sin Reglas o Marcas Asociadas
Detalle de Documentos por Proveedor

Detalle de Documentos por Orden de Compra
Reglas y Marcas Asociadas a DTE

Resumen de Reglas y Marcas,

Reporte de Notas de crédito/ Débito.

Reporte Facturas Anuladas.

Reporte Facturas Anuladas.

Reporte compras por empresa

Reporte de Contabilizaciones Realizadas
Reporte venta por empresa

Reporte Financiero

# Nombre Acciones

Reports de aplicacion de Reglas an
z Gestidn de Reglas de Documantes FPendizntes an
3 Destalle de Documentos Sin Reglas o Marcas Asociadas L 2
4 Detalle de Documentos por Provesdor an
] Detalle de Documentos por Orden de Compra an
] Reglaz y Marcas Asociadas 2 OTE an
7 Resumen de Reglas y Marcas ®
] Reports Notas de Crédito/Dédito &
g Reports Facturas Anuladas ®
10 Reports compras por empresa an
1 Reports de Contsbiizacionss Realizadas ®
12 Reports venta por empresa =
13 Reporte Financiero ®
Pagina 1 de 1 - Total de Registros Encontrados: 13
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. . ® . PR . :
Al ingresar al icono se visualizara la informacién contenida de cada uno de los
reportes que se vaya seleccionando.

Reporte de aplicacion de Reglas

Contiene toda la informacion con la cual la aplicaciéon trabaja en base a las reglas
creadas por las necesidades de cada empresa.

Se puede evidenciar propuestas para reclamar facturas por alguna informacion
faltante o que no coincida en el archivo XML enviado.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estado, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Busqueda por folio, Rut y reglas que fueron creadas en la aplicacion.

e Descarga de reporte.

Reporte de aplicacion de Reglas

€ Volver Atras

Filtro por Estados Filtro por Contribuyente Filtro por fecha recepcion Filtro por
periodo

wh ACEFTADOS ~ PENDIENTES =~ "WPRECHAZADOS % NOINCLUIR Todos E ] = | Limpiar Filtros

Docs. Triburarios Electrénicos Fecha Orden de Compra Monto Regla

# Tipo Documento Emisor Folio Estado Total Emision Recepcion Numero Orden Proveedor Recibido Facturado Nombre Resultado

Gestion de Reglas de Documentos Pendientes

En esta seccidn se visualizard toda la informaciéon de los documentos que estén en
estado . La aplicacion en base a las reglas establecidas ejecutara de
forma manual o automatica la o) los documentos.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas empresas.
e Busqueda por folio, Rut y reglas que fueron creadas en la aplicacion.

e Descarga de reporte.

Gestion de Reglas de Documentos Pendientes

4 Volver Atras

Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcion Filtro por periodo
Todos - ™ . . « | Gimpiar Fivos

Fecha Orden de Compra Monto Regla

# Contribuyente Rut Razén Social Clasificacién Adicionales Tipe Felie Estado  Total Recepcién  Cenciliacion Hamere Mente  Recibide Facturado Nombre Accién Resultade = Ejecucién Regla

Mo exish
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Detalle de Documentos Sin Reglas o Marcas Asociadas

Contiene informacion de los documentos que las reglas creadas no tuvieron accion
sobre estos.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estados, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Busqueda por folio y Rut.

e Descarga de reporte.

Detalle de Documentos Sin Reglas o Marcas Asociadas

€ Volver Atras

Filtro por Estados Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcién Filtra pericdo
Wi ACEPTADOS = PENDIENTES ~ WBRECHAZADOS | X NOINCLUR | TODOS Todos v L] = 1 ~ | Limpiar Filtros
Proveedor Does. Triburarios Electronices Fecha Orden de Compra Monto
# Contribuyente Rut Razon Social Clasificacion  Tipo Folio Estado Total Recepcion  Conciliacion |~ Numero Monte  Recibide Facturado

Detalle de Documentos por Proveedor
En este reporte contiene informacién de los proveedores cargados.
Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estados, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Busqueda por folio y Rut.

e Descarga de reporte.

Detalle de Documentos por Proveedor

€ Volver Atras

Filtro por Estados Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcién
Proveedor Docs. Triburarios Electrénicos Fecha Orden de Compra Monto
# Contribuyente Rut Razon Social Clasificacion Codigo Cliente  Adicionales Tipo Folio Estado Total Recepcion Conciliacion MNumero Monto Recibido Facturado
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Detalle de Documentos por Orden de Compra
En este reporte contiene informacién de las érdenes de compras cargadas.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estados, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Busqueda por folio, Rut y Ordenes de compras.

e Descarga de reporte.

Detalle de Documentos por Orden de Compra

€ Volver Atras
Filtro por Estados. Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcién Filtro por
periodo
Proveedor Docs. Triburarios Electrénicos Fecha Orden de Compra Monto
# Contribuyents Rut Razén Social Clasificacién  Adicionales Tipo  Folio  Estado  Total Recepcién  Conciliacién  Nimers  Monto Recibido Facturado Regla

Reglas y Marcas Asociadas a DTE

En esta seccién se visualizara toda la informacién de los documentos que se
ejecutaran con la accidon de rechazar o aprobar en base a las reglas generadas en
la aplicacion.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estado, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Busqueda por folio, Rut y reglas que fueron creadas en la aplicacion.
e Descarga de reporte.

Reglas y Marcas Asociadas a DTE

€ Volver Alrds

Filtro por Estados Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcisn Filtro periodo
cerooos | ramextes | wrecswaioos | wuomam | Toos . . . . N
Proveedor Docs. Triburarios Electrénicos Fecha Orden de Compra Monto Regla
# Contribuyente Rut Razén Social Clasificacion  Adicionales Tipe Folio Estado Total Recepcién Conciliacién Numero Monto Recibido Facturado Mombre Accién Resultado Ejecucién Regla

No exislen Registros
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Resumen de Reglas y Marcas

Se vera reflejado en detalle todas las reglas y marcas que estén operando en los
documentos cargados en la aplicacion en base a las reglas ya establecidas.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estados, periodo, fecha y contribuyentes en caso de tener mas
empresas.
e Filtrar por accion de la regla, contribuyentes y por regla requerida.

e Descarga de reporte (resumen o por estado).

Resumen de Reglas y Marcas

€ Volver Atrds

Filtro por Accion Regla Filtro por Contribuyente Fecha recepcion Filtro por Filtro por Regla
Periodo

o Aceptar ol Aceptsr Manual " Rechazar " Rechazar Manusl Descargas « Todos ~ g Filtro por pe E Todas las Reglas v X

r

A Marcado  [ERELTES

# Contribuyente Regla Accidn Total DTEs Total Montos Detalle

No existen Registros

Reporte Notas de crédito / débito

Se veran reflejadas todas las notas de crédito/débito, junto con su documento
referenciado de la sociedad.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estado, periodo, contribuyentes en caso de tener mas empresas,
fecha recepcion, y por periodo.
e Busqueda por folio y Rut.
e Descarga de reporte.

Reporte Notas de Crédito/Dédito

€ Volver Atras

Filtro por Estado DTE Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcién Filtro por Filtro por Folio(s) y Rut
periodo

Nota Crédito/Débite

= | Limpiar Filtros

Tipo Fecha  Fecha Conciliacién  Periodo
] Contribuyente Emisor Razén Social Documento  Folio Emisién Recepcién  Estado XML Exento  Neto VA Total Contable  Contable Detalle Foli
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Reporte Facturas Anuladas

En este reporte se veran reflejadas todas las facturas anuladas con su respectiva

nota de crédito asociada. Ademas, se podra visualizar si éstas se encuentran

conciliados contablemente.

Dentro de las funcionalidades estan:

e Filtrar por estados, contribuyentes en caso de tener mas empresas, fecha

recepcion, y por periodo.
e Busqueda por folio y Rut.
e Descarga de reporte.

Reporte Facturas Anuladas

€ Volver Atras
Filtro por Estado DTE Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcién Filtro por Filtro por Folio(s) y Rut
periodo
Factura Anulada Nota de Cre
Orden
Constradn Purose | on
# Contribuyente Emisor Social Folio Documento Emisién Estade Recepcion XML Exento Neto IVA Total Contable Contable Compra Detalle Folio Documento Emision Estado Recepcion XML Exent

No existen Registros

Reporte compras por empresa

En esta seccidon se visualizard toda la informacién de los DTE en la aplicacion en
base a las reglas ya establecidas.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por empresa (todas las sociedades o una), estados, contribuyentes en
caso de tener mas empresas, fecha recepcion, y por periodo.
e Busqueda por tipo de documentos, folio y Rut.

e Descarga de reporte registro simple y reporte registro con campos

extraidos.

Registro de Compra
EasyTax SpA- 76724615-3

Filtro por empresa
EasyTax Sph v

Filtra par Estados

Filtro por fecha recepcidn Filtro por perioda. Filtro por Foliofs), Ruty Tipa Documento
dicsricos | s | wrecusoos | aonaus | oo [ E = - @
RUT Monta 1] Folio
#  Estado Referencia  Sociedsd Emisor  Recepion XML Razén Social Tipa OTE Folio  Emisien Total Compra  Ref FecVote . Origen Detalles

€ Valver Atrde

- | Limpiar Filvos
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Reporte de Contabilizaciones Realizadas

En esta seccidn se visualizard toda la informacion de los DTE contabilizados en la
aplicacion.

Dentro de las funcionalidades estan:

e Filtrar por estado contabilizacion (contabilizado, contabilizado manual,
preliminar, preliminar fijo, preliminar forzado y error), filtro por fecha, filtro
por contribuyente,

e Busqueda por tipo de documentos, folio y Rut.

e Descarga de reporte contabilidad realizada.

Reporte de Contabilizaciones Realizadas
& Voluzr Atraz

Filtro por Estado Contabilizacion Filtro por fecha

Filtro por Contribuyente Filtro por Folio(s), Ruts y Tipo Documento

m

Todos v = | Limpiar Filtros

Por favar seleccionz un filra o si desza ver todos los registros presions el botdn Tados

Reporte venta por empresa

En esta seccidon se visualizard toda la informacién de los DTE en la aplicacion en
base a las reglas ya establecidas.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por empresa (todas las sociedades o una), estados, contribuyentes en
caso de tener mas empresas, fecha recepcion, y por periodo.
e Busqueda por tipo de documentos, folio y Rut.

e Descarga de reporte registro simple y reporte registro con campos

extraidos.

Registro de Venta
EasyTax SPA

& Valver Atraz

Filtro por empresa

Filtra por Estadas Filtra por fecha resepeidn Filtra par periodo Filtra por Faliafs), Rut y Tipa Decumenta

[ 13

g - | Limpiar Fitros
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Reporte Financiero
En esta seccidn se visualizara toda la informacién de los reportes financieros

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por empresa ventas, compras, Resumen DTE, control ¢/v y resumen

cesiones.

e Busqueda por razén o Rut.

Reportes financieros

& Voluer Atrds.

Filtro por Razén o Rut

@ Hmer
# Empresa Reportes
DTE Vista o
! C
1 770050428 w m Resumen OTE Control i Resumen Cesiones
2 E_afyTaf: SpA Resumen OTE Control c/v Resumen Cesiones
T6724815-3
Likewize =
3 mmmmn - Resumen OTE Control civ Resumen Cesiones
TE357T00-7

Pagina 1 de 1 - Total de Registros Encontrades: 3
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Cargas de Datos

En esta opcion se ve el historial de carga de los archivos subidos a |la aplicacion DTE
Flow.

Al desplegar la pagina de  ©agas de Dalos en el se mostrara una tabla con

los datos cargados que se pueden descargar.

Tipo de Carga

# Tipo Acciones
1 Cargas Proveedor &
2 Cargas Cliente 2]
3 Cargas Orden de Compra =
4 Cargas Orden de Venta o
5 Cargas Recepcidn de Mercaderia =
6 Cargas Facturas Asociadas o
7 Cargas Nomina de Pago ]
8 Cargas Asigna Orden Compra =

A modo de ejemplo se ingresara a la Carga Clientes.

En esta se mostrara la tabla con los datos cargados de la empresa. Dichas cargas
se podran efectuar de manera manual o automatica (API).

A medida que se va actualizando la carga de los archivos se va reflejando si

. . . . Recibid [ d
aumenta o disminuye la cantidad de clientes en los estados de .y FEEEeE

Cargas Cliente

# Contribuyente Fecha Carga Origen Estado Recibidos Cargados Repetidos Invalidos Acciones
1 Todos 20220927 10:07:27 (I EXEED 2 0 0 2 E N -
2 Todos 0210712182541 [IOTW EIEEIED 63 63 0 0 E - |
3 Todos 2021071218258 [N IEIEXE) 63 63 0 0 EN -
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DTE

Detalle de las acciones:
*
Descarga el archivo original.

il
Se visualiza el log del archivo

Log de Carga

Valido Resumen Invalido

Erroneo Todos ‘

# Estado Razén Social Rut Resultado Acciones
null @

null @

En caso de cargar un archivo y este se muestre con estado E5EERES significa que
la carga del documento no fue exitosa y solo se visualizara la cantidad en el estado

Recibidos

de

# Contribuyente Fecha Carga Crigen Estado

[error carcs I 0 0

Recibidos Cargados Repetidos Invalidos Acciones

1 Todos 2020-10-01 21:53:25 1] & k]

® Dato relevante: respecto a la carga de proveedores, esta se recarga la
informacidén pisando la informacién anterior, a diferencia de las demas
cargas, las cuales se agregan a la aplicaciéon
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Gestion Respuestas DTE

En esta seccion del menu se podra visualizar y tomar accion de rechazar o aceptar
las propuestas que tiene la aplicacion en base a las reglas creadas, solo para los
documentos que se encuentre en estado pendiente.

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por documentos por aceptar o por reclamar y contribuyentes

e Buscar por folioy Rut

Acciones que se pueden realizar en las propuestas:
¢y Aceptar

o Rechazar

Gestion de
Respuestas DTE

o FORACEFTAR | WPORRECLAMAR [EReiLl] ‘ Todos v Buscar por.. - | %

# Rut Razén Social Folio Tipo Documento Fecha Emision Fecha Recepcion Estado Regla Propuesta Acciones

Mo existen Registros

Sin datos.
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Extracciones XML

En esta seccidn se trabajard con los archivos XML, estos al ser enviados por el
facturador a la casilla predeterminada se comenzara a extraer la informacion que
estara configurada en la aplicacidon previamente, estas extracciones vendran de los
documentos extraidos por la casilla que sera creada por medio del correo
electrénico.

En la pantalla principal se puede ver la lista de extracciones ya configuradas,
ademas de las opciones de editar y cambiar estado.

Extracciones

# Codigo Descripcion Tipo Docs Multiplicidad Tipo Estado Acciones

1 FeRef 56,61 PRIMERO COMPRA m rd Q

2 Dscltem Productos 33,3456 4361 TODOS COMPRA m 4 Q

3 FmPag 33,34.56,45.48 PRIMERO COMPRA = £ 0

4 CoRef 56,61 PRIMERO VENTA [ acTivo | £ 0O
4

Para editar la descripciéon de las extracciones debe seleccionar el icono

Editar Extraccion

Datos Principales

Codigo: FoRef
Descripcion: Folio Ref.
TipoDocs: 56,61
Tipo: COMPRA v
Multiplicidad: PRIMEROQ =7
Xpath: 1SetDTEDTE Decumenio/Referencia[TpoDocRef=30 or TpeDocRef=32 or TpoDock

ce
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5 DTEflow

En caso de querer deshabilitar la extraccion debera seleccionar el icono

Cuando haya realizado ello, el estado del cédigo cambiard a Inactivo.

Extracciones

Buscar por codigo.

ACTIVO : TODOS

# Codigo

Tipo GV A

Descripcién Tipo Docs

1 HES Motas de Pedido 33,34,56,43,61,46

Multiplicidad

PRIMERO

Tipo

COMPRA

Estado

Acciones

Fa ]

Para agregar una nueva extraccion, se debe presionar el botén m

En esta ventana se seleccionaran las extracciones disponibles tanto para las

compras como para las ventas.

Extracciones Default

# Orden Documento Tipo Multiplicidad Codigo Registro Tipo Descripcion
o 17 33,34 46.43,56 61 Resolucion COMPRA Resoluciones
[ 33,3446 43 56 61 ProChiCom COMPRA Proceso Chile Compra
o 19 33,34 46,43 56 61 FIChiCaom COMPRA Ficha Chile Compra
= Consideraciones

e Solo se listaran aguellas extracciones que no estén configuradas.
« Si no aparecen algunas Extracciones Default, es porque ya las tiene todas

configuradas.

e Sefiltrard por tipo de documento: Compra o Venta.

Tipo doc

Tipo documento
COMPRA
VENTA

b
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Homologacion Cargas

En esta seccion lo primero que se valida es si la informacion del contribuyente
tendra campos adicionales en los archivos, si no es el caso se homologara cada
una de las cargas sefaladas en el archivo del cliente.

Caso contrario, si se debe crear campos adicionales en la aplicacién se debera
agregara a la homologacion una vez ya creados. Para realizar la creacion debe ir a
la secciéon Configuracion de campos.

Homologacion Cargas
En el de - -

gue se realizara.

se debe seleccionar el tipo de configuracion

Los tipos de cargas que existen en el aplicativo son los siguientes:

v" Proveedor

V Clients Canuradon
Seleccione Tipo Carga...

v Orden de compra Proveedor
Cliente

v" Orden de Venta Orden de Compra

.. . Orden de Venta
v Recepcion de Mercaderia Recepcion de Mercaderia
. Facturas Asociadas
v' Facturas Asociadas

Para cada tipo de carga, el aplicativo cuenta con un formato estandar, el cual se
entregara al cliente.

En caso de que el cliente posea un formato distinto, la homologacidn se adecuara
al archivo del cliente.

S
Cargas

Configuracién Carga Proveedor

Tipo Archivo Permitidos: Simbolo Decimal: Separador de Miles:
, (coma) v (punto) v
Primera Fila: Separador: Formato:

Sin definir v

Filiro:

Campo Columna/Formula Formato

Sociedad
Razon Social
Rut Proveedor
Contacio
Carreo Contacto
Clasificacion

PLAZO_PAGO

5 DTEflow
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Casilla XML

Previo a la configuracion de la aplicacion DTE Flow, cada empresa debe poseer una
cuenta de correo electréonico para el envio de los archivos XML desde el
facturador.

Casilla XML ACTIVO | INACTIVO TODOS‘

# Usuario Host Protocolo Estado Acciones

1 sistema@easytax.cl smtp.gmail.com imaps & ]

Detalle de las acciones:

Funcion de editar la casilla XML

o
Se podra habilitar o deshabilitar la casilla XML

Creacion de casilla

Para crear y configurar una nueva casilla de correo XML, debe presionar el botdn

En esta ventana debera completar los Datos principales:

e Usuario: Corresponde a la casilla de correo electrénico.
e Clave: Clave del correo

e Hosty Protocolo: Datos de la cuenta. En caso de ocupar Gmail, la aplicaciéon
completara dicha informacion.

Crear Casilla DTE

Paso 1: Datos Principales

Usuario: ngrese COITeo usuario
Clave: ngrese clave
Host: smtp.gmail.com
Protocolo: imaps

Continuar >> Cerrar
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Una vez ingresado los datos principales, seleccionar el botén m )

Realizado lo anterior, completar las propiedades de la casilla. En caso de ocupar
Gmail, la aplicacion completara dicha informacion.

Posteriormente seleccionar la opcidn .

Crear Casilla DTE

Paso 2: Propiedades de la casilla

mail.smtp.host: smip.gmail_com
mail.smtp.socketFactory.port: | 465
mail.smtp.socketFactory.class: javaxnetssl S5LSocketFactory
mail.smtp.auth: true

mail.zmtp.port: 465

=3 -

En caso de usar como casilla GMAIL, adicionalmente debera realizar los siguientes
pasos:

Ingresar a la bandeja de Gmail y seleccionar la opcion Configuraciones @

= M Gmail Q  Buscar en el correo = HSiesk  @nctvo~r @ @& Google
&= /) Redactar Cl RGN B>
il ~ No leidos
] & Recibidos
Chat | Desoraios iMuy bien! Has leido todos tus mensajes de Recibidos.
23 @© Pospuestos !
SPCeS 1 Erviados A Todo lo demas 1-50de 886

ol
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Luego dirigirse a Reenvio de correo POP/IMAP, para habilitar la opcion Habilitar

IMAP y guardar los cambios

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet Avanzadas

Sin conexion Temas Streak Settings Streak Email Settings

Acceso IMAP:

Estado: IMAP esta inhabilitado

(Accede a Correo de EasyTax desde @ Habilitar IMAP

otros clientes mediante IMAP)
Mas informacion

) Innapiar IMAr

Cuando se marque un mensaje en IMAP como eliminade:
@® Eliminar automaticamente: actualizar inmediatamente el servidor (predeterminado)
O No eliminar automaticamente: esperar a que el cliente actualice el servidor

Cuande un mensaje se marque como eliminado y se borre de |a ultima carpeta IMAP visible:

Archivar el mensaje (predeterminada)
Mover el mensaje a la papelera
Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

Limites de tamafio de las carpetas
@® No limitar el nimerc de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminadc)
O Limitar las carpetas IMAP para que no contengan mas mensajes que esta cantidad |1000

Configura tu cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Thunderbird o iPhone)
Instruccicnes para la configuracion

Guardar cambios ‘ | Cancelar |

s DTEflow

Posteriormente, en la parte superior derecha de la bandeja de Cmail, seleccionar

la cuenta y luego elegir la opcién Gestionar tu cuenta Google.

Q  Buscar en el correo

Configuracion

S fd Streak @ Activo v

Bésico

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complemen

Sin conexion Temas
Reenvio:

Mas informacion

Descarga de correo POP:
Mas informacion

Anadir una direccion de reenvio

Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
O Habilitar POP para todos los mensajes

e L o TRy

@ @

Mas informacion

Gestionar tu cuenta de Google

Google @

El administrador de esta cuenta es easytax.cl.

Una vez dentro se debe hacer clic en la opcién de Seguridad y por Ultimo buscar

el apartado de Acceso de aplicaciones menos seguras y activar.

Google Cuenta Q

D]

Inicio

Informacion personal

0

Datos y privacidad
\ﬁ Seguridad

oy Contactos e informacién
compartida

B Pagos y suscripciones

(D Informacion general

TSESIOITEIT U OTUEnEuUT IS

~  MacOSs
Streak

S)

Tiene acceso a Gmail, Google Calendar, Goo-

@ Buscar un dispositivo perdido

Gestionar todos los dispositivos

Acceso de aplicaciones menos seguras

Para proteger tu cuenta, se bloquean las aplicaciones y los dispositi-
vos que utilizan una tecnologia de inicio de sesion menes segura.
Para mantener tu cuenta protegida, Google desactivara automatica-
mente este ajuste si no se utiliza.

@ Desactivado

gle Contacts, Google Drive.

Gestionar el acceso de terceros
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Carga XML

Esta es otra forma de subir los archivos XML, los cuales se pueden realizar mediante
la casilla de Email, Download (API), Mi Pyme y de forma Manual, este ultimo no
posee limitaciones de subida de archivos, pero dependera del tamano de este.

Cargas de archivos XML [ s | [ Do 27 | WGt
¢ TpoCag T 1-OTect Receplor FoloDoc  Fecha Carga FechaConclacin~~ Estado Coneifacion Accianes
1 EMAL 3 1-9Teet 67246153 - EASY TAX SPA 1220278 20240701 20:38:05 0240702074428 CARGADOD CONCILIADO @ E &

. . . M 4 Cargar Archivo
Para realizar la carga de archivos XML seleccionar el botén

Luego elegir los archivos XML que se requiera subir a la aplicacion.

Cargar Archivos XML

Archivaos XML o ZIP:

Congciliacidn

Realizado lo anterior, se observara en si se encuentra conciliado el

archivo XML, de no ser asi el detalle que se mostrara serd Sin registro.

Cargas de archivos XML m |MTM| # CagrAniiva
[ e e O Camn e ]
# TpoCags  TipoDos  Emisor Receptor FolioDoc  Fechs Cargs Fechs Conciliacion Estado Conciliacion Aociones
1 EMAL E et oTest 787240163 - ZASY TAX SPA 220276 20240701 203808 202440702 074428 CARGADO  CONCILIADO s=]a
2 EMALL 3 96808880 1-9 Test T6724815-3 - EASY TAX SPA 49541193 2024-08-29 18:45:04 2024-08-20 17:44:50 CARGADO CONCILIADO ® = &
3 ENAL ] OO 1oTest TET2415-3- EASY TAX SFA 12454088 20240627 1027.25 2024027 102725 CARGADO | CONCILIADO NN
4 EMAL 2 cEona  19Test 787240163 - ZASY TAX 58 0105120 20240528 21:4551 CARGEDO SN REGISTRO s|=|a
w
CONCILIADO
SIN_REGISTRO
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Ademas, en la opcidon de Acciones se puede:

5 DTEflow

Ver DTE: Visualizar los documentos DTE en un breve resumen del archivo, los

documentos extraidos desde el XML.

Visualizar DTE

Estado:

RUT Emisor:

Razon Social Emisor:
Tipe Documento:
Folio:

Fecha De Emision:

Fecha Recepcion:

RUT Receptor:

Razon Social Receptor:
Neto:

Exento:

IVA:

Monto Total:

1-9

Sin nombre

34

9094775
2022-08-24
2022-08-24 20:41
76724615-3
EASY TAX SPA

1.607.057

1.607.057

Cerrar

Ver datos extraidos: Se detallan los Datos extraidos del XML.

Datos Extraidos desde XML

# Codigo
1 FeVen

2 FmPag
Pagina 1 de 1

Valor
2022-09-20
2

E

Descargar XML: Se descarga los archivos XML que se requiera obtener.

<SatDTE> <DTE amins="hump/fwhwe si.c/SiDte” verson="1.0">

<Documerts [D="MPETS175066-461">
<Encabezado>

<AdDec>
<TpeDTE» M TpaDTE>
5

ris>
<Tpel 1</ TpaTranCempra>
<TpoTranVerta>1<{TpoTraniVenta>
<FriaPag>2</FmaPago
</ldDoc>
<Emsor>

<RUTEMs0r>1/3</RUTEmisor>
<RartSoc» TEST < Ransoc>

<Grokme>Prueba 1</Grokmis>

<Telefono>2 2419000</ Telefona>
<Cameobmeor>PruebaBPrusba.CL/ Carreofmisor>
<AcTEco> 661903 </ Atecn>

<CayST1Sucur >07685499 </ CyST1Suour>
<DrCrigen>L0S MILITARES 5001 OF A02</DeOrigen>

CmraCrgen>LaS CONDES </CmnaOngen>
<CudadOrgen=SANTIAGO </ CladaiOrigen>

Eme

Receptor
<RUUTRecen>76724615-3</RUTReeep>
<RarSacRecep>EASY TAX SPA</RarSocRscen>
<GroRecep>ACT IVIDADES DE COMSULTORIA DE INFORMATIC</GroRacep>
<DiRecep>L05 MILITARES 5001 OF </Drfiecep>
<Croraf CONDES</Crmmafecen

<CudacRecep>SANTIAGO<{ CudadRecen>

eaks>
<MntExe>1790</ MrtExe>
<MoTotal> 741790 /MnLTotat
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A continuacion, se detalla los tipos de carga que posee la aplicaciéon cuando los
documentos son subidos de distintas maneras desde su origen.

Tipos de cargas:

e Email: Son los archivos subidos por la opcidn que va ligado al
correo electrdnico.

e Manual: Los documentos XML subidos manualmente por esta
También cuenta con la carga a través de formato ZIP para subir una

cantidad mayor de XML, esto en el botén | (B Revisar cargas 2 |

e Download: Archivos subidos por la opcién de gue son cargadas
automaticamente.

e MiPyme: Archivos subidos desde Mi Pyme

En la opcion se despliega la siguiente informacion:

Cargas de archivos ZIP

Subido | Pendiente | Engjecucidn | Procesado | Emor GG

Nombre Archive Estado Fecha Creacion Fecha Carga Registros. Invilidos Correctos
1 20240328XMLzip 28152024, B:34:57 108 ] ]
2 XML_DTE_§38472116138340354 zip  orror | 287302024, 8:34:01 0 0 0
F487T812ip 31312024, 10477 %
4 XML_DTE_6334387814248213572p [ oror | 13732024, 9:40:08 13152024, 8:40:08 0 ] 0
§ XML_DTI 66781424821367 2ip [ oror | 13132024, 0:48:20 13732024, 0:46:20 0 0 0
] XML_DTE_§38438721424821357 2ip [ eror | 121312024, 22:00:48 21312024, 22:00:45 0 ] 0

En la cual se puede filtrar los XML por estados (Subido, Pendiente, En ejecucion,
Procesado, Error y todos.)

Junto a lo anterior en la seccién #ssiones o hyede descargar el archivo ZIP

cargado con el botoén

Acciones

Eoe

Be
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Y para ver los detalles de la carga del archivo ZIP debe hacer clic en el botén @ | el

cual desplegara la siguiente informacion:

Detalle carga zip 20240328XML.zip

Pendientz | En ejecucion Cargado Error

# Estado Fecha Creacién

1 281372024, B:34:57
2 2832024, B:34:57
3 2B/3/2024, B:34:57
4 28/3/2024, B:34:57
5 28/3/2024, B:34:57
B 2832024, B:34:57
T 2832024, B:34:57
g 2B/32024, B:34:57
g 28/3/2024, B:34:57
10 2832024, B:34:57
1 2832024, B:34:57

Fecha Carga

23/3/2024,

23/3/2024,

28/3/2024,

28/312024,

28/312024,

28/3/2024,

28/3/2024,

28/312024,

28/312024,

28/3/2024,

28/3/2024,

8:34:58

8:34:58

B:34:58

B:34:58

8:34:58

8:34:58

B:34:58

§.34:58

8:34:58

8:34:58

B:34:58

5 DTEflow

Error

Acciones

3

&

También se puede ver los estados de los XML dentro del archivo ZIP
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Carga Automatica

5 DTEflow

En esta seccion del menu se visualiza todos los archivos cargados de forma

automatica en la aplicacion DTE Flow.

Rut Estado Tipo Archivo Fecha Archivo Archivo Control Fecha Control Resultado
2022-04-25 20220425
1-9 | cancano | ORDEN_COMPRA  ordencompra csv 104648 ordencompra.csv.sha2ss 124550 Archivo Cargado Correciaments
2022-04-22 2022-04-22
1-9 m ORDEM_COMPRA  ordencompra.csv 124578 ordencompra.csv.sha2sé 124529 Archivo Cargado Comeclaments

Acciones

A

A

Dentro de las funcionalidades estan:
e Filtrar por estados de carga.

e Buscar Rut sin digito verificador.

e Descargar Archivos de datos y Control.

Ademas, en la opcidon de Acciones se puede:

E3
Descarga Archivos de Datos

L
Descarga Archivos de control
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Columna Extra

Esta seccion creara todas las columnas que se necesiten visualizar adicionalmente.
en el panel del registro de compras o ventas

Columnas Extras

ACTIVO INACTIVO TODOS COMPRA W Buscar por codigo.

# Codigo Descripcion Tipo Estado Acciones
1 CdginiRecep Mamero Cliente COMPRA [ acTvo | =]
2 FmPag Forma Pago COMPRA == =]
3 Feven Fec.Vcio COMPRA [ acTvo | (]
4 FeRef Fecha Ref COMPRA [}
5 FoRef Exfraccion para folio de referencia de Mota de cradito/debito Compras COMPRA -]
& TiRef Tipo Ref COMPRA L]
7 0C Orden de Compra COMPRA == o

Para ver las columnas extras creadas, se debe dirigir a la pantalla principal del
Dashboard y seleccionar los registros de compras o ventas al cual se agrego.

Dashboard 2022-11 por RUT, Céd Limpiar Filtros

Compras Ventas
Cadigo
RUT Sociedad Razon Social Estado  Pendi Rech d Aceptad Cedidas Pendientes Rechazadas Aceptadas Cedidas Links
T6724615- EasyTax SpA (2] [ 16 ] L] [ 4] [ 15 © Ventas XML Sin Regist
- ompras venlas in Registro
; yTax SpA (I : g

Luego podra visualizar las columnas extras creadas, para este caso se selecciond el
registro de compra.

Registro de Compra
EasyTax SpA - 76724615-3

4 Volver Atras
Fiitre por Estados Filtro por fecha recepcién Filtro por Filtro por Folio(s), Rut y Tipe Dacuments
periodo
W ACEPTADOS = PENDIENTES = WJRECHAZADOS X NOINCLUR ¢ CEDIDOS - = = B Folo:5214836 - | Limpiar Filtros
# Estado Referencia RUT Emisor Recepcion XML Razon Social Tipe DTE Folio Emisién Monto Total Orden de Compra Fec.Vcto Forma Pago MNimero Cliente ‘
1 B 96711590-8  2022-08-08 10:56:28 DA MANANTIALSA  Factura Electronica 5214836 2022-07-31 22967 20220822 2 ‘
-~ F
Orden de Compra Fec.Vcto Forma Pago Numero Cliente
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Creacion de la columna extra

e L \ <
Para crear una columna se debe dirigir al botdn . En esta ventana podra
seleccionar e incluir en los registros distintas columnas.

A modo de ejemplo se seleccionara Codigo de Referencia.

Asignar Columna Extra
Tipo docur  »

2 Registro Codigo Descripcion Estado

COMPRA CoRef Codigo Ref. m
O COMPRA Felen Fec. Veto. =3
d COMPRA FeRef Fecha Ref. m
| COMPRA FoRef Folio Ref. [ acTvo |
d COMPRA TiRef Tipo Ref. m
O COMPRA CdaintRecep Cédigo Cliente =3
d VENTA FoRef Folio Ref. m
| VENTA CoRef Cédigo Ref. [ acTivo |
d VENTA TiRef Tipo Ref. m
| VENTA FeRef Fecha Ref. [ acTivo |

Al dirigirse a la pantalla principal Dashboard y seleccionar el registro en el cual se
cred se vera reflejado la columna creada de acuerdo con la informacion solicitada
por el cliente.

Filtro por Estados Filtro por fecha recepcién Filtro por Filtro por Folio(s), Rut y Tipo Documento
periodo
oy ACEFTADOS | FENDIENTES | W RECHAZADOS | XNOINCLUR | ¢ CEDIDOS - Fecha inicia | & | Fechafnal | B 2022-09 B | Buscarpor - Qa
RUT Monto Ordende Tipo Folio Fecha Fecha Forma Detalles Cédigo
# Estado Referencia Emisor Recepcion XML Razén Social TipoDTE  Folio Emisién  Total Compra  Ref Referencia  Ref  Venc  Pago DTE Ref
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Configuracion de Documentos

En esta seccidon se crean los tipos de documentos que el contribuyente definira
(como, por ejemplo, un contrato, formulario, guia de despacho, etc.) y que luego

Proveedores ..
opcion Documentos cargados

seran cargados en el

Configuraciéon de Documentos

Seleccions v Buscar por Nombre.

Nombre Origen Estado Obligatorio Unico Acciones
Cedificada de Vigencia PROVEEDOR =3 [ ] &
CertificadoPagoF actura CLIENTE =3 &

Formulario30_DT PROVEEDOR [ acTvo | B B &

Para crear un nuevo tipo de documento se debe dirigir al icono m ingresar el
nombre del documento, origen, obligatoriedad y si este es de caracter Unico, como

sefnala la siguiente imagen.

Crear Tipo Documento

Nombre: Ingrese el Nombre correspondientes
Origen: Seleccione.. v
Obligatorio: Seleccione. A
Unico: Seleccione... e

Cabe sefalar que en esta seccidn se puede filtrar por:

e Activo/Inactivo

b ATV BIMNACTING TODOS |

e Cliente/ Proveedor

Seleccione...

Seleccione...
Proveedor
Cliente

e Buscar por Nombre

Buscar por Nombre. Q
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Dentro de las Acciones a realizar en esta seccién esta la accidn de editar, la cual

. . P .
se ve reflejada en el icono en el cual se puede editar el nombre del

documento, Obligatoriedad y si este es de caracter Unico o no.

Crear Tipo Documento

Nombre: Certificado de Vigencia
Origen: Proveedor v
Obligatorio: Si v
Unico: No v
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Asignacion Proveedores

5 DTEflow

Esta seccion se utiliza para asignar a un usuario un proveedor en particular, el cual
al momento de ingresar a la seccion proveedores, solo podra ver el proveedor

asignado.

Gestion de Asignaciones de Proveedores

Filtro por Contribuyente
EasyTax SpA v

Rut

T6724615-3

76724615-3

76724615-3

Péagina 1 de 1

Razén Social

EasyTax SpA
EasyTax SpA

EasyTax SpA

Email Estado

giannela.yacila@easytax.cl

claudio_gonzalez@easytax ol

operaciones@easytax cl

=
Acciones
@
@

-

Asignacion de un proveedor:

Para asignar un usuario a un proveedor se debe dirigir al icono m Luego
seleccionar en la ventana emergente el contribuyente

Asignar usuarios a proveedores

Paso 1: Seleccione el contribuyente para listar usuarios

Contribuyentes: | EasyTax SpA

v |

Continuar >> Cerrar
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Posteriormente asignar a los usuarios.

Asignar usuarios a proveedores

Paso 2: Seleccione los usuarios a asignar

Asignar Nombre
claudio. gonzalezi@easytax.cl
giannela yacila@easytax.cl
(] victor.avila@easytax.cl
(] operaciones@easytax cl
Pégina 1 de 1

5 DTEflow

Rol
ADMIN
ADMIN

VER

Cerrar

. ) . Guardar
Y finalmente seleccionar los proveedores a asignar y )

Asignar usuarios a proveedores

Paso 3. Seleccione los proveedores a asignar

76117556-4 Q
O Rut
19 Test1
Pégina 1 de 1

Razén Social

<< Atrds Guardar Cerrar

Ademas, en esta seccion podra filtrar por contribuyente, y de ver cuales son los

proveedores asignados, mediante el icono

Proveedores Asignados

Buscar por Rut Q
] Razén Social
Test1
Pégina 1de 1

, como sefala la siguiente imagen.

Rut

Cermar
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Gestion de pago de Documento

Tributario Electronico

En esta seccidn del contribuyente valida el pago de cada factura, subiendo a la

aplicacion su debido comprobante de pago, para que luego el proveedor lo pueda
visualizar en el Portal de Proveedores,

Gestion de Pago Documento Tributario Electrénico

€ Volver Atrés
Filtro por Estados Filtro por Contribuyente Filtro por Fecha Recepcion
wrcirocs | Greonns | s [ — | [(mmm & | oem= ST .- |
Proveedor Docs. Triburarios Electronicos Fecha Estado Pago Actiones
Tipo Fecha Dias x Estado
# Contribuyente Rut Emisor Documento  Folio Recepeion Estado  Total | Emision Pago Vencimiento  Vencer Pago  Cargar Descargar
2022-08-
1 EASYTAXSPA 19 Test1 34 9062495 20220802 1260839 O 2022.09-01 o E3

Dentro de las acciones a realizar se encuentran:

e Descargar un reporte en Excel de todos los pagos realizados, ingresando al

-
ICONO .

e Cargar el comprobante de pago, ingresando al icono

Cargar Comprobante

Comprobante:
Fecha de Pago: Fecha de Pago =
Descripcion: Descripcion del comprobante

e Por ultimo, también, se podra descargar el comprobante de pago para una

- . &
factura en especifica. ingresando al icono
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También se puede Filtrar por:

Estado
Filtrar por Contribuyente
Filtrar por periodo

Buscar por Folioy Rut

Carga de Némina

L. - . Cargar 4

Para cargar una némina de pago se debe dirigir al icono - Luego
seleccionar en la ventana emergente el contribuyente y nomina, este ultimo
debe ser cargado mediante un archivo en formato CSV,

Cargar Nueva Nomina

Contribuyente: Todos W

Nueva Momina: Seleccionar...

Cabe senalar que el archivo en formato CSV. debe contar con la siguiente
informacion:

TIPODOCUMENTO FOLIO  FECHAPAGO ESTADO
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