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Generalidades sobre la aplicacion web

Generalidades sobre la aplicacion web en LibreDTE.
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Generalidades sobre la aplicacion web

La aplicacion web de LibreDTE es un sitio web al que se puede acceder desde cualquier navegador.
En esta seccidn se explican los conceptos generales que aplican a toda la plataforma y no a un

madulo especifico.

Last updated on 25/08/2026
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Relacion entre usuarios, contribuyentes y firma electronica
Firma digital y roles de usuario en LibreDTE.

Anonymous - 25/08/2026

Relacion entre usuarios, contribuyentes y firma
electrdnica

En LibreDTE los usuarios son las personas que usan el sistema, personas reales y naturales.
Cada usuario podra tener una 0 mas empresas asociadas a su cuenta. El usuario que registra la
empresa sera llamado el administrador principal de dicha empresa. Este administrador principal
podra autorizar usuarios para que trabajen con su empresa, los que podran ser: administradores
secundarios o usuarios normales.

También es posible que cada empresa cree su cuenta de usuario y tenga registrada una sola
empresa, la propia. Luego, si se desea registrar otra empresa, se podria crear otro usuario para
registrar la nueva empresa. En general esto no se recomienda, pero el sistema lo permite.

Existe una limitacién a lo indicado en el parrafo anterior, las firmas electronicas son asociadas a
los usuarios, no a las empresas. Esto porque la firma es de persona natural, no de empresa, dicho
de otra forma, las personas firman, no las empresas. Un usuario puede tener sélo una firma
electrénica asociada, la cual debe ser una firma electrénica simple (certificado digital simple). Y una
firma puede estar registrada sélo una vez, las firmas se identifican por el RUN de la persona a quien
pertenecen. Por esta razén se recomienda que las cuentas de usuarios sean de personas, no
empresas. Esto es una limitacidon porque impone las siguientes restricciones:

* No es posible asociar la firma de un mismo RUN a mas de una cuenta de usuario.

e Un usuario sélo podra tener una firma electrénica y esta firma se usara en todas las empresas
donde sea el administrador principal.

e Un usuario con firma electrénica sélo podra ser el administrador principal en empresas donde
esté autorizado con todos los permisos en el Sll.

Dicho de otra forma, LibreDTE no permite lo siguiente: que un Unico usuario registre todas las
empresas en el sistema y se usen diferentes firmas.

Por lo general, la recomendacién es que el duefio de la empresa, o representante legal de la misma,
sea el que quede como administrador principal de la empresa con su firma electrénica, y registrara
tantas empresas como esté autorizado en el Sll y quiera usar en LibreDTE.

Adicionalmente LibreDTE permite que los usuarios administradores puedan autorizar a otros usuarios
a trabajar con su empresa. En este caso, si dicho usuario tiene su propia firma existen dos opciones:
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e El usuario administrador principal cargd su firma, entonces se usa siempre la del usuario
administrador principal.
e El usuario administrador principal no cargé su firma, entonces se usa la del usuario autorizado.

Last updated on 25/08/2026
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Contribuyentes, clientes y proveedores a la vez

Aprende coémo se gestionan los contribuyentes en LibreDTE.

Anonymous - 25/08/2026

Contribuyentes: clientes y proveedores a la vez

En la base de datos de LibreDTE no existe la distincion entre clientes y proveedores, para LibreDTE
todos son contribuyentes. Los cuales, en alglin punto pueden ser clientes y en otro pueden ser
proveedores.

Para lograr esto, se comparte la base de datos de contribuyentes entre todos los usuarios de la
aplicacién, esto significa que:

* Sila empresa A le vende un producto a la empresa B, A le pedira los datos a By se
almacenaran.

 Luego, cuando una empresa C quiera emitir un documento a B los datos de esta Ultima ya se
encontraran registrados (porque los cargé la empresa A).

e De la misma manera, si en algin momento B es registrada como empresa, sus datos estaran y
pasaran de ser sélo un cliente a un proveedor (emisor en LibreDTE).

Esto se explica porque, en general, en este manual se hablara de contribuyentes, ya que no son
necesariamente empresas, sino todo aquel que interactua con el proceso de facturacion, ya sea
un proveedor o un cliente. De todas formas, en ocasiones se podria hacer referencia a empresas de
manera indistinta.

Es importante mencionar que cualquiera puede registrar una empresa en LibreDTE, al momento de
hacerlo dicha empresa no sera nuevamente actualizada cuando se le emitan documentos. Esto quiere
decir, que los datos que dicha empresa tenga registrado no seran alterados cuando otro
contribuyente emita un documento con datos diferentes usando LibreDTE.

Finalmente, si existe algun problema debido al registro de una empresa por un usuario que no tiene
relacion con la misma, esto se resolvera facilmente contactandonos con la documentacién que
acredite la representacion de la empresa afectada. Con eso, se le quitara la empresa al usuario
fraudulento y se entregara al legitimo duefio. Es importante de todas formas mencionar, que a pesar
que un usuario pueda registrar cualquier empresa, no podra realizar ninguna accion relevante si su
firma no estd autorizada en el SlI, algo que sélo un representante legitimo de la empresa (como el
representante legal) puede hacer en la web del SlI.

Last updated on 25/08/2026
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Usuarios
Gestiona tu cuenta, perfil y acceso como usuario LibreDTE.

Anonymous - 25/08/2026

Usuarios

Aqui se explicaran las opciones disponibles como usuarios de la aplicacién, sin la obligatoriedad de
tener un contribuyente asociado.

Registro de usuario

El registro de usuarios es gratuito y se realiza a través del formulario de registro. El registro de un
usuario debe ser realizado por todo aquel usuario que desea trabajar con una empresa, ya sea porque
desea ser el administrador principal de una empresa. O bien, porque sera autorizado a operar con una
empresa ya existente.

BlioreDTLE

Crear cuenta de usuario

Maombre
Uguario

Correo lectronico

Registrar usuario

< Volver a ingresar

Para ingresar al registro de un nuevo usuario, no es posible tener una sesion abierta. Si se esta
creando un usuario secundario para autorizar en la empresa, se debera cerrar sesién o trabajar en
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una pestafia oculta/incégnita.
Los campos solicitados para realizar el registro de un usuario son:

* Nombre completo: nombre real de la persona natural que esta registrando la cuenta.

» Usuario: nombre de fantasia del usuario que se esta registrando.

e Correo electronico: es muy importante que este correo sea uno que se revise con
regularidad, ya que a éste correo llegaran todas las notificaciones del sistema.

e Términos y condiciones de uso: son los términos y condiciones de uso que rigen a LibreDTE.
Los usuarios aceptan estos términos al momento de registrarse en la aplicacion.

e Captcha: es una verificacién para disminuir el registro automatico de usuarios.

Una vez completados todos los datos, la contrasefia del usuario sera enviada al correo electrénico
ingresado en el registro.

Inicio de sesion

Utilice el formulario de inicio de sesion para ingresar a su cuenta de LibreDTE.

BLioreDTE

Ingresar a la plataforma

Usuario o correo electronico
Contrasefia Recuperar contrasena

Token 2FA [sdlo si lo activasie)

Iniciar sesidn

Registrar una nueva cuenta de usuario

tivar cuenta de usuari

'E.I-

Se puede ingresar usando el nombre de usuario o el correo electrdnico registrado. Adicionalmente si
se tiene activada la opcién de autenticacién secundaria (ej: con Authy) deberd introducir el token 2FA
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si esta configurado.

Si 2FA no estd configurado, o es primera vez que inicia sesion, debe dejar este campo sin completar.
Se recomienda usar 2FA para aumentar la seguridad de su cuenta de usuario.

Recuperacion de contrasena

En el caso que no recuerde su contrasefa o bien su cuenta esté blogqueada por accesos previos
incorrectos, existe un enlace para recuperar su contrasena bajo el formulario de inicio de sesion
llamado recuperar contrasefa.

BLibreDTLE

Recuperar contrasena

Usuario

Solicitar email para recuperar la contrasefa

£ Volver a ingresar

Se solicitarad el nombre de usuario o correo electrénico. Luego, se enviara al correo electrénico
asociado al usuario un enlace para poder crear una nueva contrasefa.

Si la cuenta del usuario estaba bloqueada, este cambio de contrasefia ademas desbloqueara la
cuenta.

Activar cuenta de usuario inactiva

La aplicacion web desactiva automaticamente las cuentas de usuarios después de un periodo de
tiempo sin uso, detallado en los términos y condiciones del servicio. Si un usuario tiene su cuenta
desactivada y requiere recuperar el acceso debe utilizar el formulario de activacion y solicitar la
reactivacion de la cuenta indicando el RUT de una empresa con servicio activo y el usuario o correo
de la cuenta desactivada. Con eso, se validara que el usuario tenga acceso a la empresa indicada y si
lo tiene, se activara su cuenta.
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Si el usuario tiene una cuenta inactiva y no estd asociada su cuenta a una empresa con servicio
activo, debera contactarnos para evaluar la habilitacién de su cuenta.

BlLioreDTE

Activar usuario

RUT empresa

Usuario o correa

Activar cuenta de usuario

€ Volver aingresar

contactenos

Last updated on 25/08/2026
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Contribuyentes
Gestién y configuracion de contribuyentes en LibreDTE.
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Contribuyentes

Aqui se explicaran las opciones disponibles cuando se trabaja con un contribuyente registrado en
LibreDTE.

Registro del contribuyente

Cuando se inicia sesion en la aplicacién, por defecto se lleva al usuario al Dashboard. Donde podra,
entre otras acciones, seleccionar al contribuyente con el que desea trabajar. En la misma pantalla
esta la opcidn que permite al usuario registrar una nueva empresa.

Mis Empresas

Registrar nueva empresa

Importante:

Desde mediados de 2021, no se pueden registrar nuevas empresas en la Ediciéon Enterprise mediante
esta opcién. Se deja documentado por ser posible en la Edicién Comunidad

Registro del contribuyente en el Servicio Plus

En la versidn Enterprise, si el usuario esta interesado en el Servicio Plus, la Unica opcién para
registrarse, es solicitar el registro de la empresa al equipo de soporte de LibreDTE haciendo clic en la
opcion Solicita el registro de tu empresa que se encuentra en el recuadro Registra tu empresa y
prueba GRATIS al iniciar sesion con el usuario.
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Registra tu empresa y prueba GRATIS Solicita acceso a una empresa
registrada

Solicita el registro de tu empresa y podras probar GRATIS el Servicio Plus

de LibreDTE por 10 dias para conocer sus funcionalidades. Si la empresa a la que deseas acceder ya estd registrada, solo debes pedir

al administrador de dicha empresa que te autorice.

Con esto, el equipo de LibreDTE recibira la solicitud y se registrara la empresa. Una vez registrada se
le enviard un correo con toda la informacién del servicio.

Este registro tiene las siguientes ventajas:

* Queda activo, sin costo, el Servicio Plus por 10 dias.
e Permite probar todas las funcionalidades.

Importante:

Durante el periodo de 10 dias de prueba, si es posible la emisién de documentos
temporales/borradores.

Una vez completemos el registro, el contribuyente aparecera en el Dashboard principal de LibreDTE.

Servicio Plus Facturacion
Mis Empresas

Seleccionar
Registrar nueva empresa Cobro Créditos Borradores Emitidos Cobros

siguiente disponibles tamporales reales pendiantes

SASCO SpA

en ambiente de Usar esta empresa »
proguccion

Al final de cada contribuyente se encuentra un botén azul que dice Usar esta empresa. Este botén
permite entrar a la empresa y trabajar con ella.

Una vez selecciones la empresa, en la esquina superior derecha de la pantalla encontraras el
siguiente menu:
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Il
D
0

C -
G SASCO

@ Configuracién de la empresa

L] .
= Usuarios de la empresa
S Servicios y facturacién

R Editar empresaen LibreDTE

€ SASCO SpA

Ve Configuracion del sistema |
2 Mi perfil |

@ Mi cuenta en www.sasco.cl

(* Cerrar sesién

Thrsraran v srane R -

Este menu contiene las siguientes opciones:

e Configuracion de la empresa: permite entrar a la configuracién de la empresa y hacer
cambios.

Usuarios de la empresa: modificar los usuarios autorizados y los documentos que puede
emitir cada uno de ellos, entre otras opciones.

Servicios de LibreDTE: informacion sobre el servicio. Pagos, cobros y facturacién servicio
LibreDTE.

Tiendas: el segundo grupo, en este caso donde dice SASCO con su logo, son las tiendas
electrénicas que la empresa tiene creadas en LibreDTE.

Servicios y facturacion: permite revisar datos del servicio contratado por el contribuyente.
Mi perfil: permite ingresar al perfil del usuario.

Las primeras 3 opciones sélo estan disponibles para los usuarios administradores.
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Configuracion de la empresa

La configuracién de las empresas se modifica con la opcién Configuracién de la empresa del mend
del dashboard o bien haciendo clic en el RUT del contribuyente en el menu superior, si esta
seleccionado, y luego seleccionando la opcidén Modificar empresa.

El formulario de configuracion de la empresa tiene muchas opciones. Sin embargo, no
necesariamente se requiere configurar todas ellas. Dependera del uso que se dara a LibreDTE. Si
tiene dudas con esto, contactenos.

Configuracién de la empresa + Cambiar Ambiente gk Usuarios
Agui podra modrti los datos de la empresa RUT para la cual usted es el usua dministrador

Empresa Facturacion Contabilidad Puntos de venta Pagos Personas Inventario Clientes Proveedores Aplicaciones e integraciones General

Usuarios de la empresa

Aqui podra modificar los usuarios autorizados para trabajar con el contribuyente en los diferentes
modulos de acuerdo a la necesidad de la empresa.

Por ejemplo, si queremos autorizar a la usuaria viviana con todos los permisos, menos administrador,
debemos completar el formulario de la siguiente forma:

Usuarios autarizados Dacumentas por usuario Sucursales por defecto Datos usuarios Ganaral

Aqui puede autorizar a ofros usuarios, previamente registrados, a trabajar con la empresa,

El usuario se debe registrar aqui (cierre su sesion prim

Usuario o correo elestrénico admin die lee rrhh nventaria crm

vivian: No si v S v No Si v N v EB

En la misma pagina de mantencién de usuarios estan explicados los permisos que se pueden asignar.
Si un usuario ya no debe tener mas acceso a la empresa, simplemente se elimina con la X y se hace
clic en Modificar. El usuario debe estar previamente registrado en LibreDTE para poder ser
autorizado y se debe usar su nombre de usuario o correo en el formulario de autorizacién.

Adicionalmente, el mantenedor de usuarios en la pestafia Documentos por usuario permite definir
qué tipos de documentos puede emitir cada usuario. Por ejemplo, la usuariaviviana esta autorizada
por el administrador para que pueda emitir facturas, boletas y notas de crédito, pero no otros
documentos.

Usuarios autorizados Documentos por usuario Sucursales por defecto Datos usuarios General
Aqui puede asignar los documentos que un usuario puede emitir.
Usuario 33 34 39 41 46 52 56 61 10 m 1z
Si v Mo Si v Mo ~ No ~ Si v Siow Mo No Mo No ~
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La pestafia Datos usuarios nos permitira conocer los datos de los usuarios autorizados: correo
electronico, fecha Ultimo ingreso y estado en el sistema.

Y la Ultima pestafia General, nos permite configurar si forzamos el uso de 2FA o conocer al usuario
administrador principal.

Servicios y facturacion

Aqui el contribuyente podra ver su estado de cuenta del servicio de LibreDTE. Algunas opciones son:

e Ver cobros pendientes de pago.

e Ver facturas recibidas.

e Ver cobros programados para el futuro.

 Ver el historial de cobros y los documentos sobre la cuota cobrados en cada uno.
e Ver saldo disponible.

e Ver y generar certificado de vigencia de LibreDTE.

Servicios y facturacion de Empresa SpA

Créditos disponibles Documentos usados Cuota documentos Documentos de facturacion

285.600 247 2.000 39

Se podrian usar en el cobro mensual Emitidos y/o recibidos Incluidos en el servicio Ver documentos gue se han emitido

Ver certificado de vigencia de LibreDTE

Cobros programados para ser cobrados

Codigo Descripcién Frecuencia Siguiente cobro Documento

dte-plus Servicio Plus de LibreDTE Mensual 17/01/2026 Cotizacion

Ver historial de cobros del Servicio Plus

Perfil de usuario

En el perfil de usuario se tendra acceso a las siguientes pestafas:

» Datos basicos: permite cambiar el nombre real, nombre del usuario y el correo electrénico.
Ademas se muestra el HASH y API key necesarios para autenticar al usuario via servicios web.
La imagen que aparece al lado derecho en esa pestafa corresponde a la registrada en
Gravatar. Si desea tener una imagen asociada debe crear una cuenta en Gravatar con el mismo
correo que tiene registrado en LibreDTE y subir su imagen en esa plataforma.

e Contraseia: aqui podra cambiar su actual contrasefa.

e Seguridad y permisos: permite configurar la autenticacion secundaria y ademas se muestra
la informacién sobre los grupos y permisos que tiene el usuario.
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o 2FA: se usa un cédigo numérico aleatorio, por ejemplo con Authy, para autorizar el inicio
de sesion.

o Cadigo QR: provee la direccion de la aplicacién junto con su HASH de usuario para
autenticar.

* Opciones generales LibreDTE: aqui se pueden revisar configuraciones especificas de
LibreDTE que afectan al usuario. Por ejemplo, la cantidad de contribuyentes que tiene
autorizados a tener registrados o el disefio estético que desea usar en la plataforma.

» Aplicaciones e integraciones: Aqui se pueden configurar aplicaciones de terceros asociadas
a su usuario.

e Sesion: esta es informacién de la sesion del usuario.

Last updated on 25/08/2026
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