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Configuracion inicial de la empresa

Carga firma electronica:

Carga la firma electrdnica del representante legal de la empresa (recomendado) o la de un RUT
autorizado por la empresa en el SII.

Para cargar la firma electrénica debes:

1. Ir al menu que se encuentra en el costado izquierdo de la cuenta de LibreDTE y en el médulo de
Facturacion ingresa a la Ultima opcién llamada Administracion:

@ Dashboard

ﬁ Facturacion v
Administracion
$ Pagos >

2. Dentro de la administracion del moédulo de facturacion ingresa a la tercera opcién llamada
Firma electronica

Panel de administracion

® © * &

Productos y servicios Folios Firma electrénica Exportar datos

3. Una vez estés en el mantenedor de firmas, debes hacer clic en la opcidon Subir firma que se
encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.
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c=0 @

Z.Subir firma  Descargar firma ¥Eliminar firma

4. En esta pagina deberds cargar la firma electrénica en formato .p12 o .pfx y su respectiva
contrasena.

Subir firma electroénica

Aqui podra subir ¥ asociar una firma electronica a su usuario viviana.

* Firma electronica Seleccionar archivo FIRMA ELECTRONICA.pfx

Certificado digital con extension .p12 o .pfx
* Contrasena firma | sesvesnsvens ® LD

Contrasena gue permite abrir el certificado digital de la firma electrdnica

5. Finalmente, haz clic en el botén Agregar o cambiar mi firma electrénica

Agregar o cambiar mi firma electrénica

Con esto, la firma quedard asociada a tu usuario.

Firmas electrénicas asociadas a la empresa Asubirfirma  &Descargarfirma  xEliminar firma

A continuacién se muestra un listado de los usuarios autorizados a operar con la empresa Empresa SpA y que tienen firma electrénica registrada en el sistema.

RUN Nombre Email valida desde Valida hasta Emisor Usuario Administrador

- Nombre duefio/a firma _ 1 13/05/2025 13/05/2028 Acepta.com Autoridad Certificadora Clase 3 o
correo@empresa.c usuario si

1 electronica eemp 11:43 11:43 Persona Natural - G4

Crea y configura el correo de intercambio.

Para poder enviar por correo tus documentos emitidos a tus clientes y poder recibir los documentos
emitidos por tus proveedores debes configurar el correo de intercambio en LibreDTE.

Si tienes dominio propio, crea un correo con tu dominio, por ejemplo, dte@empresa.cl
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En el siguiente enlace encontrards los pasos para crear el correo en caso de que no tengas un
dominio propio y desees utilizar un correo @gmail.com y los pasos para realizar la configuracién en
LibreDTE, ya sea para un correo con tu dominio o un correo @gmail.com:

Pasos para crear y configurar correo de intercambio: Ve aqui los pasos.

IMPORTANTE: Este correo pertenece a su empresa; sin embargo, no debe acceder a él ni, sobre
todo, cambiar la contrasefa, ya que su uso es exclusivo para LibreDTE.

Actualizacion de datos en SllI

Debes actualizar los datos de la empresa para poder recibir notificaciones por parte del Sl y para que
tus proveedores tengan actualizado el correo del intercambio al cual deben enviar los XML de los
documentos.

Para realizar la actualizacion de los datos debes:

Iniciar sesion en el SlI con el certificado digital del representante legal de la empresa.
Una vez estés autenticado, debes ingresar en el este enlace.
En esta pagina deberas completar el campo RUT de la Empresa y hacer clic en Ingresar.
Al ingresar podras ver los datos actuales de la empresa, y para poder editarlos debes hacer clic
en Modificar Datos Contribuyente
5. Aca debes editar los siguientes campos:

o Nombre del Software: LibreDTE.

o Mail contacto usuarios: correo del administrador de la empresa o del representante

legal.

o Mail contacto SII: sii@email.libredte.cl

o Mail contacto empresas: correo de intercambio configurado en LibreDTE.

o URL: www.libredte.cl
6. Una vez tengas los datos completados deberds guardarlos haciendo clic en el botén Grabar
Datos

P

Con esto, los datos de tu empresa quedaran actualizados en el SlI.

Verificar usuario autorizado en SIl.

Para poder operar de manera correcta, el RUT de la firma electrénica cargada en LibreDTE debe
encontrarse correctamente autorizado en el mantenedor de usuarios de la empresa en el Sll con
todos los permisos, incluyendo el de administrador.

Para poder verificar los permisos debes:
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1. Iniciar sesién con el certificado digital del representante legal de la empresa.
2. Una vez estés autenticado, deberas ingresar en este enlace, completar el campo RUT de la

Empresa y hacer clic en Ingresar

MANTENCION DE USUARIOS AUTORIZADOS

A través de esta opcion usted podra autorizar/eliminar usuarios y modificar sus permisos.

Ingrese el rut de la empresa a la cual desea actualizar los usuarios autorizados :

RUT de la Empresa 77888999 |-[4 |

Seleccione ordenamiento de los usuarios: @ Alfabético © Por Rut

3. En esta pdagina podras ver el listado de usuarios autorizados en la empresa y sus respectivos
permisos.

MANTENCION DE USUARIOS AUTORIZADOS

Através de esta opcion usted podra autorizar/eliminar usuarios y madificar sus permisos.

La empresa EMPRESA PRUEBA SPA Rut 77888998-4, registra los siguientes usuarios (orden alfabético):

. Usuario Solicitar | Anular Firmar Enviar .
Rut Nombre Usuario Administrador| Folios Folios | Doctos. | Doctos. Consulta | Modificar
11111111-1 NOMBRE DE USUARIO N N N N N N Sel...

4. Si el RUT tiene algin permiso con “N” deberas editar al usuario haciendo clic en Seleccionar.

5. Una vez ingreses deberas marcar todos los permisos de la siguiente manera y luego hacer clic
en Grabar cambios

MANTENCION DE USUARIOS AUTORIZADOS

Através de esta opcion usted podra modificar los actuales privilegios de un usuario.

Haga click en el cuadro correspondiente para autorizar o desautorizar una opcion. Si desautoriza todas las
opciones debe hacer click en el botén eliminar.

Precaucion: Si modifica sus privilegios, podria dejar de operar en forma normal en el sistema.

Don(a) NOMBRE DE USUARIO Rut 11111111-1, registra en la empresa EMPRESA PRUEBA SPA Rut
778889994 los siguientes privilegios, los cuales puede modificar:

Solicitar Folios | Anular Folios | Firmar Documentos Enviar Documentos | Consulta | Eliminar

Eliminar

| Restaurar || Grabar Cambios |

Realizando esto, el usuario propietario de la firma electrdnica cargada en LibreDTE contara con todos
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los permisos necesarios para poder operar sin problemas.

Actualiza fecha y N° de resolucidn

Valida que la fecha y niUmero de resolucién de la empresa se encuentre correctamente registrado en
LibreDTE. Para esto debes:

1. Ingresar a la configuracién de la empresa que se encuentra en la esquina superior derecha de
la pantalla:

Cc=0 @

e Empresa Prueba SpA '

@ Configuracién de la empresa

= Usuarios de la empresa

2. Dentro de la configuracion de la empresa debes ingresar a la pestafia Facturacion

3. Luego, deberas bajar hasta la seccion de Ambiente de facturacion Sli

I Ambiente de facturacion en Sl

* Ambiente Produccién (documentos vélidos) hd
Fecha resolucién 2023-11-28

Mumero resolucién 99

4. Aqui deberas verificar que los campos Fecha resolucion y Niumero de resolucion coincidan
con los registrados en el Sll en https://palena.sii.cl/cvc/dte/ee_empresas_dte.html
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CONSULTA CONTRIBUYENTE AUTORIZADO

A través de esta opcion usted podra consultar la informacion de un contribuyente autorizado en el Sistema de Factura Electronica.

Los antecedentes de la empresa son :

| Rut [77888999-4

| Razén social/Nombres | EMPRESA PRUEBA SPA
| N° Resolucién | 80

| Fecha Resolucién | 22-08-2014

| Direccién Regional [w

En este caso, la configuracion correcta para la empresa es la siguiente:

il Ambiente de facturacion en Sl

* Ambiente Produccién (documentos validos)
Fecha resolucidn 2014-08-22
aqui.
Niimero resolucion 80

5. Una vez actualizados, guarda los cambios al final de la pagina haciendo clic en el botén
Modificar empresa

Ultima actualizacién el 20/10/2026
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