
MANUAL DE EMISIÓN Y PUBLICACIÓN DTE
WinDTE



INGRESAR 
A WinDTE

1.Haz doble clic sobre el acceso directo

2.Seleccione la empresa y el ambiente (Modo de operación)
en el que necesita operar y haga clic en Aceptar.

-Certificación: Equivale a los DTE’s generados en ambiente
de pruebas y no tiene validez legal

-Producción: Los DTE´s generados en este ambiente son
válidos legalmente.



SELECCIONAR TIPO
DE DTE A EMITIR 

3. Seleccione el Menú Archivo
y haga clic en Nuevo DTE

4. Seleccione el tipo de
documento a generar



1.Complete los datos del cliente. Si el cliente
se encuentra previamente registrado en el
mantenedor de clientes, solo ingrese el RUT

LLENAR DATOS
DEL CLIENTE

2. También puede buscar un cliente con la lupa.
Podrá buscar y seleccionar un cliente de la lista
que se presenta en la ventana flotante.



LLENAR DATOS
DEL DTE A EMITIR

1. Seleccione la forma de pago (Contado, Crédito, Sin Costo).
2. Fecha de emisión del documento y fecha de vencimiento.
3. Puede ingresar la información adicional en las etiquetas.



LLENAR DATOS 
DEL PRODUCTO O SERVICIO

1.Para agregar una
línea de detalle tiene
que hacer clic sobre
el botón Nuevo

2. Si el producto existe en
el mantenedor de
productos, solo tendrá que
poner el código, de lo
contrario, tendrá que llenar
los campos solicitados

3. Con el botón D.A podrá
llenar una descripción
adicional del producto y
también agregar hasta
cuatro tipos de para el
mismo producto

4. Con el Botón impuestos
podrá agregar hasta dos
impuestos adicionales por
producto, así como también
poder marcar el producto
como Exento de I.V.A

6. Puede informar un
Indicador de Servicio

5. Informa si el producto o
servicio es exento o afecto



LLENAR DATOS
DEL PRODUCTO O SERVICIO

Para comenzar haz clic en los tres
puntos que están debajo de Impuestos



LLENAR DATOS 
DEL PRODUCTO O SERVICIO

1. Puede seleccionar el
Impuesto o Retención,
máximo 2 por producto.

2. Si es Agente Retenedor de IVA,
en esta sección puede seleccionar
la retención de IVA.

3. Puede indicar que el
Producto/Servicio es No
Afecto o Exento de IVA.



LLENAR DATOS
DEL PRODUCTO O SERVICIO 

4. Informa si el producto o
servicio es exento o afecto



LLENAR DATOS
DEL PRODUCTO O SERVICIO

Puede seleccionar la siguiente opción para poder
ocultar en la visualización/impresión del documento las
columnas Cantidad – Unid. – P. Unitario Dejando más
espacio para la descripción de su Producto o Servicio.

Si desea, puede ocultar las columnas
de Cantidad, Unid. Y P. Unitario



TOTALES
DEL DOCUMENTO

1. En este campo usted puede agregar
una observaciones al documento.

2. Esta tabla totaliza los impuestos
adicionales de los productos ingresados.

3. En esta zona se totalizan
los productos y/o servicios
ingresados y es posible
ingresar otros totales como
el descuento.



PRE-VISUALIZAR
DTEs

Haga clic en Vista previa para pre-visualizar el documento



FIRMAR 
DTEs

1. Haga clic en Firmar

2. Seleccione la firma electrónica y haga clic Aceptar

3. Se cargará el documento firmado en la lista de
DTEs emitidos



PUBLICAR
DTEs

1. Para enviar el DTE al SII y al receptor
electrónico, haga clic con el botón derecho
de su mouse sobre el documento.

2. Seleccione la opción Publicar Documentos 
Seleccionados en Custodium



PUBLICAR
DTEs

3. Los DTES publicados muestran una URL generada
en la columna Estado Publ.

4. Para verificar su almacenaje electrónico en
Acepta copie la URL para luego pegarla en su
navegador y visualizar el documento generado.



CANALES
DE SOPORTES

Formulario web: https://www.acepta.com/incidente/



GRACIAS
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