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1. Introduccion

El presente instructivo tiene como objetivo orientar a los usuarios, del Registro de Acuerdos con plazo de
pago excepcional, de cdmo deben utilizar la funcionalidad que permite realizar una inscripcion de varios
Acuerdos de manera simultanea, la cual se denomina “Inscripcion Masiva de Acuerdos”.

Para navegar por el Sitio Web, se recomienda utilizar de preferencia Google Chrome.

2. Registro de Acuerdos con plazo de pago excepcional, Inscripcion
Masiva de Acuerdos

En la funcionalidad “Inscripcion Masiva de Acuerdos”, en la cual el comprador o beneficiario del servicio podra
realizar la inscripcion de Acuerdo con varios vendedores o prestadores de servicios en forma simultanea.
Para realizar la inscripcién masiva de Acuerdos, debe ingresar a la seccidn que se ubica al costado inferior
derecho, en la portada de la pagina del Registro, ver figura 1. El limite maximo de vendedores que puede
contener el archivo es de 500 Acuerdos.

Inicio Tramites Servicios Ayuda Iniciar Sesién

Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional

Registro: En este Registro se podran inscribir Acuerdos que establezcan un plazo de pago excepcional de la o las facturas gue excedan el plazo
establecido en la Ley N° 21.131, y otros tramites tales como modificacion, rectificacion y cancelacién.

m

Para inscribir un  Acuerdo Para rectificar un  Acuerdo Para modificar un Acuerdo Para cancelar un  Acuerdo

debe ingresar las menciones
para completar el Formulario

cle inscripcion.

debe ingresar su Codigo de
Inscripcion  y  completar el
formulario para tal efecto.

E. 1234-2 Rectificar

cebe ingresar su Codigo de
Inscripcion  y  completar el
formulario para tal efecto.

debe ingresar su Codigo de
Inscripcion  y  completar el
formulario para tal efecto.

Otros servicios

Solicitar Certificados

werificar Documentas

Calculadora de Interés

Inscripcion Masiva de
Acuerdos

Figura 1. Portada Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional.
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2.1 Autenticacion con Clavelnica

Para realizar la Inscripcion Masiva de Acuerdos, primero debe iniciar sesion el comprador o
beneficiario del servicio si es que es persona natural, o bien las personas naturales que estén
debidamente facultadas para representarlo, todos los que deben autentificarse con su Clavelnica.

B e
©® claveunica

Registro de excepciones de Ley de pago a
30 dias

requiere autenticacion

RUN

Tu ClaveUnica

¢Olvidaste tu ClaveUnica?

¢No tienes ClaveUnica? Consigue la tuya
—

Figura 2. Autenticacion con Claveunica.

Para obtener mayor informacidn respecto a ¢6mo obtenerla se debe ingresar a
https://claveunica.gob.cl/

Una vez iniciada la sesidn, ingresara a la pantalla de inscripcion masiva de Acuerdos, la que le dara
las instrucciones a seguir para realizar el proceso, ver figura 3.

Inscripcion masiva de Acuerdos

Podra inscribir varios Acuerdos en forma simultanea, los cuales deben constar por escrito, ser suscritos por las partes gue concurren a €l y no constituir
abuso para el vendedor o prestador del servicio, para lo cual se debers realizar los siguientes pasos:

s Descargar plantilla Excel.

* Completar plantilla Excel ingresando la informacién requerida de las partes Vendedoras.

s Completar el formulario de Inscripcion Masiva de Acuerdos, ingresando en él todos los datos requeridos, que son RUT del comprador, nombre o
razon social, género y pais de nacionalidad en caso de personas naturales, seleccionar el rubro o actividad econémica correspondiente y correo
electrénico.

® Subir archivo Excel que contiene |z informacion requerida al formulario.
s La confirmacién de la inscripcion se informard a través de los correos electronicos indicados.

Para mayores detalles sobre el proceso de inscripcion masiva de Acuerdos descargue el siguiente Instructivo,

Figura 3. Descripcion de funcionalidad.
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2.2 Inscripcion masiva de Acuerdos, descargar plantilla Excel

Importante: EL primer paso consiste en descargar una plantilla Excel, que contiene los campos que
se deben completar para registrar varios Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional, ver figura 4.
El archivo quedara guardado en la carpeta de Descargas de su computador.

InscripcionMasivaAcuerdos(1) sk - Excel

Archivo [MUISEEM  OpcionesETC  Insefar  Disefiodepégina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Desamollador  Complementos  Equipo @ Indicar.. Edwin Osvaldo Torres Cid £}, Compartir
M R e o= =, B Tim Hx [y | XAuommas v A
Calibri - -|A A== ¥ - B Ajustartexto General - = =] iy | em o @ Ad
| =1 - el = | B = [¥] Rellenar - =
Pegar NKS- - H-A- === =35 [ Combinarycentrar - $ - % o0 %% £5  Formato Darformato Estilosde  Insertar Eliminar Formato Sorar - Ordenary  Buscary
- condicional - como tabla~ celda - - - £ Eamen filtrar = seleccionar =
Portapapeles 1 Fuente m Alineacién [ Nimero [ Estilos Celdas Modificar »
A2 = fe “
A B [s D E F G H | J K L M N -
ID RUT(SINDIGITO  DiGITO NOMBRE COMPLETO O GENERO PAIS DE CODIGO GIRO EMAIL  DiA DE FECHADE MESDEFECHA ~ ANODEFECHA  DIADEFECHADE MESDEFECHA  ANO DEFECHA
VERIFICADOR) VERIFICADOR RAZON SOCIAL NACIONALIDAD EN SII CELEBRACION  DE CELEBRACION DE CELEBRACION INICIO VIGENCIA DEINICIO DE INICIO
1 |[-] ~|DELRUT |+ - - A A A A - - - [ VIGENCIA - | VIGENCIA
o[ ]
3
4
5 -
CargaMasivaAcuerdos @® L] v
Lsta %3 ] m - 1 + 100%

Figura 4. Archivo para completar en formato Excel.

En la plantilla Excel debera ingresar todos los datos o menciones que indica la primera fila, de
manera obligatoria, relacionadas con los Acuerdos que se estan inscribiendo.
Los campos a completar se refieren a los datos o menciones del Acuerdo realizado con el vendedor
o prestador del servicio, los cuales son:;
- ID. es obligatorio y mandatorio para el algoritmo que ejecuta el proceso de carga masiva.
- RUT sin el digito verificador.
- Digito verificador del RUT.
- Nombre completo o razén social.
- Genero y Nacionalidad, en caso de personas naturales. En caso de personas juridicas, estos
campos no se deben ingresar.
En caso de Género, ingresar F si es femenino y M si es masculino.
En caso de Nacionalidad, seleccionar de la lista el pais de nacionalidad.
- Codigo del giro o actividad econdmica relacionada con la materia de las facturas sujetas
al Acuerdo.
- Correo electronico’.
- Diade fecha de celebracion del Acuerdo.
- Mes de fecha de celebracion del Acuerdo.
- Ano de fecha de celebracion del Acuerdo.

L El usuario que realiza la inscripcion masiva es responsable de la validez y correcto ingreso del correo
electronico.
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- Diade fecha de inicio de vigencia.

- Mes de fecha de inicio de vigencia.

- Ano de fecha de inicio de vigencia.

- Plazo de Pago Excepcional (por los veinticuatro primeros meses de publicada en el Diario
Oficial, se considera plazo de pago excepcional sobre los 60 dias corridos contado desde la
recepcion de la factura).

- Tipo de Vigencia término del Acuerdo. Seleccionar si es: indefinido, fecha cierta y sin
renovacion, fecha cierta con renovacion u otra.

- Diade fecha de vigencia término, en caso que sea fecha cierta.

- Mes de fecha de vigencia término, en caso que sea fecha cierta.

- Ano de fecha de vigencia término, en caso que sea fecha cierta.

- Renovacidn en meses, en caso que en tipo de vigencia se seleccion6 la opcion “3. Fecha
cierta con renovacion”.

- Texto otra vigencia término, en caso que en "Tipo de vigencia” se selecciond la opcidon
"Otra”.

- Materia de las facturas sujetas al Acuerdo.

Nota: No ingresar datos en las casillas de “RESULTADO”, “CODIGO DE INSCRIPCION”, “CVE” y “DETALLE ERROR”".
Estas se completaran por el sistema, una vez procesado el formulario de Inscripcion Masiva de Acuerdos.

2.3 Inscripcion masiva de Acuerdos, ingresar datos de la parte compradora
0 beneficiaria del servicio

El paso siguiente consiste en ingresar al formulario los datos del comprador o beneficiario del
servicio, los cuales son: RUT, nombre o razdn social y, en caso de personas naturales el género y
pais de nacionalidad, seleccionar el rubro o actividad econémica correspondiente y correo
electronico. Ademas, en este paso, debe adjuntar el archivo Excel, completado previamente, con la
informacion de los Acuerdos a inscribir.
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Nombre: RUT
Correo electrénico
Razén social
E-mail
Confirme e-mail
Subir Archivo (6]
Subir archivo en formato Excel... Browse

Figura 5. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos.

Se puede cargar solo un archivo para la inscripcion masiva de Acuerdos, luego de subir el archivo
este se muestra segin la figura 6 y se le asignara un nombre.

Nota: El nombre del archivo es modificado por el sistema para garantizar su identificacién en el
proceso de carga.

Subir Archivo ?
Subir archive en formato Excel... Browse
# Mombre
1 CM19051011341289.xlsx wer | Efiminar

Figura 6. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, subir documento.
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2.4 Inscripcion masiva de Acuerdos, aceptar declaraciones juradas

La dltima seccidn del formulario de Inscripcién Masiva de Acuerdos consiste en las Declaraciones
Juradas, en que el comprador o beneficiario del servicio declara estar de acuerdo con lo
mencionado en el art. 11 del Reglamento de la Ley 19.983, con lo relacionado a: que es responsable
por la veracidad de los datos ingresados, aceptando sus términos y condiciones (letra a), que actla
con las facultades suficientes de representacion para realizar la Inscripcion (letra b) y que el
Acuerdo no contiene clausulas o estipulaciones abusivas que intenten demorar indebidamente el
pago de la factura al vendedor o prestador del servicio (letra c). Ver figura 7.

Todas estas declaraciones deben ser aceptadas por el comprador o beneficiario del servicio, en
caso contrario no se puede continuar con la inscripciéon masiva de Acuerdos.

Declaraciones Juradas (7

* Declaro gue, de acuerdo a la letra a) del art. 11 del Reglamento de la Ley rJ
N® 21.131, al realizar la inscripcidn soy responsable por la veracidad de los
datos ingresados en el presente formulario, y acepto sus términos y
condiciones establecidas.

* Declaro gue, de acuerdo a la letra b) del art. 11 del Reglamento de la Ley rJ
N® 21.131 actlio con las facultades suficientes de representacion para
realizar 13 inscripcién,

* Declaro gue, de acuerdo al art. 6 y a la letra ) del art. 11 del Reglamento rJ
de la Ley N® 21.131, el acuerdo no contiene clausulas o estipulaciones que
intenten demorar indebidamente el page de la factura al vendedor o
prestador del servicio.

Figura 7. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, declaraciones juradas.

2.5 Inscripcién masiva de Acuerdos, confirmacién de inscripcion

Al presionar el boton “Aceptar” se procedera al envio de los datos ingresados en el formulario y en
la plantilla Excel. Para mayor seguridad, se debe confirmar que si desea finalizar la Inscripcion
Masiva de Acuerdos presionando el boton “Continuar”, ver figura 8.

Confirmacion X

;Estd seguro gue desea finalizar la inscripcion masiva?

Figura 8. Formulario de Inscripcidén masiva de Acuerdos, mensaje de confirmacion para finalizar

inscripcion.
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Luego de presionar el boton “Continuar” se procesara la informacién que contiene el archivo Excel
gue se subio al formulario de Inscripcidon masiva de Acuerdos. Mientras es realizada la Inscripcion
masiva de Acuerdos, se muestra una barra de avance del proceso, ver figura 9.

Procesando Documento

Estimado(a) usuario, por favor no actualice ni cierre la ventana mientras termina el proceso de inscripcion
masiva de Acuerdos.

Figura 9. Formulario de Inscripcidén masiva de Acuerdos, procesando documento.

Notas:

1. En esta etapa no se debe cerrar ni actualizar la pagina actual.

2. Un mismo Usuario no puede realizar simultaneamente dos o mas Inscripciones masivas de
Acuerdos.

2.6 Inscripcion masiva de Acuerdos, resultado

Se finalizara la inscripcion masiva de Acuerdos con el envio de un correo electrénico de
confirmacion de Inscripcion al correo electronico del comprador o beneficiario del servicio que
realiz6 la inscripcidn masiva o de su representante y, en pantalla, se muestra el resultado de la
inscripcion masiva de Acuerdos, ver figura 10.

Inscripcion masiva de Acuerdos finalizada correctamente

Comprador:

Registracos: 13

No Registrados: 0

Documento Procesado: Si desea ver el documento procesado, por favor haga (Iic

Se ha enviade un email a todos los vendedores registrados, si existen errores por favor revise el
Documento Procesado. Una vez solucionade el problema, vuelva a procesar.

Figura 10. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, resultado.
Se puede acceder al documento procesado, presionando el enlace “aqui” (destacado en recuadro y
flecha roja), el cual contendra el resultado de cada uno de los Acuerdos, ver figura 11,
especificamente en las columnas: RESULTADO, CODIGO DE INSCRIPCION y CVE.

Nota: En caso de que existan errores, estos se informaran en la columna denominada DETALLE
ERROR.
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=] - CM19042510371676.dsx [solo lectura] - Excel

Archivo  Inicio  OpcionesETC  Insertar  Discfiode pagina  Férmulas Datos Revisar Vista Desarrollador  Complementos  Equipo Q@ Indicar.. EdwinOs.. ) Compartir

A2 - 5 16 *
o P a R 5] T u v w X[«
MES DE FECHA ANO DE FECHA RENOVACION TEXTO OTRA VIGENCIA  MATERIA RESULTADO CODIGODE  CVE DETALLE ERROR
DEVIGENCIA DEVIGENCIA  EN MESES INSCRIPCION
1 - - - - - - - -
4 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55493-6 DK5BdO59iKof
5 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55454-4 DKPUjscAEfIm
6 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55495-2 DKpmPGYdpKIS
7 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55496-0 DKYfVj68kgvZ
8 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55497-9 DKxyBSgSGLSG
9 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55498-7 DKGQHBCurgsnv
10 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55499-5 DKf01foHmMcO
1 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55500-2 DK1L03kjlhZp
12 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55501-0 DKOEpWG2tM2
13 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55502-9 DK9WvasYQijd
14 2 2020 24 Compra de articulos vari Exitoso 55503-7 DKWPb10bK1G -
CargaMasivaAcuerdos ® [l b
Liste % B m - 1 + 100%
Figura 11. Formulario de Inscripcidon masiva de Acuerdos, archivo en formato Excel con resultados
ex1tosos.

2.6.1 Inscripcion masiva de Acuerdos, notificacion mediante correos electrénicos

El registro envia un correo electrénico al comprador o beneficiario del servicio o al representante
que inscribi6 el acuerdo, en el que se le notifica que se ha efectuadouna inscripcién masiva de
Acuerdos. En el correo se adjunta el archivo Excel que contiene el resultado de cada uno de los
Acuerdos, ver figura 12.

Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional <registrodeacuerdos@economia.cl>

[NOTIFICACION] Se ha realizado una carga masiva de Inscripciones.

o= CM19042510371676udsx
47 KB
Estimado/a:

El Registro de Acuerdes con Plazo de Pago Excepcional le informa que se ha realizado una inscripcién masiva de Acuerdos, en el cual usted aparece registrado
El detalle de Ia inscripcién masiva es el siguiente:

Fecha del Proceso: 25 de abril del 2019
Registros Procesados: 13
Regqistros Mo Procesados: 0

Puedes acceder al resultado de la inscripeidn masiva de Acuerdos en el archivo adjunto.
Mota: Este e-mail ha sido enviado en forma automatica, per lo cual usted no debe responderle

Atentamente,

Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional
'E"ei"'ﬂ";"d' Subsecretaria de Econamia y Empresas de Menor Tamaiio

Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1449 Torre I, local 7, Piso 1, Santiago

® Asistencia al Usuarnio (S6-2) 2473 3686 @

www.economia.cl -
Figura 12. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, notificacién por correo al comprador o
beneficiario del servicio con resumen del resultado.
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Ademas, a cada vendedor o prestador del servicior se le envia notificacion del Acuerdo en la cual
es Parte, ver figura 13.

Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional <registrodeacuerdos@
[NOTIFICACION] El Registro de Acuerdos de excepcién de pago a 30 dias, le informa que se ha realizado una INSCRIPCION

economia.cl>

Estimado/a:

El Registro de Acuerdes con Plazo de Pago Excepcional le informa que se ha realizado una INSCRIPCION de un Acuerdo, con el Cédigo de inscripcion N 55.494-4, en el cual usted aparece registrado.
El detalle del registro es el siguiente:

Cadigo de Inscripcion: 55.494-4

Comprador:

Vendedor: . . R
Fecha de Inscripcion del Acuerdo: 25 de abril del 2019

Fecha de Celebracion del Acuerdo: 24 de abril del 2019

Plazo del pago 71 dias

Materia del Acuerdo: Compra de articulos varios

Cédigo de Verificacion Electronico (CVE): DKPUjscAEfIm

Nota: Este e-mail ha sido enviado en forma automatica, por lo cual usted no debe responderlo.

Atentamente,

Registro de Acuerdos con Plazo de Pago Excepcional
Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio

Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1449 Tormre |1, local 7, Piso 1, Santiago

& Asistencia al Usuario (56-2) 2473 3686 @

www.economia.cl -

Figura 13. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, notificacion por correo electronico a la
parte vendedora o prestadora del servicio, con resumen de la inscripcion.

2.7 Inscripcién masiva de Acuerdos, reprocesar los Acuerdos no inscritos

A continuacion, se ilustra un ejemplo de una inscripcidn masiva que contiene errores en algunos de
los datos de los Acuerdos. En la ventana que muestra el resumen al finalizar la carga masiva de
acuerdos existe un concepto denominado “No Registrados”, el que en caso que contenga un valor
mayor a cero (0) esta indicando una carga masiva contiene errores. En este ejemplo, el valor es 12,
lo cual significa que existen 12 acuerdos no registrados por que tienen algln error o inconsistencia
en alguno de sus datos. Ver figura 14.

Inscripcion masiva de Acuerdos finali orrectamente

Comprador:
Registrados: 2
No Registrados:

Documento Procesade: 5i desea ver el documento procesado, por favor haga click agui

Se ha enviado un email a todos los vendedores registrados, si existen errores por favor revise el
Documento Procesado. Una vez solucionado el problema, vuelva a procesar.

Figura 14. Formulario de Inscripcidon masiva de Acuerdos
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El resultado le indicara por cada fila o registro el detalle del error, el cual lo orientara respecto de
qué dato fue el causante de no inscribirlo. El usuario debe modificar los datos con error,
posteriormente puede cargar nuevamente el archivo.

Nota: No se debe editar las columnas: RESULTADO, CODIGO DE INSCRIPCION, CVE y DETALLE
ERROR.

Luego de realizar las correcciones pertinentes puede realizar una nueva carga segln lo siguiente:

1. Subir el mismo archivo Excel entregado por el sistema como resultado de la carga masiva,
realizando los ajustes o correcciones necesarias en los datos o menciones de los acuerdos

con errores, sin editar los valores que contienen las columnas RESULTADO, CODIGO DE
INSCRIPCION, CVE y DETALLE ERROR.

2. Crear un nuevo archivo en formato Excel que contenga solo las filas o registros que se han
corregido, y también la fila que contiene el encabezado o nombre de las columnas.

H - = CM10042511421272.xlsx - Excel
Archivo Inicio Opciones ETC Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Desarrolladar Complementos Equipo Q Indicar... Edwin Os... P+ Compartir
w2 - f El campo Nacionalidad no puede estar vacio. -~
El codigo Giro no puede estar vacio. =
T u v -
RESULTADO CODIGODE CVE DETALLE ERROR
INSCRIPCION
1 - - -
2 |Error El campo Nacionalidad no puede estar vacio.El codigo Giro no puede estar vacio.El formato del mail no es el correcto.El formato del la fecha d
3 |Error El cadigo Giro no puede estar vacio.El formato del mail no es el correcto.El formato del la fecha de acuerdo no es el correcto.El campo plazo n
4 |Error El formato del mail no es el correcto.El formato del la fecha de acuerdo no es el correcto.El campo plazo no es un nimero.El campo Tipo Vige
5 |Error El formato del |a fecha de acuerdo no es el correcto.El campo plazo no es un namero.El campo Tipo Vigencia no puede estar vacio.El campo M
6 |Error La fecha de Celebracién no puede ser inferior a 5 dias habiles desde el momento de la inscripcién.
7 |Error El campo plazo no es un numero.El campe Tipo Vigencia no puede estar vacio.El campo Materia no puede estar vacio.
8 |Error El campo plazo no es un nimero.El formato del la fecha de vigencia no es el correcto.La fecha de vigencia no puede ser inferior a la fecha act:
9 |Error El campo plazo no es un numero.El tipo de vigencia es: OTRA, y el campo Texto Vigencia no puede estar vacio.
10 |Error El campo Materia no puede estar vacio.
11 |Error El formato del la fecha de vigencia no es el correcto.La fecha de vigencia no puede ser inferior a la fecha actual.
12 |Error El formato del la fecha de vigencia no es el correcto.La fecha de vigencia no puede ser inferior a la fecha actual.El campo Materia no puede es
13 |Exitoso 55507-K DKtSo7ezV8Ea
14 |Error El campo Materia no puede estar vacio.
15 |Exitoso 55508-8 DKDkuZAMSIrg -
CargaMasivaAcuerdos (&) [ 3
Lsto %9 | m - 1 + 100%

Figura 15. Formulario de Inscripcion masiva de Acuerdos, Excel con errores en el resultado.
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