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1.- REQUISITOS DEL SISTEMA

El portal Acepta es una plataforma web que contiene la informacion de DTE, Ordenes de compra y
Devengos correspondientes a cada institucidn. Para utilizar esta plataforma un usuario debe contar con
los siguientes requisitos:

1. Tener un dispositivo con Internet (Computador, tablet, teléfono mévil inteligente, etc.)

2. Estar registrado como usuario del portal correspondiente a su institucién. (accion realizada por el
administrador de la institucidon correspondiente)

3. Tener cédula de identidad chilena vigente.
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2.- ECOMO INGRESAR AL PORTAL?

Para ingresar al Portal Acepta, puede utilizar cualquier navegador de internet (excepto Internet Explorer)
con la direccion dte.dipres.gob.cl

Para acceder al portal, necesita un usuario y una contrasena.

Si aun no ha sido creado como usuario, debe solicitar acceso al administrador del portal correspondiente
a la institucion.

PASOS PARA INGRESAR AL PORTAL:

Escribir en un navegador web: dte.dipres.gob.cl
Completar los datos requeridos (RUT y Contrasena)
Hacer clic en “"No soy un robot” para validar informacion.
Seleccionar las imagenes solicitadas.

Presionar el botdn “Ingresar”
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2.- ECOMO INGRESAR AL PORTAL?

Escribir en un navegador web: dte.dipres.gob.cl
Completar los datos requeridos (RUT y Contrasefia)
Hacer clic en “No soy un robot” para validar informacion.
Seleccionar las imagenes solicitadas.

Presionar el botén “Ingresar”
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Haz clic en Verificar cuando no quede ninguna.

Gobierno de Chile

Ingrese sus credenciales

ejemplo (12345678-9
3 RUT lo (12345678-9
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3.- ¢COMO CREAR O MODIFICAR CONTRASENA?

Si ya tiene el RUT registrado y quiere crear un nuevo password o simplemente desea modificarlo, debe
seguir los siguientes pasos.

BRHOE e SmOBCADEGME
PASOS PARA CREAR O MODIFICAR CONTRASENA:

Escribir en un navegador web: dte.dipres.gob.cl
Seleccionar “Olvidoé su password”

Completar los datos requeridos

Crear nueva contrasefa y confirmar nueva contrasena
Presionar el boton “Modificar Password”

nrwNE

*Importante:

- La contrasena debe contener desde 8 a 12 caracteres.

- La clave debe ser alfanumérica (sin signos como puntos, guiones, etc.)
- El nidmero de serie o nimero de documento se encuentra en la parte delantera de su cedula de
identidad nueva. En caso de tener cedula de identidad antigua, esta informacion aparece en la

parte de atras y comienza con la sigla “A” 7
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3.- ¢COMO CREAR O MODIFICAR CONTRASENA?

Escribir en un navegador web: dte.dipres.gob.cl
Seleccionar “Olvidé su password”

Completar los datos requeridos

Crear nueva contrasefia y confirmar nueva contrasena
Presionar el boton “Modificar Password”
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4.- RESUMEN DEL PORTAL
Al ingresar al portal, es posible visualizar lo siguiente:

Botdn para acceder a las funcionalidades
Notificaciones
Aplicaciones
Usuario
Funcionalidades
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4.- RESUMEN DEL PORTAL

Alertas: Botdon que muestra notificaciones asociadas al proceso de devengo, si fue
realizado con éxito o si falta completarlo. Su icono o simbolo es un sobre de correo junto
a un numero en color rojo que muestra la cantidad de notificaciones que contiene.
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4.- RESUMEN DEL PORTAL

Aplicaciones: Al hacer clic en este boton y podra visualizar las aplicaciones que tiene
opcion en el Portal Acepta, segun el perfil que tenga asignado. En este boton, podra
cambiar de aplicacion, en el caso de que seas administrador Controller.
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4.- RESUMEN DEL PORTAL

USUARIO: En el boton superior derecho de la pantalla, se encuentra el boton “Usuario”
que le permite visualizar la informacion respecto a su perfil y administrar algunas
funcionalidades de la institucion. El boton tiene un icono de “persona” mas el nombre del
usuario en un costado.
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PARA MAS INFORMACION:

Revise toda la documentacién disponible en el portal:

= MANUAL DE USUARIO (Informacion completa del portal)

= N°1 GUIA DE USUARIO - INTRODUCCION AL PORTAL

= N°2 GUIA DE USUARIO - PERFIL Y ADMINITRACION (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N°3 GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N°4 GUIA DE USUARIO - ORDEN DE COMPRA EMITIDAS

= N°5 GUIA DE USUARIO - RECIBIDOS

= N°6 GUIA DE USUARIO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
= N° 1 VIDEO - INTRODUCCION AL PORTAL (Creacién de clave y resumen del portal)

= N° 2 VIDEO - PERFIL Y ADMINITRACION DEL PORTAL (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N° 3 VIDEO - GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N° 4 VIDEO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS (Busquedas e informacion OC)

= N° 5 VIDEO - RECIBIDOS (Busquedas, estados y reportes)

= N° 6 VIDEO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
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