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1.- USUARIO 
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En el botón superior derecho de la pantalla, se encuentra el botón “Usuario” que le permite visualizar la 
información respecto a su perfil y administrar algunas funcionalidades de la institución. El botón tiene un icono 
de “persona” más el nombre del usuario en un costado. 

1. PERFIL USUARIO 
2. ADM. USUARIOS 
3. ADM. CLIENTES 
4. ADM. PROVEEDORES 
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2.- PERFIL USUARIO 

5 

Le permite a cada usuario manejar su información, ver qué perfil o área transaccional tiene asignados, modificar 
y eliminar sus propios datos, cambiar contraseña para el portal y subir certificado digital. 

*IMPORTANTE 
 
Certificado digital debe ser 
de Acepta COM. S.A. y no 
es obligatorio, solo se pide 
al momento de aceptar o 
reclamar un DTE desde 
este portal, si el usuario no 
tiene certificado, el 
reclamo o aceptación del 
DTE podrá ser realizado 
desde el portal del 
SII. 
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2.- PERFIL USUARIO 
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Le permite a cada usuario manejar su información, ver qué perfil o área transaccional tiene asignados, modificar 
y eliminar sus propios datos, cambiar contraseña para el portal y subir certificado digital. 

Para modificar sus datos: 
1. Seleccionar la opción a modificar 
2. Modificar datos (sobrescribirlos) 
3. Presionar botón “Modificar” 
4. Un aviso emergente le confirmará 

que sus datos fueron modificados. 
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Para almacenar certificado digital: 
1. Seleccionar opción certificado digital 
2. Presionar botón seleccionar archivo 
3. Elegir el archivo de su certificado 

guardado en su computador. 
4. Presionar botón subir certificado 
5. Un aviso emergente le confirmará que 

su certificado se encuentra 
almacenado. 



3.- ADMINISTRADOR DE USUARIOS 
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Función aplicable sólo a un perfil administrador, quien podrá en este botón crear y eliminar usuarios, asignar 
áreas transaccionales y modificar datos. 

Para administrar 
usuarios el 
Administrador 
deberá llenar 
los campos 
obligatorios con 
los datos del 
usuario indicados 
en la pantalla de 
ejemplo: 
 
Rut, Nombre y 
Apellido, Mail y 
Perfil 
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4.- TIPOS DE PERFILES DE USUARIOS 
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Existen 5 tipos de perfil, un usuario podrá visualizar y realizar acciones en el portal dependiendo del perfil que 
un administrador le haya otorgado en la Institución correspondiente. 

•Administrador de Holding: Usuario que puede ver todas las instituciones públicas y administrar usuarios. 
 
•Administrador de Institución: Tiene la opción para crear usuarios de la institución, tiene permisos para 
ver, revisar y realizar procesos de completitud, y generar un devengo.  
 
•Área Transaccional: Usuario que solo puede consultar DTE, OC y DV. Puede completar devengo manual y 
dejarlo en estado borrador, para que un administrador o usuario validador termine el proceso y lo envíe a 
SIGFE. No puede administrar usuarios. 
 
•Consulta de Institución: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. No realiza devengo y tampoco 
administra usuarios. 
 
•Validador: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. Valida devengo manual y envía a SIGFE. No administra 
usuarios. 
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5.- OTRAS ADMINISTRACIONES 
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Además de la administración de usuarios, un perfil administrador tendrá las opciones para administras clientes y 
proveedores. 

ADM. CLIENTES:  
 
*Opción solo para clientes de factura 
electrónica de Acepta.com S.A. 
 
Para agregar nuevos clientes, se llena los 
campos con asteriscos que son obligatorios. 
Se solicitan datos de la empresa cliente (a la 
que se emiten DTE) 
Puede eliminar, editar, resetear claves y 
asignar una clasificación y/o rol a sus clientes 
haciendo clic en los botones color naranjo de 
la tabla. Puede agregar clientes de forma 
masiva cargando una nómina .CSV haciendo 
clic en el botón “Cargar Nómina”. 
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5.- OTRAS ADMINISTRACIONES 
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Además de la administración de usuarios, un perfil administrador tendrá las opciones para administras clientes y 
proveedores. 

ADM. PROVEEDORES:  
 
Opción para crear listado de proveedores o 
subir un archivo con los datos para 
facturación. Para agregar nuevos 
proveedores, llena los campos con 
asteriscos que son obligatorios. Elimina, 
edita, resetea claves y asigna una 
clasificación y/o rol a tus proveedores 
haciendo clic en el botón naranjo de la 
tabla.  
  
Aquí se configura la “Lista Blanca” 
para registrar proveedores con trato 
especial a los que no se les solicita OC.  
 
Para descargar esta información a un 
Excel, se hace un clic en el botón 
“Exportar” y luego de unos minutos de 
procesamiento el reporte está listo en la 
sección reportes, para poder descargar o 
eliminar el archivo. 
  
 

*Cargar un archivo masivo de proveedores en la parte inferior de la pantalla. Hacer clic en 
“Seleccionar Archivo”, buscar en su equipo y luego presionar el botón “Subir”. Debe 
cargar una nómina Excel en formato “.CSV” (revisa el ejemplo de nómina). 
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PARA MÁS INFORMACIÓN: 

 
Revise toda la documentación disponible en el portal: 

 

 MANUAL DE USUARIO (Información 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 GUÍA DEL ADMINISTRADOR 

 N°4 GUÍA DE USUARIO - ORDEN DE COMPRA EMITIDAS 

 N°5 GUÍA DE USUARIO – RECIBIDOS 

 N°6 GUÍA DE USUARIO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automático, casos de completitud manual) 

 N° 1 VIDEO - INTRODUCCIÓN AL PORTAL (Creación de clave y resumen del portal) 

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

 N° 3 VIDEO – GUÍA DEL ADMINISTRADOR 

 N° 4 VIDEO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS (Búsquedas e información OC) 

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

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

11 

N°2 GUÍA DE USUARIO – PERFIL Y ADMINISTRACIÓN 


