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Manual de Usuario

iBienvenido a Escritorio Sovos Acepta para Chile!

Fecha: 19/06/2024 Versién 3.0
Consulte este documento para aprender las caracteristicas, funcionalidades e instrucciones de

operacion bdsicas para el portal llamado Escritorio Acepta de Chile.
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Introduccién

Escritorio Acepta es un portal Web que reune las herramientas necesarias y mas importantes para

trabajar en el Sistema de Facturacidn Electrénica para la emision de DTEs y Boletas Electrénicas,
permite emitir, visualizar, consultar y obtener reportes de Boletas Electrdnicas.

A través de un certificado digital instalado en una “nube” de Sovos, esta aplicacion permite visualizar
desde diferentes plataformas (computadores, Tablet o celulares) todas las Boletas, obtener
informacion de sus estados y realizar acciones en cada documento, como busquedas especificas o

generales.

Creacidén de Contrasena

Cambio de contrasena

Para actualizar su contrasefa acceda al enlace: https://portal-cl.sovos.com/nueva_password.php.

Complete los campos requeridos, incluyendo el RUT y la serie de la cédula de identidad del
Representante Legal, junto con la nueva contrasefa. Confirme la nueva contrasefia y luego haga clic
en el botdn Modificar Password para guardar los cambios.

- ¢
ACEPTA

Ingrese sus credenciales
1 | RutUsuario
4 | Serie Cedula Identidad
& | Nueva password

@ | Confirme Nueva password

2 Modificar Password

El nimero de serie de la Cédula de Identidad del Representante Legal se encuentra en la parte

posterior de la cédula, tal y como se observa en el ejemplo a continuacion:

CEDULA DE '

Db Ham REFUBLICADECHILE
APELLIDOY
FREDEZ

VIDAL

resanss

MARCELA CAROLINA
sxo

g CHILENA ﬂ
: m;;.;;'._ =y hA
FECHA O IO o
1 SEP 2013 10 AGO 2023
IDCHL1476511827787<<<<<<<LKLKLK » s i nn
7605138F0805135CHL20001265<<<0 ",y TRl
IRARRAZABAL<MARQUEZ<<FERNAND<A RUN 12,749,625 (Y0 Yds —
-
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Inicio de Sesidn

Dirfjase al enlace https://escritorio.acepta.com ingrese sus credenciales (RUT y Clave de acceso),

marque el recuadro “No soy un robot” y de clic en el botdn Ingresar.

SOVOS Acepta

iEn Escritorio Acepta
hemos mejorado su
seguridad!

Ingreso a Escritorio

~

También puede utilizar la Clave Unica, para ello, dar clic en el botén Identidad Digital, complete los

campos solicitados, marque el recuadro “No soy un robot”y de clic en el botdn Entrar.

®  |dentidad
™) Digital

Accede con Identidad Digital

¢No tienes una cuenta? Registrate

\/ No soy un robot

REGISTRO

Si se ingreso la contrasefa incorrecta mds de tres veces, este lo llevard de nuevo a donde puede
cambiarla (https://portal-cl.sovos.com/nueva_password.php).

En caso de no redirigirlo, probablemente el usuario no se encuentra creado adn.

V 3.0-19/06/2024
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Al Usuario del “Comercio” que contrato el servicio antes del 03 de mayo 2024, al ingresar al Escritorio
Acepta, inmediatamente encontrard un mensaje con el anexo de contrato y los términos y condiciones.
Tendrd la opcidn de aprobarlos o de cerrar la pantalla.

e Encaso de Aprobar, podra acceder a usar el Escritorio Acepta.

e Encaso de Cerrar el mensaje, el usuario no tendrd acceso al uso del portal.

Acuerdo Marco de Software y Servicios Sovos
Fecha limite aceptacion términos y condiciones 30/06/2024

Manual del portal Escritorio Acepta
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MODIFICA ANEXO CONTRATO DE SERVICIO DE BOLETA ELECTRONICA
ABRIL DE 2024

En el lugar y fecha indicados mas adelante, entre el Establecimiento Comercial o

Institucion singularizada al final de este Anaxo, en adelante el Elul:loclmhmo por

una parte; y por la otra, TRANSBANK S.A., en ad T en

calle Isidora Goyenechea N"3520, piso 2, comuna de Las Condes: se suscribe el

siguente Anexo al CONTRATO DE AFILIACION SERVICIO DE BOLETA

ELEC'I’RONICA PARA PAGOS CON TARJETAS DE PAGO" en adelante el
el cual fi i parte integrante del mismo:

PRIMERO: Las pares han suschito un Anexo por medio del cual el Establecimiento
se incorpord al servicio de emisidn de boleta de venta electronica (BVE), a través del
POS o del canal contratado. Lo anterior, implica que el POS (Point of Sale) o el canal
© aquipo se utiiza para emitir la BVE.

SEGUNDO: Por madio dal presente instrumento, las partes vienan en modificar el
anexo indicado, en el sentido que este servicio de boleta electrénica a través del POS
© del canal contratado, solo se podra utiizar cuando el pago se efectGe con tarjetas
de crédito, débito y/o prepago, excluyendo expresamente otros medios de pago.

RCERO: Por lo antenor, & Establecimiento deciara que sera de su
bmnmoonymdehsBVEpamou'osmedmdspago liberando a Transbank
de cualquier responsabilidad.

CUARTO: Las partes deciaran que an lo no modificado rigen los términos originales
del anexo descrito en la clausula primera.

Aceptar términos y condiciones

Do Not Distribute - ©Copyright 2024
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Mapa del Sitio

A continuacion, te presentamos la pagina principal del portal Escritorio Acepta. Encontrard una tabla

detallada con el orden en que se desarrolla el siguiente documento para que puedas encontrar la
informacién que necesitas de manera mas eficiente.

im0 s v 7 L | s |

Liod EMPRESA DE PRUEBAS S.A

£ Emisién DTE

19 5 24 2
 Emitidos o DTE Emitidos o BOLETAS Emitidos. ° DTE Acoptados o BTE Exgimmi
& Reportes © © e

Ver Detalles o Ver Detalles Ver Detalles Ver Detalles

-—
ACEPTA
o o

21/4/2024 14:23:45
Usuario.Pruebas

Seccidn A - Cabecera del sitio

Marketplace o portal de compras

fcono de Alertas y Notificaciones
Perfil
Seccién B - Mend principal

Home
Emision DTE

Emitidos

Reportes

Fecha y Hora del Usuario

Manual del portal Escritorio Acepta
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Seccién A - Cabecera del sitio
En la siguiente seccidn encuentra una cinta de opciones mismas que se detallan a continuacion:

JJJ

& Usuario.Pruebas

1. Marketplace o Portal de compras
Al dar clic sobre este icono, se redirige a la tienda en la que puedes adquirir los servicios que Acepta
ofrece.

2. lcono Alertas y Notificaciones
Este icono lleva un contador de alertas en las cuales al dar clic puedes ver mensajes que la aplicacion

tiene para el usuario.

3. Perfil

Para acceder a esta opcidn, selecciona el icono de perfil ubicado en la esquina superior derecha.

Desde alli, podrds realizar actualizaciones/configuraciones para tu empresa que servird tanto para la
emision de tus comprobantes electrénicos como gestion de los mismos.

Seccién B - Menu principal
A continuacidn, se presenta el mend principal, el cual se divide en las secciones numeradas en la

siguiente imagen:

J & Home

_J [# Emision DTE -
Jf’ Emitidos

J.t Reportes

-—
ACEPTA

20/6/2024 16:36:12
Usuario.Pruebas

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
Proprietary and Confidential - Do Not Distribute - ©Copyright 2024 7
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1. Home
Esta seccidn es el primer lugar al que llegan los usuarios al abrir la aplicacién. Aqui pueden encontrar

informacion relevante sobre el estado de los DTE (Documentos Tributarios Electrénicos) y las Boletas

2 (1] 2 0
o DTE Emitidos o BOLETAS Emitidos O DTE Aceptados 0 DTE Rechazados
o

© Ver Detalles © Ver Detalles ©

emitidas.

Ver Detalles Ver Detalles

2. Emision DTE

Esta seccidén proporciona a los usuarios la capacidad de crear y enviar Boletas Afectas y Boletas

Exentas.

Para iniciar la emisidon de Boletas, de clic sobre “Emision DTE".

= o & Usuario.Pruebas

& Home EMPRESA PRUEBAS 5 A / Emitir
& Emision DTE 4
7 Emitidos

Rut Emprasa: XX200CXM-X
& Reportes
Documento a Emitir v

Folio Por Asignar

-—
ACEPTA

21/6/2024 14:33:12
Usuario.Pruebas

Seleccione uno de los siguientes tipos de DTE soportados en la aplicacion Escritorio Acepta, en este

caso Boleta Afecta Electrénica o Boleta Exenta Electrdnica:

EMPRESA PRUEBAS S_A / Emitir

Rut Empresa: X000 KKX-X

l Documento a Emitir

Documento a Emitir
Boleta Afecta Electronica
Boleta Exenta Electronica

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
Proprietary and Confidential - Do Not Distribute - ©Copyright 2024 8
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Llenar los campos solicitados en esta seccion:

| o & VUsuario.Pruebas

EMPRESA PRUEBAS S.A / Emitir

Rut Empresa: XXOOCL G0
Boleta Afecta Electronica A

Folio Por Asignar

Suc_centro A

N * .
Emisién dd/mm/aaaa NTEILTE dd/mm/aaaa

i v]
*

Por favor, ten en cuenta que los campos marcados con un asterisco (*) son obligatorios y deben ser

completados.

Nota:

Las boletas se emiten por defecto al portador (RUT: 66.666.666-6), /o que
significa que no es necesario ingresar ningdn RUT. Sin embarqgo, en caso de
que sea necesario identificar opcionalmente al receptor de la boleta, se
puede ingresar el RUT al cual se emitird el documento. Los datos del
receptor se completaran automdticamente,; en caso de que esto no ocurra,

los datos pueden ser ingresados manualmente.

Datos del Receptor

NATHALY AMOGUIMBA

SERVICIO DE PELUQUERIA CANINA

CLIENTE 001

SANTIAGO DE CHILE

Magallanes y Antartica Chilena ~ LA COLINA

SANTIAGO pruebas@test.com

09912345678

Para agregar productos/servicios ingrese los datos solicitados en esta seccion y de clic en el botén
Agregar.

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
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SERV-D01 SERV-001 SERVICIO DE LIMPIE: RUT Mandante Impuesto Especial
Precio Neto * 50 HORA 3 Descuento
0/1000

Servicio para limpieza y control de plagas

Agregar codigo El

item

cadigo wvalor

Agregar Producto / Servicio

" O A
Exento

[0 % de Descuento

A medida que se agregan productos/servicios estos se van listando en forma
en caso de prescindir de alguno de ellos de clic en el icono de Eliminar.

continua de la seccidn,

Cédigo
de Cédigo Tipe Monto
# Producte Auxiliar Producto Cantidad Medida Precio Descuento Descuento Iltem  Descripcion
1 123 123 PRODUCTOS 30 unid 10 5 295 Productos de
LIMPIEZA limpieza, mezclas de
wvarias sustancias que
combinan distintas
propiedades en
funcion del uso al
que estan
destinado.
2 SERV-001 SERV-  SERVICIODE 3 hora 50 150 Ofrece servicio de

001 LIMPIEZA limpieza para
muebles y enseres
con productos
dptimos para su
larga duracién y
perdure en buen
estado.

Establecer Referencias

Agregar Transporte

Cédigo
Item

SERv- '@

001:10

A continuacion, tiene la seccién opcional de agregar sucursal a la que va a emitir el DTE, de ser

necesario llénelos, caso contrario los puede omitir.

Parametros Adicionales

SUCURSAL NOMBRE_FANTASIA

SUCURSAL NORTE SUC-NORTE

Parametros Agrupados Adicionales

SUCURSAL

123456 v

NOMBRE_FANTASIA

Seleccione Valor

Finalmente, en el caso de tener alguna observacidn escribala en esta seccién y de clic en el botdn

Emitir.
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Monto Total

Emitir Boleta Afecta

De forma inmediata podrd observar una previsualizacidn sin datos de nimero de folio ni timbre del SII.

EMPRESA PRUEBAS S.A.

POGOOGOOK - XXX - SO - XXX

R.U.T.: XX XXX XXX-X

BOLETA ELECTRONICA

N° POR ASIGNAR

S.Ll. -
Cliente © NATHALY AMOGUIMBA Emitido 20-06-2024
RUT. 66 668 666-6 Pago
Direccidn : SANTIAGO SUCURSAL SUCURSAL NORTE
Comuna : LACOLINA NOMBRE_FANTASIA® SUC-NORTE
Ciudad . SANTIAGO
Contacte : 099999999
Cédigo Detalle Cantidad | Unid. | P.Unitario | $ Desc. Total
ERV-00T [SERVICIO DE LIMPTEZA HORA] L] 150
Servicio para limpieza y conirol de plagas
123 PRODUCTOS DE LIMPIEZA 50 UNID 10) 5 495
Productos de limpieza, mezcla de varias sustancias para refirar manchas,
Documento Referencia| Folio | Fecha | Razén Referencia Monto Neto s 542
Monto LV.A. (%) $ 103
Monto Total s 645

Observacion

Timbre Electronico S.11. Res. 0 de 2024
Verifique en: www.sil.cl
0 en: www.portaldte.cl
Selucion de Factura Electronica de

lesworwe acepta com

o
# Firmar Documento

nombre borrador ‘

P> Guardar Borrador

4= \/olver

sovos.com/portal

Tiene la opcidn de guardar el documento como borrador para firmarlo o modificarlo mds tarde.

Alternativamente, puedes firmar el documento haciendo clic en el botén con el mismo nombre.

Manual del portal Escritorio Acepta
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.
# Firmar Documento

nombre borrador

¥ Guardar Borrador

4= Volver

Una vez formado el documento observard un mensaje de confirmacion en el cual ya puede visualizarlo
dando clic donde se indica en la imagen.

Documento Firmado

- El DTE fue emitido correctamente, para
visualizarlo aca click aqui

Acto seguido ya se ha asighado automdticamente un nimero de folio y se ha aplicado el timbre del
Sl correspondiente en la boleta.

R.U.T.:7 6
BOLETA ELECTRONICA
N°6

S.11 - DIRECCION REGIONAL IQUIQUE

EMPRESA EJEMPLO S.A.

LOS NOGALES 3077 ALTO HOSPICIO - IQUI
ALTO HOSPICIO - 1QUI

FECHA HORA TERMINAL
15/04/2024

NUMERO TARJETA

MONTO NETO $ ana
IVA % - $ m
TOTAL $

f r g
; X 2

Timbre Electrénico S.11.
Verifique su Boleta en: www.onepaytransbank.cl

GRACIAS POR SU COMPRA
COPIA CLIENTE

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
Proprietary and Confidential - Do Not Distribute - ©Copyright 2024 12
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3. Emitidos

Para esta seccidn dar clic en “Emitidos” en la cual se observa los registros de documentos que se ha

& Home EMPRESA PRUEBAS S.A.
& Emision DTE
 Emitdos -
Documentos Emitidos FCumirn Pt
& Reportes
- Criterio de Busqueda: Desde: 2024-06-21 Hasta: 2024-06-21 Tipo Fecha: Recapcion Tipa Dte: Todos Dta (No incluye Bolotas) Referencia: Todas
\ , ACEPTA q y
21/6/2024 15:00:33 v Periodo - desde | 21/06/2024 Periodo - hasta | 21/06/2024
Usuario Pprusbas
~ SUCURSAI Todos ~ NOMBRE_FANTASIA Todes ~
Documents rer Todas A4 o Parametro Adicional Seleccione b4 ° Cantidad/Mento Cantidad A4
EVENTO DOCUMENTOS NACIONALES DOCUMENTOS EXPORTACION DOCUMENTOS BOLETAS DOCUMENTOS TOTALES
Emitidos 0
Aceptach 0
cha 0
Pendientes 0

Podemos realizar una busqueda usando los filtros que tiene a disposicién y después dando clic en el
botdn Buscar.

De esta manera obtendrd los documentos que necesita, mostrando la cantidad de Boletas electrénicas
y Boletas exentas.

Tipo Fecha Hegep.:';m Custodia ~ Periodo - desde 03/06/2024 Periodo - hasta 21/06/2024
Tipo Documento | Todo Boleta v SUCURSAL | Todos v NOMBRE FANTASIA | Todos v
Documento Referencia | Boleta Electronica v © | Paimetro Adicional | Seleccione v @ CantidadMonto® | Cantidad v
Buscar
ESTADO BOLETA ELECTRONICA BOLETA EXENTA TOTAL
Emiticas @ 390

Para ver cada uno de los documentos mas a detalle, de clic sobre la cantidad de la boleta que deseg,
esta muestra un listado de cada una de las boletas.

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
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Exportar ExportarXML

Mostrando del 1 al 66 de &6 Registros

N I D ACCIONES ESTADOS 9 TIPO
©' U D4 ®
e O =X ACEPTADO_POR_EL SIl | ¥
©e: U =X ACEPTADO_POR_EL SIl | ¥
©: 0O 2 W ACEPTADO_POR EL_SII | ¥
©: O = M ACEPTADO_POR_EL_SII | °
©e: O =D ACEPTADO_POR_EL SIl | ¥
¢’ O D4 ACEPTADO_POR EL_SII ¥

488

486

684

682

480

RECEPTOR

66.666.666-6

66.666.666-6

66.666.666-6

66.666.666-6

66.666.666-6

66.666.666-6

66.666.666-6

PUBLICACION

2024-04-1517:48

2024-04-1517:35

2024-04-1517:34

2024-04-1517:32

2024-04-1517:31

2024-04-1517:24

2024-04-1517:19

sovos.com/portal

EMISION

20240415

2024-04-15

2024-04-15

2024-0415

20240415

2024-04-15

2024-0415

Aqui puede realizar tres acciones con los botones que dispone en la parte superior:

- Resumen: Muestra un cuadro en el cual informa la cantidad de boletas tanto electrdnicas como

exentas.

Documentos Emitidos

Criterio

de Busqueda: Desde: 2024-06-21 Hasta: 2024-06-21 Tipo Fecha: Recepcion Tipo Dte: Todos Dte (No incluye Boletas) Estado: Emitidos Grupo:
Documentos Boletas Referencia: Todas

1r 2 Bisqueda Avanzada

Tipo Facha | Recepcion Custodia v Periodo -desde | 21/04/2024 Poriodo - hasta | 21/06/2024
Tipo Documento | Todos Dte (No incluye Boletas) v SUCURSAL | Todos v NOMBRE FANTASIA | Todos v
Documento Referencia Todas v ° Pardmetro Adicional | Seleccione. - @ Cantidad/Monto* Cantidad ~
Buscar
‘ esTa00 ‘ BOLETA ELECTRONICA ‘ BOLETA BXENTA ‘ TOTAL ‘
‘ Emisdos ‘ o ‘ o) ‘ 1 ‘

Iral Inicio

- Exportar: Aqui podemos convertir los documentos (Todos o los Seleccionados) a un formato

Excel, de modo que usted puede utilizarlos fuera del sistema.

Manual del portal Escritorio Acepta
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Exportar XML: Aqui podemos convertir los documentos (Todos o los Seleccionados) a un
formato XML, de modo que usted puede utilizarlos fuera del sistema.

Rut Recapor " +| | CHkicidndePage | Soleccion -
Falio Desde N Tipo Documento | Boleta Electronica
peeptr |
Documento Refarencia | .. S @ | Parimetro Adicionsl | Seleccior “|@
" a e

b Busqueda por Razon Soial

KN ETE X

Mo

w B0 ] smons @ o | rouo | secerron PUBCACON emsion MosTO TOTAL.

8B 8 oo

Nota:

Para acceder a las exportaciones realizadas, dirfjase a la seccion de
‘Reportes” En esta seccion encontrard una lista de todos los informes

generaqos.

4. Reportes

Aqui visualiza el listado de los reportes generados en la seccién “Emitidos” opcion “Exportar”.

Q= EMPRESA PRUEBAS S A
# Emision DTE
 Emitidos
Reportes

& Reportes 4
\ ® ACEPTA Mostrar| 25 | registros Buscar

N LD FECHA. CANAL FLTROS TOTAL REGISTROS ESTADO
21/6/2024 15:19:54 1 8.407  2024/06/13 14:11 EMMDOS Solicitud Masiva D 3 oK

- =
Usuario.Pruebas

2 8.406  2024/06/1314:04 EMIMIDOS  Desde=2024-05-13 Hasta=2024-06-13, Tipo Fecha=Recapcion 2 oK B

Estado=Tipo

Receptor=Emisor=Folio=
Parametros NOMBRE_FANTASIA=TODOS SUCURSAL=TODOS

Moastrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterio D Siguie

Si se desea descargar algun reporte de clic en el botdn de acciones y seleccione descargar.

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
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b varro

B 944535599f04bc4364daaf16c3e65fd323755
418_4531.csv.zip
31 KB « Listo
Reportes
Historial de descargas completo @
Mostrar| 25  « |registros Buscar:
N | D FECHA CANAL FALTROS TOTAL REGISTROS ESTADO
1 4531 2024/04/15 18:13 EMITIDOS Desde=2024-04-15 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepcion 20 oK -
Estado=EmitidosTipo Doc=39
Receptor=Emisor=Folio= Descargar
Parametros
Eliminar
2 4530 2024/04/15 18:01 BOLETAS Solicitud Masiva Documentos en XML 4 oK

Esta accidn descarga el archivo en su dispositivo el cual al abrirlo puede observar lo siguiente:

B Autoguardado @ ) B D v Y 5 reporte 4531is - Modo de compatibil.. (3 v £ Buscar = a X
Archivo Inido  Insertar  Disposicion de pdgina  Férmulas  Datos Revisar Vista  Automatizar  Ayuda = Comentarios |
[—‘rlj % [Adal Vuﬁl A A o |GanemU ~| [l Formato condicional + HHinsetar ~ | 3 v Z¥ T
Pegar [Ie) N oK s e A E % [ Darformato como tabla &2 Eliminar yel
- g N - = < 48 [ Estilos de celda v [ Formata &
Portapapeles 15 Fuente = Alineacién ] Mumere 7] Estilos Celdas Edicién Confidendialidad Complementos ~
Al ~ fx | tipo ~
A B © D E F G H 1 J K L m N o P a|
1 [tipo ltipo_docume: folia emisor receptor  razon_social_publicacion emision  monto_neto monto_exentimonto_iva  monto_total impuestos fecha si  estado_si informacion_sft
2 39 boleta_electrc 685 77.846.914- 66.666.666- Receptorno | 15/04/2024 17:48  15/04/2024 0 154 963 sy ACEPTADO_ 15/04/2024 17
3 39 boleta_electrc 686 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 17:35  15/04/2024 21008 0 3992 25000 #apES ACEPTADO_ 15/04/2024 17
4 39 boleta_electr( 684 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 17:34  15/04/2024 21008 0 3992 25000 #appbasts ACEPTADO_ 15/04/2024 17
5 39 boleta_electrc 682 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 17:32  15/04/2024 21008 0 3992 25000 #ppsasss ACEPTADO_ 15/04/2024 17
6 39 boleta_electrc 680 77.846.914- 66.666.666- Receptorna | 15/04/2024 17:31 15/04/2024 21008 0 3992 25000 s ACEPTADO_ 15/04/2024 17-
7 39 boleta_electrc 675 77.846.914- 66 666 666- Receptor no t 15/04/2024 17:24  15/04/2024 4202 0 798 5000 #iate ACEPTADO_ 15/04/2024 17-
8 39 boleta_electr( 676 77.846.914- 66.666.666- Receptor no t 15/04/2024 17:19  156/04/2024 21008 0 3992 25000 #atat ACEPTADO_ 15/04/2024 17:
9 39 boleta_electr( 674 77.846.914- 66.666.666- Receptor no { 15/04/2024 17:07  156/04/2024 30282 0 6748 36000 #iae ACEPTADO_ 15/04/2024 17:
10 39 boleta_electrc 672 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 16/04/2024 17-07  16/04/2024 374 0 il 445 b ACEPTADO_ 16/04/2024 17-
1 39 boleta_electrc 671 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 17-06  15/04/2024 21008 0 3992 25000 sy ACEPTADO_ 15/04/2024 17
12 39 boleta_electrc 669 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 16:32  15/04/2024 42024 0 7985 50009 #uesy ACEPTADO_ 15/04/2024 160
13 39 boleta_electrc 667 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 16:25  15/04/2024 42017 0 7983 50000 #apAS ACEPTADO_ 15/04/2024 16:
4 39 boleta_electr 665 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 16:22  15/04/2024 177 0 34 21 #appbasts ACEPTADO. 15/04/2024 160
15 39 boleta_electr( 663 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 16:21  15/04/2024 124 0 23 147 #appbasts ACEPTADO_ 15/04/2024 160
16 39 boleta_electrc 661 77.846.914- 66.666.666- Receptor na | 15/04/2024 16:18  15/04/2024 4202 0 79 5000 s ACEPTADO_ 15/04/2024 160
17 39 boleta_electrc 653 77846 914- 66 666 666- Receptor no t 15/04/2024 16:11  15/04/2024 16307 0 3193 20000 #iatae ACEPTADO_ 15/04/2024 16°
18 39 boleta_electr( 65T 77.846.914- 66.666.666- Receptor no t 15/04/2024 16:06  15/04/2024 43697 0 5303 52000 #ate ACEPTADO_ 15/04/2024 16:
19 39 boleta_electr( 666 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 15:59  15/04/2024 4202 0 798 5000 #atiat ACEPTADO_ 15/04/2024 16:
20 39 boleta_electrc 653 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 16:66  16/04/2024 168 0 32 200 # ACEPTADO_ 16/04/2024 150
2 39 boleta_electrc 651 77.846.914- 66.666.666- Receptor no | 15/04/2024 15:51  15/04/2024 93 0 18 "1 sy ACEPTADO_ 15/04/2024 150

En caso de eliminar algun reporte seleccionamos eliminar y confirmamos esta accion.

_ escritorio-cert.acepta.com dice

;Desea continuar? Esta accién eliminard el registro seleccionado.

Reportes Cancelar
Mostrar| 25 | registros Buscar:
N 1| D FECHA. CANAL FILTROS. TOTAL REGISTROS ESTADO
1 4531 2024/04/1518:13  EMITIDOS Desde=2024-04-15 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepcion 20 oK B
Estado=EmitidosTipo Doc=39
Receptor=Emisor=Folio=
Parametros
2 4530  2024/04/1518:01 | BOLETAS Solicitud Masiva Documentos en XML 4 oK -
3 4528 2024/04/1518:00  EMITIDOS Desde=2024-04-15 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepcion 20 oK | Descargar
Estade=EmitidosTipo Doc=39 i
Receptor=Emisor=Folio=
Parametros
4 4526 2024/04/151337 | EMITIDOS Desde=2024-04-01 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepcion 7 oK

Mestrando registros del 1 al 4

Manual del portal Escritorio Acepta

Proprietary and Confidential - Do Not Distribute - ©Copyright 2024

Estado=EmitidosTipo Doc=41
Receptor=Emisor=Folio=
Parametros

=
[]
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5. Fechay Hora del usuario
La plataforma informa la fecha y hora junto con el nombre de usuario logueado.

L
ACEPTA
b Chile a valecidad digina

15/4/2024 18:21:01
Usuario.pruebas

Seccion C - Administracién de Usuarios (Perfil AdminTBK)
A continuacién, se presenta la opcion de Administracion de usuarios que permite crear, editar y
eliminar usuarios que perteneceran a un comercio. El perfil permitido asignar es Consulta Emisién Full
TBK que tiene todas las opciones revisadas en este manual, excepto la de crear usuarios. Por defecto,
todo nuevo comercio dado de alta tendrd un usuario de tipo AdminTBK.

& 10 10 4
O DTE Emitidos o BOLETAS Emitidos 0 DTE Aceptados o DTE Rechazados
Q

Ver Detalles Ver Detalles e Ver Detalles e Ver Detalles e

1. Crear usuarios

Nuevos usuarios

Para iniciar la creacién de nuevos usuarios, asegurese haber iniciado sesion con un perfil Consulta
Emision Full TBK, después de clic sobre el icono de “Perfil de usuario”, se desplegard un menu de
opciones disponibles para su perfil.

Manual del portal Escritorio Acepta V 3.0-19/06/2024
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I I T v ey

V)

Ver Detalles

DTE Acepta

Perfil Usuario
Admin. Clientes
Admin. Usuarios
Configuracién Rechazados
Tutoriales
Manual

Cerrar Sesion

mmm

EMPRESA TEST 1- 11111112

EMPRESA TEST - 111111111

Acto seguido de clic sobre la opcion “Admin. Usuarios”, complete los datos requeridos y finalmente de

clic sobre el botdn “Grabar”.
Rut Usuario
Mail*

Perfil*

Consulta emision full TBK

Editar usuarios

Nombrefs) y Apellidos*

Telefono

v Extranjero

Los usuarios creados se mostrardn en una tabla para mejorar la visibilidad de todos los usuarios

existentes. En cada fila de la tabla, tendrd las opciones de eliminar, editar o restablecer la clave del

usuario. Para realizar alguna de estas acciones, haga clic en el icono azul con lineas blancas disponible

junto a cada usuario.

RUT USUARIC APLICACION PERFIL

DTE Consulta emision full TRK

=

2. Crear sucursales
Nueva sucursal

NOMBRE FIRMA EMPRESA ULT ACCESD

VIGENTE 18-06-2024 16:20:59

Para iniciar la creacion de nuevas sucursales, de clic sobre el icono de “Perfil de usuario”, se desplegard

un menu de opciones disponibles para su perfil.

Manual del portal Escritorio Acepta
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& Usuario.Pruebas

& Home 4 EMPRESA PRUEBAS SA.

Perfil Usuario
@ Emision DTE Admin. Clientes
27 a Admin.Usuarios
 Emitidos o DTE Emitidos o BOLETAS Emitidos o | Configuracion
" Tutoriales.
RepCies Ver Detalles ©  VerDetalles ©  VerDetalles
Manual
. Cerrar Sesion
b ACE PTA 123456789

21/6/2024 15:30:26
Usuario.Pruebas

[
I DTE Rechazados

D]

falles

EMPRESA PRUEBAS S A - 123456789

Acto seguido de clic sobre la opcidn “Configuracion”, y clic en “Sucursal”, complete los datos requeridos

y finalmente de clic sobre el botdn “Agregar”.

-

Folios Disponibles

-

Actividad Econémica

¥ Impuestos Especiales

P Retenciones
b Crédito Construccién
»  Membrete
= Sucursal
555555555 B

SUCURSAL SUR SUCURSAL 5UR
XI-General Carlos Ibaz del Campo

SANTIAGO CHILE SANTIAGO

| 123456789

Editar sucursales

Las sucursales creadas se mostrardn en una tabla para facilitar su visualizacién. En cada fila de la tabla,

encontrard opciones para editar o eliminar la sucursal. Para realizar estas acciones, de clic sobre el

icono azul con lineas blancas ubicado junto a cada sucursal.

Mostrar| 75 | registros
N IH GLOSASI CODSUCURSAL SUCLRSAL DIRECCION REGION
1 = 123456 123456 Norte 123 Tarapaca
2 = 987654 987654 Calle Central Metropolitana

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros
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Buscar:

COMUNA

Comuna Norte

Santiago

CIUDAD TELEFONC
Ciudad Norte 987654321
Santiago
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