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Manual de Usuario

iBienvenido a Escritorio Sovos Acepta para Chile!

Fecha: 21/11/2024 Versién 4.0
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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Introduccion

Escritorio Acepta es un portal Web que reune las herramientas necesarias y mas importantes para
trabajar en el Sistema de Facturaciéon Electrénica para la emision de DTEs y Boletas Electrdnicas,
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.
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Creacion de Contrasena
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Cambio de contrasena
Para actualizar su contrasefia 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 contrasena. Confirme la nueva contrasefia y luego haga clic
en el botdn Modificar Password para guardar los cambios.

- 9
ACEPTA

Ingrese sus credenciales
2 | 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:

IDCHL1476511827787<<<<<<<<<KLLKL

268) Insc Nec: I 2728,1976,INDEPENDENCIA

IDENTIDAD

VAS60

7605138F0805135CHL20001265<<<0

IRARRAZABAL<MARQUEZ<<FERNAND<A

RUN 12.749.625-K

CEDULA DE REPUBLICA DE CHILE
SEAVICIO DE REGISTRO CIVIL L IDENTIICACION

FREDEZ
VIDAL

NOMBRES
MARCELA CAROLINA
NACIONALIDAD S5X0

CHILENA F o

FECHA DE NACIMIENTO 0P
21 FEB 1982
PECHA DE BMISION CHADE VENCIMIENTO
1 SEP 2013 10AGO 2023
FIRMA DEL TITULAR

|t 8=

| - /
FlOLCRi Yodse=

La Cédula de Identidad del Representante Legal debe estar vigente al momento de realizar esta accion.

Inicio de Sesidn

Dirfjase al enlace https://portal-cl.sovos.com/ ingrese sus credenciales (RUT y Clave de acceso), marque
el recuadro “No soy un robot” y de clic en el botdn Ingresar.
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https://portal-cl.sovos.com/nueva_password.php
https://portal-cl.sovos.com/
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SOVOS Acepta

iEn Escritorio Acepta
hemos mejorado su
seguridad!

Ingreso a Escritorio

™

También puede utilizar la Clave Unica, para ello, dar clic en el botdn 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 mas 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 aun.

V 4.0-21/11/2024
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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.

& Usuario Pruebas

Home EMPRESA DE PRUEBAS S A

[# Emision Simple

0 5 0 o

] )
|2 Emision DTE 0 DTE Emitidos ° BOLETAS Emitidos o DTE Aceptados 0 DTE Rechazados
¥ Emitidos Ver Detalles <

Ver Detalles © Ver Datalles o Ver Detalles o

& Reportes

-
W ACEPTA

21/6/2024 14:23:45
Usuario Pruebas

Seccion A - Cabecera del sitio

Marketplace o portal de compras
fcono de Alertas y Notificaciones
Perfil

Home

Emisidn Simple
Emision DTE
Emitidos

Reportes
Fechay Hora del Usuario
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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. icono 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, podras realizar actualizaciones/configuraciones para tu empresa que servird tanto para la
emision de tus comprobantes electrénicos como gestion de los mismos.

Seccion B - Menu principal
A continuacion, se presenta el menu principal, el cual se divide en las secciones numeradas en la

siguiente imagen:

@& Home

[# Emision Simple
[ Emision DTE
* Emitidos

& Reportes

ACEPTA
\wr -

21/46/2024 14:23:45
Usuario.Prusbas
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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
emitidas.

2 1] 2 0
O DTE Emitidos o BOLETAS Emitidos ° DTE Aceptados o DTE Rechazados
Q

Ver Detalles Ver Detalles © Ver Detalles ° Ver Detalles o

2. Emisiéon Simple

Esta seccidn proporciona a los usuarios la capacidad de crear y enviar Boletas Afectas y Boletas Exentas
de manera simplificada, solicitando los datos minimos necesarios para emitir una boleta.

Para iniciar la emision simplificada de Boletas, de clic sobre “Emisién Simple”.

3 ~ m
@& Home

- & Usuario Pruebas
EMPRESA DE PRUEBAS S A

(# Emision Simple 4
Sucursal Tipo DTE Monto total
(& Emision DTE Seleccione sucursal Boleta Afecta Electronica

* Emitidos

Receptor Detalle Enviar Boleta

& Reportes

por email

. ACEPTA
\r s

21/6/2024 14:23:45

Usuario Pruebas

Seleccione “Sucursal”’, si es que el comercio al que pertenece tiene mds de una sucursal de emision.

Sucursal

| Seleccione sucursal v|

Seleccione sucursal

Suc_centro

SUCURSAL SUR

De lo contrario, no es necesario seleccionar Sucursal.

Seleccione, en “Tipo DTE”, el tipo de Boleta que emitird, siendo las opciones Boleta Afecta Electrdnica
o Boleta Exenta Electrdnica, seguin corresponda.

Tipo DTE
| Boleta Afecta Electrénica v|
Boleta Afecta Electronica

Boleta Exenta Electronica
S

Manual del portal Escritorio Acepta
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Ingrese el monto total del documento Boleta que desea emitir.

Maonto total

Nota:

Las boletas se emiten por defecto al portador, lo que significa que no es
necesario ingresar ningun RUT. Sin embargo, 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 completardn
automdticamente; en caso de que esto no ocurra, los datos pueden ser
ingresados manualmente.
Para ingresar los datos del receptor, presione el botdn deslizante de “Receptor” e ingrese los datos
minimos solicitados.

Receptor Detalle Enviar Boleta

por email

Rut Nombre Direccion

En caso de que no se ingresen los datos del receptor, el Rut Receptor por defecto serd 66.666.666-6 y
su Razoén Social se indicarg, textualmente “DESCONOCIDO”.

Para ingresar datos de detalle, presione el botdn deslizante de “Detalle” e ingrese un (uno) texto de
detalle.

Receptor Detalle Enviar Boleta por ema

Detalle

En caso de que no se ingrese un dato de detalle, la Boleta se emitird con un solo item, de nombre
item “ITEM 7.

Para enviar la Boleta en emisidn a alguna casilla de correo, presione el botdn deslizante de “Enviar

Boleta por email” e ingrese la casilla de correo a la que enviara la boleta en emision.

Receptor Detalle Enviar Boleta por ema

Correo

Manual del portal Escritorio Acepta V 4.0-21/11/2024
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Una vez completados todos los datos necesarios, presione “Emitir”.

EMPRESA DE PRUEBAS SA.

|

sovos.com/portal

Una vez emitido el documento, recibird el aviso de dicha accidon y la opcidn de visualizar su boleta

recientemente emitida en una pestafa nueva del navegador.

Visualizacion Documento

El DTE fue emitido correctamente, para visualizarlo haga click aqui

R.U.T.:

NO - =

BOLETA ELECTRONICA

S.11- DIRECCION
REGIONAL

FECHA HORA

051172024 17:10:46

MONTO NETO 5
LVA % : 5
TOTAL 4]

f ! b
Timbre Electrénico S.11.
Verifique su Boleta en: www.sil.cl

GRACIAS POR SU COMPRA
COPIA CLIENTE

Una vez cerrada la ventana de aviso, estara en condiciones de ejecutar una nueva emision simple.
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3. Emision DTE

Esta seccion 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

* Emitidos

Rut Emprasa: XX 30CKXX-X
& Reportes

Documento a Emitir

-— Folio Por Asignar
ACEPTA
b agan s pm

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 Electrdnica o Boleta Exenta Electrénica:

EMPRESA PRUEBAS 5.4 / Emitir

Rut Empresa: X000 XXX

l Documento a Emitir V‘

Documento a Emitir
Boleta Afecta Electronica
Boleta Exenta Electronica

Llenar los campos solicitados en esta seccion:

Manual del portal Escritorio Acepta
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| o & Usuario.Pruebas

EMPRESA PRUEBAS S.A / Emitir

Rut Empresa: XX OOC00CX
Boleta Afecta Electronica -

Folio Por Asignar

Suc_centro v
- * -
Emisién dd/mm/aaaa Vencimiento dd/mm/aaaa
| 4
*
66.666.666-6 Buscar Rut

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, lo que significa que no es
necesario ingresar ningdn RUT. Sin embargo, 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 adatos del receptor se completaran
automadticamente: 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.
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SERV-001 SERV-001

Precio Neto * 50

Servicio para limpieza y control de plagas

SERVICIO DE LIMPIE:

HORA

RUT Mandante

3

0/1000

]

Agregar codigo
item

cadigo

Agregar Producto / Servicio

Impuesto Especial

Descuento

valor

O A
Exento

v

[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,

Establecer Referencias

Cédigo
de Cédigo
# Producto Auxiliar Producto Cantidad Medida
1 123 123 PRODUCTOS 30 unid
LIMPIEZA
2 SERV-001 SERV- SERVICIODE 3 hora
001 LIMPIEZA

Agregar Transporte

Tipo Monto
Precio Descuento Descuento ltem
10 5 295
50 150

Descripcién

Productos de
limpieza, mezclas de
wvarias sustancias que
combinan distintas
propiedades en
funcion del uso al
que estan
destinado.

Ofrece servicio de
limpieza para
muebles y enseres
con productos
éptimos para su
larga duracién y
perdure en buen
estado.

Cédigo
Item

SERv-
001:10

A continuacion tiene la seccidn opcional de agregar sucursal a la que va a emitir el DTE, de ser necesario
llénelos, caso contrario los puede omitir.

Parametros Adicionales

SUCURSAL

SUCURSAL NORTE

SUCURSAL

123456 v

NOMBRE_FANTASIA

SUC-NORTE

Pardmetros Agrupados Adicionales

NOMBRE_FANTASIA

Seleccione Valor v

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

Emitir.
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Observaciones

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. RUT: XX XXX XXX-X

OO0 - XXXXKIOOOOCKK - JOOOKKXKK - XOOOEKX
BOLETA ELECTRONICA

N° POR ASIGNAR

8.1l -
Cliente NATHALY AMOGUIMBA Emitido 20-06-2024
R.U.T. - 66.666.666-6 Pago
Direccién : SANTIAGO SUCURSAL SUCURSAL NORTE
Comuna LA COLINA NOMBRE_FANTASIA® SUC-NORTE
Ciudad o SANTIAGO
Contacto : 099999999
Codigo Detalle Cantidad| Unid. | P.Unitario | $ Desc. Total
ERV-00T [ SERVICIO DE LIMPIEZA HORA’ 50} 150
Servicio para limpieza y control de plagas
123 PRODUCTOS DE LIMPIEZA 50 UNID 10 5 495
Productos de limpieza, mezcia de varias sustancias para fetirar manchas
Documento Referencia| Folic | Fecha | Razon Referencia Monto Neto s 542
Monto LV.A. (%) 5 103
Monto Total $ 645

(Observacion

Timbre Electrénico 5.1, Res. 0 de 2024
Verifique en: www.sii.cl
o en: www.portaldie.cl
Solucion de Factura Electronica de:www acepta com

R
# Firmar Documento

nombre borrador ‘

¥? Guardar Borrador

4= \olver

Tiene la opcidn de guardar el documento como borrador para firmarlo o modificarlo mds tarde.
Alternativamente, puedes firmar el documento haciendo clic en el botdn con el mismo nombre.

Manual del portal Escritorio Acepta V 4.0-21/11/2024
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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

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

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

R.U.T.: -
BOLETA ELECTRONICA
N° 3921

§.11 - DIRECCION REGIONAL 1QUIQUE

EMPRESA EJEMPLO S.A.
Calle Ceniral Sanfage

Sanfiage
FECHA HORA
26/11/2024 18:02:44
RUT. :
DIRECCION: Av E| ponveris
COMUNA, :
CIUDAD
MONTO NETO : 3 103
IVA. % : 3 20
TOTAL : 3 123

Manual del portal Escritorio Acepta V 4.0-21/11/2024
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4. Emitidos

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

Al EMPRESA PRUEBAS S.A
& Emision DTE
 Emitidos o
Documentos Emitidos 3 Cuino Parimetros Adicionsles
& Reportes
- Criterio de Busqueda: Desde: 2024-06-21 Hasta: 2024-06-21 Tipe Fecha: Recepcion Tipa Dte: Tedos Dte (No incluye Boletas) Referencia: Toda:
\ , ACEPTA q y
$Ir 2 Bissqy ar
21/6/2024 15:00:33 TipoFecha | Recepcion Custodia v Periodo - desde | 21/06/2024 Periodo - hasta | 21/06/2024
Usuario.Ppruebas
Tipo Documento Tedes Die (No incluye Boletas) 4 SUCURSA Todos ~ NOMBRE_FANTASIA Todes ~
Documento Referer Todas 4 @ Parametro Adicional Seleccione ~ @ Cantidad/Monto™ Cantidad v
EVENTO DOCUMENTOS NACIONALES DOCUMENTOS EXPORTACION DOCUMENTOS BOLETAS DOCUMENTOS TOTALES
Emitidos 0
0
0
Pendients 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 electrdnicas
y Boletas exentas.

Tipo Fecha Recepdion Custodia A Periodo - desde | 03/06/2024 Periodo - hasta | 21/06/2024
Tipo Documento Todo Boleta A4 SUCURSAI Todos v MOMBRE_FANTASLA Todos v
Documento Referencia | Boleta Flectronica | @ | Parimetro Adicional | Selectione v © | CantidadMonto* | Canticad v
Buscar
ESTADO BOLETA ELECTRONICA BOLETA EXENTA TOTAL
Emiticlos [103] 390

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

Mostrando del 1 al 66 de &6 Registros

N B O ACCIONES estanos @ TIPO FOLIO RECEPTOR PUBLICACION EMISION
o 1 O = 39 488 66.666.666-6  202404-1517:48 20240415
H

o 2 O = * ACEPTADO_POR EL Sl 39 686 66.666.666-6  202404-1517:35 20240415
o 3 O = ﬂ ACEPTADO_POR _EL Sl 39 684 66.666.666-6  2024-04-1517:34  2024-04-15
o 4 (] = ﬂ ACEPTADO POR EL S 39 682 66.666.666-6  202404-1517:32  2024-041%5
o 5 O = * ACEPTADO POR EL SiI 39 480 66.666.666-6  202404-1517:31  2024-0415
o & O = ﬂ ACEPTADO_POR EL Sl 39 478 66.666.666-6  202404-1517:24  2024-04-15
o 7 O = x ACEPTADO POR EL S 39 676 66.666.666-6  202404-1517:19  2024-04-15

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 electrénicas como
exentas.
Documentos Emitidos

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

#Ir a Biisqueds Avanzada

Tipo Fecha | Recepcion Custodia v Periodo -desde | 21/06/2024 Periodo - hasta | 21/06/2024
Tipo Documento | Todos Dite (No incluye Boletas) v SUCURSAL | Todos v NOMBRE_FANTASIA | Todos v
Documento Referencia Todas v ° Parametro Adicional | Seleccione. v ° Cantidad/Monto* | Cantidad v
Buscar
‘ ESTADO ‘ BOLETA ELECTRONICA ‘ BOLETA EXENTA ‘ TOTAL ‘
‘ Emitdos ‘ o ‘ [5) ‘ 1 ‘

- Exportar: Aqui podemos convertir los documentos (Todos o los Seleccionados) a un formato
Excel, de modo que usted puede utilizarlos fuera del sistema.
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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.

pta.ce

¥ Busqueda por Razon Social

0
[ I I - |

]

Nota:

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

generados.

5. Reportes

Aqui visualiza el listado de los reportes generados en la seccidon “Emitidos” opcidn “Exportar”.

& Home EMPRESA PRUEBAS S.A.
& Emision DTE
 Emitidos R
eportes
& Reportes 4
®* ACEPTA Mostrar| 25 | registros Buscar
N LD FECHA CANAL FILTROS TOTAL REGISTROS ESTADO

21/6/2024 15:19:54 1 8407 2024/06/13 1411  EMITDOS Solicitud Masiva Documentos en XML 3 oK B
Usuario.Pruebas.

2 8406 2024/06/13 14:04 | EMIMIDOS  Desde=2024-06-13 Hasta=2024-06-13, Tipo Fecha=Recepcion 2 oK E

Estado=Tipo Doe=39

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

Mostrando regisiros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterio l:‘

Si se desea descargar algun reporte de clic en el botdn de acciones y seleccione descargar.
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_ Historial de descargas recientes x

B 944535599f04bc4364daaf16c3e65fd323755
418_4531.csv.zip
KE = Listo

Reportes

storial 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:

A Autoguarsade @ ) H 9 - 5 reporte 4531 - Modo de compatiil.. (3 v - o x
Archivo Inkio Insertar Disposiion depigina  Férmulas  Datos  Revsar Vista  Automatizar  Apuda © Comentarios
D o = (oo | Efomsmcondcanss | Hienw - T - 57~
o B s m e - PR Daeformato comotabla ~ | B2 Bimnar ~ [ O~
- - I8 st da cadn - Eifommne &

Parspapeies Fuenae - aameacién " g Estins celas: Escin  Codenciissd  Complementss v
a1 v i tigo -
A B @ D E F G H 4 [ L N o P
i [tse tipo_documer folio emisor  recepor  razon_social_publicacion emision  momto_neto mamo_exentimonto_va  mamto_tolal impusstos  fecha_sii  estado_sii  informacion_s
2 T boleta_electn 638 77B46914- 66 666 656- Recepior na 150472024 &9 182 563 Bessazenss ACEPTADO_ 16/ 7

3 39 boleta_electi 686 77846914 66,666 666~ Receptor na | 1 21008 [ 3082 25000 swspmRRes ACEPTADO_ 15/

4 39 boleta_slectn 634 77846914 65665 656 21008 [ 3982 25000 WA ACEPTADO. 15

5 39 boleta_olectn 682 TTB46I14- 66 666 666 21008 [] 3982 25000 BespReAnEs ACEFTADO. 16/

[ 39 boleta_slectn 680 TTBG914- 65666 666- 21008 [] 392 25000 ssssesuass ACEPTADO_ 15

7 39 boleta_electn 678 77B4GI14- 66 666 666 4202 [ 758 5000 Bestasenss ACEPTADC. 16/

8 39 boleta_electi 676 77846914 66,666 666- 21008 [ 3082 25000 swspmsenes ACEPTADO_ 15/

E] 39 boleta_electn 674 77846974 65 666 656 30252 [ 5743 36000 BHEARRES ACEPTADO. 15/

10 39 bolota_slect 672 77 B465974- 66666 666- Rcoplor na { 1510472024 1707 374 [] n 245 EHeAREATES ACEPTADO. 15

11 39 boleta_slectn 671 77846974 55,656 656- Receptor na | 157042024 17:06 21008 [} 3982 25000 s#ssssanis ACEPTADO_ 1

12 39 boleta_clectn 669 77B4GIIL 66 666 666 15147, 420 [ 7985 50003 Bessrsenss ACEFTADO.

13 39 boleta_electn 667 T7BG914- 66,666 666- 42017 [ 7983 50000 sessrssnis ACEPTADO_ 150402024 16
N 39 boleta_electn 665 77B4G914- 66 666 666 i [ u 211 BwshREEES ACEPTADO. 15/0412024 16
15 39 boleta_electsc 663 77 B46914- 66 666 666- Receptor na | 15/4/2024 16:21 124 [ 2 ur 2024 16
15 39 boleta_slectn 651 77046974 55,655 656- Receptor na | 1570472024 15:18 4202 [] 75 5000 12024 16
17 39 boleta_clectn 659 77B46914- 66 666 666-Receptor na | 15/4/2024 1611 16807 [ 3183 20000 3 024 16
1 39 boleta_slectn 657 T7BG914- 66,666 666- /2026 16:06 24 43687 [] 8303 52000 sessrstnis ACEPTADO_ 150412024 16
19 39 boleta_electn 655 77BAGH4- 66 666 66 2024 1550 15042024 a2 [ 788 5000 024 16
20 39 boleta_elect 663 77 B46914- 66 666 666 /2024 1656 1510412024 168 [ 2 200 wmARIRNS ACEPTADQ_ 15/0412024 16
2 39 boleta_ele 651 77546914 55,665 656- Receptor na | 15/4/2024 15:51 150472024 3 [ 3 1 bR ACEFTADO_ 150412024 15

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

_ escritorio-cert.acepta.com dice _

iDesea continuar? Esta accién eliminara el registro seleccionado.

Reportes Cancelar
Mostrar| 25~ | regisiros Buscar
N k| D FECHA 'CANAL FILTROS. TOTAL REGISTROS ESTADO
1 4531 2024/04/1518:13 | EMITIDOS Desde=2024-04-15 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepeion 20 oK E
Estado=EmitidosTipo Doc=39
Receptor=Emisor=Folio=
Parametros
2 | 4530 2024041151801  BOLETAS Solicitud Masiva Documentos an XML 4 oK -
3| 4528 202404151800 EMITIDOS  Desde=2024-08-15 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Racepcion 20 oK | Descargar
Estado=EmitidosTipo Doc=39 Eliminar
Receptor=Emisor=Felio=
Parametros
4 4526 2024/04/1513:37 | EMITIDOS Desde=2024-04-01 Hasta=2024-04-15, Tipo Fecha=Recepeion 77 oK E
Estado=EmitidosTipo Doc=41
Receptor=Emisor=Foli
Parametros.

Mestrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

6. Fecha y Hora del usuario
La plataforma informa la fecha y hora junto con el nombre de usuario logueado.
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15/4/2024 18:21:01
Usuario.pruebas

Seccion C - Administracion de Usuarios (Perfil AdminTBK)

A continuacidn, 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.

N T ™ [y

10
o DTE Em\tldos BOLETAS Emitidos DTE Rechazados

Ver Detalles Ver Detalles Ver Detalles Ver Detalles

1. Crear usuarios
Nuevos usuarios

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

I TR W

Perfil Usuario
Admin. Clientes
Ad Us
min. Usuarios N
LIPS Configuracion Rechazados
Tutoriales
Ver Detalles ©

Manual
Cerrar Sesion

mmm

EMPRESA TEST 1- 11111112

EMPRESA TEST - 111111111
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Acto seguido de clic sobre la opcidn “Admin. Usuarios”, complete los datos requeridos y finalmente de
clic sobre el botén “Grabar”.

Rut Usuario Nombre(s) y Apellidos*
Mail* Telefono
Perfil*

Consulta emision full TBK ~ Extranjero []

Editar usuarios
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.

L RUT USUARIO APLICACION PERFIL NOMBRE FIRMA EMPRESA ULT ACCESO

1 E DTE Consulta emision full TBK VIGENTE 18-06-2024 16:20:59

2. Crear sucursales

Nueva sucursal

Para iniciar la creacidn de nuevas sucursales, de clic sobre el icono de “Perfil de usuario”, se desplegard
un menu de opciones disponibles para su perfil.

& Usuario.Pruebas

@ Home 4 EMPRESA PRUEBAS SA. Perfil Usuario
T ap— Admin. Clientes
o 2 o m o Admin.Usuarios 6
(2 Errigs DTE Emitidos BOLETAS Emitidos I Configuracion | DTE Rechazados
A Tutoriales
RERaS Ver Detalles © Ver Detalles © Ver Detalles, lalles ©
Manual
- ACEPTA Cerrar Sesian

123456789
EMPRESA PRUEBAS SA. - 12345678.9

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

Acto seguido de clic sobre la opcidn “Configuracion”, y clic en “Sucursal”, complete los datos requeridos
y finalmente de clic sobre el botdn “Agregar”.
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-

Folios Disponibles

-

Actividad Econémica

P Impuestos Especiales

-

Retenciones

-

Crédito Construccién

»  Membrete
- Sucursa
555555555 44444444
SUCURSAL SUR SUCURSAL SUR
XlI-General Carlos Ibaz del Campo ~
SANTIAGO CHILE SANTIAGO
| 123456739

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| 5 w registros Buscar:
N IH GLOSASI CODSUCURSAL SUCLRSAL DIRECCION REGION COMUNA CIUDAD TELEFONO
1 = 123456 123456 Norte 123 Tarapaca Comuna Norte  Ciudad Norte 987654321
2 = 987654 9874654 Calle Central Metropolitana Santiago Santiago
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros \nt |:| Sig
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