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1.- USUARIO

En el botdn superior derecho de la pantalla, se encuentra el boton “Usuario” que le permite visualizar la
informacién respecto a su perfil y administrar algunas funcionalidades de la institucién. El botdn tiene un icono
de “persona” mas el nombre del usuario en un costado.
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2.- PERFIL USUARIO

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

*IMPORTANTE #® Home 4 DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTRATACION PUBLICA | B e — - -
oot Ui

Certificado digital debe ser — Datos Personales .
de Acepta COM. S.A. y no EE e S
es obligatorio, solo se pide - uwsanogorso. .
al momento de aceptar o R Mot
reclamar un DTE desde ' . :
este portal, si el usuario no ———
tiene certificado, el 2 oo o
reclamo o aceptacion del
DTE podra ser realizado _ Db mise s Caticno i

Si no pasee, debe dirigirse a la siguiente pagina: Comprar Certificado
desde el portal del ' '
S I I . Subir Archivo’ — Clave Cartificado’

Subir Certificado
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2.- PERFIL USUARIO

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

Para modificar sus datos:

1.
2.
3.

Seleccionar la opcion a modificar
Modificar datos (sobrescribirlos)
Presionar botdon “Modificar”

4. Un aviso emergente le confirmara

que sus datos fueron modificados.

Para almacenar certificado digital:

1.
2.
3.
4,
5. Un aviso emergente le confirmara que

Seleccionar opcion certificado digital
Presionar boton seleccionar archivo
Elegir el archivo de su certificado
guardado en su computador.
Presionar botdon subir certificado

su certificado se encuentra
almacenado.

& USUARIO
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3.- ADMINISTRADOR DE USUARIOS

Funcién aplicable sélo a un perfil administrador, quien podra en este botdn crear y eliminar usuarios, asignar
areas transaccionales y modificar datos.

Para administrar [l o m g usuwRo
. # Home 4 DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuario
usuarios el Admin, Usuar
. . Q, Orden Compra Emitidas mfn. S_uanogh
Ad m I n I St ra d O r Rut Usuario® Nombre(s) y Apellidos* Admin. Cliente:
N Recibidos Rut Ejemplo 12.345.678-9 Mombre(s) y Apellidos Admin. Proveedores

Cerrar Sesion
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ejemplo: —

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION

erfil* Holding‘ DIRECCION DE PRESUPUESTOS MINISTERIO D

Administrador Intitucion
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Seleccionar Empresa del Holding

4 »
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4.- TIPOS DE PERFILES DE USUARIOS

Existen 5 tipos de perfil, un usuario podra visualizar y realizar acciones en el portal dependiendo del perfil que
un administrador le haya otorgado en la Institucion correspondiente.

eAdministrador de Holding: Usuario que puede ver todas las instituciones publicas y administrar usuarios.

eAdministrador de Institucion: Tiene la opcidén para crear usuarios de la institucién, tiene permisos para
ver, revisar y realizar procesos de completitud, y generar un devengo.

eArea 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 envie a
SIGFE. No puede administrar usuarios.

eConsulta de Institucion: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. No realiza devengo y tampoco
administra usuarios.

eValidador: Usuario que solo consulta DTE, OC y DV. Valida devengo manual y envia a SIGFE. No administra
usuarios.
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5.- OTRAS ADMINISTRACIONES

Ademas de la administracion de usuarios, un perfil administrador tendra las opciones para administras clientes y

proveedores.

ADM. CLIENTES:

*Opcion solo para clientes de factura
electronica 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
gue se emiten DTE)

Puede eliminar, editar, resetear claves vy
asignar una clasificacién y/o rol a sus clientes
haciendo clic en los botones color naranjo de
la tabla. Puede agregar clientes de forma
masiva cargando una némina .CSV haciendo
clic en el botén “Cargar Nomina”.

Q Orden Compra Emitidas
) Recibidos

& Reportes

Regién

[Seleccione una Regi6n]

Correo Electronico @

Correo Electronico

# Homa 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuario

Ingresar nuevo cliente Admin. Proveedo

Razén Social*

Solicitud

Giro*

Giro

Comuna* Telefono

[Seleccione una Comuna] v Telefono

Contacto Mandato )

X Cargar Nomina
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5.- OTRAS ADMINISTRACIONES

Ademas de la administracion de usuarios, un perfil administrador tendra las opciones para administras clientes y
proveedores.

= o = & USUARIO
R 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuario
ADM. PROVEEDORES: O :j:iu
. *  Ingresar proveedor
Opcidn para crear listado de proveedores o :m'm ims:m. R ——
subir un archivo con los datos para e e
facturacién.  Para  agregar  nuevos == Dirsci Cotegors b ———
proveedores, llena los campos con "' 1 Compras g Gio ‘ ’
asteriscos que son obligatorios. Elimina, Comeo Contacto
edita, resetea claves y asigna una
clasificacion y/o rol a tus proveedores
haciendo clic en el botén naranjo de la
tabla' Mostrar 25is‘tros Buscar:
Aqui se configura la “Lista Blanca" LR | S | e 1::;,5“0 — . 1 - 1
para registrar proveedores con trato —
especial a los que no se les solicita OC. Eiminr - s [] spsne
.r:;:g:/rEd itar Roles Proveedor
Para descargar esta informacion a un Agregar/Eiminar Clasiicaciones
Excel, se hace un clic en el botdn

“Exportar” y luego de unos minutos de
procesamiento el reporte estd listo en la
seccion 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 botén “Subir”. Debe

cargar una nomina Excel en formato “.CSV” (revisa el ejemplo de ndmina).
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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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