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GLOSARIO 

 

ACEPTA-GORE= Aplicativo de incorporación y derivación documentos tributarios  

SII = Servicios de Impuestos Internos de Chile  

Perfil Operador 01 = Usuario perteneciente al Departamento de Finanzas, perfil que tiene la opción 

de carga manual de documentos tributarios, se encarga de derivar los documentos que pertenecen 

al Programa 01, 03 y 04.  

Perfil Operador 02 = Usuario perteneciente al Departamento de Inversiones, este perfil se encarga 

de derivar a los analistas del departamento los documentos que pertenecen al Programa 02.  

Perfil Finanzas = Usuario perteneciente al Departamento de Finanzas, recibe en su bandeja todas 

las facturas solicitadas para rechazo, perfil encargado de rechazar las facturas en SII,  

Perfil usuario= Es el perfil que puede ser requirente 01 o 02 

Estado de Respuestas: 

Aceptar = Se acepta la factura que es pertinente el proceso de pago 

No es Mía= Se devuelve al Operador para que sea derivada a quien corresponda 

Rechazar= Solicitud de rechazo, documentos caen en la bandeja de recibidos del Perfil de Finanzas 
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1 Objetivo 
 

El objetivo de este aplicativo es que los solicitantes de compras de bienes y/o servicios de la 

Institución puedan contestar en el menor tiempo posible si corresponde solicitar el rechazo 

de las facturas que se han emitido al Gobierno Regional Metropolitano. 
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2 Enlace de ingreso ACEPTA 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ingresar a la Plataforma a través del enlace https://acepta.gobiernosantiago.cl/  con usuario y contraseña. 
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3 Vista General ACEPTA-GORE 

 
 

 
Vista General  

 

. 
Plataforma para aceptación/rechazo de Facturas 

 

 

La plataforma Acepta permite la derivación de documentos electrónicos al encargado de la compra 

de un bien y/o servicio para su Aceptación/Rechazo, el solicitante debe contestar antes de los 8 

días hábiles desde la fecha de Emisión del documento tributario y que se encuentra emitido al 

Gobierno Regional, si no corresponde el pago de la factura, el solicitante responderá con ”rechazo” 

del documento, se recibirá la solicitud con el encargado del perfil Finanzas, quien cursará el 

rechazo paralelamente en SII, en el caso que la factura sea “aceptada” se cursará el proceso 

interno para la gestión del pago del documento. 
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4 Carga de Documentos Tributarios 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Luego de subir los documentos tributarios, debe seleccionar con el botón para la carga final. 

Clic botón-> “Subir documento” 

 

 

 

Clic ->Seleccionar 
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Clic-> Aceptar 
 

 

4. 1 Formulario de Incorporación  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Después de tener los archivos visibles debe ser confirmado el traspaso, para realizar esto se puede 

hacer uno a uno con el botón seleccionar o con el botón Seleccionar todos. 

  

 Clic -> “Seleccionar Todos” 
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4. 2 Seleccionar documentos 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Clic -> “Guardar” 

 

 

5 Menú Vista General 
 

 

 
 
 

Recibidos: Se visualizan los documentos recibidos para el usuario logeado. 

Enviados:  Se visualizan los documentos enviados para el usuario logeado. 

Archivados: Se visualizan los documentos archivados para el usuario logeado. 

Todos: Se visualizan todos los documentos incorporados a la plataforma 
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6 Recuperar Documento 
 

Permite recuperar un documento enviado por el Operador, está opción se visualiza en el perfil del 
Operador 01 y Operador 02 
 
 
 
 
 
 
 
 
Clic -> Recuperar Doc. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Buscar el documento en los filtros, clic-> Seleccionar. 
Los documentos recuperados volverán a la bandeja del Operador. 
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7  Perfil Operador 01/02 
 

7.1 Reenviar 

 
Bandeja de Recibidos, Acciones -> “Reenviar” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic -> “Siguiente”, 

Seleccionar: Usuario Destinatario, Tipo Programa 
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NOTA: Cuando la factura es aceptada, queda nuevamente en Recibidos del Operador 01/02, 

disponible para ser archivada 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.2 Reasignar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Permite que sea reasignado al Operador correspondiente, opción de visualización para el perfil 
Operador 01/ 02 
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7.3 Archivar 
 

 
 
 
 
 
 
 

8 Menú Acciones, Perfil Usuarios 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.gobiernosantiago.cl/


DIVISIÓN DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 
   DEPARTAMENTO TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
  
 

 ________________________________________________________________________________     13 
  Bandera N°46 – Santiago de Chile – Tel. (56-2) 2250 9000  - www.gobiernosantiago.cl  

8.1 Ver Comentarios 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Permite visualizar las observaciones que realizaron los usuarios al momento de 

dar respuesta al documento. 
 
 
 
 

8.1 Firmas 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Esta ventana visualiza los registros de firmas que pasaron por el documento, indican la fecha y 

hora del movimiento. 
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8.2 Proceso de Responder  
 

 

 

 

 

 

 

 

8.2.1 Anexos 

  

 

 

 

 

 

 Menú disponible para ingresar documentos/archivos pdf. 
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8.2.2 Responder, requirente 01 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

Buscar N° de solicitud y 

Destinatario 

 

 

 

 

 Clic -> Aceptar 

 

. 

 

8.2.2.1 Seleccionar Solicitud Compra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Clic ->Seleccionar 
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8.2.2.2 Seleccionar destinatario 

 

 

 
Derivar a Inventario/Abastecimiento 

 

 

 

8.2.2.3 Botón Adjuntar documento requerido 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA: Cuando sea requerido el Formulario 31 o 32, se indicará el mensaje “Incorpore 

Formulario solicitado”. 
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8.2.3 Responder, requirente 02 

 

 

 

 

  Menú Acciones Clic -> “Responder” 

 

 

 

 

 

 

 

 Ingresar un comentario, Clic ->“Aceptar” 

     Clic-> “Siguiente”   

  

  

 

 NOTA: Cuando la factura se encuentra Aceptada por el requirente 02, vuelve a la bandeja del 

Operador 02 para ser archivada. 
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9. Todos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
En la bandeja de Todos, se visualizan todos los documentos tributarios, que pueden servir de 
búsqueda con los filtros como se visualiza en el ejemplo de la imagen ->Filtro por Tipo (Factura). 
 
 
 
 
 
 
 
 

En la parte inferior se muestra los estados de acuerdo con la figura de colores. 
 
 
 

 9.1 Reportes 

 
 
 

 
Disponibles para todos los perfilen en la bandeja de “Todos” 
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9.1.1 Filtro 

 

 
 
 
 
 
 
 
 Permite filtrar por los estados según imagen anterior. 
 
 
 

9.1.2 Exportar Simple 

 

 

 

 

 

 

Exportar simple, genera un informe en .xls con los campos visualizados en la vista de todos  
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9.1.3 Exportar Completo 

 

 

 

 

 

 

 

Exportar Competo; genera un informe en .xls con los campos visualizados en la vista de todos y 

con los tiempos de respuesta 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Versión del Documento 
 

Detalle Autor Fecha 

Versión Inicial Ingrid Alvarez F 30 de abril del 2025 
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