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Contexto

Es de especial interés para el Ministerio de Hacienda preservar la sostenibilidad fiscal reduciendo
paulatinamente el déficit estructural en linea con la politica fiscal. Adicionalmente, y teniendo en
cuenta que las condiciones financieras seran particularmente restrictivas dadas las consecuencias
econdmicas de la pandemia, inflacion y perspectivas monetarias, es que se hace imperativo
administrar de mejor forma los recursos de caja del Fisco.

Asi mismo, en un escenario de nuevos mandatos legales (en especial, la ley N° 21.131, sobre pago a
30 dias); nuevas herramientas tecnoldgicas ya implementadas, tales como la facturacion electrénica
(ley N° 20.727) y la alternativa de realizar pagos eficaces via transferencia electrénica de fondos, se
dispuso por primera vez en el articulo 8 de la ley N2 21.192, de Presupuestos del Sector Publico para
el afo 2020, que “Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo, incluidos
aquellos relacionados a contratos de obra o infraestructura, que se realicen por parte de los drganos
de la Administracion del Estado, deberan realizarse mediante transferencia electrénica de fondos.”,
norma reiterada los afos siguientes y vigente en el cuerpo legal del presente ejercicio fiscal.

Concepto de Proceso de Pago Automatizado (PPA)

El Sistema de Pago Automatizado se inicia, o activa, en el momento en que se devenga, en el Sistema
de Informacién para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE), una factura electrénica. Esto, por
cuanto ese es el instante preciso en el que la entidad ejecutora del presupuesto aprobado en la ley
respectiva reconoce ese hecho econémico como un gasto autorizado.

El Proceso de Pago Automatizado (PPA) de las facturas emitidas a las instituciones del Gobierno
Central consiste en i) transferir directamente desde la TGR a los proveedores, una cantidad de
dinero igual a la deuda generada por los pagos aceptados por Ministerios y Servicios, ii) utilizar como
instrumento central las facturas electrénicas, reconocidas o devengadas, en las plataformas que
permiten el seguimiento de la ejecucién presupuestaria, especialmente en la plataforma SIGFE, por
lo que se entiende son consecuencia de compras autorizadas en la Ley de Presupuestos, iii)
considerar como plazos maximos de transferencia via PPA aquéllos que permiten el entero
cumplimiento de la ley de pronto pago ya citada, es decir, pagar, como maximo, a 22 dias luego del
registro de la factura en SIGFE, iv) verificar la validez de las facturas con el SlI, y v) utilizar el marco
normativo vigente, en particular el que obliga a DIPRES a elaborar un Programa de Caja, es decir, el
D.L. N° 1.263, de 1975, Orgédnico de Administracién Financiera del Estado.

Es de especial importancia destacar que el devengo de la factura electrdnica en SIGFE, corresponde
al hecho econdmico que da cuenta de la autorizacidn concedida por la institucidn respectiva vy,
coincide con la aceptaciéon conforme de una compra de un bien o la prestacidon de un servicio
realizada dentro del marco definido en la Ley de Presupuestos del Sector Publico, por lo que para
que tenga lugar su Pago Automatizado, se deben verificar dos condiciones necesarias, a saber:



i) Que, la entidad publica haya realizado un proceso administrativo suficiente ya sea para contratar
la compra de un bien o la prestacidn de un servicio facturable, que haya recibido el bien o la
prestacion del servicio y haya evaluado y otorgado su conformidad y;

ii) Que, la misma entidad publica, registre la factura electrénica con cargo a su presupuesto segun
lo dispuesto en la Ley de Presupuestos del Sector Publico, devengando el gasto en SIGFE y, por lo
tanto, estableciendo la obligacién de pago.

Por otra parte, la Ley sobre Administracion Financiera del Estado, en su articulo 22, mandata al
Ministerio de Hacienda formular un programa de caja para poner a disposicién de los servicios los
recursos requeridos para financiar sus gastos, conforme al presupuesto aprobado. Dichos recursos
solo pueden ser destinados a la finalidad para la que han sido presupuestados, lo que determina el
ambito y extensién de la potestad de los servicios para disponer de ellos.

El Sistema de Pago Automatizado no altera la potestad de los Servicios de disponer de los fondos,
dado que sigue dependiendo de ellos determinar su destino y aplicacién, conforme el presupuesto
aprobado. Este sistema es, entonces, una forma de administrar el programa de caja de modo tal
gue los recursos asociados a los pagos dispuestos por los propios Servicios sean efectuados
directamente a los proveedores de dichos bienes y prestadores de servicios.

En consecuencia, no existe alteracién alguna respecto de la decisién de pago, del destinatario o el
monto de éste, ni de las transferencias que disponga el Servicio y las imputaciones presupuestarias
respectivas ya que se mantiene inalterable la decisién y responsabilidad del gasto.

Objetivos del Proceso de Pago Automatizado

Los objetivos establecidos para el proceso de pago Automatizado son: a) Mejorar la gestidon de la
Administracion Financiera del Estado, especialmente respecto de saldos empozados en cuentas
corrientes subsidiarias, y b) Cumplir con el mandato establecido en la ley N° 21.131, que establece
pago a treinta dias, que modificd la ley N° 19.983, que otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura. Evidentemente, la incorporacidn de tecnologia en los procesos administrativos del sector
publico ayuda a mejorar la automatizacion y trazabilidad en el uso de recursos.



Trazabilidad desde la compra hasta el pago como requisito para PPA.

El modelo de trazabilidad y control de hechos econdmicos para las adquisiciones de bienes o
servicios se implementé mediante un esfuerzo coordinado entre instituciones del Ministerio de
Hacienda para integrar distintos sistemas de informacién administrados por ChileCompra, Sll y TGR
con el Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE) el cual es administrado
por la Direccién de Presupuestos (DIPRES). SIGFE actia como nucleo financiero contable de tales
operaciones.

Este modelo ha permitido perfeccionar la aplicacion de las normas contables de base devengada
definidas por CGR, manteniendo una clara propiedad de los subprocesos y sistemas en las
instituciones correspondientes, esto es:

(1) La institucion compra usando Mercado Publico con disponibilidad presupuestaria digital
obtenida de SIGFE y generando un compromiso cierto registrado electrénicamente en SIGFE;

(2) La institucién registra la aceptacion conforme del producto o servicio en Mercado Publico, y
luego de confirmado aquello, el proveedor emite a la institucion un documento tributario
electrénico (DTE) que es devengado por la misma institucién en SIGFE mediante transacciones
electrodnicas;

(3) El devengo registrado por la institucién en SIGFE emitira una orden de pago electrdnica a TGR,
la cual contiene la fecha de pago calculada a partir de la fecha de emisidn del DTE;

(4) TGR pagard el DTE via transferencia electrénica al proveedor definido por la institucién en el
banco de proveedores de SIGFE, o al ultimo duefio de la cesidn y;

(5) TGR confirmara el pago del DTE a SIGFE para que éste sea contabilizado.

En el diagrama del Anexo Diagrama de Interacciones desde la compra hasta la Generacidon de la
Orden de Pago se pueden visualizar las principales interacciones entre los sistemas que participan
del proceso cuando una institucion compra un producto o servicio generando los hechos
econdmicos correspondientes y subsecuentes en SIGFE.



Roles Institucionales y responsabilidades del proceso

El Sistema de Pago Automatizado de Proveedores del Estado comprende el conjunto de procesos
administrativos que van desde la verificacidon de que toda compra del Gobierno Central cuente con
disponibilidad presupuestaria, hasta su pago por parte de la Tesoreria General de la Republica y
posterior contabilizacidon, segun los plazos establecidos en la normativa vigente sobre la materia. El
Sistema de Pago Automatizado de Proveedores incluye, fundamentalmente, los procesos
presupuestarios, de contabilidad y de administracién de fondos. En el marco del sistema de pago
Automatizado, a continuacidn, se identifican actores relevantes del Proceso de Pago Automatizado
a Proveedores del Estado, Roles y responsabilidades institucionales

Institucion

Rol Institucién

Responsabilidades

Servicio Publico

Direccién
Presupuestos

de

Responsable de realizar los controles
necesarios para la correcta aplicacidn de
las normas e instrucciones de ejecucion
presupuestaria impartidas por Direccion
de Presupuestos en comunion de la
observancia de lo establecido por la
Contraloria General de la Republica en
estas materias

Es responsable de proponer la asignacidn
de los recursos financieros del Estado,
estableciéndose como materias de su

VI.

VIL.

VIII.

Generar Orden de Compra (OC) en el
Sistema Mercado Publico, operado por
Chile Compra

Enviar Orden de Compra al Proveedor,
mediante Mercado Publico

Recepcionar Conforme los bienes o
servicios en el Sistema de Mercado
Publico, sin perjuicio de otros registros que
genere el Servicio Publico

Validar en SIGFE, el registro de
Compromisos relacionados con Ordenes
de Compra a Proveedores del Estado.

Validar los Documentos Tributarios
Electronicos (DTE) recibidos de los
proveedores del Estado

Validar en SIGFE los registros de Devengos
de los DTE de Proveedores

Validar en SIGFE los registros de pagos a
Proveedores del Estado.

Contabilizar los registros de pagos a
proveedores del Estado

Reportar incidentes a Service Desk (del
Sistema de Informacion para la Gestidn
Financiera del Estado), relacionados con el
registro en SIGFE de compromisos,
devengos o pagos a proveedores del
Estado

Mantener Disponible SIGFE vy
integraciones con otros sistemas.

sus



Tesoreria
General de
Republica

Chile Compra

la

competencia la orientacién y regulacion
del proceso de formulacién
presupuestaria, ademds de regular y
supervisar la ejecucion del gasto publico.

Es responsable de establecer un sistema
de informacién  administrativa vy
financiera, de general aplicacién para los
6érganos y servicios publicos que se
encuentran regidos por el Decreto Ley N°
1.263 del aifo 1975 y sus modificaciones,
sin perjuicio de las facultades que tiene
en la materia la Contraloria General de la
Republica.

Es responsable de confeccionar los
programas de gastos, denominados
Programas de Caja, donde debe fijar el
nivel y prioridad de estos

Responsable de recaudar todos los
ingresos del Sector Publico, salvo
aquellos que constituyen entradas

propias de los servicios.

Responsable de proveer los fondos para
efectuar los pagos de las obligaciones del
sector publico, de acuerdo con las
autorizaciones contenidas en la Ley de
Presupuestos.

Responsable de administrar la
plataforma de compras publicas del

V.

VI.

VILI.

VIII.

Crear Programas de Caja relacionados con
las Ordenes de pago generadas a
proveedores.

Generar Orden de Pago para la Tesoreria
General de la Republica.

Validar cesion del DTE con SllI, antes del
envio a pago a TGR

Enviar Orden de Pago a TGR

Monitorear el
Automatizado

proceso de Pago

Generar analisis de consistencia de los
registros en toda la cadena.

Disponibilizar reportes de uso
institucional.
Gestionar consultas de los Servicios

Plblicos, a través de Service Desk,
relacionadas con el proceso de Pago
Automatizado de DTE a Proveedores del
Estado

Generar analisis periddicos sobre la
diferencia que podria originarse en la
informacién de ejecucién presupuestaria
que realiza el Tesoro Publico y la
contabilizacion de las entidades referente
a los aportes fiscales asociados a pago
automatizado

Pagar a través de Banco Estado, los
documentos  Tributarios  Electrénicos
emitidos por los proveedores del Estado,
de acuerdo con la orden de pago emitida
por DIPRES

Efectuar rendicion de los pagos efectuados
a DIPRES, para la correspondiente
imputacion del registro del pago en SIGFE.

Mantener el Portal de informacidon de

Pagos

Efectuar labores de control, seguimiento y
cobro de reintegros emergentes del
Proceso de Pago Automatizado a
Proveedores del Estado.

Generar reportabilidad

Mantener disponible Sistema Mercado
Publico y sus integraciones para emision



Estado de Chile a través de
www.mercadopublico.cl, donde las
instituciones compran y los proveedores
venden sus bienes y servicios.

de OCy Recepcién conforme.

Mantener disponible Sistema de Chile
Proveedores para la obtencién de datos de

pago

ISerV|C|ot de R'eipons:bl.e de ap'lclcar \([admlnljtrar el Il Mantener Disponible servicio de consulta
mpuestos S'IS ema e impues 95 internos, de de facturas autorizadas
Internos fiscalizar a los contribuyentes para que

cumplan con las disposiciones tributarias
y de facilitar dicho cumplimiento.

Mantener Disponible servicio de consulta
de cesiones de facturas

Anexo Pago a 30 dias

Para describir la légica que hay tras el control del calendario de pago de las facturas electrdnicas
devengadas por las instituciones en SIGFE, es necesario hacer referencia al dictamen E147684N21
de CGR que consigna: “La facturacidn electronica es obligatoria para todos los proveedores que son
contribuyentes del impuesto al valor agregado -IVA- y que el Servicio de Impuestos Internos ha
implementado la plataforma denominada Registro de Compraventas, la que permite una
comunicacion inmediata de la factura emitida desde el vendedor al comprador, asi como el registro
de su existencia tributaria.”

Asi mismo, tal dictamen indica “[..] Ademds, se hizo presente que el articulo 3° de la ley N° 19.983,
que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la factura, previene que, para los
efectos de esta ley, se tendrd por irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra
de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacion del
servicio, mediante alguno de los siguientes procedimientos:

(1) Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de la entrega,

0 (2) Reclamando en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o de la prestacion del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcion.

[..]"

Es pertinente, por tanto, describir los eventos principales que son utilizados para la calendarizacion
de los pagos de facturas electrénicas devengadas por la institucién en el Sistema Financiero del
Estado SIGFE. Sean las siguientes variables:

» Fecha de emision: Fe
= Fecha de devengo: Fa
» Fecha de pago: Fp
= Demora en Registro: Dr
= Demora en Pago desde el Registro: Dpr

= Demora en Pago desde la emision: Dpe



En donde:

Dy =Fs—F,
Dpo = E, — F,
D,, = E, — Fy
Dpe = Dy + Dy,

Esto significa que la demora en el pago de una factura electrdnica estd determinada por el tiempo
que transcurre entre la fecha de emision del DTE y la fecha en que la instituciéon devenga tal DTE
en SIGFE, sumado al tiempo que transcurre desde que el documento es devengado por la institucién
en SIGFE hasta que TGR deposita el monto correspondiente en la cuenta corriente del proveedor,
beneficiario o duefio de la tenencia de la factura electrdnica, en este marco es relevante considerar
lo dispuesto por el articulo 2 bis de la Ley N°21.131.

Esta segmentacion de tiempos permite medir con precisién cuanto demora una institucion en
reclamar el DTE o bien, devengarlo en SIGFE usando el sistema de recepcién centralizada de
documentos tributarios electrénicos y autorizando en consecuencia, el inicio del proceso de pago
automatizado de la obligacién correspondiente.

Para facilitar la gestion de las instituciones en lo que respecta a la recepcion de los DTE emitidos por
sus proveedores, la Direccidon de Presupuestos ha puesto a disposicion del gobierno central una
solucidn de recepcion electrénica de DTE descrita en el siguiente link https://dte.dipres.gob.cl/

En el siguiente diagrama se muestra un ciclo de calendarizacién tipico de una factura. El dia 1
corresponde a la fecha de emisién del DTE por parte del proveedor a la institucién publica
adquirente:

| 1 || Hastaeldia8 | [ ©'||  hastael2s || || || | |[30]
\ Y ) Ejhg:lzlttlso Valic;TIciérl Envio a Pago
L I Pago
I

Plazo para Aceptacién

o Rechazo Oferta confirming Plazo TGR

Banco Estado

Adicionalmente, es pertinente indicar que Banco Estado podra anticipar el pago de los DTE
devengados por las instituciones en SIGFE, mediante un mecanismo ofrecido a los proveedores
cuyos DTE son devengados por las instituciones en SIGFE, tal mecanismo funciona mediante
integraciones de los sistemas de informacion con TGR. En tal situacién y, luego de 30 dias desde la
fecha de emisién del DTE, TGR pagara al mismo Banco Estado en adherencia al convenio que TGR,
Banco Estado y Dipres suscribieron para tales efectos.


https://dte.dipres.gob.cl/

Anexo Procedimientos Contables Pago Automatizado

Con fecha 22 de diciembre de 2020, Contraloria General de la Republica establece los
procedimientos contables de pago centralizado, actualmente automatizado, mediante Oficio N2
E62369 / 2020, el que se encuentra publicado en www.contraloria.cl, en la Seccién Procedimientos
- Actualizaciones de los procedimientos de cardcter general para Instituciones y Servicios Publicos

Link: Procedimientos Contables Facturas Electronicas en PPA

Al respecto se indica que la Direccidn de Presupuestos mantiene una mesa de trabajo con la
Contraloria General de la Republica, para revisidon de las materias asociadas a pago automatizado,
de las cuales se pueden derivar nuevos procedimientos.

Anexo Recepcién Conforme

Se entiende por recepcion conforme al hito que ocurre cuando el proveedor entrega los
productos/servicios solicitados para el comprador de la manera acordada.

Este hito debe ocurrir en forma previa a la emisidon de la factura por parte del proveedor y en
verificacion y conformidad fisica de la recepcion de los productos y/o servicios, acorde con lo
estipulado en el articulo 32 de la Ley N° 19.983.

Segun el modelo actual de control de gasto publico para los servicios publicos del Gobierno Central,
este hito debe realizarse en la plataforma de Mercado Publico, disponibilizada y administrada por
la Direccién de Compras y Contratacion Publica (Chilecompra).

En efecto, en la plataforma Mercado Publico, se registra la recepcién conforme de la orden de
compra respectiva, la que debe estar aceptada por el proveedor, esta accién debe realizarse con el
rol Recepcién Conforme, de acuerdo con la organizacion administrativa y en consistencia con el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que debe mantenerse actualizado segun los
lineamientos de esta entidad.

Este rol de recepcién conforme se habilita dentro de los permisos del usuario Perfil Observador,
permitiendo realizar las acciones asociadas a esa tarea, el cual no necesita acreditacién, otros
aspectos relacionados con la operacidn en la respectiva plataforma pueden ser consultados en
www.chilecompra.cl.

La recepcion conforme de bienes y/o servicios puede realizarse: a) en forma total; b) por hitos
(siempre que se encuentren estipuladas en el contrato o acuerdo complementario, estableciéndose
las sanciones por incumplimiento); c) por consumo de saldo (correspondiendo a una accion
automatica de recepcién conforme, cumplidos los dias establecidos para reclamar o aceptar una
factura (Art. 3°, Ley 19.983)).

Debe considerarse que, en los casos a) y b), al momento de facturar, el proveedor debe incluir el ID
de la orden de compra, como documento de referencia, en el momento de la emisidn de la factura.


http://www.contraloria.cl/
https://www.contraloria.cl/documents/451102/1961675/FIRMADO_Oficio+Pago+CentralizadoVF.pdf/d774a7ed-2bd5-06f9-4edb-89457e1520eb
http://www.chilecompra.cl/

Una vez realizada en la recepcién conforme en la plataforma se emite un comprobante, registrando
entre otros datos los solicitados por la Contraloria General de la Republica, como son: nombre del
funcionario que realizd la recepcidon conforme, unidad de trabajo del funcionario que realizé la
recepcién conforme y documentos adjuntos que contengan la firma del funcionario que realizé la
recepcién conforme, todos ellos indicados como obligatorios. Los antecedentes que deriven de la
concrecion de este hito deben registrarse en el expediente digital y/o fisico como documentacion
de sustento para el pago respectivo.

Anexo Aceptacion Conforme

En el hito de aceptacion de facturas en el sistema de pago automatizado, se debe considerar lo
previsto en el articulo 3° de la Ley N°19.983.

El plazo para realizar el reclamo es de ocho dias corridos desde la recepcién de la factura. En este
caso debera ser considerado lo sefialado en Dictamen N° 24.951, de 2019 y N° E147684 de 2021.

Cabe senalar que, si el servicio publico se encuentra registrado en el Servicio de Impuestos Internos
como Receptor de Facturas Electrénicas, los documentos tributarios electrénicos (DTE) emitidos por
sus proveedores serdn recepcionados en el Sll y en casilla electrénica de intercambio habilitada
(conectada al Sll). Es asi como, para el caso de los servicios publicos de la cobertura de Sigfe
Transaccional, la plataforma habilitada se denomina Sistema de Gestién de Documentos Tributarios
Electrénicos (SGDTE).

Al respeto se sefala que los antecedentes que describen la operacidn de la plataforma SGDTE se
encuentran publicados en el Portal de Sistema de Informacidn para la Gestidn Financiera del Estado,
www.sigfe.gob.cl, en Seccidon Sistema Gestién DTE- Manuales y Guias.

De acuerdo con la normativa se entiende por irrevocablemente aceptada la factura que no es
reclamada dentro del plazo de ocho dias corridos desde su recepcion o cuando se hace la expresa
aceptacion del documento dentro de dicho plazo, en la plataforma tecnolégica del Sll. En el caso de
los servicios publicos que utilizan SGDTE, si la factura cumple con las condiciones establecidas tales
como que registra una Orden de Compra y esta se encuentra recepcionada conforme en Mercado
Publico, la aprobacion de esta se realizara en forma automatica.

La factura se entiende por irrevocablemente aceptada cuando el deudor, dentro del plazo de los
ocho dias, declara expresamente aceptarla, no pudiendo con posterioridad reclamar en contra de
su contenido o de la falta total o parcial de entrega de las mercaderias o de la prestacion del servicio,
o del plazo de pago.

Por otra parte, indica que no seran “oponibles a los cesionarios” (confirming, factoring u otros) las
Notas de Crédito o Débito emitidas con posterioridad a la aceptacion de la factura sobre la cual se
hacen las modificaciones.


http://www.sigfe.gob.cl/

Anexo Cesiones de Facturas

La plataforma de pago automatizado (PPA) consulta el estado de cesién de una factura ingresada
en forma manual o recepcionada electrénica en SIGFE, en el Servicio de Impuestos Internos (Sll),
realizando las siguientes acciones:

a. Realiza consulta con servicio web del SlI si un DTE especifico se encuentra cedido o no, de
acuerdo con el registro de anotaciones de cesiones.

e En caso de estar cedido, Sll informa el RUT del cesionario, la plataforma compara RUT con
el reportado en la Orden de Pago, si existen diferencias, se considera como cedido.

e En caso de no existir diferencias, no se considera como cedido.

b. Registra cesionario en SIGFE: En caso de que un DTE se encuentre cedido, la plataforma (PPA)
informa a SIGFE mediante el servicio de registro de Traspaso de Cartera, quedando actualizado
el beneficiario en la cartera financiera correspondiente.

c. Actualiza Orden de Pago: SIGFE envia a la plataforma (PPA) la orden de pago actualizada con el
nuevo beneficiario, incorporando los datos de pago con este beneficiario.

d. Envia Orden de Pago: la plataforma (PPA) envia la orden de pago actualizada a la Tesoreria
General de la Republica.

Anexo Reintegros o Devoluciones efectuados por las instituciones

Segln lo indicado en Oficio Circular N°08 y 09 de abril 2020, emitidas por la Direccién de
Presupuestos, el sistema de pago automatizado considera facturas devengadas en el Sistema
Financiero del Estado, con mérito ejecutivo y disponibles para pago en su totalidad. El pago se
establece a 30 dias y cada servicio tiene definido un método de registro en el sistema la
contabilizacion de sus érdenes de pago.

Conforme a lo anterior, la transaccién valida de pago de facturas a proveedores del Estado, en el
marco de este sistema, es la realizada por la Tesoreria General de la Republica, debiendo el servicio
publico regularizar cualquier situacion distinta a la indicada, de acuerdo con las instrucciones
impartidas en la materia, por la Direccién de Presupuestos y la Contraloria General de la Republica,
en sus respectivos ambitos.

En efecto, en Oficio Circular N° 14 de julio 2020 y en Oficio Circular N°25 de julio 2022, |la Direccidn
de Presupuestos, ha impartido instrucciones sobre los reintegros que deben realizar los servicios
publicos para regularizar pagos en exceso, especificando en este ultimo lo siguiente:



a. “En cuanto al cobro del reintegro, y teniendo en consideracion lo dictaminado por la CGR
en su Oficio N°E62369 que establece los Procedimientos Contables para pago centralizado
de facturas electrdnica que se indican, que tanto el pago de facturas electrénicas, como su
cobro en caso de pagos erroneos, se realizard por parte de la misma unidad operativa, lo
cual debe estar en concordancia con la distribucién presupuestaria interna establecida por
la Autoridad del servicio, cuando corresponda.

b. Y que correspondera a las unidades de auditoria interna de cada reparticién la verificacidn
del cumplimiento estricto de esas instrucciones, debiendo informar de ello al Consejo de
Auditoria Interna General del Gobierno (CAIGG), en las fechas que dicho organismo
disponga.”

c. Por ultimo, en el mismo oficio se indica que el CAIGG debera enviar a la Directora de
Presupuestos y al Tesorero General de la Republica, un informe trimestral consolidado
relativo al cumplimiento del presente instructivo, a mds tardar 60 dias corridos después de
finalizado el trimestre respectivo.

En el marco del sistema de pago automatizado, se pueden originar reintegros a la Tesoreria General
por las siguientes razones:

a. Por devolucién de fondos: correspondiendo a las restituciones que deben realizar los servicios
publicos con pago automatizado de facturas electrénicas, sin contar con fuente de
financiamiento aporte fiscal en sus respectivos programas presupuestarios. La devolucion debe
realizarse peridodicamente en forma mensual, en la Tesoreria General, registrando esta
operacion en el Sistema Financiero del Estado segln lo instruido por la Direccidon de
Presupuestos y la Contraloria General de la Republica, en sus respectivos ambitos.

b. Reintegros de fondos: corresponden a reintegros de fondos que deben realizar los servicios
publicos con pago automatizado de facturas electrénicas, producto de situaciones a regularizar
tales como pagos en exceso, las que deben reconocerse en el Sistema Financiero del Estado,
segun lo instruido por la Direccidn de Presupuestos y la Contraloria General de la Republica, en
sus respectivos dmbitos.

Para proceder a los cobros de los montos pagados en exceso, los servicios publicos deberdn
establecer un procedimiento formal de cobro a sus proveedores, el que debe constar en los
contratos o acuerdos complementarios respectivos, considerando distintas instancias de
notificacién, sin perjuicio de las acciones que puedan realizar sobre esta materia, la Tesoreria
General de la Republica y el Consejo de Defensa del Estado, previa notificacion del servicio.



Anexo Acciones sobre fallas en las Ordenes de Pago

La plataforma de pago automatizado permite la visualizacion de los estados de las 6rdenes de pago,
las que los usuarios institucionales del SIGFE, pueden revisar en el Reporte Facturas Proveedores,
en este marco es importante considerar los estados que administra y controla; y los que recepciona
y registra desde la Tesoreria General, producto del proceso de pago que realiza la misma:

Estados de la Plataforma de Pago Automatizado: corresponde a los estados administrados por la
plataforma que reflejan las transiciones que realiza la orden de pago, en los distintos puntos de

control, del proceso de pago.

Descripcion

Observacion

Orden de pago recibida en PPA desde SIGFE, no

beneficiario.

RECIBIDA calendarizada aun, por tanto, no tiene fecha de envio a | Estado Inicial
TGR ni fecha de pago programada.
ibi PPA, a | I'le f i
CALENDARIZADA Orden de pago nlaablda en , a la cual le fue asignada Estado Transitorio
una fecha de envio y de pago programada.
Orden de pago cedida (confirming), pendiente de
CEDIDA notificaciéon a SIGFE para registro de actualizacién de | Estado Transitorio

ENVIADA_PAGO_TGR

Orden de pago enviada desde PPA a TGR para pago.

Estado Transitorio

ENVIADA_PAGO_INFORMADA_SIGFE

Orden de pago enviada desde PPA a TGR para pago e
informada a SIGFE.

Estado Transitorio

PAGO_INFORMADO_SIGFE

Orden de pago fue pagada por TGR e informada a PPAy a
SIGFE como pagada.

Estado Final

RECHAZADA_TGR

Orden de pago enviada a pago por PPA, pero rechazada por
TGR por no cumplir con regla de validacion de formato o
de datos. Ejemplo cddigo banco de principal o beneficiario
No tiene un valor numérico y valido.

Estado Transitorio

Accidn posible: revision
motivo y accién de
reintento debe ser
informada a Dipres,
para coordinacion con
la institucién en el caso
de requerir alguna
accion de correccion.

REVERSADA

Orden de pago reversada.

Estado Final

Se encuentra fuera del
proceso de pago, por
aplicacién de nota de
crédito por el monto
total en SIGFE 0 a
peticion del servicio
publico.

CESION_INFORMADA_SIGFE_CORRECTA

Orden de pago con Cesion (confirming) notificada a SIGFE
de manera exitosa.

Estado Transitorio

CESION_INFORMADA_SIGFE_ERROR

Orden de pago con Cesidn (confirming) notificada a SIGFE
con error. No se actualiza el traspaso de cartera
correctamente en SIGFE, debido a que no existe el nuevo

Estado Transitorio




beneficiario o no tiene relacién creada en el banco de
personas.

Accidn: revision motivo
y accién de reintento
debe ser informada a
Dipres, para
coordinacion con la
institucion en el caso de
requerir alguna accion
de correccién.

CESION_INFORMADA _SIGFE_PENDIENTE

Orden de pago con Notificacidn de cesidn (confirming) a
SIGFE pendiente de resultado de Traspaso de Cartera en
SIGFE.

Estado Transitorio

DTE_NO_EXISTE

DTE asociado a la orden de pago no existe en SlI. No se
envia a pago.

Estado Final

Accion: Institucién debe
regularizar registro en
SIGFE.

DTE_RECLAMADO

DTE asociado a la orden de pago se encuentra reclamado
en Sl No es posible enviar a pago.

Estado Final

Accidn: Institucion debe
regularizar registro en
SIGFE con la nota de
crédito.

DTE_ERROR_VALIDACION_CESION

Orden de pago presenta error al validar beneficiarios con
Sll. Error de servicio o error de permisos.

Estado Transitorio

Accidn: ante errores por
permisos en SlI,
institucion debe
restablecer permisos
requeridos en Sll seglin
lo instruido en
comunicado de fecha
13.05.2021.

Error Servicio, accion de
reintento Dipres.

DTE_ERROR_VALIDACION

Orden de pago presenta error al validar DTE con SlI. Error
de servicio o error de permisos.

Estado Transitorio

Accidn: ante errores por
permisos en SlI,
institucion debe
restablecer permisos
requeridos en Sll segin
lo instruido en
comunicado de fecha
13.05.2021.

Error Servicio, accion de
reintento Dipres.




Estado TGR: estados manejados por plataforma TGR son estados propios del proceso que efectla
Tesoreria General de la Republica.

Descripcion Observacion

RECIBIDA Orden de pago Recibida por TGR Estado inicial

Orden de pago cumple las reglas de
ACEPTADA validacién en cuanto a formato y datos | Estado transitorio
para enviar a Banco

Estado transitorio

Orden de pago fue rechazada por no
cumplir con regla de validacién de
formato o de datos posterior a la
recepcion.

Revision motivo y acciéon de reintento

RECHAZADA Dipres.

Coordinar con institucién de requerir
alguna accion.

Orden de pago procesada y enviada a

DEPOSITO_ENVIADO o -
- Banco para realizacion de depdsito.

Estado transitorio

Depésito procesado de manera exitosa

DEPOSITO_PROCESADO Estado Final
por parte del Banco
Orden de pago que no se pudo enviar un
DOCUMENTO_ENVIADO depbsito y fue reemplazado por otro | . ¢ )

medio de pago, como cheque o pago por
Caja en Banco Estado
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INTRODUCCION

El Servicio de Impuestos Internos (SII) culmind el proceso de implantacion de Documentos
Tributarios Electronicos y hoy se encuentra el 100% de los proveedores bajo este esquema.

La Direccion de Presupuestos ha impulsado iniciativas de integracion de las plataformas de
sistema, a objeto de simplificar y automatizar procesos manuales en las instituciones
publicas del Gobierno Central. Dentro de las iniciativas, esta la implementacion relacionada
con la recepcion centralizada de Documentos Tributarios Electronicos (DTE), la cual
permitira la generacion de transaccion de devengo automaticos en los aplicativos
financiero-contable en uso en las instituciones publicas, sea SIGFE u otro ERP; evitando el
ingreso manual de dichos documentos y reduciendo los tiempos de pago de facturas.

Para lo anterior se hace necesario contar con un servicio de recepcion digital de
documentos tributarios electronicos que emiten los proveedores del estado; servicios
provisto a traves del Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos del Estado.

El objetivo principal es reemplazar la funcién de digitacion de facturas en SIGFE o ERP por
un sistema dinamico y automatico que procese los documentos y permita contar con un
mejor control del ciclo de pago a proveedores, integrando los sistemas de emision de DTE
validados por el servicio de impuestos internos (SIl) con el Sistema de Informacion para la
Gestion Financiera del estado SIGFE. Propuesta que define el mecanismo de integracion de
Servicios de Emision y Control de Documentos Tributarios Electronicos para DIPRES.

Sistemas Integrados

Mercado Publico: Portal para la gestion de compras publicas dependiente de la
institucion publica Chile Compras.

SIGFE: Sistema de informacion para la gestion financiera del Estado.

ERP: EL termino ERP se refiere a Enterprise Resource Planning, que significa “sistema
de planificacion de recursos empresariales”. EL ERP se hace cargo de distintas
operaciones internas de una empresa, desde produccion a distribucion o incluso
recursos humanos.

Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos del Estado:

Plataforma de recepcion, validacion y procesamiento de los DTE (documentos

tributarios electronico) recibidos por instituciones del gobierno central, para su
- registro como devengo en SIGFE.



[
FLUJO DEL PROCESO
Para explicar de manera simple el proceso de negocio un Documento Tributario Electronico
(DTE), es necesario revisar los flujos a través de los que este se procesa en los distintos
sistemas, que estan sincronizados, siendo estos: Mercado Pablico, SIGFE y el Sistema de
Gestion de Documentos Tributarios del Estado.

Ademas de los sistemas, la informacion que alli se procesa principalmente son los
siguientes documentos o acciones:

Orden de compra (0OC): Documento emitido por receptor de factura (comprador pablico) en
Mercado Pablico.

Recepcion conforme (RC): Accion realizada por el receptor de factura (comprador pablico),
sujeto a la orden de compra en Mercado Pablico.

Factura electronica: Documento tributario electronico (DTE) emitido por el emisor
(Proveedor).

Otros DTE: Corresponde a guias de despacho, notas de débito, notas de créedito, etc.
Devengo: Norma contable que establece que las transacciones o hechos economicos se
registrar en el momento en que ocurren, con independencia de la fecha de su pago o de su
cobro. Es el resultado de la asociacion correcta entre un DTE y sus respectivas OC y RC.

Flujo general de un proceso de devengo finalizado con éxito

Y
Servicio de or
»L SI I Impuestos J LD MercadoPnbhcoJ

Erio & e Envio de
e o OCyRC
@ Envio de
vahidacion .
= Sigfe2
Y e 4 Solicitud devengo
‘{ @ PROVEEDORES H ACEPTAREY Ruspussta devengo
ko de <
corree DTE
F

= Gestion de usuarios, instituciones y area transaccionales ERP

- Gestion de listas blancas
o - Raclamo DTE

- Generacidn de complatitud de devengo
- Consuftas y reparteria de devengos

0o L e MJ

> GOBIERNO
= B CENTRAL

1.- Portal ACEPTA recibe OC y RC desde Mercado Pablico = 2.- Proveedor emite DTE > 3.-SlI valida DTE > 4.- Portal Acepta recibe DTE
desde el Sistema de los proveedores, a través del correo de intercambio = 5.- Portal Acepta revisa, ajusta y envia solicitud de Devengo a
SIGFE u Homologados > 6.- SIGFE u Homologados envia respuesta de solicitud a Portal Acepta > 7.- Usuarios y administradores ingresan al
Portal Acepta para consultar, descargar reportes, gestionar, procesar, etc,



PROCESO DE RECEPCION CONFORME EN MERCADO PUBLICO
1. Recepcion Conforme Total

La “Recepcion Conforme” permite agilizar acto administrativo a través del cual un
funcionario realiza la recepcion fisica de productos y servicios.

Para su activacion se requiere que previamente el comprador haya aceptado la Orden de
Compra.

A continuacion, se explicara en detalle el proceso paso a paso de recepcion conforme total
de Mercado Pdblico.

1. La persona encargada segun los procedimientos de cada institucion, debe realizar la
recepcion conforme de bienes y servicios contratados

=

2. El comprador que opera plataforma Mercado PUblico, recibe [a confirmacion de
recepcion conforme total y documentos adicionales por parte del responsable de
recibir los productos y servicios contratados.

e

3. Con esta informacion el comprador debe ingresar a Mercado Publico, buscar orden
de compra correspondiente y dentro del menu correspondiente seleccionar opcion
‘Recepcion conforme”.
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4. Se abre ventana emergente donde se debe indicar que se trata de una recepcion
conforme por el total de la compra o que cuenta con hitos de entrega y pagos
diferidos, segln contrato o acuerdo complementario.

Recepcion conforme

Orden de compra n®: 804378-27-SE18
Monto: UF 10
Proveedor: 96.556.940-5 - Proveedores integrales PRISA

¢Qué tipo de recepcion desea realizar?

O Recepcién conforme total

O Recepcién conforme por hitos

(Uste tipo de entregos dede extor o8 o)
Cancelar

5. Debe seleccionar “Recepcion Conforme Total” (en este caso) y aparecera el detalle
de la orden de compra que se esta recibiendo, el monto total recibido, la opcion de
incorpora fecha de facturacion, establecida segln contrato, e incorporar algin
documento que acredite la recepcion conforme.

Recepcion conforme

Orden de compra n®: 804378-27-SE18

Proveedor: 96 556.940-5 - Proveedores integrales PRISA
Monto de la orden de compra: UF 10

2Qué tipo de recepcion desea reakizar?

O Y T—— forme totat

©  Recepeion conforme por hites

Recepcion conforme total
Monto Total Recibido:

UF 10

Saildo restante:

so

Fecha de facturacion

ad/mmsssss | (D

Si lo desea puede adjuntar los informes de avance y de recepcion
Para elio debe un sélo en patf

- Formatos permitidos: paf
Cargar archivo Tamafio mixmo 20 mb

6. Estando todo ingresado de manera correcta incluido archivo se selecciona
‘Recepcionar Conforme”.

/. Serecomienda ingresar el documento que acredite la recepcion conforme.



8. Concretada la recepcion conforme el sistema indica que se ha realizado con éxito y
entrega los detalles de lo recibido.

Comprobante recepcion conforme

-3 con exno

[Orden de compea n*: BO4378-27-SE19
Proveedor: 96 556 940-5 - Proveedores mtegrales PRISA
Monto de la orden de compra: UF 10

IRecepcion conforme total

'O de recepcion conforme:
|8O4378-1-RC19

Recibido por:

RUT y Nombre del comprador o supervisor
Fecha de recepcion conforme:
he-01-2019

Monto Total Recibido:

JoF 10

[Saldo restante
j¥ O

Fecha de facturacson:
pe-01-2019

9. Habiendo sido exitosa la recepcion conforme se puede obtener y descargar
comprobante generado.

Comprobante recepcion conforme

Orden de compen 0™ BOLI78-27-SE19
Proveedor: 94 556 540-5 - Proveedores mtag ses PRITA
Monto de la coden de compes LF 10

Recepcién conforme total

10 de recepcién conforme:

SO4378-1 HC19

Recibido por:

RUT y Nombre del comprador o supervisor
Fecha de recepcson condsrme

10120

Monto Total Recibido:

o

Saldo restante
e

Techa da fachwacon
Mo12019




2. Recepcion Conforme por Hitos

Se entiende par recepcion conforme por hitos cuando el proveedor entrega los productos o
servicios solicitados para el comprador de la manera acordada (normalmente son entregas
mensuales). Dicho hito se formaliza a través de un documento que contenga firma, fecha,
nombre y ndmero de carnet de identidad del funcionario que realizd la recepcion del
respectivo producto o servicio.

1. La persona encargada segun los procedimientos de cada institucion, debe realizar la
recepcion conforme de bienes y servicios contratados.

2. El comprador que opera plataforma Mercado Pablico, recibe la confirmacion de
recepcion conforme y documentos adicionales por parte del responsable de recibir
los productos y servicios contratados.

3. Con esta informacion el comprador debe ingresar a Mercado Publico, buscar orden
de compra correspondiente y seleccionar cpcion “Recepcion conforme” de paleta

de acciones.
Acciones

&0\ D

-;v.'u'al Coptar Carealar A.ay.ina




4. Se abre ventana emergente donde se debe indicar si se trata de una recepcion
conforme por el total de la compra o que cuenta con hitos de entrega y pagos
diferidos, segln contrato o acuerdo complementario.

Recepcion conforme

Orden de compra n®: 804378-27-SE18
Monto: UF 10
Proveedor: 96.556.940-5 - Proveedores integrales PRISA

(Qué tipo de recepcion desea realizar?

O Recepcién conforme total

() Recepcién conforme por hitos
([ste t1p0 e entregos debe extor Ox Or dOIO entre 1o portes por

Cancelar

5. Debe seleccionar recepcion conforme por hitos (en este caso) y se debe agregar el
monto del hito recibido, calculandose el saldo que resta por recibir, segun valor total
de la orden de compra, da la opcion de incorpora fecha de facturacion establecida
segln contrato, e incorporar algln documento que acredite la recepcion conforme.

Recepcion conforme

Orden de compea o*: SOLITH-27-SE18

(OuE Bpo de recepcion deses realza?

Recepcién Conforme Hito

Monto Hito Recibido:

Saldo restante
UF S de un total de 10

Fecha de facturacesn
o

e 10 Gesen puede SNt 06 INICITTIS GE FVICE Y 8 TECEPTInN
Para olic debe preparar un 36i0 doCumento en formato DAt

6. Estando todo ingresado de manera correcta incluido archivo se selecciona
“Recepcionar Conforme”.

7. Concretada la recepcion conforme el sistema indica se ha realizado con éxito y
entrega los detalles de lo recibido.



8. En el caso de recepcion conforme por hitos, al buscar la orden de compra y
seleccionar “Ver Recepcion Conforme” de la grilla de acciones.

Comprobante recepcion conforme

Owdon do commgee w* BOAITR J7-S48
Provesdor G 454 $40 5 - IvOveedores vheg shes FPITA
Mante de s coden de commgen ¥ 10

Recepcién Conforme Hito
10 Co recopcin conbormme
BOAITH-)-ACHS

Recibido por:

RUTy del dor o

T ocha Se 1e< op< o comformme
"on .20

Monto Total Reabido:
ws

Sakdo revtante
UF S Se un sotel de 10

Focha e focturmumn
Morone




9. Se mostrara listado con detalle de hitos recibidos en la respectiva orden de compra
y si existe saldo pendiente. Se puede seleccionar cada hito y ver su comprobante.

Listado de recepciones conformes

Orden de compra n*: 804378-27-S518
Proveedor: 96 556 9405 - Provecdores ntograles PRISA
Monto de la crden de comprn: UF 10

Recepcion Conforme Detalle Hitos

10 de recepcson Monto Recibido: Fecha

804378 2-RC19 ws 2019
8043783 RC19 w2 00119
B0L378-4-RCY9 v 050219

Monto Total Recibido:
s

Saldo restante
UF 2 de un total de 10

Corrar Agregar nuevo hito de recepcion

10. Seleccionado cualquiera de los hitos, permite obtener y descargar el comprobante
de recepcion conforme respectivo.

Comprobante recepcion conforme

Ovdan da compra w* S04 TH-27 3818
Proveedor 94 354 940 3 - oveadires mteg sles PINLA
Monto de e arden de commgea (¥ 10

Recepcion conforme

1D e recepson conforme
BOLITR-2-RC1S

Recibido por:

RUT y bre del comp o 3upens
Fecha e recepcsin conferme
1901200

Monte Totd Recibido

s

Lakso restante
UF S de un otad de 10

Focha de factur scesn
01.201%
Onat st na ot part an

et 4

S o




¢COMO INGRESAR AL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS TRIBUTARIOS
ELECTRONICOS DEL ESTADO?

Para ingresar al Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos del Estado,
puede utilizar cualquier navegador de internet (excepto Internet Explorer) con la direccion
http://dte.dipres.gob.cl/

Para acceder al portal, necesita un usuario y una contrasena.

Siadn no ha sido creado como usuario, debe solicitar acceso al administrador del portal
correspondiente a la institucion.

€ 3 C @ nup/dipresacoptacom o 3t

Si ya tiene el RUT registrado y quiere crear un nuevo password o simplemente desea
modificarlo, haz clic en “Olvido su Password”. A continuacion, aparecera una nueva ventana,
en donde tiene que escribir las credenciales de la Cédula de Identidad autorizada (RUT y
NGmero de Serie) para crear o modificar el nuevo Password.

¢Olvido Su Password?

Ingrese sus credenciales
RUT

Serie Cedula Identidad
Nueva Password

Confirme Nueva password




ESTRUCTURA DEL SITIO

La estructura del sitio se compone de la siguiente forma:

v" Barra Superior (1): Boton para acceder a las secciones “Alertas” () “Aplicaciones’

(2) y “Administracion del Usuario” (4).
v Barra Lateral (5): Acceso a las diferentes funciones.

v" Cuerpo (6): Parte central del portal, donde se visualiza la funcion seleccionada, por
defecto aparecera la seccion “Home" donde podras observar el estado. y cantidad
de los DTE recibidos, ordenes de compra y recepciones conforme, segin la fecha

escogida.

s DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTRATACION PUBLICA
@, Orden Compra Emitidas
5 Recibidos Fecha p—

B

& Roponas

Documentos por Estado

Dia=20190422

Barra Superior

Alertas: Botdon que muestra notificaciones asociadas al proceso de devengo, si fue realizado
con éxito o si falta completarlo. Suicono o simbolo es un sobre de correo junto a un ndmero
en color rojo que muestra la cantidad de notificaciones que contiene.

Cie= 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Q Crdon Compra Emitidas

o m

22042019

Documentos por Estado

Dia=20190422

™.
Alertas |\) 19.04-04 13:42:28 380706
o

No existen Menssjes




Aplicaciones: Al hacer clic en este boton y podra visualizar las aplicaciones que tiene
opcion en el Portal Acepta, segan el perfil que tenga asignado. En este boton, podra cambiar
de aplicacion, en el caso de que seas administrador Controller.

4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Pl Multi Aplicaciones

=

Toual En Espara Total En Espara  Total eclamos S Total Rechagados  Towal Devenges  Toeal Duvamgos Total Dve Toeal evangas  Total Acepracies
Racapcon Bc i Maruales Automaticos Recibedos. Con Error sib
Canforme

DIPRES: Aplicacion que contiene informacion de factura electronica, y otros documentos
recibidos o emitidos, como OC, RC, y la funcionalidad de Devengo.

CONTROLLER: Aplicacion que permite crear reglas que automatizan la recepcion de los
DTE's. Solo un perfil “Administrador Controller” puede visualizar y manejar esta herramienta.

USUARIO: En el boton superior derecho de la pantalla, se encuentra el boton “Usuario” que
le permite visualizar la informacion respecto a su perfil y administrar algunas
funcionalidades de la institucion. EL botdn tiene un icono de "persona” mas el nombre del
usuario en un costado.

Whoo 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuario
Admin, Usuarios

Admin. Clientes

tasn e JU—

Cerrar Sesidn

Q Orden Compra Emitidas

40802000

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATAION

Documentos por Estado DRECCION DE FRESUPUESTOS MINSTERIO [
Dia=20190422




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 contrasefa
para el portal y subir certificado digital.

e o= A USUARIO

# Homo

4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION FUBLICA Ferfil Ustiario {Lj
Admin, Usuarios
QeI Admin. Clientes
* Recibidos Datos Perscnales Admin. Proveedores
Nombre Usuano Cerrar Sesidn
4 i Rut MO0 00K 006X, HDBO000

E-mail wsusriogcorrec.c! parca
Toléfono DAECCION 0 FESLILIESTOS MPSTERIO

Tol. Mowil

b Modificar Datos Persansies
» Modificar Cantrasefa
» Modificar Correo Contacto
b Empresas Asociadas

Certificaco Digita

Debe subir su Certificaco Digital
5i no pases, debe dirigine a la siguiente pégina: Comprar Certificado

Subir Archive® Clave Cortificado®

Subir Certificada

*Nota: Certificado digital debe ser de Acepta COM. SA. y no es abligatorio, solo se pide al momento de aceptar o reclamar un DTE desde
este portal, si el usuario no tiene certificado, el reclamo o aceptacién del DTE podra ser realizado desde el portal del SI.

ADM. USUARIOS: Funcion aplicable solo a un perfil administrador, quien podra en este boton
crear y eliminar usuarios, asignar areas transaccionales y modificar datos.

JSUARIO

Llims 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuario
Admin. Usuarios
Q Orden Compra Emitidas {b
Rut U™ Nombrehy Apelicar Admin. Clientes
4 Reabidos clo 1 " . Admin. Proveedores
Cenar Sesion
& Reportes Mait* Teietona
e — § DEECCION [ WFRAS Y
DREGCION DE FIESLFUESTOS MINSTERIO &
Halding®
Soleccionar Empresa del Holding

| w n | | o ano ancacon - [~ - [,
I A e e
E 13454 9041 DIPRES. Admmnstrador Imttuoon ANGELA ORELLANA SIN_CERTIFICADO DIRECCION DE COMPRAS ¥ CONTRATACION PUBLICA.
3 = 10946 750-2 Vabdador Claudho Monsaive SN CERTIFICADO DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA.

Para administrar usuarios el Administrador debera llenar los campos obligatorios con los
datos del usuario indicados en la pantalla de ejemplo:

Rut, Nombre y Apellido, Mail y Perfil



Al otorgar un perfil, se esta entregando el permiso para que el usuario ingrese y pueda
realizar las acciones necesarias en el portal. Existen 5 tipos de perfiles:

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

- Administrador de Institucion: Tiene la opcion para crear usuarios de la institucion,
tiene permisos para ver, revisar y realizar procesos de completitud, y generar un
devengo.

- Area Transaccional: Usuario que solo puede consultar DTE's, OC y DV. Puede
completar devengo manual y dejarlo en estado borrador, para que un administrador
0 usuario validador termine el proceso y lo envie a SIGFE. No puede administrar
usuarios.

- Consulta de Institucion: Usuario que solo consulta DTE's, OC y DV. No realiza
devengo y tampoco administra usuarios.

Validador: Usuario que solo consulta DTE's, OC y DV. Valida devengo manual y envia a
SIGFE. No administra usuarios.

ADM. CLIENTES:

*Opcion solo para clientes de factura electronica de Acepta.Com SA.
Opcion para crear listado de clientes o subir un archivo con los datos para facturacion.,

Para agregar nuevos clientes, llena los campos con asteriscos que son obligatorios.
Se solicitan datos de la empresa cliente (a la que se emiten DTE)

Eliming, edita, resetea claves y asigna una clasificacion y/o rol a tus clientes haciendo clic en
los botones naranjo de la tabla.

i & USUARIO
Perfil Usua

# Homa 4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION FUBLICA e Lot

Admin, Usuarios

Admin. Clientes
errar Sesion

Q Ordon Compra Emitidas

* Recibidos Ingresar nuevo cliente

Rut Empress® Razén Social*

Direccién® Giro*

Regitn Comuna® Telefono

[Seleccione una Region] v [Seleccione una Comuna)

Coreo Electronico ©

Puede agregar clientes de forma masiva cargando una nomina .CSV haciendo clic en el
boton “Cargar Nomina”.



ADM. PROVEEDORES: Opcion para crear listado de proveedores o subir un archivo con los
datos para facturacion. Para agregar nuevos proveedores, llena los campos con asteriscos
que son obligatorios. Elimina, edita, resetea claves y asigna una clasificacion y/o rol a tus
proveedores haciendo clic en el boton naranjo de la tabla.

Aqui se configura la “Lista Blanca” para registrar proveedores con trato especial al
que no se les solicita OC.

o ;3 & USUARIO

# Home Perfil Usuario

4 DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
Admin. Usuarios
Q Orden Compra Emitidas

) Recibidos

& Reportes

* Ingresar proveedor

Admin. Clientes
Admin. Proveedores @

Rut Empresa®

Direccién

Razén Social*

Cerrar Sesion

0802000

Categoria

Correo Contacto

Desactivar
Eliminar
v registrd Modificar

Agregar/Editar Roles Proveedor

Agregar/Eliminar Clasificaciones

1. Compras del Giro ACTVO NO st

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Para descargar esta informacion a un Excel, se hace un clic en el botén “Exportar” y luego de
unos minutos de procesamiento el reporte esta listo en la seccidon reportes, para poder
descargar o eliminar el archivo.

Carga un archivo masivo de proveedores en la parte inferior de la pantalla. Haz clic en
“Seleccionar Archivo®, buscalos en tu equipo y luego aprieta el boton “Subir”. Debes cargar
una nomina Excel en formato “.CSV’ (revisa el ejemplo de némina).



ADMINISTRADORES DE INSTITUCION Y HOLDING
Definicion y Tipos de Perfil Usuarios.

ADM. USUARIOS: Funcion aplicable solo a un perfil administrador, quien podra en este boton
crear y eliminar usuarios, asignar areas transaccionales y modificar datos.

Existen 5 tipos de perfiles de usuarios:

Administrador de Holding: Usuario que puede ver todas las instituciones publicas vy
administrar usuarios.

Administrador de Institucion: Tiene la opcion para administrar usuarios de una institucion,
tiene permisos para ver, revisar y realizar procesos de completitud, y generar un devengo.

Area Transaccional: Usuario que solo puede consultar DTE's, OC y DV de una o varias aéreas
transaccionales segln se le asignen. Puede completar devengo manual vy dejarlo en estado
borrador, para que un administrador o usuario validador termine el proceso y lo envie a
SIGFE. No puede administrar usuarios.

Consulta de Institucion: Usuario que solo consulta DTE's, OC y DV de una institucion y una o
varias aéreas transaccionales segln le asignen. No realiza devengo y tampoco administra
usuarios.

Validador: Usuario que solo consulta DTE's, OC y DV de una institucion y una o varias aéreas
transaccionales. Valida devengo manual y envia a SIGFE. No administra usuarios.

Opciones de un Administrador.

Un administrador Holding o Institucion, tienen las siguientes opciones exclusivas, que otros
tipos de perfiles no podran visualizar dentro del mena usuarios:

ADMIN. USUARIO
BITACORA

ADMIN. CLIENTES
ADMIN. PROVEEDORES Perfil Usuario

& USUARIO

Admin. Usuarios
Bitacora

Admin. Clientes
Admin. Proveedores

Soporte

Cerrar Sesion




ADMINISTRACION DE USUARIOS
Paso a paso para crear usuarios.

1. Irament del usuario (situado bajo el nombre de usuario)
2. Seleccionar Adm. Usuarios
3. Llenar los campos requeridos:

Rut: Perteneciente a la persona que se esta agregando como usuario

Nombre/Apellido: Perteneciente a la persona que se esta agregando como usuario
Mail: Perteneciente a la persona que se esta agregando como usuario

Perfil: seleccionar un perfil de acuerdo a la labor que este usuario realizara en el portal.

Rut Usuario Nombre(s) y Apellidos*

Rut Ejemplo 12.345.678 9 Nombre(s) y Apellidos

Mail* Telefono

il Ejemplo: test@tast.com Telafona

Perfil* Lista Intitucién®

Administrador Intitucion v Seleccionar Institucion v

*Si el usuario es extranjero y no tiene carnet de identidad de Chile, puede hacer clic en el
recuadro “extranjero”, para que dicho usuario pueda crear su clave y luego ingresar con

‘mail y contrasena’, las indicaciones le llegaran por correo.

4. Sirequiere que el usuario realice solo algunas labores y/o revise determinados tipos
de DTE o aéreas transaccionales, debe seleccionar “Filtros avanzados recibidos” y
hacer clic en la opcion correspondiente a la tarea asignada.

| = Filiros Avanzados Recibidos

Tipo Documento RUT RECEFTOR

Mota Debito Exportacion 2 Faclurs Exenta - Tedos los Rut al [60B0B000)0807-Direccién de €~

Nota Credito Exportacion

Factura Electronica

Baleta Electronica

Boleta Exenta - . ! i X
AREA_TRANSACCIONAL

Todos o 0807001 - Direccién de Compr ™

0807002 - Tribunal de Compras
0807003 - Programa de Moder
SIN DATO

b 4 3

Por ejemplo:

Tipo de documento: Factura exenta
Rut Receptor: 60.802.000-4

Area Transaccional: 0807001



5. Para terminar, presione boton “Limpiar” si necesita borrar o corregir lo seleccionado,

y luego presione el botdn “guardar” para registrar al nuevo usuario.

Mostrar| 25 v |registros Buscar:

‘ N u I I AUT USUARID | APUCACION PERFL NOMBRE ERMA EMPRESA
1 E 17597.643-4 DIPRES Administrador Intitucion Daniela Ahumada O VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacin Publica
2 B 10.185.761-1 DIPRES Administrador Intitucion Ruben Murioz VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacién Pblica
3 E 114259756 DIPRES Administrador Intitucion Cristian Alfredo Acufia Munioz VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacion Piblica
4 E 22.436914K DIPRES Administrador Intitucion Freddy Galarza VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacin Piblica
5 = 9.908.332-8 DIPRES. Administrador DIPRES Giorgio Traverso VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacién Piblica
6 B 15.664.323.8 DIPRES Administrador DIPRES Andrés Tapia VIGENTE 0807-Direccién de Compras y Contratacién Publica
7 E 7621836 DIPRES Sistemas Femando Arancibia. ¥ VIGENTE 0807-Direccion de Compras y Contratacian Publica
8 B 9.199.548-4 DIFRES Administrador Intitucion Pam SIN_CERTIFICADO 0807-Direccion de Compras y Contratacidn Publica
9 B 17.767.218-1 DIPRES Area Transaccional Hector Meneses SIN_CERTIFICADO 0807-Direccién de Compras y Contratacién Publica
10 17.227 8752 DIPRES Administrador Intitucion Katherine Cifuentes SIN_CERTIFICADO 0807-Direccion de Compras y Contratacion Publica

Aparecera una lista de registro con los usuarios creados.

Si desea tener un reporte de sus usuarios creados, presione “Exportar” y se descargara un

archivo en formato .CSV con la informacién requerida.

| 21 9.662.803-K

| Tnicio | Tnsertar Diseno de pagina Férmulas Datos Revisar Vista

& Cortar S = = = ‘ = % 3 Fem
@ e ‘ Calibri ﬁlgls =¥ Ajustar texto ‘ ieneral 777777 [ s _% =2)

1 Pegav F CoplarTormats ‘1‘ N & §7~H 2] ,E' 52 Combinar y centrar ~ } ‘ Sj'_ % Vﬂﬂo‘H*stﬂg“‘ mf:’zz::‘oa" ?:r;zot;”l‘:al:c" Es(ten:::ge ilrusevrtar
Portapapeles ~ Fuente | Alineacién i) Namero | Estilos -

c25 ~o. K

| A | 8 | c | D | E | E O RN T J | L |
|RUT_USUARIO USUARIO  APLICACION PERFIL RUT_EMPRESNOMBRE MAIL TELEFONO MOVIL FIRMA EMPRESA USUARIO_SD
17597643-4 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Daniela Ahumad daniel ######### ###### VIGENTE 0807-Direc  17.597.643
10185761-1 DIPRES Administrador Inti 60.808.000-7 Ruben MuAtoz ruben. ##ssss VIGENTE 0807-Direc  10.185.761
11425975-6 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Cristian Alfredo /cristian.acuna@acepta.con VIGENTE 0807-Direc  11.425.975
22436914-K DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Freddy Galarza freddy ######### VIGENTE 0807-Direc  22.436.914
9908332-8 DIPRES Administrador DIPRES 60.808.000-7 Giorgio Traverso giorgic 24.968.100 ###### VIGENTE 0807-Direc 9.908.332
15664323-8 DIPRES Administrador DIPRES 60.808.000-7 AndrA©s Tapia andres 24.968.199 ###### VIGENTE 0807-Direc  15.664.323
7621836-6 DIPRES Sistemas 60.808.000-7 Fernando Arancil fernan  1.111.222 VIGENTE 0807-Direc 7.621.836
9199548-4 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Pam danifs 721.361 SIN_CERT 0807-Direc 9.199.548
17767218-1 DIPRES Area Transaccional 60.808.000-7 Hector hector. epta.cSIN_CERT0807-Direc  17.767.218
17227875-2 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Katherine Cifuer kather ######### SIN_CERT 0807-Direc  17.227.875
14376527-K DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 CECILIA FABIOLA CECILI; 22.995.704 SIN_CERT0807-Direc  14.376.527
| 1 11394984-8 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 ADOLFO ENRIQU adolfo 22.904.419 SIN_CERT0807-Direc  11.394.984
14 §10.946.750-2 10946750-2 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Claudio Monsalv cmons ######### SIN_CERT 0807-Direc  10.946.750
15 /11.723.206-9  11723206-9 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Juan Carlos Pif\i(juan.p 22.904.400 SIN_CERT0807-Direc  11.723.206
112.260.588-4  12260588-4 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Gabriela GuzmAj gguzm ###ssus SIN_CERT0807-Direc  12.260.588
17 13.837.910-8  13837910-8 DIPRES Administrador Inti 60.808.000-7 Ivette Carolina C icastro ########E SIN_CERT 0807-Direc  13.837.910
18 ;311.841.061—0 11841061-0 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Pamela Miranda pmirar ######### SIN_CERT0807-Direc  11.841.061
1 .244.745-6  12244745-6 DIPRES Administrador Intitucion 60.808.000-7 Victoria Ximena |victori ########## SIN_CERT0807-Direc  12.244.745
20 [14.122.486-7 14122486-7 DIPRES Administrador DIPRES 60.808.000-7 Juan Sebastian N juan.navarro@acepta.com SIN_CERT 0807-Direc  14.122.436
9662803-K DIPRES Consulta Institucion 60.808.000-7 VICTOR DANIEL FVICTOI 22.995.726 SIN_CERT 0807-Direc 9.662.803




Casos Excepcionales

En el caso que la institucidon posea varias aéreas transaccionales con siguiendo oS pasos
anteriormente mencionados, y seleccionar las aéreas correspondientes segln sea el caso
para ese usuario.

Cada area transaccional estara disponible bajo las opciones del usuario.

o 322 & USUARIO

Perfil Usuario
Admin. Usuarios
Bitacora

Admin. Clientes
Admin. Proveedores
Soporte

Cerrar Sesion

AL

a P

El administrador de una institucion debe elegir el area transaccional desde su listado (se
auto dirigira a la pagina especifica de aquella area transaccional).

2. Dentro del portal del area seleccionada, ir a “Adm. Usuarios”.

3. Completar los campos requeridos (Mismo paso a paso para crear usuarios explicado
anteriormente).

4. Presionar "Guardar”



BITACORA

La bitacora es un registro de todas las acciones de los usuarios de una institucion dentro del
portal. Permite la bUsqueda por filtros y muestra fechas, horas y otros aspectos relevantes.

Bitacora
Fecha Desde Fecha Hasta Categoria Usuarios
20-06-2019 20-06-2019 TODOS v TODOS v

Mostrando del 1 al 27 de 27 Registros

‘ N it FECHA |1 | RUTUSUARIO || | RUTEMPRESA |/ PERFIL ] CATEGORIA ¥
© 6 2019-06-20 09:55:29 60.000.000-4 Sl
© 23 2019-06-20 11:36:31 9.804.348-9 60.000.000-4 AreaTx Sl
0 1 2019-06-20 08:18:56 7.012.639-7 60.000.000-4 AreaTx INICIO_SESION
2 2019-06-20 08:20:20  13.684.136-K 60.000.000-4 Arealx INICIO_SESION
©
© 3 2019-06-20 09:35:05 9.804.348-9 60.000.000-4 Arealx INICIO_SESION
© 4 2019-06-20 09:42:49  18.170.569-8 60.000.000-4 Admin INICIO_SESION

2019-06-20 09:46:08 7.012.639-7 60.000.000-4 INICIO_SESION

FILTROS:

Fechas Desde y Hasta

Usuarios: Blsqueda por usuario en especifico o todos.

Categoria: Firma, inicio sesion, Cesion DTE, aceptacion/reclamo / cambio App, envios,
Controller, configuracion, etc.



ADMINISTRACION DE CLIENTES
*Opcion solo para clientes de factura electronica de Acepta.com S.A.
Opcion para crear listado de clientes o subir un archivo con los datos para facturacion.

Para agregar nuevos clientes, llenar los campos con asteriscos que son obligatorios. (datos
de la empresa cliente a la que se emiten DTE)

Elimina, edita, resetea claves y asigna una clasificacion y/o rol a tus clientes haciendo clic en
los botones naranjo de la tabla.

Puede agregar clientes de forma masiva cargando una noémina .CSV haciendo clic en el
boton “Cargar Nomina”,

= m & USUARIO

DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA Perfil Usuano

Admin. Usuarios
Advmin. Chemes
Ingresar nuevo cliente Ak Prieaaas

Cacrar Sendn
Rut Emprosa® Razén Social*

Regién Comuna® Telefono
[Seleccione una Regidn)] v [Seleccione una Comuna) v
Cormo Electronico @ Contacto Mandato
-
. Cosgyar Nomina




ADMINISTRACION DE PROVEEDORES
Opcion para crear listado de proveedores o subir un archivo con los datos para facturacion.

Para agregar nuevos proveedores, llenar los campos con asteriscos que son obligatorios y
presionar “Agregar” o subir una lista de proveedores en “Cargar nomina”.

Eliming, edita, resetea claves y asigna una clasificacion y/o rol a tus proveedores haciendo
clic en el boton naranjo de la tabla.

Aqui se configura la “Lista Blanca” para registrar proveedores con trato especial al que no se
les solicita OC.

‘ USUARIO
DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA el
orfil Usaiaric
Adein. Usisanon.
*  Ingresar proveedor Adinin. Chontes
Admin. Provesdones ,ﬂ.hJ
Rut Empresa” Razdn Social* Coctar Seson J
Direccidn Categoria
Comeo Contacto
& Carger Nomena
—TT—
Motr b v gt
~ L T PACARIDON WO S0 CATEUOmA ‘ asG DD ‘[ qTTINCO
i ! | : 1 1 !
1 B P919.0509 ACEPTA COM S A 1. Compras del G ACTNG NO -
i o}

¢Como agregar proveedores?

Agregar proveedores uno a uno:

1. Irament del usuario (situado bajo el nombre de usuario).

2. Seleccionar Adm. Proveedores.

3. Llenar los campos requeridos: Rut empresa, razon social, Direccion, Categoria (Tipo
de compra que se informa al Sll), Correo de contacto (A quien se debe dirigir alguna
informacion por correo)

4. Presionar boton “Agregar”.

Agregar proveedores a traves de cargar un archivo:

Ir a menua del usuario (situado bajo el nombre de usuario).

Seleccionar Adm. Proveedores.

Presionar boton “Cargar nomina” (Puede descargar un “Ejemplo de nomina”
presionando el link.

Presionar boton “Seleccionar archivo”.

Presionar boton “Subir”

Uk W=



Importante:
Solo los campos direccién y correo no son obligatorios. La categorizacion corresponde a

codigos entregados por el Sl donde;

1 - Del Giro

2 - Supermercados o similares
3 - Bien Raiz

4 - Activo Fijo

5 - IVA Uso Comun

6 - IVA no recuperable

7 - No incluir

¢Como visualizar listado de proveedores?
Se visualizara un listado con los proveedores agregados en la parte inferior de la pantalla.

Botdn para cargar archive Botdn para clasificar proveedor Botdn generar reportes (descarga archivo con listado de proveedores en .CSV)

T T T =
Busqueda por RUT
\

Mostrar 25 v | registros Buscar

Accionds |w &

Ll e | i I e T e B o X

1 B 10908.4026 SANDRA EDITH ORTUZAR GONZALEZ SnCategoriar  NO_VALIDADO NO NO
2 a 11389.1206 L MUNICIPALIDAD JUAN FERNANDEZ 1. Compeas dal Giro ACTNVO NO NO *LISTA BLANCA®
] B 120272519 CECILIA DEL CARMEN BRUNA TAPA SnCategorizar  NO_VALIDADO NO NO
‘ B 124595177 MUNICIPALIDAD DE FRUTRLAR 1. Comgras del Gim  NO VALIDADO NO NO *UISTA BLANCA®
= 2456923 HECTOR ANDRES CONSUEGRA FUENTES Sn Categorizar NO _VALIDADO NO NO
B 143430138 MUNICIPALIDAD DE TALAGANTE 1. Compeas del Gira ~ NO_VALIDADO NO NO *LISTA BLANCA®
a 1M447.1334 LILIAN DEL CARMEN PRADO SEPULVEDA SinCategorizar  NO_VALIDADO NO NO
B 154209558 DIEGO FELIPE AHUMADA SALDANO SnCategoraar NO VALIDADO NO NO
B 17.826.0191 MUNICPALIDAD 1. Compeas del Gieo ACTNO NO NO *LISTA BLANCA"




¢Como crear y administrar una lista blanca?
a) Clasificar proveedor uno a uno:

Ir a mena del usuario (situado bajo el nombre de usuario).

Seleccionar Adm. Proveedores.

Seleccionar al usuario dentro del listado de proveedores.

Presionar boton de acciones (recuadro naranjo).

Seleccionar “agregar/ eliminar clasificaciones”.

Seleccionar tipo de clasificacion “lista blanca”.

Para finalizar, ir a boton de acciones y presionar “activar” para que cambie de estado
y el sistema lo reconozca.

NOUAWN =

Con esta accion el proveedor clasificado quedara en “Lista Blanca” para que el sistema
reconozca a traves de su Rut que dicho proveedor no debe exigirsele una OC.

l N i i I RUT PROVEEDOR | RAZON SOCIAL

1 - 10.908.402-6 SANDRA EDITH ORTUZAR G

2 I Activar I. MUNICIPALIDAD JUAN FE
Eliminar |

3 | Modificar CECILIA DEL CARMEN BRU
Agregar/Eliminar Clasificaciol .

: F

Agregar/Editar Roles Proveeggb! RO

Agregar/Eliminar Clasificaciones

Tipa Clasificacion®

Tipo de Clasificacior v ‘

PROVEEDOR
oC

HEM

HES
LISTA_BLANCA

Buscar:

LISTA BLANCA

‘vr nl nlu.ﬁ— u' RAZON SO, n' s nl o x:]—-u:vli-udlul as

10 908,802 6 SANDRA EDITH ORTUZAR GONZALEZ S Categoraar NO_VALIDADO NO NO “LISTA BLANCA™
11.389.1246 L MUNICIPALIDAD JUAN FERMANDEZ IComprasdelGre | ACTNO NO NO *LISTA BLANCA™
120272519 CECILIA DEL CARMEN BRUNA TAPIA Sin Categonizar NO_VALIDADO NO NO TLISTA_BLANCA"
124595177 MUNICIPALIDAD DE FRUTILLAR 1. Compras del Gira | NO VALDADO NO NO *LISTA BLANCA®

141238787 JORGE DANIEL PORLETE REYNOLDS 1. Compras del Gao ACTVO NO NO “LISTA BLANCA®

b) Agregar proveedores a traves de cargar nomina:



Ir a mend del usuario (situado bajo el nombre de usuario).
Seleccionar Adm. Proveedores.

Presionar boton “Cargar nomina”,

Presionar boton “Seleccionar archivo”.

Presionar boton “Subir”.

W1 P b N =

(El archivo debe indicar en la columna "Tags” cual proveedor pertenece a la lista blanca, y si
esta activo o no en la columna “Estado”).

Con esta accion el proveedor clasificado quedara en “Lista Blanca” para que el sistema
reconozca a través de su Rut que dicho proveedor no debe exigirsele una OC,

| A | B | c | D | E P ——c y_— H

1 |rut_cliente  rut_proveedor razon_social categoria estado {;Z{retenedor retenido tags |
2 60000000 10908402 SANDRA EDIT Sin Categorizar NO_VALID, NO NO ‘LISTA_BLANER"
3 60000000 11389124 |. MUNICIPALIL 1. Compras del Giro ACTIVO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
4 | 60000000 12027251 CECILIA DEL (Sin Categorizar NO_VALIDADO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
5 60000000 12459517 MUNICIPALID/ 1. Compras del Giro NO_VALIDADO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
6 60000000 14123878 JORGE DANIE 1. Compras del Giro ACTIVO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
7 60000000 14245692 HECTOR ANDI Sin Categorizar NO_VALIDADO NO NO

8
9

60000000 14343013 MUNICIPALID/ 1. Compras del Giro NO_VALIDADO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
| 60000000 14447133 LILIAN DEL C# Sin Categorizar NO_VALIDADO NO NO
10 60000000 15433955 DIEGO FELIPE Sin Categorizar NO_VALIDADO NO NO
(11 60000000 17825019 MUNICIPALID/ 1. Compras del Giro ACTIVO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
(12| 60000000 18564274 1. MUNICIPALIL 1. Compras del Giro NO_VALIDADO NO NO ‘LISTA_BLANCA'
13 60000000 3510561 SARA LUZ JOt 1. Compras del Giro ACTIVO NO NO ‘LISTA_BLANCA'

60000000 5737922 CARMEN DEL 1. Compras del Giro ACTIVO NO ‘LISTA_BLANCA'




ORDENES DE COMPRAS EMITIDAS

Revise las ordenes de compra emitidas por la institucion, haciendo clic en la funcion “Orden
Compra Emitidas”. Acceda a una buUsqueda de DTE's a través de filtros que podra
seleccionar segln sus requerimientos. Estas ordenes de compra son recibidas desde
Mercado Pablico y contienen la siguiente informacion:

- Tipo Fecha: Fecha de recepcion en el SaaS y fecha de emision en Mercado Pablico.

- Periodo desde: Filtro por fecha de inicio de un periodo.

- Periodo Hasta: Filtro por fecha de término de un periodo.

- Rut Receptor: Rut de proveedor quien recibe orden de compra.

- Folio: Nimero que identifica la orden de compra.

- Monto Total: Valor total de la orden de compra.

- Estado Documento: Filtra la orden de compra esta aceptada, cancelada o si tiene
recepcion (es) conforme asociada.

- Moneda: Filtro por délar, euro, UF, UTM o CLP.

- (Codigo Unidad de Compra: Identificacion de las unidades creadas en la plataforma
mercado publico.
Folio Compromiso: Identificacion que se consigue ingresando de manera manual el
compromiso cierto en SIGFE, de modo de registrar la disponibilidad presupuestaria y
asociarla a sus ordenes de compra.

Al realizar la busqueda, se visualizara una tabla con informacion de las érdenes de compra y
el estado de la recepcion conforme,

ol DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Q Ordon Compra Emitcas {bq B
Ordenes de Compra Emitidas
+ Recibidos.

2 Ropertes Tipo Fecha | Recepcion Custodia v Periodo -desde 01042019 Feriodo- hasta | 25.04-2019
Rut Recepior Folio Monto total

Estado Documento Seleccione v Moneda Saleccione v Cadigo Unidad Compra

Folio Compromiso

1 2241301 SE19

2241302 SE19

F 5§ 5 7[8°
:
s
:
.
4
i

Al hacer clic en “Ver”, aparecera una nueva ventana con informacion mas detallada de la
orden de compra, de los saldos, el proveedor y las recepciones conformes asociadas a este
documento.



Orden de Compra

Orden de Compra

Id OC Avrea Transaccional Folio Compromiso
1618-113-SE19 0802001 39
Nombre OC

hé, caso 19 OC igual a RC, No contabiliza IVA
Descripcién

hé, caso 19 OC igual a RC, No contabiliza IVA

Tipo Moneda Tipo OC Estado OC

CLP Sin Emisién Automatica Recepcién Conforme
Cédigo Unidad Compra Nombre Unidad Compra

2614 Ministerio de Hacienda - Dipres
Fecha Creacién Fecha Aceptacién

2019-04-12 15:23:46 2019-04-12 15:55:01

Saldos

Total OC Usado OC Disponible OC
1.601.00 1.601.00 0.00
Proveedor
Rut Proveedor Nombre Proveedor
96919050-8 Acepta.com

Recepciones Conformes

Mostrar| 25 v | registros Buscar:

v | 1| oo | oo [ o | | v [ e

1 1618-113-SE19-RCT-1  ACEPTADA RCT cLp 1601.0

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior ‘:] Siguiente




RECIBIDOS

Revise en el Portal todos los DTE's que sus proveedores emitan a su institucion, consulte
estados y respondalos de manera rapida segln la normativa legal del Sl (Ley 20.956).

BUsqueda Basica de Documentos Recibidos:

Al ingresar a "Recibidos”’, por defecto se ingresa a la blsqueda basica y se visualiza la
cantidad de documentos del dia actual pendientes de aceptacion (Sl o intercambio), DTE
aceptados por intercambio y la cantidad de DTE aceptados por el SlI.

= = i & USUARIO
# Home DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Q Orden Compra Emitidas

 Recbidos {*_rr} < Documentos Recibidos

Fiprsi

Criterio de Buisqueda: Tipo Fecha: Desde: 2019-04-25 Hasta: 2019-04-25

it a Bisqueda Avanzada

@) Estimado Cliente:

Pue
Fecha de: Desde: Hasta

Recepcion Custodia v 25042019 25.04-2019
Tipo Documento

TODOS DTE

ESTADO

Pendientes

Por Intercam bio

060 =

Aceptado por el SII

- Pendientes: DTE's pendientes de Acuse de recibo de mercaderia, pendientes de
recepcion en SaaS y pendientes de respuesta del SlI,

- Por Intercambio: Todos los DTE’s recibidos por intercambio.

- Aceptados por el SlI: Todos los DTE's aceptados por el SlI.



Blsque

da Avanzada de Documentos Recibidos:

Para ingresar a este tipo de busqueda de DTE, debe hacer clic en el link “Ir a Basqueda
Avanzada”.

AREA TRANSACCIONAL Tedos v Reglas Controller Seleccione Regla.. v Documento Referencia Todas

Valor Referencia

Documentos Recibidos

Tipo Fecha Recepcion Custodia v Periodo - desde ~ 15-04-201% Periodo - hasta | 15-04-2019
Rut Emisor Folio Estado Devengo | Seleccione...

Estado Documento  Seleccione. v Condicién de Pago | Seleccione. v Tipo Document  Todos Dte

Filtro Auxiliar Seleccione... Valor Filtro

Se ingresara a una nueva ventana en donde podra establecer distintos tipos de filtros.

1.

~No

S.

10.

11.

12,

13.
14.

Tipo de fecha:

- Recepcion custodia (fecha en que Portal Acepta recibe el DTE).

- Emision (fecha de emision del DTE).

- Recepcion SlI (fecha que Sll recibe el DTE),

Periodos:

- Desde: Filtro por fecha de inicio de un periodo.

- Hasta: Filtro por fecha de término de un periodo.

Rut (Emisor): Rut del proveedor quien emite el DTE.

Folio: Corresponde al N° del DTE

Estado Devengo:

- Finalizado sin errores (Devengo OK)

- Borrador (Devengo por completar).

Estado Documento

Condicion de Pago: Segln la informacion que contenga la DTE en el caso que el
documento no traiga informacion puedes buscar “Todas”.

- Contado

- C(Crédito

Tipo de Documento: Son las DTE definidos en sistema y que generaran devengos
automaticos.

- Factura Afecta

- Factura Exenta

- Nota de Créedito

- Nota de Débito

Area Transaccional: Se cargan todas las areas transaccionales que tienen asociados a
ese RUT en la institucion.

Reglas Controller: Se pueden seleccionar las reglas por las que ha pasado un DTE
(que estan definidas). Por ejemplo, “DTE Reclamados inferior a 1 UTM".

Documento Referencia: Podemos buscar facturas que estan referenciados porgue
por otro documento. Por ejemplo, “Orden de compra”.

Valor Referencia: Valor asociado al documento referenciado. Por ejemplo, podria
filtrar todos aquellos documentos que tengan referenciado un monto de
$3.000.000"

Filtro Auxiliar: Lista de filtros extras que pueden aplicar.

Valor Filtro: Algan ejemplo del filtro extra aplicado.



Como recomendacion, aseglrese que en el filtro “Tipo de Fecha” selecciones “Recepcion
SII", debido que a contar de esta fecha el DTE tiene 8 dias de plazo para ser reclamado.

Recuerde que, si pasan los 8 dias, por defecto quedaria automaticamente aceptado.

Documentos Recibidos

Recepcion Sli v

Tipo Fecha Recepcion Custodia Periodo - desde | 15-04-2019 Periodo - hasta = 15-04-2019
Emision
Rut Emisor Folio Estado Devengo = Seleccione.
Estado Documento | Seleccione v Condicién de Pago | Seleccione. . Tipo Documento  Todos Dte
AREA TRANSACCIONAL Tedos v Reglas Centroller Seleccione Regla... v Documento Referencia Todas v ©
@ @ 7

Valor Referencia Filtro Auxiliar Seleccione... v Valor Filtro

-

Los filtros “Documento Referencia y Valor Referencia”, “Periodo Desde y Periodo Hasta’,
como también “Filtro Auxiliar y Valor Filtro” funcionan en conjunto.

Escoja el periodo que necesite y presione “Buscar”.

Una vez seleccionado el filtro, se desplegara una tabla con el detalle de DTE recibidos. Ahi
encontrara las acciones que podra realizar sobre el documento, verificar estados, revisar
folios, ver el emisor, fecha de publicacion, fecha de emision, monto total, estado del
devengo, ticket ID y area transaccional. Si agrandas la pantalla o despliegas el boton “+" se
visualizara mas informacion.

NOTA: Soko se pusden seleccionar documentas de s péging sctusl
11y ] in 1 n n i T FECHA In FECHA 1 MONTD T ESTADO i 1 AREA 1
N L ACCIONES ESTADOS 9 ™o FOLQ EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TRX
‘,{b | — sl OC RC 1 2234987  96.919.050- 20190401 | 20190404 1190 SIN_DATO
ov B
o 2 Sl OC RC 14 2161004 96.919.050- 2019-04-0 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
. 8 14:30
ov B
o 3 - " sl OC RC u 2161047  96.919.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
acciones: . 8 1225
ov B
o 4 Sl OC RC 34 2161048 96.919.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
. 8 12:26
ov B
g 5 Sl OC RC Hu 2161065  96.919.050 2019-04-08 2019-03-27 30.000 BORRADOR SIN_DATO
a 16:15
o B

En la parte superior de a tabla apareceran botones con diferentes funciones como clasificar
DTE's, otras asociadas al acuse de recibo como aceptar y reclamar, exportar reportes y
revisar.

ErE TN DR TR 3




Acciones: permite ver herramientas que sirven para revision y control de DTE's, Entre ellas,
podras revisar la traza que es el historial del DTE, donde se muestra la fecha y hora de todo
movimiento procesado por el documento. Y segln el estado del devengo, si esta “Finalizado
sin errores” podras verlo, o si aparece "Borrador” tendras que completarlo.

i m i FECHA FECHA MONTO ESTADO ! AREA |
N ACCIONES ESTADOS 0 PO FOUO EMISOR PUBUCACON EMISION TOTAL DEVENGO TICKET 10 TRX
© ' = un 2161082 96.919.050-  2019-04-10 | 2019-03-31 600 FINALIZADO = 1973850401992557824 001
= TRAZA 8 1043 SIN
“JVer Devengo ERRORES
8 2 u 2161024 | 96.919.050- 20190401 | 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
(7]
B |
_ 8 14:30
= TRAZA
(I “) Completar Devengo 71 2161065  96919.050- 20190408 20190327 30000  BORRADOR SIN_DATO
8 16:15
© 4| | sl OC RC £l 2161048 9691;,050— 201‘922104 20190327 50.000 SIN_DATO
ov By ’
5 4 2161047 | 96.919.050- 019-04 019-03-27 504 SIN_DATO

Si en el botdon de” Acciones” aparecen “Traza” y “Ver Devengo” es porque el proceso ha
finalizado sin errores y el devengo OK. Si aparecen “Traza” y “Completar Devengo” es

porque el devengo esta en borrador y para que esté finalizado se debe que llenar de forma
manual.



Traza: Al hacer clic en “Traza” y se accedera a una nueva ventana. En ella, podra revisar todo
el historial de movimientos del DTE recibido, determinados por el tipo de evento (Sl],
Intercambio, Controller, entre otros), fecha y hora de ejecucion y sus observaciones.

Traza

[E1 Factura Exenta N° 2161062

2019-04-08 2019-04-08 15:20:49

Emisor:
96919050-8 ACEPTA COMS A

Receptor:

(receptor manual)

»
Timbre y Firma i 2019-04-08 15:04:40
Publicado . 2019-04-08 15:21:21
Si(1) »
Aceptado por Si . 2019-04-08 15:20:20 Giosa: DTE Recibido (DOK)
Sl Ley 20956 (1) -
(ACD) A de C ido del D . 2019-04-00 17:47:20 Glosa Sli: Accion Comgietada OK(0) Accion Reali por 10846750-2
Intercambio (2) ~
Procesado por el receptor . 2019-04-08 15:20:20 Emite: prueb p ion@! dium.com
Recibido por el receptor . 2019-04-08 15:20:20 Recibe: p @ ium.com Glosa: DTE Recibido (0)
1ECV (1) »
Carga Documento Compra . 2019-04-08 15:21:24 *Periodo: 2018-04 Monto Neto () Monto Total {1) Mento Exec. (1) Total Mento IVA ()
Controller (1) e
No Aplica Regla RECIBIDOS - [RECLAMA NO i 2019-04-08 15:20:20 FILTROS:
RECIBIDOS 5 DIAS] « No Aplica: Fecha Recepcion Sii 2019-04-08 <= 3 Fecha Recepcion 2010-04-03

ACCIONES:Ninguna

Tipo DTE y NGmero de folio DTE

Datos del DTE: Rut, razon social y correo de intercambio de emisor y receptor.
Acepta: Fecha y hora de publicacion y firma DTE

SII: Fecha y hora de aceptacion o rechazo desde SlI para el DTE

SII Ley 20.956:; Aceptacion o Reclamo del DTE en SlI por parte del receptor
Intercambio: Fecha y hora de proceso y recepcion del correo de intercambio
IECV: Carga de la informacion del DTE al libro de compra y venta.

Controller: Registro de fecha, hora y reglas Controller y estados de reglas del DTE.

oSN U N



Ver Devengo: Al hacer clic en “Ver Devengo” se ingresa a todo el detalle del devengo,
informacion de la orden de compra asociada y la recepcion conforme. Adicionalmente, el
Portal mostrara informacion del documento tributario y del compromiso o requerimiento.

Devengo

Cédigo Devengo Monto Moneda Periodo Ejercicio Area Transaccional Estado
44927 -3000000 CLP 6 2019 0807001 Borrador

Fecha Emisién Ticket Id Folio Devengo

Titulo*

Descripcién*

RUT Proveedor Nombre Proveedor

Contabilizar IVA

96919050-8

Orden de Compra y Recepcion Conforme

Cédigo OC Folio Compromiso Titulo Fecha Emision

Cédigo RC Unidad Compra

Documento Tributario

Folio Tipo Fecha Emisién Monto Total Monto Neto

2235091 Factura Afecta Electronica 2019-06-27 3570000 3000000




Referencias

Folio Referencia Fecha Emision Tipo Referencia Devengo Referencia Fecha Devengo
2235091 2019-06-27 Factura Afecta Electrénica 44888 2019-06-27 11:24:(
Estado Devengo Folio Sigfe
FINALIZADO_SIN_ERRORES 944
Compromiso / Requerimiento
Mostrar| 10 v |registros Buscar:
|n- ul- " > nlm n]m i NOMBRE CONCEFTO (1] CATALOGO 11| ™ont0 1
1 313 19 B 2209006 Arriendo de Equipos Informaticos OPE Operaciones 3.000.000
2 313 19 B 2205008 Enlaces de Telecomunicaciones OPE Operaciones 0
3 313 19 B 2211003 Servicios Informaticos OPE Operaciones 0
4 313 19 B 2205006 Telefonia Celular OPE Operaciones 0




Completar Devengo: En caso que el Devengo no se haya realizado automaticamente
debido a alguna informacion faltante o por las siguientes reglas:

DTE no contiene OC / RC y que RUT Proveedor pertenece a “lista blanca”.
DTE monto igual o menora 1 UTM.

DTE no tiene asociada un area transaccional.

Institucion contabiliza IVA.

B

Para este proceso de completitud manual un usuario sera avisado a través de correo 0
podra revisar en el portal los DTE que adn estan en espera de Devengo, cuyo estado sera la
sigla ")V en color amarillo. Dicho usuario podra completar o modificar la informacion que
se requiera.

1.- Lista blanca.

En la configuracion de usuario “Adm. Proveedores’, un administrador puede configurar los
Rut de proveedores que quedan en esta lista, lo que significa que no se les exige OC ni RC ya
que pertenecen al grupo de proveedores imprescindibles, es decir, que sin ellos no podria
funcionar la institucion, por ejemplo, todos los servicios de luz y agua entre otros. (Decision
opcional y configurable para cada institucion)

El usuario debe ir al DTE en cuestion, presionar boton de accion.

Y seleccionar al final de la pagina el boton “Generar”, accion que enviara la solicitud de
Devengo al sistema SIGFE para su posterior aprobacion. Esta accion finaliza con el estado de
Devengo en color verde: Devengo finalizado sin errores.

2.- DTE con monto igual o menor a 1 UTM.

Accion automatizada en la aplicacion Controller, en cuyo caso se avisara también a usuario
(determinado en Controller) para que realice el proceso de completitud en el portal. El
usuario debe ir al DTE en cuestion, presionar boton de accion

Y seleccionar al final de la pagina el boton “Generar”, accion que enviara la solicitud de
Devengo al sistema SIGFE para su posterior aprobacion. Esta accion finaliza con el estado de
Devengo en color verde: Devengo finalizado sin errores.

3.- DTE no tiene asociada un area transaccional.

Una situacion poco coman, pero si se da el caso, un administrador de la institucion debera
clasificar el DTE y asociarla a el area transaccional correspondiente.

El administrador de la institucion debe ir al DTE, seleccionar el cuadro del costado, presionar
boton “Clasificar” y elegir el area transaccional. El estado del devengo quedara en color
amarillo para que otro usuario pueda completar la accion de devengo: seleccionar al final
de la pagina el boton “Generar”’, accion que enviara la solicitud de Devengo al sistema SIGFE
para su posterior aprobacion. Esta accion finaliza con el estado de Devengo en color verde:
Devengo finalizado sin errores



4.- Institucion contabiliza IVA.

Algunas instituciones pueden o no contabilizar el IVA de un DTE tipo 33 (Factura afecta) en
este caso, todas las instituciones que puedan o no contabilizar IVA tendra que completar
manualmente el Devengo haciendo clic en “Contabilizar IVA" y finalizar la accion del
devengo en “Generar”’

Para evitar pasar por este paso, se puede configurar a la institucion como “No Contabiliza
VA" bloqueando la opcion. (Esta configuracion se debe realizar por un usuario
Administrador que tenga permiso especial para administrar reglas, opcion otorgada solo por
un Administrador Holding)

Devengo

Cédigo Devengo Monto Moneda Periodo Ejercicio Area Transaccional Estado
44674 30000 e 3 2019 0802001 Borrador

Fecha Emision Ticket Id

Titulo*

Descripcién®

RUT Proveedor Nombre Proveedor
96919050-8

Orden de Compra y Recepcion Conforme

Cédigo OC Folio Compromiso Titulo Fecha Emisién

Cadigo RC Unidad Compra

Documento Tributario

Folio Tipo Fecha Emisién Monto Total Monto Neto

2161065 Factura Exenta Electrénica 2019-03-27 30000 30000

Compromiso / Requerimiento

Folio Tipo

Buscar
Compromiso v
Mostrar| 10 v |registros Buscar:
~ i l xz it l concerTo cATALOGOS MONTO
1 10123663 EST Estudios e Inteligencia de Negacios 0
Cuentas = o
2 10123665 DIR Direccion 5.000
3 10123664 AUD Auditoria Interna 11.000
Cuentas
Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior D Siguiente

Utt. Actualizacion

2019-04-12 16:27:52.59807




Fstados: Te permite revisar el estado de DTE's recibidos si fueron aceptados por el SlI, si
incluye orden de compra y respuesta de recepcion conforme. Ademas, comprueba el estado
de aceptacion o reclamo de contenido del documento. Recuerda que, si no das respuesta de
acuse de recibo, una vez pasado los 8 dias segln lo que exige la Ley 20.956, los DTE's
quedaran automaticamente aceptados.

i FECHA FECHA MONTO | ESTADO ) AREA
L ACCIONES esmoos @ PO Fouo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TCRET D TRX
© 1 sll OC RC W 2161082 96915.050- 20190410 20190331 600 | FINALIZADO  1973850401992557224 001
acoonesy
8 1043 SIN
ov B {*_’j ERRORES
2161034 [ .4
© 2 Il OC RC » 161024 6,91::150 m::u;:n 20190401 1,000 SIN_DATO
ov B
R sl OC RC M 2161065 96919.050- 20190408 20190327 30000 | BORRADOR SIN_DATO
h a4 16:15
© 4 Sl OC RC M 2067048 96919.050- 20190404 | 20190327 50.000 SIN_DATO
oV B a 1226
5 2
(] Sil OC RC W 2107 9A919.050- 20190412 20190211 1 FINALIZADO  124278137481190517 | SIN_DATO
a 1216 SIN
ovE ERRORES

SlII: Respuesta del Servicio de Impuestos Internos
OC: Orden de Compra

RC: Recepcion Conforme

DV: Devengo.

Los colores en el Portal Acepta son indicativos del estado del documento: Rojo reclamo o no
validado Verde aceptado o validado, que esta pendiente o falta completar, Negro
sin accion de ese tipo sobre el DTE, Azul en proceso de devengo y Gris no aplica. (Por
ejemplo los DTE recibidos que ya han sido pagados al contado no se pueden reclamar)

Folio: visualiza el DTE en diferentes formatos haciendo clic en algin link de la columna
“Folio”.

k5 T I 1 FECHA 1| FECHA MONTD ESTADO
N ACCIONES. E5TADUS. 0 L] FouC EMISOR AUBLCACON EMBION TOtAL DEVENGO TICKET I©

© 1 sll OC RC EL] ;:w&']:: 96919050 20190410 | 20190331 £00 FNALIZADO  1973850401992557824 001
a8

5 10:43 SIN
ov B ERRORES

En la parte superior de la nueva ventana podras “Grabar e Imprimir”, ver el HTML y XML,
verificar quién firmo el documento y darle un seguimiento a la traza.

E&awa Imprimir EE m @.

\_ Acercade..  URL: nitprizceptal807.acepta.comicepol EESFO60731ACAZZZEEATACRDO20FA218B1CC3EDE?

HTML

o)
E XML
h
k2

INFORMACION DTE

TRAZA




Tipo: Pasa el cursor sobre el numero de la columna “Tipo”, y visualiza a qué tipo de
documento tributario corresponde.

[y (m] i It n 4 n n FECHA In FECHA || | MONTO (] ESTADC n AREA
N ACCIONES ESTADOS B w0 FOLO EMISOR PUBLICACON EMISION TOTAL DEVENGO TICKET IO TRY
e 1 ] —— Sl OC RC @ 2161082 | 96.919.050- 2019-04-10 2019-03-31 &00 FINALIZADO  1973850401992557824 (Lol
H 3 1043 SIN
ov ERRORES

Emisor: Pasa el cursor sobre el RUT de la columna “Emisor”, y visualiza el nombre del
proveedor.

alg w un n i n | row | FEow o | wowo | ESMDO | anes
N ACOONES ESTADOS e PO FOLO EMISOR PUBLICACION EMSION TOTAL DEVENGO TICKET 1D TRX
€' B — Sl OC RC M 2161082 96919.050- 2019.0410 | 20190331 600 FINALZADO = 1973850401992557824 001
B B 1043 SIN
bv ERRORES

La tabla de detalles también muestra informacion relacionada a:

- Fechas de publicacion y emision.
- Monto total.

- Estado del devengo.

- Ticket ID asociado al devengo.

- Area transaccional.

- Tarea actual que se encuentra.

Haz clic en el boton “+" para visualizar todos los detalles del DTE.



Botones Superiores:

En el portal se pueden realizar otras acciones con los botones superiores que aparecen
sobre a tabla de detalles de los DTE. Clasificar, aceptar o reclamar DTE's, exportarlos a un
reporte y dejar los DTE de la lista como revisados.

Clasificar: Un administrador de institucion puede clasificar un DTE a un area transaccional
(opcion solo para perfil administrador de Institucion), cada DTE que esté sin informacion de
area transaccional, el administrador debe seleccionarlo, presionar botén “Clasificar”, elegir
el area transaccional y guardar la informacion haciendo clic en botén “Guardar”

Mostrando del 1 al 100 de 156 Registros
NOTA: Solo se pueden seleccioner documentos de ls pégina sctusl

Rl P e e ) S T

© 1 v sl OC RC 1 2235000  96.919.050- 20190417 20190327 9520 SIN_DATO
8 19:22
ov &

n

n
‘ " i‘J ]

Clasificar Documento Recibido

AREA TRANSACCIONAL*

Seleccione ... Guardar

Seleccione ...

Direccién de Compras y Contratacion Publica




Aceptar: Al seleccionar esta opcidn aparecera una ventana con campos que podra llenar con
los datos del tipo de aceptacion, una glosa de recibo y la clave del certificado digital.

Clasificar Ac r xportar
eptal
NOTA: Solo se pusden seleccionar documentos de b pégina actual
I n] 1 It I n n FECHA n FECHA | | MONTOD ESTADO n 1 AREA |
N ACCIONES. smoos @ ™o FOLO EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TR
()l [ Sl OC RC n 27234987  96.919.050- 2019-04-01 2019-04-04 1.190 SIN_DATO
DV H 8 1240
o 2 I . _ <l OC RC £z 2161024 | 96.919.050- 2019-04-01 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
acciones oy E 4 1420
@ 3 O Sl OC RC H 2161047 | 96.912.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
oV E & 1225
e 4 = o " sl OC RC M 2161048 | 96.919.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN DATO
acciones ov E 8 1226
0 5 O Sl OC RC £ 2161065  96.919.050- 2019-04-08 2019-03-27 30.000 BORRADOR SIN_DATO
acciones~ B - e
V

Pasos para Aceptar un DTE:
1. Seleccionar el tipo de Aceptacion.
- Por contenido del documento.
- Recibo de mercaderia/servicio (accion que da derecho a credito fiscal IVA).
2. Escribir la glosa.
- Ejemplo: “OK", "Recibido OK", direccion o nombre de empresa o bodega.
3. Digitar la clave del certificado digital.
4. Elegir a quien notificarle (recordar reclamo SlI vs rechazo comercial).
- Notificar al emisor: se realiza aceptacion comercial.
- Notificar al SII: se realiza la aceptacion ante el Sl (ARM).
5. Hacer clic en declaracion jurada (implica el usuario conoce la normativa y reconoce que
esta realizando esta accion de manera consiente).
6. Presione boton “OK’.

Aceptar

Aeaen Seleccione Accién ...
Gleosa/Recinto®

Clave Cenificado®

Notificar al SII Notificar al Emisor

Su declara bajo juramanto de

acuerdo a la ley 19.983.
La accién seleccionada serd

enviada al Sl conforme a la
ley 20.956




Reclamar: Al seleccionar el documento y cliquear el boton “Reclamar”, aparecera una
ventana con campos que podra llenar con los datos del tipo de reclamo, una glosa de recibo
y la clave del certificado digital.

==, ==
NOTA: Solo se pusden seleccionar documentos de ls phgine actusl
11y L] T | 1 n FECHA FECHA T MONTO T ESTADO I AREA
N ACCIONES ESTADOS 9 PO FOUO EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET 1D ™
1 . k] 2234987  96.919.050- 2019-04-01 2019-04-04 1.190 SIN_DATO
o T e
ov B
9 2 @ Sl OC RC 34 2161034 96.919.050- 2019-04-01 2019-04-m 1.000 SIN_DATO
8 14:30
ovB
©: o Sl OC RC n 2161047 96919050 20190404 20190327  50.000 SIN_DATO
B8 1225
ov B
9 4 @ Sl OC RC 34 2161048 96.919.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
8 1226
ovB
ﬂ 5 @ Sl OC RC M 2161065  96.919.050 2019-04-08 2019-03-27 30.000 BORRADOR SIN_DATO
8 1615
ovB

Pasos para Reclamar un DTE:
1. Seleccionar el tipo de Reclamo.
- Por contenido del documento: toda informacion que esté errada o que falte
informacion.
- Por falta parcial de mercaderia/servicio: si mercaderia falta o esta defectuosa.
- Por falta total de mercaderia/o servicio: si no llega mercaderia o no fue recibido
el servicio.
2. Escribir la glosa.
3. Digitar la clave del certificado digital.
4. Elegir a quien notificarle (Recordar el reclamo Sl vs rechazo comercial).
- Notificar al emisor: se realiza rechazo comercial.
- Notificar al Sll: se realiza el reclamo ante el SlI (es obligacion notificar al Sl si el
reclamo es por falta de mercaderia/servicio).
5. Hacer clic en declaracion jurada (implica que el usuario conoce la normativa y reconoce
que esta realizando esta accion de manera consiente).
6. Presione boton “OK’

Reclamar

Accin Seleccione tipo de Reclame v

Glosa/Recinto*

Clave Certificado®

Motificar al SlI Notificar al Emisor

Se declara bajo juramaenta de
scuerdo a la ley 19.983.

La accién seleccionada serd
enviada al Sll conforme a la

lay 20.956




Sila accion quedo bien realizada, se registrara en la traza de la siguiente forma:

sil Ley 20956 (1)

(RCD) Reclamo de Contenido . 2018-07-28 04:55:00 Glosa SlI: Accién Completada OK(0)

del Documento Regla Controller- DTE no recibido{1697)

Luego de unos minutos de procesamiento en el sistema, el DTE se mostrara con el icono en
color rojo o verde segln sea lo que haya reclamado, sea por documento o por mercaderia.
La accion quedara con un ticket en color verde si esta bien realizada. En caso que aparezca

una cruz color rojo, significa que hubo error en la accion de reclamo, esto puede suceder por
dos motivos:

» DTE tiene forma de pago al contado.
» DTE se reclamo fuera del plazo permitido (8 dias).

* DTE no es un tipo de documento valido para esta accion (solo son validos DTE
33,34 043).

Exportar: Para realizar un reporte de los DTES segln los filtros aplicados, debe hacer clic el
boton “Exportar” y se comenzara a crear un archivo comprimido (Excel formato .CSV) con
todo el detalle de los documentos en la seccion “Reportes”. Para verificar su proceso revise
en la columna “Estado”, si esta OK estara listo para descargar o eliminar.

EE OETE EEE RS 3

NOTA: Solo se pusden selsccionar documentos de ls pégina sctusl

1
Big - - arEA
w ACCIONES dipres.acepta.com dice TCKET O X
@' o S| Comenzaremos a trabajar en su reporte, estard en minutos en la SIN_DATO
seccion de Reportes
© ? 5] S - SIN DATO
Aceptar

®° o sl = SIN_DATO
ov B

©*! @ sil OC RC u 2161048 9591:.050. 201]92.21& 20190327 50.000 SIN_DATO
ov B

(I @ m 5l OC RC u 2161065 96 91:,nm ?01;?:154)9 20190327 30000 BORRADOR SIN_DATO

A Homa DIRECCION DE PRESUPUESTOS MINISTERIO DE

Q Orden Compra Emiticas

 Reclbidos
! Reportes
& Reportes q

Mostrar 25 v registros

" u|o | ou [c-nn | FeTRCS TOTL GSTROS
1 M5 01904151732 RECBIDOS Dosdla=2019-04.01 Hasta=2019-04-15, Tipo Fecha=Racepcion 1®

Estado=Documento Recibido (TedoslTipo Doc=Tadosimencs Boletas)
Receptar-Emisar-Fala=

Miostrando registros del 1l 1 de un total de 1 registros

Para descargar el reporte, presione el boton de acciones, la opcion ‘Descargar’ e
inmediatamente se descargara en su computador o dispositivo movil un archivo
comprimido (Zip) que en su interior tendra el reporte en formato Excel (CSV).



En este archivo podra visualizar toda la informacion de los documentos, inclusive contiene la
direccion URI, al hacer doble clic en dicha URI se abrira directamente el DTE en formato
HTML y XML

Qwﬁﬁ']!m@' <

 Aadir  Extraeren Comprobar  Ver  Eiminar Buscar Asistente Informacién

Buscarvirus Comentario  Auto extraible

h=] 13ff3fc..zip A @ 7083008_2156523. - archivo ZIP, tamafio descomprimido 9.728 bytes v

[ Mostrartodo | x

Nombre Tamafio  Comprimido  Tipo Modificado CRC32

reporte 2156523..

97zs 9728 Hoj ... 31-07-2013 16:50 3CFDD223

4 A | B | ¢ | 0 | E [ H J K T ) P Q R_|
1 [tipo tipo_docume fofio emsor  razon_socia receptnr publcacon |emiskon |monto_nefo | monfo_exen{monfo_va_|monfo,foal [mpuestss | sstado_acer estado_si | sstado_insr nformacion

2| 33 factura_elec 1969 76.129.281: COMERCIALI 96.919.050 #sess | 30-07-2018 78500 0 14915 93415 RECBIDO  ACEPTADO_POR_EL_SI i

3] 33 factura_elec 1970, 76.129.281. COMERCIALI 96.919.050. s | 30-07-2018 27600 0 5244 32844 RECIBIDO  ACEPTADO_POR_EL_SI 1

4 33 factura_elec 51438 96.756.680 IRON MOUNT 96.919.050 #ssssse 31-07-2018 93576 0 17779 111355 RECBIDO  ACEPTADO_POR_EL_SIl

5

6| |

7|

Revision: s desea revisar los DTE y dejar constancia de esto en su escritorio, debe hacer clic
el boton “Revision” y seleccionar la opcion “Revisado”’

—
Mostrando del 1 al 18 de 18 Registros R 3
evisado
NOTA: Solo se pueden seleccionsr documentos de la pégine sctual
No Revisado
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v ov B 8 1226
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8 1615
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Automaticamente aparecera un ‘visto” de color verde al lado de la seleccion. Si desea
rectificar la accion, seleccione “No Revisado” y desaparecera el “visto”,



REPORTES

Seccion del portal en donde se almacenan las exportaciones realizadas desde la funcion
‘Recibidos”.

Cada informacion exportada desde Recibidos, quedara enlistada en Reportes, desde donde
se podra descargar o eliminar a través del boton de acciones.

#A Home
Q Orden Compra Emitidas
* Recibidos

& Reportes

Reportes
Mostrar| 25 v |registros Buscar.
1 14229  2019/04/2416:22  RECIBIDOS Desde=2019-04-23 Hasta=2019-04-24, Tipo Fecha=Racepcion 13 oK 13.454.904-1 -
Estado=Documento Recibido (Todos)Tipo Doc=Todos(menos Boletas)
Receptor=Emisor=Folio= Descargar
2 14228 2019/04/2411:32  RECIBIDOS Desde=2019-04-22 Hasta=2019-04-24, Tipo Fecha=Recepcion 14 oK 13.454.904-1 Eliminar
Estado=Documento Recibido (Todos)Tipo Doc=Todos{menos Boletas)
Receptor=Emisor=Folio=
3 14214 2019/04/2316:44  RECIBIDOS Desde=2019-04-23 Hasta=2019-04-23, Tipo Fecha=Recepcion 5 OK 12.454.904-1 E
Estado=Documento Recibido (Todos)Tipo Doc=Todas(menos Boletas)
Receptor=Emisor=Folio=
4 14212 2019/04/2211:56  RECIBIDOS Desde=2019-04-22 Hasta=2019-04-23, Tipo Fecha=Recepcion 6 oK 17.083.008-3 B
Estado=Documento Recibido (Todos)Tipo Doc=Todos(menos Boletas)
Receptor=Emisor=Folio=
5 14201 2019/04/22 11:57  RECIBIDOS Desde=2019-04-01 Hasta=2019-04-22, Tipo Fecha=Recepcion 139 oK 17.083.008-3 B
Estado=Documento Recibido (Todos)Tipe Doc=Todos{menos Boletas)




CONTROLLER

Ingreso a Controller

Opcion que permite crear y administrar reglas de automatizacion. El perfil que puede
acceder a esta opcion es un Administrador Holding o Administrador de institucion
previamente creado en el portal.

La aplicacion Controller se encuentra ubicada dentro del boton “Aplicaciones’, que solo
aparecera en el portal de un administrador. (Un usuario que esté creado con otros perfiles
no tendra esta opcion).

Multi Aplicaciones

e v

CONTROLLER

Funcionalidades

En la barra ubicada a mano izquierda encontrara las distintas funciones que puede gestionar
en Controller, tales como "Distribucion y Notificacion”, "Acciones Automaticas’, "Reportes’,
"Configuracion FTR, "Plantillas Respuesta’, "Programacion de Reportes’, "Reglas” e "Historia
Reglas”.

it Reglas de distribucién y notificacion

FReportes.

) Para cada regla quardada, al recibir DTE se verificaran los fitros a cumplir. En caso de cumplan, se notificars via email a los destinatarios descritos
A con pouibiiciad e sdntar of DTE como XML yo POF-y de realizar H s s e e

B it Bpmis - D e

Programacion de Repones Normbes de b regls Descripcssn de la regla EMISION.

@ Ragn Exado delagle © Prcrdsd de s regla ©
Historia Reglas. AcTvO v '




Distribucion y Notificacion

En esta seccion podra crear sus propias reglas, iniciando con la asignacion de un nombre y
descripcion para la misma, escoger el canal por el cual funcionara, la activacion o no de
dicha regla y el nimero de prioridad en funcionamiento que se asignara. De la misma forma,
asignara filtros para que la regla sea mas especifica, por ejemplo, podra agregar eventos,
tipos de DTE's, fechas, entre otros.

Reglas de distribucion y notificacion

Para cada regla guardada, al recibir o emitir un DTE se verificaran los filtros a cumplir. En caso de que se cumplan, se notificara via email a los destinatarios descritos, con posibilidad
de adjuntar el DTE como XML y/o PDF; y de realizar automaticamente alguna accién comercial.

Nombre* Descripcién® Canal*
Nombre de la regla descripeion de la regla EMISION v
Estado de la regla @ Prioridad de la regla @
ACTIVO v 1 v
Filtros
(Para ingresar uno o varios filtros, luego de seleccionarlo es necesario hacer click en "Agregar’) @
— Seleccione el filtro — v v Valor
=

Asimismo, continta con la utilizacion de filtros segln cliente o proveedor (configurados en
el Administrador) vy las referencias o condiciones que aplican en esta regla. En notificacion
via mail, designara una o varias direcciones de correo electronico (separadas por punto y
coma) a las que se le enviara el archivo adjunto, bien sea en PDF, XML, entre otros, asi como
la notificacion de acuerdo a roles establecidos (creado en el Admin). Finalmente, en
Interoperabilidad podra escoger un FTP especifico para enviar el archivo.

Una vez completados los campos de creacion de la regla y agregar, se hara un listado con
cada una de ellas, donde podra revisar (dando clic en el circulo con el signo mas (+)),
editarlas y/o eliminarlas seleccionando el icono

Filtro de Proveedores o Clientes (Seleccione el Canal para definir Cliente/Proveedor)

v v

Notificacién via mail

Documentos 2 adjuntar en el emal Destinatarios*

Notificaciones a Roles Clientes/Proveedores

f
Roles — Seleccione el o los roles Hanciie Rospoomn

Seleccione plantilla .. v

Interoperabilidad

f [
Documentos a enviar) — Seleccione el o los adjuntos a enviar Seleccione desting| — Seleccione FTP




Reglas Actuales

Mostrar| 25 v |registros Buscar:
" ul u]mwlmu nowsss i e orscrecioN 1'|suaon‘
) 1 B 5061 1 DIEsinoc RECIBIDOS DIE snOC INACTIVO
) 2 E 5059 1 TestNOTIN RECIBIDOS Test NOT IN prusba 2 ACTVO
) 3 B 5023 1 Facturas Sin OC RECIBIDOS Regls para facturas sin OC INACTVO
) a E as77 1 DIE no recibido y que existeen Sll | RECIBIDOS DTE o recibic y que existe en Sl ACTNO
© 5 B 492 1 Documentos no recibidos en Aceptal | RECIBIDOS DIE no retbido INACTIVO

Acciones Automaticas

En esta seccion podra (teniendo el perfil adecuado y certificado digital) realizar una accion
automatica de aceptacion o rechazo a esta regla de conformidad con la Ley 20.956, o
mantener la regla solo en calidad de notificacion.

Acciones Automaticas
Para poder activar las acciones automaticas, es necesario que usted suba su certificado. Es un requisito que el certificado digital haya sido emitido por la autoridad certificadora de
Acepta SA.
WComprar Certificado
Archivo® Clave*
Seleccionsr archivo | Ningin archivo seleccionado
Mostrar| 25 ¥ |registros Buscar:
" n i [ i rmomoso nowseE i owe oo it accon 11 | Fecsaacrwconaccon 11 | ususorcoon 1
© 1 5061 1 DTEsnoc RECIBIDOS INACTIVO
® 2 5059 1 TestNOTIN RECIBIDOS | SOLO NOTIFICACIONES
© 3 5023 1 Facturas Sin OC RECIBIDOS INACTIVO
) 4 4977 1 DIE no rectbido y que existeen Sll_ RECIBIDOS _ SOLO NOTIFICACIONES

Configuracion FTP

Escogiendo una “nueva configuracion” y completando los campos podra agregar una o varias
configuraciones FTP para aplicar en los filtros de la creacion de la regla.

Configuraciones actuales
Configuracion del Protocolo de Comunicacion

Este médulo sirve para enviar [

comunicacion y realizar un Test - . ' . : :
Complete los datos a continuacion. Para activar la configuracion es necesario realizar un Test de

Conexion y guardar los datos.

i R =STFOsT N
_— Direccién IP/Dominio* Ejemplo 127.0.0.1 o www.acep Puerto* Normalmente para FTP es 21, SCP es 22 y SF
Usuario* | Ingrese el usuario que requiere la conexion Clave*

Carpeta Documentos




Plantillas Respuesta

En esta seccion podra utilizar planillas predeterminadas o personalizadas (cargando un
HTML) para dar respuestas o alertas a sus acciones automaticas.

Nombre*

A continuacion puedes escribir el mensaje que sera agregado al correo que notifica el cumplimiento de la regla que definas.

Mensaje Correc* Los campos que se

pueden incluir en el
cuerpo del mensaje
son:
* Rut Emisor
* Rut Receptor
* Folio Documento
* Tipo Documento
+ Nombre Rol

ACEPTACOMS A

Tipo Plantilla*

‘ Seleccione tipo plantilla. v ‘

Seleccione tipo plantilla.
ESTANDAR
PERSONALIZADA

‘Editar/Eliminar plantilla” le permitira hacer cambios a las plantillas creadas, a través de
un listado, tendra la posibilidad de revisarlas, editarlas y/o eliminarlas.

Plantilla Respuesta

Mostrando del 1 al 2 de Registros

Mostrar| 25 v |registros Buscar:

‘ N B I i | NOMBRE LISTA n TIPO USTA n USUARIO CREADOR i FECHA CREACON n
1 B Aviso de DTE no Recibido por Intercambio - RECLAMADO ANTE SiI ESTANDAR 8484845-K 2018-04-10 18:25:52.637776
2 B Aviso DTE sin Referencias solicitadas - DTE Reclamado ante el SII ESTANDAR 8484845-K 2018-04-10 18:27:25.861587

Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior I:\ Siguiente

Mostrando del 1 al 2 de Registros




Programacion de Reportes

En esta seccion es posible programar uno o varios reportes en esta seccion completando los
siguientes campos correspondientes: canal, mail a notificar, periodicidad (diario, semanal,
mensual) y filtros especificos.

Documento

Canal Nombre del reporte* Mail*

‘ Emitidos Recibidos ngrese el nombre del reporte grese el Mail donde se le Notificara

Periocidad

Programacién®

Seleccione ... v

Rango de Blsqueda

Filtros Especificos

Estado de Documento Condicién de Pago Tipo Documento USUARIO_GRUPO
Seleccione ... v Seleccione ... v Todos Dte (No incluye Boletas) v Todos v
Nominas Reglas Controller Rut Receptor
v Seleccione Regla.. v Sin Puntos ni Guiér

Las opciones varian segln la periodicidad y rango de bUsqueda, para asi indicar donde inicia
y termina un reporte programado, es decir si se trata de un reporte diario, debera sefalar el
dia sobre el cual realizar la consulta; mientras que, en el semanal y mensual tendras ademas
que escoger el dia en el que debera estar listo el reporte.

Periocidad
Programacion®
e Rango de Bisqueda
Dias
‘ Seleccione ... v |
Ayer
Ultimos 7 Dias
Desde el primer dia del mes
Ultimos 15 Dias
Periocidad
Peogremacion; Dfas Senana El reporte estard los dias Lunes de cada semana
Semanal v ‘ Lunes v|
Lunes Programacion Semanal
: Lunes
Rango de Blsqueda Martes
Miércoles ‘
Semanal Jueves
Viernes ‘
| Seleccione ... v ‘
| Semana Pasada
Desde 1er dia de la semana
| Semanas del Mes




Como mencionamos anteriormente, para el reporte mensual debera sefnalar el periodo a
consultar, bien sea el mes pasado, actual o Ultimos tres meses, ademas de escoger el dia en
el que debera estar listo el reporte.

Periocidad
fifogramacon; e El reporte estara los dias 01 de cada me|
Mensual v 0 v
i Programacion Mensual
Rango de Bisqueda g;
03
Mes 04
05
‘ Seleccione ... v ‘ =
| Seleccione ...
Mes Pasado
Mes Actual
Ultimos 3 meses

Una vez configurados los reportes, en a parte inferior se generara un listado con cada uno,
donde podra ver el detalle, editarlos, borrarlos, activarlos o desactivarlos (segin sea el
Caso).

Mostrando regig

Borrar
Editar
Activar

DESACTIVADO

£ 1 registros

AT

25.620.788-5

NOMsRE

PRUEBA LB

2019-01-15

Diario




GLOSARIO

Para una mejor comprension de este manual, vamos a definir algunos conceptos que se
utilizan en la aplicacion:

DEVENGO: Principio contable que establece que las transacciones o hechos economicos se
registra en el momento en que ocurren, con independencia de la fecha de su pago o de su
cobro.

COMPLETITUD: Proceso en el cual, en forma manual, se deben incorporar datos requeridos
para el devengo tales como: seleccion de cuentas contables, catalogos de reagrupacion
propios de contabilidad, campos variables, etc. No obstante, no sera posible modificar la
estructura del asiento contable propuesta. Una vez completada la informacion se podra
proceder a la generacion del asiento contable.

SAAS (Software as a Service): es un modelo de distribucion de software donde el soporte
logico y los datos que maneja se alojan en servidores de una compafia de tecnologias de
informacion y comunicacion (TIC), a los que se accede via Internet, en este caso, ACEPTA
COMSA

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado.

HOMOLOGADO: Se refiere a aquellas instituciones del Gobierno Central, que por razones
técnicas son autorizadas a continuar empleando sus propios sistemas de informacion
financiero-contable, debiendo enviar en forma periddica al Sistema de Informacion para la
Gestion Financiera del Estado, en adelante SIGFE, la informacion presupuestaria y contable
de acuerdo a los estandares definidos.

ORDEN DE COMPRA (0C): Documento manual o electronico que contiene informacion y
detalle de la compra. Se emite desde Mercado Publico.

RECEPCION CONFORME (RQ): la recepcion conforme de bienes y servicios es una accion que
se realiza de manera electronica en el portal Mercado Publico, requisito fundamental para
registrar devengo y dar posterior pago a los proveedores.

DOCUMENTO TRIBUTARIO ELECTRONICO (DTE): Documento generado vy firmado
electronicamente por un emisor electronico que produce efectos tributarios y cuyo formato
esta establecido por el SII.

EMISOR ELECTRONICO: Contribuyente autorizado por el SII para generar documentos
tributarios electronicos.

RECEPTOR ELECTRONICO: Todo emisor electronico que recibe un documento tributario
electronico.

RECEPTOR NO ELECTRONICO: Todo receptor de un documento tributario que no es emisor
electronico (receptor manual).

INTERCAMBIO: Proceso de comunicacion entre el Emisor Electronico y el Receptor
Electronico. Consiste en el envio de los DTE y la recepcion de Acuse de Recibo vy la
Aceptacion o Rechazo asociados a documentos.

MANDATO: Proceso de envio de Documentos de un emisor electronico a uno Manual.



NOTIFICACION DE ACEPTACION O RECHAZO (NAR): Comprobante de Aceptacion o Rechazo
que debe emitir un Cliente (Receptor Electronico) cuando ha recibido correctamente un DTE.

ACUSE DE RECIBO DE MERCADERIA (ARM): Corresponde al acuse de recibo que debe
generar el Cliente (Receptor Electronico) cuando ha recibido conforme la mercaderia.

TRAZA: Es el historial o informacion completa de un DTE, que contiene fechas, horas y
estados de envio y recepcion, tanto de Acepta, como de Sll y los emisores y receptores.

GRILLA: informacion contenida en el esquema visualizado en pantalla.
CUSTODIUM: Es el servidor de almacenaje de documentos de Acepta.

RECEPCION CUSTODIA: indica la fecha en que un DTE llega a “Custodium” (Sistema Acepta)



NORMATIVA VIGENTE

Referencias: Toda informacfcion referente a las operaciones realizadas sobre documentos
tributarios electronicos es obtenida desde www.sii.cl

>

>

Ley 19.983 = Regula la transferencia y otorga merito ejecutivo a copia de la factura.
http://ben.cl/luw9f

Ley 20.956 - Establece medidas para impulsar la productividad. Modifica la Ley
19.983. http://ben.cl/1y9m4

Circular N°35 - Complementa Circular N°4 de 11/01/2017 que establece requisitos
“para efectos de hacer uso del crédito discal contenido en la factura electronica.
http://www.sii.cl/normativa_legislacion/circulares/2017/indcir2017.htm

Resolucion Exenta N°61 (12 de julio 2017) = Crea Registro de Compras y Ventas;
exime a contribuyentes que se indican de la obligacion de llevar libro de compras y
ventas, o solamente de compras; y deroga resoluciones que se indican.
http://www.sii.cl/normativa_legislacion/resoluciones/2017//res _ind2017.htm

Resolucion Exenta N°42 (30 de abril 2018) = Dispone cambio de sujeto total de
derecho para el cumplimiento de IVA. Deja sin efecto la Resolucion Exenta N°©2 (12
de enero 2018).

http://www.sii.cl/normativa_legislacion/resoluciones/2018/res_ind2018.htmm

Ley 21.131 (Pago 30 Dias) = Con el objeto de promover los tiempos de pago de las
deudas contraidas con empresas cuando efectlan las ventas de un producto o
prestacion de servicios, la Ley de Pago a 30 Dias establece plazos justos, regula el no
cumplimiento de los mismos, garantiza el derecho a la aplicacion de intereses por
morosidad, define como clausulas abusivas cualquier acuerdo que vulnere los
derechos contenidos en la ley y, por Gltimo, incorpora el derecho a indemnizacion.
https://www.gob.cl/leypago30dias/

Dictamen 7561, del 19 marzo 2018, de la Contraloria General de la Republica.

Articulo 79 bis del Reglamento de Compras Pablicas.



Anexo Manual de Usuario Reportes SIGFE relacionados con PPA.

Reporte Facturas Proveedores SIGFE 2.0

1. Antecedentes

En materia de mejoras a la Reportabilidad SIGFE 2.0, y en linea con el proceso de pagos
centralizados y la oportuna entrega de informacién se hace entrega de nuevo reporte Facturas
Proveedores.

La ruta para acceder a este es Reportabilidad -> Reportabilidad Contable -> Facturas Proveedores.

Reportabilidad Presupuestaria
Reportabilidad Contable 4 Diario Contable
Libros 4 Mayor Contable
Estados / Balance 4 Cartera Financiera Contable
Configuracion 4 Cartera Bancaria
Descarga de Estados 4 Cartera Financiera Contable - Cuentas Orden
Descarga de InformaciA *n Transaccional » Cartera no Financiera
Descarga Banco de Datos 4 Conciliacién Bancaria
Descarga Historiales 4 Tesoreria
Tiempo de Pago de Facturas (Chile Paga)
Facturas Proveedores
Facturas Proveedores L}

En este sentido se sefialardn a continuacion las caracteristicas que aplican al nuevo reporte.

2. Caracteristicas del Reporte

El presente reporte es similar al que se puede obtener desde el portal de pago centralizado, sin
embargo, la informacidon que entrega esta limitada a la vista de cada usuario por lo que los
resultados son institucionales. En esta se pueden ver los antecedentes y el estado de cada DTE
emitido por proveedores y recibidos por la institucion consultora.

Los criterios de busqueda existen obligatorios y opcionales, y de emplearse estos deberan usar
informacidn exacta.

* Rut Proveedor: Rut persona natural o juridica, sin puntos y con guidn y digito verificador,
opcional.

* Rut Beneficiario: Rut persona natural o juridica, sin puntos y con guién y digito verificador,
opcional.

* Numero Orden Pago: debe ingresa nimero completo con guidn, opcional.



Tipo de Documento: se puede seleccionar entre opciones especificas disponibles, opcional
Numero Documento: nimero DTE, opcional

Ejercicio Fiscal: Obligatorio. Lista de seleccion referida al afio de la fecha de emisién de los
DTEs. Por defecto asume ejercicio en curso.

Facturas Proveedores

| * Ejercicio 2021 2% * Fecha documento Desde | 01/01/21 &y Hasta 6
Buscar Buscar
Rut Proveedor Rut Beneficiario D
Buscar
* Cobertura Numero Orden Pago

Tipo de Documento Numero Documento

8 Limpiar

Fecha documento: Obligatorio. Corresponde a la fecha de emision de los DTEs., en caso de
no incluir dato en campo hasta, por defecto asume 31/12 del ejercicio seleccionado.

Facturas Proveedores

* Ejercicio 2021 b * Fecha documento Desde | 01/01/21 [729 Hasta | 19/02/21 % |
Buscal Buscal
Rut Proveedor = Rut Beneficiario &
Buscal
* Cobertura anar Numero Orden Pago

Tipo de Documento Numero Documento

Cobertura: Obligatorio. Importante indicar que se permite la seleccién de mas de un area
transaccional para ejecutar la busqueda.

Facturas Proveedores

S0 = " =
* Ejercicio £ * Fecha documento Desde [01/01/21 |@y Hasta (Y
Buscar Buscar
Rut Proveedor D Rut Beneficiario —
Buscar
* Cobertura s Numero Orden Pago

Tipo de Documento Numero Documento

@@@




Bisqueda de Cobertura [] Busqueda de Cobertura [%]
Busqueda de Cobertura

[=] Catélogo Cobertura [z Catdlogo Cobertura
= 16 Ministerio de salud 1= 16 Ministerio de salud

=] % 632 Servicio de Salud Talcahuano |EI
1632001 Direccion del Servicio

Busqueda de Cobertura

1632 Servicio de Salud Talcahuano

1632001 Direccion del Servicio B

TR
5]

1632002 Hospital Higueras
1632003 Hospital Tome

1632004 Hospital Penco Lirguen &
1632005 CESFAM LIRQUEN H

1632002 Hospital Higueras
1632003 Hospital Tome

1632004 Hospital Penco Lirquen R
1632005 CEE{}M LIRQUEN [:

O
O
0
O

Cancelar Cancelar

Despliegue:

Reportabilidad

Datos actualizados el 19-11-2020 a las 11:48:40 £

informe de bisqu Q |~ | 4 P Pagina |1 de 21 P Pp

- - 4 100% v

Reports Facturas Provesdares

0802 Direccion de Presupuestos

13944693-45131033 03 Winisterio de Hacienda 02 Direccidn de Presupusstes 01 Direccidn de Presupuestos o
13950002-45602862 03 Ministerio de Hacienda 02 Direccidn de Presupuestos o1 Direccidn de Prasupuestos o
13950003-45602863 03 Winisterio de Hacienda 02 Direccién de Presupusstos 01 Direccién de Presupuestos o
13950005-45602865 03 Winisterio de Hacienda 02 Direccién de Presupuestos 01 Direccidn de Presupuestos o
13950007-45602867 03 Winisterio de Hacienda 02 Direccidn de Presupuestes o1 Direccidn de Presupuestos o
13956074-456 50693 08 Ministerio de Hacienda 0z Direccién de Presupuestos 0z pemade Gestién Financiera del ot
13956074-456 50694 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccién de Presupuestos 0z pltema de Gestidn Financiera del ot
13956074-45650751 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccién de Presupuestos 0z phtmat Gestion Financiera del ot
13956074-456 50755 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccién de Presupuestos 0z plitemace Gestidn Financiera del o
13956074-456 50758 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccién de Presupuestos 0z piemade Gestidn Financiera del ot
13956074-456 50770 08 Ministerio de Hacienda 0z Direccién de Presupuestos 0z i;‘(':j"ga de Gestidn Financiera del o
13956080-45650863 03 Winisterio de Hacienda 02 Direccidn de Presupuestes o1 Direccidn de Presupuestos o
13956080-45650869 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccidn de Presupuestos 01 Direccién de Presupuestos oc

El reporte contiene similares cualidades y funciones de los actualmente productivos.




El reporte en archivo Excel contiene informacion de las facturas emitidas por proveedor
concordantes con el reporte pago centralizado. Este es editable para el manejo que requiera el
usuario, contemplando las siguientes columnas de datos:

Orden de Pago, Partida, Nombre Partida, Capitulo, Nombre Capitulo, Programa, Nombre Programa, Area,
Rut Area, Rut Proveedor, Nombre Proveedor, Rut Beneficiario, Nombre Beneficiario, Niimero Documento,
Tipo Documento, Fecha Documento, Monto, Cuenta Banco TGR, Numero Cuenta TGR, Estado PPC, Estado
TGR, Fecha Envio, Fecha Pago, Origen, Confirming, Rut Institucion, Fecha Vencimiento, Fecha Estado TGR,
Data Estado TGR, Data estado PPC.

En materia de estados, la orden de pago asociada a la factura en el proceso de pago centralizado va
pasando por distintos estados, algunos transitorios y otros finales. La orden de pago puede
presentar estado transitorio con error, cuando presenta inconveniente en las validaciones de reglas
del sistema, la cual con una gestidn correspondiente puede subsanarse y dar paso al pago de esta.

Por otra parte, también existen distintos estados finales, no todos consideran el pago de la orden,
sino mas bien, asociados a registros de rechazos en el Servicio de Impuestos Internos, por parte
Tesoreria General de la Republica, o producto de reversos efectuados por los servicios.

Goblerno Reporte Facturas Proveedores
de Chite

oo o b i T I T

20172265-70417153 Ministerio de Hacienda Direccion de Presupuestos PO1-Direccién de Presupuestos
20172394-70417602 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos 01 PO1-Direccién de Presupuestos
20174731-70452880 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos 01 PO1-Direccion de Presupuestos
20201781-71268568 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos o1 PO1-Direccion de Presupuestos
20201890-71268900 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos U] PO1-Direccion de Presupuestos
20201950-71269173 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos o1 P01-Direccion de Presupuestos
20202567-71270881 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos 01 PO1-Direccion de Presupuestos
20207325-71285826 08 Ministerio de Hacienda 02 Direccion de Presupuestos 01 P01-Direccion de Presupuestos

T e i R e R S

FACTURA_EXENTA 11/01/2022 966.000 37 4936140 PAGO_INFORMADO_SIGFE DEPOSITO_ENVIADO 07/02/2022
FACTURA_AFECTA 07/01/2022 4.618.919 37 295396 PAGO_INFORMADO_SIGFE DEPOSITO_ENVIADO 01/02/2022
FACTURA_AFECTA 14/01/2022 656.880 PAGO_INFORMADO_SIGFE POCUNENIOIENVIAD 08/02/2022
FACTURA_AFECTA 17/01/2022 68.865 12 211246 PAGO_INFORMADO_SIGFE DEPOSITO_ENVIADO 11/02/2022
FACTURA_AFECTA 11/01/2022 512.685 1 1641806909 PAGO_INFORMADO_SIGFE DEPOSITO_ENVIADO 07/02/2022




A continuacidn, se definen Estado PPCy Estado TGR:

e Estado PPC: estados manejados por la Plataforma de Pago Centralizado, son los estados

por el que va pasando la orden de pago en el proceso.

Estado

Descripcion

Observacion

Orden de pago recibida en PPC desde SIGFE, no

RECIBIDA calendarizada aun, por tanto, no tiene fecha de envio | Estado Inicial.
a TGR ni fecha de pago programada.

CALENDARIZADA Orden de pago re,C|b|da en PPC, a la cual se le asigno Estado Transitorio
una fecha de envio y de pago programada.
Orden de pago cedida (factoring), pendiente

CEDIDA notificacion a SIGFE para registro de actualizacién de Estado Transitorio

beneficiario.

ENVIADA_PAGO_TGR

Orden de pago enviada desde PPC a TGR para pago.

Estado Transitorio

ENVIADA_PAGO_INFORMADA_SIGFE

Orden de pago enviada desde PPC a TGR para pago e
informada a SIGFE.

Estado Transitorio

PAGO_INFORMADO_SIGFE

Orden de pago fue pagada por TGR e informada a PPC
y a SIGFE como pagada.

Estado Final

RECHAZADA_TGR

Orden de pago enviada a pago por PPC, pero
rechazada por TGR por no cumplir con regla de
validacién de formato o de datos. Ejemplo cédigo
banco de principal o beneficiario No tiene un valor
numérico y vélido.

Estado Transitorio

Revision motivo y accién de
reintento Dipres.

Coordinar con institucion de
requerir alguna accion.

REVERSADA

Orden de pago reversada.

Estado Final

Sacada del proceso por
aplicacion de nota de crédito
0 a peticidn institucional.

CESION_INFORMADA_SIGFE_CORRECTA

Orden de pago con Cesidn (factoring) notificada a
SIGFE de manera exitosa.

Estado Transitorio

CESION_INFORMADA_SIGFE_ERROR

Orden de pago con Cesion (factoring) notificada a
SIGFE con error. No se actualiza el traspaso de cartera
correctamente en SIGFE, debido a que no existe el
nuevo beneficiario o no tiene relacion creada en el
banco de personas.

Estado Transitorio

Revision motivo y accién de
reintento Dipres.

Coordinar con institucién de
requerir alguna accion.

CESION_INFORMADA_SIGFE_PENDIENTE

Orden de pago con Notificacidén de cesion (factoring) a
SIGFE pendiente de resultado de Traspaso de Cartera
en SIGFE.

Estado Transitorio

DTE_NO_EXISTE

DTE asociado a la orden de pago no existe en Sll. No
se envia a pago.

Estado Final
Institucion regularizar
registro en SIGFE.

DTE_RECLAMADO

DTE asociado a la orden de pago se encuentra
reclamado en Sll por contenido del documento o falta
total mercaderias. No se envia a pago.

Estado Final

Institucion regularizar
registro en SIGFE con la nota
de crédito.

DTE_ERROR_VALIDACION_CESION

Orden de pago presenta error al validar beneficiarios
con SlI. Error de servicio o error de permisos.

Estado Transitorio

Error Permiso, institucion
debe restablecer permisos
requeridos en Sll segun lo
instruido en comunicado
de fecha 13.05.2021. Error
Servicio, accion de
reintento Dipres.




DTE_ERROR_VALIDACION

Orden de pago presenta error al validar DTE con SII.
Error de servicio o error de permisos.

Estado Transitorio

Error Permiso, institucion
debe restablecer permisos
requeridos en Sll segun lo
instruido en comunicado de
fecha 13.05.2021.

Error Servicio, accion de
reintento Dipres.

e Estado TGR: estados manejados por aplicativo TGR, son estados propios del proceso que
efectla Tesoreria General de la Republica.

formato o de datos posterior a la recepcién.

Estado Descripcion Observacion
RECIBIDA Orden de pago Recibida por TGR Estado inicial
ACEPTADA Orden d-:-.z pago cumple las reglas de validacidn en cuanto a formato y datos Estado transitorio
para enviar a Banco
Estado transitorio
RECHAZADA Orden de pago fue rechazada por no cumplir con regla de validacién de ?;\r/\f:\rt]omD?s::sY accion de

Coordinar con institucién de
requerir alguna accion.

DEPOSITO_ENVIADO

Orden de pago procesada y enviada a Banco para realizacion de depdsito.

Estado transitorio

DEPOSITO_PROCESADO | Depdsito procesado de manera exitosa por parte del Banco

Estado Final

DOCUMENTO_ENVIADO

Orden de pago que no se pudo enviar un depésito y fue reemplazado por
otro medio de pago, como cheque o pago por Caja en Banco Estado

Estado Final




Anexo Diagrama de Interacciones desde la compra hasta la
Generacion de la Orden de Pago

[ Requirente ] [ Mercado Pablico ] [ Sigfe & ] [ Proveedor ] [ Procesador DTEs ]
Homologados

Solicitar Compra Consultar Ppto

Confirmar_Ppto
OC con

Comprometer Ppto Disponibilidad Digital

Producto o Servicio

Recepcion Conforme |

Emitir DTE (OC y CC)

Confirmar Rx Conforme| | Confirmar Rx Conformg

>

Generar Devengo

Generar Orden de Pago o




