Direccion de
Presupuestos

Ministerio de
Hacienda

Gobierno de Chile




N°4 GUIA DE USUARIO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS

Sistema de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos del
Estado



N°4 GUIA DE USUARIO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS

INDICE

1. QUE INFORMACION CONTIENE UNA OC
2. COMO VER Y BUSCAR UNA OC
3. EXPORTAR OC



N°4 GUIA DE USUARIO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS

1.- QUE INFORMACION CONTIENE UNA OC

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

Tipo Fecha: Fecha de recepcion en el SaaS y fecha de emisidén en Mercado Publico.

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: NUmero 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 ddlar, euro, UF, UTM o CLP.

Codigo Unidad de Compra: Identificacidn de las unidades creadas en la plataforma mercado publico.

Folio Compromiso: Identificacién que se consigue ingresando de manera manual el compromiso cierto en SIGFE, de
modo de registrar la disponibilidad presupuestaria y asociarla a sus érdenes de compra.



N°4 GUIA DE USUARIO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS

2.- COMO VER Y BUSCAR UNA OC

Al realizar la busqueda utilizando los filtros, se visualizara una tabla con informacidon de las érdenes de compra y
el estado de la recepcion conforme.

= o 33 & USUARIO
e DIRECCION DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA
Q, Orden Compra Emitid. 4
@ Ordenes de Compra Emitidas
" Recibidos
. & Reportes Tipo Fecha | Recepcion Custodia A Periodo - desde | 01-04-2019 Periodo - hasta | 25-04-2019
Al hacer clic en
nw ” 7 Rut Receptor Folio | Folio Monto total
Ver”, aparecera
Estado Documento | — Seleccione — v Moneda | - Seleccione — v Codigo Unidad Compra
una nueva
olio Compromiso
ventana con et
informacion mas
detallada de Ia ) D T
orden de compra,
de |OS Saldos, el Mostrando del 1 2l 100 de 127 Registros
NOTA: Salo se pueden selaccionar documentos da la pégina actual
proveedor y Ias B Fouo i ver 0l FECHAINGRESD I AUT EMISOR it AT RECEPTOR I oNT TaTAL n estano
rece p C | ones 1 2241-301 SE19 Ver 20190403 £0.808.0007 96.556.940.5 1254.000000 Recapeidn Conforme
con fo rmes 2 2241-302SE19 Ver 2019-04-03 £0.808.000.7 96.556.900-5 12510 Recepcién Conforme
. 3 2241-304.SE19 Ver 2019-00-05 £0.808.000.7 96.919.050-8 1000000000 Acsptada
asociadas a este
a 2241-115-SE19 Ver 2019-00-08 £0.808.000.7 96.919.050-8 10000 Recepcién Conforme

d ocumen to - 5 2241-303SE19 Ver 2019-00-05 £0.808.000.7 96.919.050-8 10000 Recepcién Conforme




N°4 GUIA DE USUARIO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS

2.- COMO VER Y BUSCAR UNA OC

Al hacer clic en “Ver”, aparecera una nueva ventana con informacién mas detallada de la orden de compra,

los saldos, el proveedor y las recepciones conformes asociadas a este documento.

Orden de Compra

Orden de Compra

idoc Area Transaccional Folic Compromiso
1618-113-SE19 0802001 ag

Nombre OC
hé, caso 19 OC igual a RC, No contabiliza VA

Descripeién

hé, caso 1% OC igual a RC, No contabiliza VA

Tipo Moneda Tipo OC Estado OC

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

2614 Ministerie 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 Praveedor Narmbre Proveedor
36719050-8 Acepta.com

Recepciones Conformes

Mostrar| 25 ¥ | registros Buscar:

|N- nlvanww " coDIGORC nlesnuonlwonc nlwulsuuv ulmlc uluumonr. n|

1 1618-113-SE19-RCT1  ACEPTADA RCT

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

CLP 1601.0

Anterior |:| Siguiente

de
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DESCRIPCION:

ID OC = Folio OC

Area Transaccional = DTE no siempre viene asociado con codigo, de ser asi,
un administrador debe asignar area transaccional.

Folio Compromiso = Folio de compromiso en Sigfe

Nombre OC = Nombre de la OC nomenclatura creada por Sigfe (80
caracteres)

Descripcion = Nombre de la OC nomenclatura creada por sistema de Gestion
de DTE del Estado (140 caracteres)

Tipo moneda = Peso (CLP), délar (US), UF, UTM
Tipo OC = Sin emisién automatica, convenio marco
Estado OC = Aceptada, pendiente, rechazada, con recep. Conforme.

Codigo Unidad compra = Cddigo asignado de unidad de compra
Nombre unidad compra

Fecha creacién = Fecha de creacion en Chile compra
Fecha aceptacion = Fecha de Aceptacion en Chile compra

Orden de Compra

Orden de Compra

IdOC Area Transaccional

1618-113-5E19 0802001 39

Nombre OC

hé, caso 1% OC igual a RC, No contabiliza IVA

Descripcién

hé, caso 1% OC igual a RC, Mo contabiliza IVA

Tipo Meneda Tipe OC Estade OC

CLP Sin Emision Automatica Recepcian Conforme

Cédigo Unidad Compra MNombre Unidad Compra

2614 Ministeric de Hacienda - Dipres

Fecha Creacién Fecha Aceptacién

2019-04-12 15:23:456 2019-04-12 15:55:01

Folio Compromiso
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DESCRIPCION:

SALDOS

+ Total OC = Total neto informado en OC

+ Usada OC= Cantidad utilizado en la OC segun total informado en DTE

+  Disponible OC= Cantidad disponible en OC segun total informado en DTE

PROVEEDOR
+  Rut y Nombre proveedor = informacién indicada en OC

RECEPCIONES CONFORMES

« Muestra registro de una o varias recepciones conformes asociadas a la OC.

Saldos
0 Total OC Usade OC Dispanible OC
1.601.00 1.401.00 0.00
9 Proveedor
Rut Proveedor Nombre Proveedor
26919050-8 Acepta.com

e Recepciones Conformes

Mostrar| 25 v |registros Buscar:
| N Lk | VERDEVENGO || CODIGO RC n | ESTADO [T | TPORC ] | copiGoDv [T | MONEDARC  |] | MONTORC |1 |
1 1618-113-5E19-RCT-1 | ACEPTADA RCT CLP 1601.0

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

Anterior I:l Siguiente
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3.- Exportar OC

Al hacer clic en "EXPORTAR”, se creara un archivo para descargar que quedara almacenado en la opcion

“Reportes” 0

Mostrando del 1 al 3 de 3 Registros

1. Presionar botén Exportar
2. Un aviso emergente confirma que su archivo
estara en minutos en la seccién Reportes

| ~ lll FOUo " I veR it FECHA INGRESO i RUT EMISOR i [ RUT RECEPTOR i MONTO TOTAL. it ESTADO "

1 776-1091-CM19 2019-07-15 81129428

dipres.acepta.com dice

Comenzaremos a trabajar en su reporte, estard en minutos en la

seccion de Reportes

*Ir a seccidn reportes (barra lateral de funciones)

3. Presionar botdn de acciones
4. Elegir Descargar

. . , Reportes
Un archivo comprimido en ZIP se descargara en sue
computador, al abrirlo se visualizara el archivo en
formato .XLS (Excel)

Mostrar| 25 v |registros Buscar:

I ~ II o U I FECHA " canaL " FLTROS 0 TOTALREGSTROS || | ESTADO || I RUTUSUARID I I|]

1 26382060  2019/07/1511:19 EMITIDOS 3 oK 13.454.904-1 -
2 26346196 2019/07/1508:32 RECIBIDOS Desde=2019-07-12 Hasta=2019-07-14, Tipo Fecha=Recepcion 51 oK 9.290.194-7 Descargar
Estado=Dy Recibido {Todos|Tipa Doc=Tod Boletas) ‘ Eliminar
Receptor-Emisor=Folio=

Parametros

c. | D S Y Y R T —
\codigo_txel folio ver fecha_ingreso rut_emisor rut_receptor monto_total estado
2705189423 776-1091-CM19 [OrderedDict( 2019-07-15 60000000 8112942 888994.0  Aceptada
2705196808 776-1065-MC19 [OrderedDict( 2019-07-15 60000000 77038620 396794.0  Aceptada
2705225404 776-1107-CM19 [OrderedDict( 2019-07-15 60000000 96670840 223075.0  Aceptada




PARA MAS INFORMACION:

Revise toda la documentacién disponible en el portal:

= MANUAL DE USUARIO (Informacion completa del portal)

= N°1 GUIA DE USUARIO - INTRODUCCION AL PORTAL

= N°2 GUIA DE USUARIO - PERFIL Y ADMINITRACION (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N°3 GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N°4 GUIA DE USUARIO - ORDEN DE COMPRA EMITIDAS

= N°5 GUIA DE USUARIO - RECIBIDOS

= N°6 GUIA DE USUARIO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
= N° 1 VIDEO - INTRODUCCION AL PORTAL (Creacién de clave y resumen del portal)

= N° 2 VIDEO - PERFIL Y ADMINITRACION DEL PORTAL (Perfil usuario, adm. Usuarios, adm. Proveedores)
= N° 3 VIDEO - GUIA DEL ADMINISTRADOR

= N° 4 VIDEO - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS (Busquedas e informacion OC)

= N° 5 VIDEO - RECIBIDOS (Busquedas, estados y reportes)

= N° 6 VIDEO - PROCESO DE DEVENGO (Proceso devengo automatico, casos de completitud manual)
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