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PROCESO DE COMPLETITUD (DEVENGO MANUAL)

= CONCEPTO: Se refiere a que en caso que los datos capturados en el devengo presupuestario no sean
suficientes para la generacion automatica del asiento, la transaccion debera pasar por un proceso de
completitud manual para incorporar los datos requeridos como: seleccién 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 informacidn se podra proceder a la
generacion del asiento contable.

Los perfiles de usuario que pueden realizar esta accion son: El estado del Devengo en el portal
se mostrara en color amarillo

- . Estado Borrador) y el usuario
v Administrador Holding (Completa y Genera Devengo) de(beré ingresar al p)O’;ta| a generar

v Administrador de Institucion (Completa y Genera Devengo) el devengo.
v' Area Transaccional (Completa Devengo)

v Validador (Genera Devengo)
DEVENGO BORRADOR
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CASOS EJEMPLO DE PROCESO DE COMPLETITUD

Existen excepciones en que el Devengo no se realiza automaticamente, en estos casos, un usuario debe
ingresar al portal y completar manualmente la operacion del Devengo.

= CASO 1: El DTE no tiene asociada un area transaccional

= CASO 2: El DTE no contiene la informacion de OC ni RC, y el proveedor esta registrado en la “lista blanca”
= CASO 3: ELDTE no contiene la informacién de OC ni RC, tiene un monto inferior o igual a 1 UTM

» CASO 4: La Institucidon contabiliza IVA
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COMO SE REALIZA EL PROCESO DE COMPLETITUD

CASO N°1: El DTE no tiene asociada un area transaccional:

EE ETE EEE TR 3

M ndo del 1 al 100 de 156 Registros
NOTA Solo se pueden seleccionar documentos de la pégina actual

®|_ 4 11| esmpos 11 I 1 1 a0 | mecwa | wmonto | Estamo 0| area It
N® u ACCIONES e PO FOuo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET D TRX
© v Sil OC RC 3 2235000  96.919.050- 20190417 | 20190327  9.520 SIN_DATO
8 19:22

ov B

@ T Sil OC RC 33 2235004 96.919.050- 20190417 20190327 5950
ov B 8 19:22

) PeE—— Sl OC RC M 2161106 96919.050- 20190411 20190327 600  F
oVl 8 19:01

SIN_DATO

AA7ADO  2836488378903447933  SIN_DATO
SIN
ERRORES

Clasificar Documento Recibido

AREA TRANSACCIONAL*

Seleccione ... v Guardar

Seleccione ...
Direcci6n de Compras y Contratacién Publica

PASO A PASO

1. El administrador de la institucion
debe ir al DTE y seleccionar el
cuadro del costado.

2. Presionar botén “Clasificar”

3. Elegir el area transaccional.

4. Inmediatamente el DTE tendra la
informaciéon del area transaccional
Asignada.

“DV” El estado del devengo estard
en color amarillo para que otro
usuario pueda completar la accion
de devengo: seleccionar al final de
la pagina el botén “Generar”, accién
que enviara la solicitud de Devengo
al sistema SIGFE para su posterior
aprobacién. Esta accion finaliza con
el estado de Devengo en color
verde:

“"DV” Devengo finalizado sin
errores.
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COMO SE REALIZA EL PROCESO DE COMPLETITUD

v'CASO N°2: El DTE no contiene OC ni RC, sin embargo, el proveedor
esta reqgistrado en la “lista blanca”

v'CASO N°3: El DTE no contiene la informacion de OC ni RC v tiene

un_monto inferior o iguala 1 UTM

éQUE ES “LISTA BLANCA"?

Es un listado de proveedores a quienes
no se le exigira OC. Esta lista se
configura en este portal

(*Ver Guia N°3 “Guia del administrador)

Wlg w i 1 1 It | roa | mom o | wowo 11 | Emoo | amea
Ne ACCIONES ESTADOS 9 PO Fouo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TRX
©'| @ ) sil OC RC 34 2161082  96.919.050- 2019-04-10 20190331 00 FINALIZADO = 1973850401992557824 001

acconesr
. g 10:43 SIN
ov B ERRCRES
©?2 @ si OC RC 3 2161024 96.919.050- 20190401 20190401 1.000 SIN_DATO
N 8 14:30
ov B
©: o sil OC RC 34 2161065  96.919.050- 20190408 20190327 30000 = BORRADOR SIN_DATO
. g 16:15
ov B

= TRAZA
+) Completar Devengo

™|

5l OC RC en | 2161048 96919050 20190404 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
& 12:26
ov B

e 5 ] M Sl QC RC M 2161047 | 946.919.050- 2019-04-04 2019-03-27 50.000 SIN_DATO
g 12:25
ov B

PASO A PASO

En ambos casos (2 y 3), el devengo
automatico no se realiza por lo que
el estado del devengo estara en
color amarillo “DV"” para que
usuario pueda completar la accién.

1. El usuario debe ir al DTE vy
Presionar boton de acciones al
costado derecho.

2. Elegir la opcién “Completar
Devengo”.

(continla en la pagina siguiente)
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vCASO N°2Y 3

PASO A PASO (Continuacion)

3.Se abrird una nueva pagina con la informacién del devengo por
completar.

4.Revisar los datos, modificarlos si es necesario corregir o llenar
los espacios en blanco que deba completar, por ejemplo “Titulo,
Descripcién, compromiso o requerimiento” para en este ultimo
caso, buscar por folio de compromiso o requerimiento vy
completar el compromiso presupuestario o re asignar una
cuenta.

5. Presionar boton “Generar”

Esta accion enviara la solicitud de Devengo al sistema SIGFE para
su posterior aprobacion. Esta accién finaliza con el estado de
Devengo en color verde:

“DV"” Devengo finalizado sin errores.

Devengo

Cédigo Devengo Monto Moneda Periodo Ejercicio
44877 20000 CLP 6 2019

Fecha Emisién Ticket Id Folio Devengo

Titulo®

Descripcién*

RUT Proveedor Nombre Proveedor

96919050-8
Orden de Compra y Recepcién Conforme

Cédigo OC Folio Compromiso Titulo

Cédigo RC Unidad Compra

Documento Tributario

Folio Tipo Fecha Emisién

2235066 Factura Afecta Electrénica 2019-06-03

Referencias

Folio Referencia Fecha Emision Tipo Referencia

Estado Devengo Folio Sigfe

Compromiso / Requerimiento

.

Compromiso

No hay registros

Ult. Actualizacién

2019-06-24 17:01:1

Area Transaccional

Borrador

Contabilizar IVA

A

Monto Total

23800

Devengo Referencia

Estado

Fecha Emisién

Monto Neto

20000

Fecha Devengo
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COMO SE REALIZA EL PROCESO DE COMPLETITUD

v'CASO N°4: La Institucidn contabiliza IVA en DTE: PASO A PASO

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.

En este caso en particular, el devengo
automatico no se realiza por lo que el
estado del devengo estard en color
amarillo “"DV” para que usuario pueda

Para evitar pasar por este paso, se puede configurar a la institucion como “No completar la accién.

Contabiliza IVA”, bloqueando la opcion. (Esta configuracion se debe realizar por
un usuario Administrador que tenga permiso especial para administrar

- L - 1. El ' ir al DTE y Presi
reglas, opcion otorgada solo por un Administrador Holding) usuario debe ir 2 y rresionar

boton de acciones al costado derecho.

- 4 A\ Y
2. Elegir la opcion Completar
144
Lo w 1" " 1" n | o g | mom i [wowo g [ emeo g | amea i Devengo”.
N ACCIONES ESTADOS 9 PO FOUo EMISOR PUBLICACION EMISION TOTAL DEVENGO TICKET ID TR
1 - M 2161082 96.919.050- 20190410  2019-03-31 400 FINALIZADO = 1973850401992557824 001 P L. L
(] - Il R
© sil o Re ; o o (continla en la pagina siguiente)
ov B ERRORES
© 2 o sl OC RC N 2161024 %.?1:.05& zollig;-m 2019-04-01 1.000 SIN_DATO
ovE )
€3 o sl OC RC Er| 7161065  96919.050- 20190408 20190327 30000  BORRADOR SIN_DATO
g 16:15
ov B
ETRAZA =
) Completar Devengo il OC RC M| 2161048 %.91;.05& 20119221414 20190327 50.000 SIN_DATO
ov &
©5 o ——— sil OC RC M| 281047 %.91:_05& 201192245414 20190327 50.000 SIN_DATO
ovE
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v'CASO N°4: La Institucidon contabiliza IVA en DTE:

Paso a Paso (Continuacion)
PASO A PASO

Devengo En este caso en particular, el devengo
Ciigo Devenigo Monto Mocede Periodo Ejercicio Avea Transaccional Estado automatico no se realiza por lo que el
a4877 20000 ar 6 2019 0807001 Borrador estado del devengo estara en color
S — ok Dl amarillo “"DV” para que usuario pueda

completar la accién.

Titulo*

3.Se abrird una nueva pagina con la
informacion del devengo por completar.

stz 4. Modificar el botén “Contabilizar IVA”
presionando con el cursor.
8- Provprior Homb P AR  Color verde indica “Contabiliza IVA”
s - » Color neutro indica “No contabiliza
IVA”
3. Presionar botén “Generar”
Orden de Compra y Recepcién Conforme Esta accion enviard la solicitud de
koo G s N et Devengo al sistema SIGFE para su

posterior aprobacién. Esta accion finaliza
con el estado de Devengo en color verde:

“DV"” Devengo finalizado sin errores.

10
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DEVENGO FINALIZADO CON ERRORES ¢QUE HACER?

PASO A PASO

En caso que el proceso de completitud manual haya generado un devengo con errores, el estado quedara en color rojo
“DV” y el usuario tendra la opcidon de modificarlo.

1. El usuario debe ir al DTE y Presionar boton de acciones al costado derecho.
2. Elegir la opcién “Estado Devengo”.

(continla en la pagina siguiente)

=]
©7 © il OC RC DV 33 2235081  96.919.050-  2019-06-14 20190614 23800  FINALIZADO CON
' - 8 16:18 ERRORES
| iZE TRAZA '
©: o N 33 2235082 96.919.050-  2019-06-17 20190617 23800  FINALIZADO CON
*J Completar Devengo 8 16:24 ERRORES

 Estado Devengo
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DEVENGO FINALIZADO CON ERRORES ¢QUE HACER?

PASO A PASO
3. Una ventana emergente se abrira con las opciones para modificar.
4. Elegir la opcion “Manual Sigfe” o “Para reprocesar”

- Manual Sigfe: El estado del Devengo quedara “Manual Sigfe” y no se podra volver a devengar ya que estara
finalizado en SIGFE.

- Para reprocesar: El estado del Devengo quedara “Reproceso” lo que indica que se puede corregir y devengar
nuevamente en el portal.

()
o

Sil OC RC DV 33 2235081  96.919.050- 2019-06-14 2019-06-14 23.800 MANUAL SIGFE
s

Cambio de Estado Devengo
8 16:18

Cédige Devengo Estado Actual Estado Requerido
0 8 @ . Sl OC RC DV 33 2235082 96.919.050- 2019-06-17 2019-06-17 23.800 REPROCESO
44821 FINALIZADO CON ERRORES ‘ Manual SIGFE v | accionesy E 8 16:24
Para Reprocesar
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PARA MAS INFORMACION:

Revise toda la documentacién disponible en el portal:

= MANUAL DE USUARIO (Informacion completa del portal)

= N°1 GUIA DE USUARIO - INTRODUCCION AL PORTAL

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

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

= N°5 GUIA DE USUARIO - RECIBIDOS

= N°6 GUIA DE USUARIO - PROCESO DE DEVENGO (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 - ORDENES DE COMPRA EMITIDAS (Busquedas e informacion OC)

= N° 4 VIDEO - RECIBIDOS 1 (Busquedas, estados y reportes)

= N° 5 VIDEO - RECIBIDOS 2 (Reclamar y aceptar DTE)

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