
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE USUARIO 

Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos  

del Estado (SGDTE) 

 

Direcci·n de Presupuestos (Dipres) 

Ministerio de Hacienda 

Gobierno de Chile 

 

Versi·n 2.0 

Abril 2026 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

Versi·n Fecha Autor Descripci·n 

2.0 Abril -2026 Dipres Actualizaci·n del 

manual 

1.0 Abril - 2023 Acepta-MP-

Dipres  

Versi·n inicial 

del manual 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 Índice  
1. Introducci·n 1 
1.1 Contexto normativo 1 
1.2 Antecedentes del sistema 1 
1.3 Objetivo del manual 2 
1.4 Alcance y p¼blico objetivo 2 

2 Descripci·n general del sistema 3 
2.1 Definici·n del Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado 3 
2.2 Sistemas relacionados 3 
2.2.1 Mercado P¼blico 3 
2.2.2 Servicio de Impuestos Internos (SII) 4 
2.2.3 Sistema de Informaci·n para la Gesti·n Financiera del Estado (SIGFE) 4 

3 Flujo general del proceso 5 
3.1 Documentos involucrados 5 
3.1.1 Orden de compra (OC) 5 
3.1.2 Recepci·n conforme (RC) 5 
3.1.3 Documento tributario electr·nico (DTE) 5 
3.1.4 Devengo 5 
3.1.5 Flujo est§ndar del proceso 6 

4 Ingreso al sistema 8 
4.1 Requisitos de acceso 8 
4.2 Creaci·n de contrase¶a 8 
4.2.1 Procedimiento para crear contrase¶a 8 

4.3 Acceso a la plataforma 10 
4.4 Consideraciones de seguridad 11 

5 Estructura y navegaci·n del portal 12 
5.1 Barra superior 12 
5.1.1 Notificaciones del sistema 12 
5.1.2 Usuario 12 
5.1.3 Instituci·n Asignada 13 

5.2 Barra lateral 13 
5.3 Escritorio 14 

6 Perfil Usuario 15 
6.1 Visualizaci·n de Datos Personales 15 



 

6.2 Modificar Datos Personales 16 
6.3 Modificar Contrase¶a 17 
6.4 Modificar Correo de Contacto 17 
6.5 Empresas Asociadas 18 
6.6 Certificado Digital 19 
6.7 Administraci·n de Usuarios 20 
6.8 Tipos de perfiles 20 
6.8.1 Administrador holding 20 
6.8.2 Administrador instituci·n 20 
6.8.3 Ćrea transaccional 20 
6.8.4 Validador 21 
6.8.5 Consulta 21 

6.9 Procedimiento para crear un usuario 21 
6.10 Procedimiento para Editar Usuario 23 
6.11 Procedimiento para Resetear clave de usuario 24 
6.12 Procedimiento para Eliminar usuario 26 
6.13 Casos especiales en la Asignaci·n de Instituciones y §reas transaccionales 26 

7 Bit§cora 28 
7.1 Acceso a la bit§cora 28 
7.2 Filtros de b¼squeda 28 
7.3 Resultado de la Consulta 29 
7.4 Exportaci·n de Datos 30 

8 Administraci·n de proveedores 31 
8.1 Procedimiento para registrar un proveedor Manualmente 32 
8.2 clasificaci·n Lista Blanca 33 
8.3 Casos en que se recomienda utilizar Lista Blanca 33 
8.4 Asignaci·n de clasificaci·n a proveedores (Lista Blanca): 33 
8.5 Carga Masiva de Proveedores 37 
8.6 Validaciones autom§ticas para proveedores en Lista Blanca 43 

9 Guias Usuario 44 

10 Videos 47 

11 Manual 49 

12 Grafo Operaci·n 50 

13 Home 52 
13.1 Selecci·n de rango de fechas 52 
13.2 Gr§fico de documentos por estado 52 
13.3 Visualizaci·n de detalle 53 



 

13.4 Descarga de la informaci·n del gr§fico 54 
14 črdenes de compra emitidas 56 
14.1 Visualizaci·n de ·rdenes de compra 56 
14.2 B¼squeda y filtros 56 
14.2.1 Filtros Disponibles 57 

14.3 Resultados de la B¼squeda 57 
14.3.1 Informaci·n desplegada 57 
14.3.2 Funcionalidades 58 
14.3.3 Detalle de la Orden de Compra 58 

14.3.3.1 Informaci·n general de la Orden de Compra 58 

14.3.3.2 Informaci·n de saldos 60 

14.3.3.3 Informaci·n del proveedor 60 

14.3.3.4 Recepciones conformes 60 

14.3.3.4.1 Recepci·n conforme total 60 

14.3.3.4.2 Recepci·n conforme por hitos 61 

15 Recibidos Reclamos 62 
15.1 Encabezado de la vista 62 
15.2 Secci·n criterio de b¼squeda b§sica 62 
15.2.1 Resumen de estados 63 
15.2.2 Detalle por tipo de documento 64 
15.2.3 Visualizaci·n grafica 65 

15.3 B¼squeda Avanzada 66 
15.3.1 Campos disponibles 66 

15.3.1.1 Tipo de fecha 66 

15.3.1.2 Periodo de b¼squeda 67 

15.3.1.3 Identificaci·n del documento 67 

15.3.1.4 Estado revisado 68 

15.3.1.5 Estado Devengo 68 

15.3.1.6 Estado Documento 69 

15.3.1.7 Tipo de documento 69 

15.3.1.8 Ćrea Transaccional 69 

15.3.1.9 Reglas controller 70 

15.3.1.10 Documento de referencia 71 

15.3.1.11 Filtro auxiliar 71 

15.3.1.12 Valor filtro 72 



 

15.3.1.13 Condici·n de pago 72 

15.3.1.14 Acciones disponibles 72 
15.3.2 Resultado de b¼squedas 72 

15.3.2.1 Columnas 72 

15.3.2.2 Acciones 73 

15.3.2.2.1 Traza 73 

15.3.2.2.2 Consultar OC / RC 83 

15.3.2.2.3 Completar devengo 84 

15.3.2.2.4 Estado Devengo 91 

15.3.2.2.5 Consultar Match 94 

15.3.2.2.6 Ver Devengo 95 
15.3.3 Botones Superiores 96 

15.3.3.1 Aceptar / Reclamar 97 

15.3.3.1.1 Aceptar un DTE 97 

15.3.3.1.2 Reclamo de DTE 100 

15.3.3.1.3 Plazos legales 102 

15.3.3.1.4 Comunicaci·n con el SII 103 

15.3.3.2 Clasificar 103 

15.3.3.2.1 Clasificaci·n Manual 103 

15.3.3.2.2 Clasificaci·n Autom§tica 105 

15.3.3.3 Revisi·n 105 

15.3.3.4 Exportar 107 

16 Reportes 110 
16.1 Visualizaci·n de Reportes 110 
16.2 Descarga de reportes 111 
16.2.1 Administraci·n de proveedores 111 
16.2.2 črdenes de compra Emitidas 112 
16.2.3 Documentos Recibidos 114 

17 Glosario 119 

18 Bibliograf²a 123 
 

 



 

1 

 

1. Introducci·n 

1.1 Contexto normativo 

El Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado (SGDTE) se 
enmarca en la normativa vigente que regula la emisi·n, recepci·n y gesti·n de documentos 

tributarios electr·nicos en el sector p¼blico. 

Entre las principales disposiciones legales aplicables se encuentran: 

¶ Ley NÁ 19.983, que regula la transferencia y otorga m®rito ejecutivo a la copia de 
la factura. 

¶ Ley NÁ 20.956, que establece medidas para impulsar la productividad. 

¶ Ley NÁ 21.131, que fija plazos m§ximos de pago a treinta d²as. 

Asimismo, el sistema opera en coordinaci·n con: 

¶ Las disposiciones emitidas por el Servicio de Impuestos Internos (SII). 

¶ La normativa presupuestaria y financiera aplicable a las instituciones del sector 

p¼blico. 

¶ Las disposiciones relativas a la gesti·n de compras p¼blicas a trav®s de Mercado 
P¼blico. 

Este marco normativo establece obligaciones respecto de: 

¶ La recepci·n de documentos tributarios electr·nicos, 

¶ Su aceptaci·n o reclamo, 

¶ El cumplimiento de los plazos legales de revisi·n, 

¶ y su posterior registro presupuestario y financiero. 

El SGDTE facilita el cumplimiento de estas obligaciones mediante la automatizaci·n y 
trazabilidad del proceso. 

1.2 Antecedentes del sistema 

El Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado fue implementado 
con el objetivo de fortalecer la trazabilidad, control y oportunidad en la gesti·n de los 
documentos tributarios electr·nicos recibidos por las instituciones p¼blicas. 

Antes de su implementaci·n, la gesti·n de facturas y otros documentos tributarios se 

realizaba mediante procesos parcialmente manuales y distribuidos en distintos sistemas, lo 
que dificultaba la consolidaci·n de informaci·n y el seguimiento oportuno de los 

documentos. 

El SGDTE permite integrar informaci·n proveniente de diversas plataformas del Estado, 
entre ellas: 
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¶ el sistema de compras p¼blicas Mercado P¼blico, 
¶ el Servicio de Impuestos Internos (SII), 

¶ el Sistema de Informaci·n para la Gesti·n Financiera del Estado (SIGFE). 

Esta integraci·n permite centralizar la gesti·n de los documentos tributarios electr·nicos y 
facilitar la ejecuci·n del proceso que se inicia con la emisi·n del documento por parte del 

proveedor y concluye con su registro financiero contable. 

1.3 Objetivo del manual 

El presente manual tiene por objetivo orientar a las personas usuarias del SGDTE en el uso 
adecuado de la plataforma, describiendo de manera clara y secuencial los procedimientos 

asociados a la gesti·n de documentos tributarios electr·nicos. 

En particular, el documento aborda los siguientes aspectos: 

¶ ingreso y acceso al sistema, 
¶ navegaci·n dentro del portal, 

¶ revisi·n de ·rdenes de compra y recepciones conformes, 
¶ gesti·n de documentos tributarios electr·nicos, 

¶ aceptaci·n o reclamo de documentos, 
¶ proceso de devengo, 
¶ generaci·n de reportes. 

El manual busca facilitar la correcta operaci·n del sistema y contribuir al cumplimiento 

oportuno de las obligaciones legales y presupuestarias de las instituciones p¼blicas. 

1.4 Alcance y p¼blico objetivo 

Este manual est§ dirigido a las personas usuarias de las instituciones que operan el Sistema 

de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos, incluyendo los siguientes perfiles: 

¶ Administrador, 
¶ Area Transaccional, 

¶ Validador, 
¶ Consulta. 

El documento describe el funcionamiento est§ndar del sistema. 

Cabe se¶alar que este manual no reemplaza la normativa vigente ni las instrucciones 

espec²ficas que puedan emitir la Direcci·n de Presupuestos o el Ministerio de Hacienda. 
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Ξ Descripci·n general del sistema 

ΞЮΝ Definici·n del Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado 

El Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado (SGDTE) es una 

plataforma tecnol·gica destinada para gestionar la recepci·n, validaci·n, aceptaci·n, 

reclamo y generaci·n de devengo de los documentos tributarios electr·nicos emitidos a las 

instituciones del Gobierno Central. 

El sistema permite administrar de manera centralizada los documentos emitidos por los 

proveedores, verificando su coherencia con los antecedentes asociados al proceso de 

compra p¼blica y facilitando su posterior registro contable y presupuestario. 

A trav®s del SGDTE es posible: 

¶ recibir documentos tributarios electr·nicos emitidos por proveedores, 

¶ verificar su correspondencia con ·rdenes de compra y recepciones conformes, 
¶ gestionar su aceptaci·n o reclamo dentro de los plazos legales, 
¶ generar autom§ticamente solicitudes de devengo hacia SIGFE, 

¶ realizar consultas y generar reportes para el seguimiento del proceso. 

El SGDTE act¼a como una herramienta de apoyo para las instituciones p¼blicas, 
promoviendo la transparencia, el control y la eficiencia en la ejecuci·n del gasto p¼blico. 

 

2.2 Sistemas relacionados 

El funcionamiento del SGDTE se basa en su integraci·n con diversos sistemas institucionales 
que participan en el proceso de compra p¼blica y ejecuci·n presupuestaria. 

 

2.2.1 Mercado P¼blico 

Mercado P¼blico es la plataforma oficial de compras del Estado de Chile. A trav®s de este 

sistema se gestionan las ·rdenes de compra y las recepciones conformes asociadas a los 
bienes y servicios adquiridos por las instituciones p¼blicas. 

El SGDTE recibe informaci·n de este portal relacionado con: 

¶ ·rdenes de compra emitidas y aceptadas, 
¶ recepciones conformes registradas. 

Estos antecedentes permiten validar los documentos tributarios electr·nicos recibidos. 
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2.2.2 Servicio de Impuestos Internos (SII) 

 

El Servicio de Impuestos Internos es el organismo encargado de administrar y fiscalizar el 
sistema tributario en Chile. 

En el contexto de los documentos tributarios electr·nicos, el SII cumple el rol de: 

¶ validar tributariamente los documentos emitidos por los proveedores, 

¶ registrar la emisi·n de los documentos, 
¶ recibir las respuestas de aceptaci·n o reclamo por parte de los receptores. 

 

2.2.3 Sistema de Informaci·n para la Gesti·n Financiera del Estado (SIGFE) 

 

El SIGFE es el sistema utilizado por las instituciones p¼blicas del Gobierno Central para 

registrar y gestionar la ejecuci·n presupuestaria y Contable. 

En el proceso de gesti·n de documentos tributarios electr·nicos, el SGDTE env²a al SIGFE 
la solicitud de registro del devengo correspondiente al documento tributario electr·nico 
aceptado. 

Posteriormente, el SIGFE registra el asiento contable asociado al devengo. 
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3 Flujo general del proceso 

3.1 Documentos involucrados 

El proceso de gesti·n de documentos tributarios electr·nicos considera la interacci·n de 

distintos tipos de documentos que respaldan la operaci·n comercial y financiera. 

3.1.1 Orden de compra (OC) 

La orden de compra corresponde al documento emitido a trav®s de la plataforma Mercado 

P¼blico mediante el cual una instituci·n formaliza la adquisici·n de bienes o servicios a un 
proveedor. 

Este documento establece las condiciones de la compra, incluyendo: 

¶ identificaci·n del proveedor, 

¶ detalle de los bienes o servicios, 
¶ monto de la transacci·n, 
¶ condiciones de entrega. 

3.1.2 Recepci·n conforme (RC) 

La recepci·n conforme es el registro mediante el cual la instituci·n confirma que los bienes 
o servicios contratados han sido recibidos de acuerdo con lo establecido en la orden de 

compra este debe crearse en la plataforma de Mercado P¼blico. 

Este registro constituye un antecedente fundamental para la posterior validaci·n del 
documento tributario electr·nico. 

3.1.3 Documento tributario electr·nico (DTE) 

El documento tributario electr·nico es el documento emitido por el proveedor que respalda 
una operaci·n comercial realizada con una instituci·n p¼blica. 

Puede corresponder a: 

¶ factura electr·nica afecta, 

¶ factura electr·nica exenta, 
¶ nota de cr®dito, 
¶ nota de d®bito. 

Para que el documento tenga validez tributaria, debe ser enviado por el proveedor al 

Servicio de Impuestos Internos recibido exitosamente por este y al receptor 
correspondiente. 

 

3.1.4 Devengo 

El devengo corresponde al registro contable mediante el cual se reconoce la obligaci·n de 
pago asociada a un documento tributario electr·nico previamente validado. 

Este registro se realiza en el Sistema de Informaci·n para la Gesti·n Financiera del Estado. 
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3.1.5 Flujo est§ndar del proceso 

El Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos (SGDTE) permite administrar 

el proceso de recepci·n, validaci·n y gesti·n de documentos tributarios electr·nicos 
asociados a compras del Estado, integr§ndose con distintas plataformas institucionales 
como Mercado P¼blico, SII y SIGFE 2.0. 

El proceso general de gesti·n de documentos tributarios electr·nicos considera las 
siguientes etapas: 

 

A continuaci·n, se describe el flujo del proceso: 

1. Env²o de OC y RC desde Mercado P¼blico 

El sistema Mercado P¼blico env²a al SGDTE la informaci·n de la Orden de Compra 
(OC) y la Recepci·n Conforme (RC) asociadas al proceso de adquisici·n. 

2. Env²o del DTE al SII 
El proveedor emite el Documento Tributario Electr·nico (DTE) correspondiente a la 
venta o servicio y lo env²a al Servicio de Impuestos Internos (SII) para su registro 

y validaci·n tributaria. 
 

3. Validaci·n del DTE por parte del SII 
El SII realiza la validaci·n del documento tributario y comunica el resultado de 
dicha validaci·n al proveedor. 
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4. Env²o del DTE al sistema SGDTE 
Una vez validado el documento, el proveedor env²a el DTE al Sistema de su cliente 
en este caso al SGDTE mediante el correo electr·nico habilitado para la recepci·n 

de documentos. 
 

5. Consulta de validez del DTE 
El SGDTE realiza una consulta al SII para verificar la validez del DTE recibido, 
asegurando que el documento sea v§lido y se encuentre registrado correctamente. 

 
6. Solicitud de devengo a SIGFE 2 

Una vez validada la informaci·n, el SGDTE env²a una solicitud de devengo al 
sistema SIGFE 2, con el objetivo de registrar la obligaci·n de pago correspondiente. 

 
7. Respuesta de devengo desde SIGFE 2 
El sistema SIGFE 2 procesa la solicitud y env²a una respuesta de devengo al 

SGDTE, confirmando el resultado del proceso. 
 

8. Presentaci·n de informaci·n al Gobierno Central 
Finalmente, la informaci·n del proceso queda disponible para las instituciones del 
Gobierno Central que operan con SIGFE, permitiendo su consulta y seguimiento 

dentro del sistema. 
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4 Ingreso al sistema 

El acceso al Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado (SGDTE) 

se realiza a trav®s del portal https://dte.dipres.gob.cl. Para ingresar, las personas usuarias 

deben contar con credenciales previamente habilitadas y con los permisos asociados al perfil 

que se les haya asignado dentro de la instituci·n. 

El sistema permite acceder a las distintas funcionalidades seg¼n el rol asignado, lo que 

garantiza que cada persona usuaria pueda visualizar y gestionar ¼nicamente la informaci·n 

que corresponde a sus funciones. 

4.1 Requisitos de acceso 

Para acceder al sistema es necesario contar con los siguientes elementos: 

¶ Un equipo con conexi·n a internet. 

¶ Un navegador web actualizado. 

¶ Credenciales de acceso v§lidas (usuario y contrase¶a). 

¶ Perfil habilitado dentro del sistema SGDTE. 

El acceso al sistema se encuentra restringido a personas autorizadas por la instituci·n 

correspondiente. 

4.2 Creaci·n de contrase¶a 

En caso de que un usuario(a) requiera generar o recuperar su contrase¶a, deber§ utilizar 

la funcionalidad disponible en la p§gina de inicio del sistema. 

4.2.1 Procedimiento para crear contrase¶a 

Paso 1 

Ingresar al navegador Chrome, digitar la URL https://dte.dipres.gob.cl/ para acceder a la 

p§gina principal del sistema, 

 

 

https://dte.dipres.gob.cl/
https://dte.dipres.gob.cl/
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Paso 2 

Seleccionar la opci·n ñOlvido su Paswordò, se desplegar§ una ventana emergente en el 

cual debe completar los datos solicitados:  

¶ Completar el Rut  

¶ Serie Cedula de Identidad la cual debe estar vigente 

¶ Ingresar una clave y confirmarla (8 a 12 caracteres, alfanum®rica sin (. =/#) 

¶ Presionar el bot·n ñModificar passwordò 

 

 

Paso 3 

Volver a ingresar a la URL del portal https://dte.dipres.gob.cl  
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4.3 Acceso a la plataforma 

Para ingresar al sistema se deben seguir los siguientes pasos: 

Paso 1 

Abrir el navegador web e ingresar a la direcci·n del portal SGDTE. 

 

Paso 2 

Ingresar el Rut de usuario en la ventana que se visualiza en el escritorio que dice 

ñIngrese sus credencialesò 
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Paso 3 

Ingresar la contrase¶a correspondiente. 

 

Paso 4 

Seleccionar el bot·n ñIngresarò. 

 

Una vez autenticada la persona usuaria, el sistema desplegar§ la pantalla principal del 

portal. 

4.4 Consideraciones de seguridad 

El acceso al sistema considera medidas de seguridad destinadas a proteger la informaci·n 

gestionada por las instituciones p¼blicas. 

Entre las principales recomendaciones se encuentran: 

¶ No compartir las credenciales de acceso con terceros. 

¶ Utilizar contrase¶as seguras. 

¶ Cerrar la sesi·n al finalizar el uso del sistema. 

¶ Informar al administrador institucional en caso de detectar accesos no 

autorizados. 
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5 Estructura y navegaci·n del portal 

El portal del SGDTE se encuentra organizado en diferentes secciones que permiten acceder 

a las funcionalidades disponibles de forma ordenada. 

La interfaz del sistema est§ compuesta principalmente por: 

¶ barra superior, 
¶ barra lateral de navegaci·n, 

¶ §rea de trabajo, 
¶ panel de alertas y notificaciones. 

5.1 Barra superior 

La barra superior contiene las funciones generales del sistema y permite acceder a: 

5.1.1 Notificaciones del sistema 

Bot·n que muestra notificaciones su ²cono o s²mbolo es un sobre de correo junto a un 

n¼mero en color rojo que muestra la cantidad de notificaciones que contiene. 

5.1.2 Usuario 

En la esquina superior derecha de la pantalla se encuentra el bot·n ñUsuarioò, el cual 
permite acceder a la informaci·n asociada al perfil de la persona usuaria y a diversas 

funcionalidades de administraci·n del sistema. 
Este bot·n se identifica mediante un ²cono de persona, acompa¶ado del nombre del usuario 

(a) que ha iniciado sesi·n. 
Al seleccionar esta opci·n, el sistema despliega un men¼ con distintas funcionalidades. Las 
opciones disponibles pueden variar dependiendo del perfil de acceso asignado por el 

administrador institucional. 
Entre las funcionalidades que pueden encontrarse en este men¼ se incluyen: 

 
¶ Perfil de usuario: permite visualizar la informaci·n asociada a la cuenta del 
usuario(a). 

¶ Administraci·n de usuarios: permite gestionar la creaci·n, modificaci·n o 
desactivaci·n de personas usuarias dentro de la instituci·n. 

¶ Bit§cora: permite consultar el registro de acciones realizadas en el sistema. 
¶ Administraci·n de proveedores: permite gestionar la informaci·n asociada a los 
proveedores registrados. 

¶ Configuraci·n: permite administrar par§metros generales del sistema, (uso 
exclusivo Dipres) 

¶ Gu²as de usuario: acceso a documentos de apoyo para el uso del sistema. 
¶ Videos: acceso a material audiovisual de apoyo o capacitaci·n. 
¶ Manual: acceso al manual de usuario del sistema. 

¶ Grafo de operaci·n: visualizaci·n del flujo operativo de los procesos del sistema. 
¶ Cerrar sesi·n: permite finalizar la sesi·n activa en el sistema. 
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Estas funcionalidades permiten a las personas usuarias acceder a informaci·n relevante y 
administrar distintos aspectos del sistema de acuerdo con los permisos asignados a su 

perfil. 
 

5.1.3 Instituci·n Asignada  

Asimismo, en esta secci·n se visualiza el nombre de la instituci·n a la que pertenece 

la persona usuaria.  

 

5.2 Barra lateral 

La barra lateral permite acceder a los distintos m·dulos funcionales del sistema. 

Entre las principales opciones se encuentran: 

¶ Home: Donde podr§n ver el grafico de los Documentos por estado por d²a o rangos 
de fechas, 

¶ Orden de compra emitidas: Que son enviadas desde la plataforma de Mercado 

P¼blico, 

¶ Recibidos Reclamos: Corresponde a los DTE enviados por los proveedores a trav®s 
del correo de intercambio, 

¶ Subir Archivos: Funcionalidad que permite subir archivos para operaciones 

especiales de la plataforma. 

¶ Reportes: Repositorio que contiene las descargas de datos seg¼n los filtros 
seleccionados por el usuario. 

El contenido de este men¼ puede variar seg¼n el perfil de la persona usuaria. 
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5.3 Escritorio 

Es el §rea de trabajo que corresponde al espacio central del portal donde se despliega la 

informaci·n asociada al m·dulo seleccionado. 

En esta secci·n es posible: 

¶ visualizar registros, 
¶ aplicar filtros de b¼squeda, 

¶ revisar detalles de documentos, 
¶ ejecutar acciones disponibles. 
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6 Perfil Usuario 

El módulo ñPerfil de Usuario ò permite a cada usuario visualizar y administrar su 
información personal dentro del sistema. Desde esta sección es posible visualizar los 

datos registrados, modificar información de contacto, cambiar la contraseña de acceso, 
revisar las empresas asociadas al usuario y cargar el certificado di gital.  

El acceso a esta funcionalidad se realiza desde el menú superior del sistema 

seleccionando la opción ñPerfil Usuario ò. 

 

6.1 Visualizaci·n de Datos Personales 

Al ingresar al perfil, el sistema muestra un resumen con los datos personales del usuario 
registrados en la plataforma.  

Entre los datos que se visualizan se encuentran:  

¶ Nombre del usuario (a)  
¶ RUT 

¶ Correo electrónico  
¶ Teléfono de contacto  

¶ Teléfono móvil  

Esta información permite al usuario (a)  verificar que sus datos se encuentren 
correctamente registrados.  

Además, en la parte inferior de la pantalla se presentan diferentes secciones 

desplegables que permiten gestionar la información del usuario.   
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6.2 Modificar Datos Personales 

Esta sección permite actualizar la información de contacto del usuario.  

Los campos disponibles son:  

¶ Nombre de usuario  
¶ Teléfono  

¶ Teléfono móvil  

Para realizar la modificación se deben seguir los siguientes pasos:  

1.  Ingresar la nueva información en los campos correspondientes.  
2.  Presionar el botón Modificar.  

3.  El sistema actualizará los datos registrados.  

Esta funcionalidad permite mantener actualizada la información de contacto del usuario 
dentro del sistema.   
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6.3 Modificar Contrase¶a 

Esta opción permite cambiar la contraseña de acceso al portal por motivos de seguridad , 
el usuario debe ingresar:  

¶ Nueva contraseña  
¶ Confirmación de la nueva contraseña  

Una vez ingresados los datos, se debe presionar el botón Modificar para guardar el 
cambio , s e recomienda utilizar contraseñas seguras que combinen letras, números y 
caracteres especiales.  

 

6.4 Modificar Correo de Contacto 

En esta sección el usuario puede actualizar su correo electrónico de contacto , e l 
procedimiento es el siguiente:  

1.  Ingresar el nuevo correo electrónico.  
2.  Confirmar el correo electrónico en el campo correspondiente.  
3.  Presionar el botón Modificar.  

El correo registrado será utilizado por el sistema para notificaciones y comunicaciones 
asociadas a las operaciones del usuario.  
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6.5 Empresas Asociadas 

Esta sección permite visualizar las empresas o instituciones a las que el usuario está 
asociado dentro del sistema.  

La información se presenta en una tabla que incluye:  

¶ Número de registro  

¶ Aplicación  
¶ RUT de la empresa  
¶ Nombre de la empresa  

¶ Perfil asignado  

A través de esta vista el usuario puede identificar el perfil o rol con el que opera dentro 
de cada institución.  

La tabla cuenta con funcionalidades de:  

¶ Búsqueda de registros  

¶ Paginación  
¶ Visualización de cantidad de registros  

Esto facilita la revisión de la información asociada al usuario.  
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6.6 Certificado Digital 

La sección Certificado Digital permite al usuario cargar su certificado digital, el cual 
puede ser utilizado para realizar procesos de Aceptación o Reclamo de un DTE  dentro 
del sistema.  

Para cargar el certificado se deben realizar los siguientes pasos:  

1.  Presionar Seleccionar archivo.  
2.  Elegir el archivo del certificado digital desde el equipo.  
3.  Ingresar la clave del certificado.  

4.  Presionar el botón En caso de no contar con un certificado digital, el sistema indica 
un enlace donde el usuario puede gestionar su adquisición.  

Nota: El certificado digital debe ser emitido por Acepta COM S.A.; No obstante, su uso 

no es obligatorio para operar en el sistema, ya que la plataforma dispone de un 
certificado por defecto que puede ser utilizado por las instituciones públicas que operen  
en el sistema.  
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6.7 Administraci·n de Usuarios 

El sistema SGDTE contempla distintos perfiles de acceso que permiten gestionar las 

funcionalidades del sistema de acuerdo con las responsabilidades de cada persona usuaria. 

La asignaci·n de perfiles es realizada por los administradores del sistema dentro de cada 
instituci·n. 

6.8 Tipos de perfiles 

6.8.1 Administrador holding 

Este perfil posee acceso a funcionalidades de administraci·n a nivel global, permitiendo 

supervisar la operaci·n del sistema para m¼ltiples instituciones. 

Entre sus funciones se encuentran: 

¶ administraci·n de configuraciones generales, 

¶ supervisi·n del funcionamiento del sistema, 

¶ monitoreo de procesos. 

6.8.2 Administrador instituci·n 

El administrador institucional es la persona responsable de gestionar las cuentas de los 
usuarios(as) de su instituci·n dentro del sistema. 

Este perfil tiene la facultad de administrar el acceso y los permisos de las personas usuarias, 

asegurando que cada una cuente con el perfil adecuado para realizar sus funciones dentro 
de la plataforma. 

Entre sus principales responsabilidades se encuentran: 

¶ Creaci·n de usuarios: registrar nuevas personas usuarias en el sistema. 

¶ Asignaci·n de perfiles: definir el perfil de acceso correspondiente a cada 
usuario seg¼n sus funciones. 

¶ Actualizaci·n de informaci·n de usuarios: modificar o actualizar los datos 
asociados a las cuentas de las personas usuarias. 

¶ Gesti·n de permisos: administrar los niveles de acceso instituci·n, §reas, tipos 

de documentos disponibles para cada perfil. 
¶ Administraci·n de proveedores: gestionar la funcionalidad relacionada con la 

administraci·n de proveedores dentro del sistema. 

6.8.3 Ćrea transaccional 

Los usuarios(as) con perfil §rea transaccional participan en la gesti·n operativa de los 
documentos tributarios electr·nicos, entre sus funciones se encuentran: 

¶ Visualizar y revisar Ordenes de compras recibidas en la plataforma, 
¶ revisi·n de documentos recibidos, 
¶ Completitud de informaci·n para generar el devengo, 

¶ validaci·n de informaci·n, 
¶ gesti·n de procesos de devengo. 

¶ Generar devengo. 
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6.8.4 Validador 

Este perfil se encarga de revisar y validar los documentos tributarios electr·nicos antes de 

su aceptaci·n o reclamo. 

Entre sus responsabilidades se encuentran: 

¶ verificar la coherencia entre documentos, 
¶ generar Aceptar o reclamar documentos, 

6.8.5 Consulta 

Las personas usuarias con perfil de consulta pueden acceder a la informaci·n del sistema 
con fines de seguimiento o control, sin posibilidad de modificar registros. 

6.9 Procedimiento para crear un usuario 

La gesti·n de personas usuarias se realiza a trav®s del m·dulo de administraci·n del 
sistema, el responsable es el aquel funcionario que tiene el perfil Administrador 
instituci·n, los pasos seguir son los siguientes: 

Paso 1 Acceder al men¼ ñAdministraci·n de usuariosò: 

 

Paso 2 Visualizar§ la pantalla siguiente: 
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Paso 3 Ingresar la informaci·n solicitada: 

¶ Rut usuario, 
¶ Nombre y apellido, 

¶ Mail, 
¶ tel®fono, 

¶ Perfil 
o Administrador Instituci·n 
o Ćrea Transaccional 

o Consulta Instituci·n 
o Validador 

¶ Filtros avanzados 
o Tipo de documento que visualizar§ el usuario y que podr§ gestionar 
o Area transaccional asignada para trabajar 

Paso 4 Guardar el registro. 

Una vez creado el usuario, el sistema enviar§ una notificaci·n para la activaci·n de la 
cuenta, o de lo contrario el usuario puede ingresar a ñOlvido su passwordò, crear una nueva 
clave e ingresar al sistema 

Paso 5 Verificaci·n y b¼squeda del usuario creado 

Una vez ingresados los datos del usuario y presionado el bot·n ñGrabarò, el sistema 
registrar§ la informaci·n en la base de datos, en la parte inferior de la pantalla se desplegar§ 
una tabla con el listado de usuarios registrados. Desde esta secci·n es posible verificar que 

el usuario haya sido creado correctamente. 

Para facilitar la localizaci·n del usuario, el sistema dispone de un campo de ñb¼squedaò 
ubicado en la parte superior derecha de la tabla, donde se puede ingresar el nombre o RUT 

del usuario. Al escribir en este campo, la tabla filtrar§ autom§ticamente los resultados 
mostrando los registros coincidentes. 

De esta forma, el administrador puede visualizar r§pidamente el usuario reci®n creado, 

revisar su perfil asignado y verificar su estado de firma digital y ¼ltimo acceso.  

 

 



 

23 

 

 

Adem§s, el sistema permite exportar el listado de usuarios a un archivo Excel mediante el 
bot·n Exportar. Esta funcionalidad genera un archivo descargable que contiene la 

informaci·n de los usuarios registrados en el sistema, tales como: 

¶ RUT del usuario 
¶ Aplicaci·n 

¶ Perfil asignado 
¶ RUT empresa (Instituci·n Asignada) 
¶ Nombre del usuario 

¶ Correo electr·nico 
¶ Tel®fono 

¶ Estado de firma digital 
¶ Empresa (Instituci·n Asignada) 
¶ Fecha y hora del ¼ltimo acceso 

Esto permite respaldar la informaci·n, revisar los registros o realizar an§lisis externos fuera 

del sistema. 

 

6.10 Procedimiento para Editar Usuario 

Esta opci·n permite modificar la informaci·n del usuario registrado. 

Pasos: 

1. En el listado de usuarios, ubicar el usuario que desea modificar. 
2. Presionar el bot·n de acciones del registro. 
3. Seleccionar la opci·n Editar. 

4. El sistema desplegar§ una ventana con la informaci·n actual del usuario. 
5. Modificar los datos que sean necesarios, tales como: 

a. Correo electr·nico 
b. Tel®fono 
c. Perfil 

d. Tipo de documento 
e. Ćrea transaccional 

6. Presionar el bot·n Grabar para guardar los cambios. 
7. El sistema mostrar§ un mensaje indicando ñUsuario modificado exitosamenteò. 
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6.11 Procedimiento para Resetear clave de usuario 

Esta opci·n permite restablecer la contrase¶a de acceso del usuario. 

Pasos: 

1. Ubicar el usuario en el listado. 

2. Presionar el ñbot·n de accionesò del registro. 

3. Seleccionar la opci·n ñResetear Claveò. 

4. El sistema ejecutar§ el proceso de restablecimiento. 
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5. Se mostrar§ un mensaje confirmando ñClave Reseteadaò. 
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6.12 Procedimiento para Eliminar usuario 

Esta opci·n permite eliminar un usuario registrado en el sistema. 

Pasos: 

1. Ubicar el usuario en el listado. 

2. Presionar el ñbot·n de accionesò del registro. 

3. Seleccionar la opci·n ñEliminarò. 

4. El sistema mostrar§ un mensaje de confirmaci·n indicando: ñàDesea continuar? Esta 
acci·n eliminar§ el registro seleccionado.ò 

5. Presionar Aceptar para confirmar la eliminaci·n o Cancelar para anular la 
operaci·n. 

 

Nota: 

Las acciones de edici·n, reseteo de clave y eliminaci·n s·lo pueden ser realizadas por 

usuarios que tengan perfil de Administrador de Instituci·n 

6.13 Casos especiales en la Asignaci·n de Instituciones y §reas transaccionales 

En el sistema existen instituciones que pueden tener una o varias §reas transaccionales 

asociadas, lo que determina los §mbitos en los cuales un usuario puede operar dentro de 

la plataforma. 

ü Instituciones con varias §reas transaccionales asociadas a un mismo RUT 

En aquellos casos en que una instituci·n posee varias §reas transaccionales asociadas a un 

mismo RUT institucional, en el listado de instituciones disponibles se visualizar§ ¼nicamente 
el nombre de la instituci·n. 
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En este escenario, el usuario operar§ dentro de las §reas transaccionales asociadas a dicha 
instituci·n, seg¼n los permisos definidos por el Administrador de Seguridad. 

 

ü Instituciones con §reas transaccionales que poseen RUT propio 

Existen casos en que una instituci·n posee varias §reas transaccionales y cada una cuenta 
con su propio RUT. En estas situaciones, el sistema desplegar§ en el listado de instituciones 
cada §rea como si fuese una instituci·n independiente. 

Para facilitar su identificaci·n, en el listado se mostrar§: ñRut-Nombre de la Instituci·n ï 
Nombre del Ćrea Transaccionalò 

De esta forma, cada §rea podr§ ser seleccionada individualmente para la asignaci·n de 
permisos a los usuarios. 

El Administrador de Seguridad podr§ definir, dentro de la configuraci·n de perfiles, si un 

usuario tendr§ acceso a uno o varios Rut 

Cuando un usuario tenga acceso a m§s de un RUT, en el men¼ desplegable de instituciones 
asociadas se mostrar§n todas las instituciones o §reas que el administrador le haya 

asignado, permitiendo seleccionar aquella sobre la cual desea realizar operaciones dentro 
del sistema. 
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7 Bit§cora 

La funcionalidad de Bit§cora permite consultar el historial de acciones realizadas en el 

sistema, facilitando la trazabilidad y auditor²a de los procesos ejecutados por los usuarios. 

7.1 Acceso a la bit§cora 

Para acceder a la bit§cora: 

¶ Dir²jase al men¼ de usuario ubicado en la esquina superior derecha.  

¶ Despliegue las opciones disponibles.  

¶ Seleccione la opci·n ñBit§coraò. 

 

7.2 Filtros de b¼squeda 

El sistema permite filtrar los registros mediante los siguientes criterios: 

¶ Fecha Desde / Fecha Hasta: define el rango de fechas a consultar.  

¶ Categor²a: permite filtrar seg¼n el tipo de acci·n realizada:  

o ADMIN PROVEEDORES/CLIENTES  

o ACEPTACIčN/RECLAMO  

o USUARIO  

o REGISTRO  

o CLASIFICACIčN PROVEEDORES  

¶ Usuarios: permite seleccionar un usuario espec²fico o visualizar todos.  

¶ Buscar en Descripci·n: permite ingresar texto libre para acotar resultados.  

Para ejecutar la b¼squeda, presione el bot·n ñBuscarò. 
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7.3 Resultado de la Consulta 

Una vez realizada la b¼squeda, el sistema despliega los resultados en una tabla que 

contiene, entre otros, los siguientes campos: 

¶ Fecha  

¶ RUT Usuario  

¶ RUT Empresa  

¶ Perfil  

¶ Categor²a  

¶ Descripci·n  

¶ Aplicaci·n  

¶ IP Cliente 

¶ En caso de no existir coincidencias con los criterios ingresados, se mostrar§ el 

mensaje: 

ñNo se encontraron registros.ò 
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7.4 Exportaci·n de Datos  

La funcionalidad permite exportar los resultados de la bit§cora a un archivo Excel: 

¶ Presione el bot·n ñExportarò.  

¶ El sistema generar§ un archivo en formato Excel con la informaci·n visualizada.  

¶ El archivo descargado incluir§ todas las columnas de la consulta. 
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8 Administraci·n de proveedores 

El m·dulo de Administraci·n de Proveedores permite gestionar la informaci·n asociada a 
los proveedores que emiten Documentos Tributarios Electr·nicos (DTE) a las instituciones 
p¼blicas. 

Este m·dulo facilita la mantenci·n y actualizaci·n de datos relevantes de los proveedores, 
los cuales son utilizados durante los procesos de devengo y control de los documentos 
recibidos por el sistema. 

La informaci·n registrada en este mantenedor contribuye a mejorar la trazabilidad y gesti·n 

de los documentos tributarios electr·nicos dentro de la plataforma. 

Entre sus principales funcionalidades se encuentran: 

¶ Registro y actualizaci·n de proveedores: permite crear nuevos registros de 
proveedores y modificar la informaci·n existente. 

¶ Clasificaci·n de proveedores: permite asociar distintas clasificaciones a los 

proveedores para facilitar su identificaci·n y gesti·n dentro del sistema. 

¶ Gesti·n de lista blanca: permite administrar proveedores que cuentan con un 
tratamiento especial dentro de los procesos autom§ticos del sistema. 

¶ Carga masiva de informaci·n: permite incorporar o actualizar grandes vol¼menes 

de datos mediante cargas masivas, tales como n·minas de proveedores o 
clasificaciones. 

El mantenedor de proveedores se alimenta autom§ticamente con la informaci·n contenida 

en los archivos XML de los DTE recibidos, lo que permite generar registros de proveedores 
de manera autom§tica cuando se reciben documentos tributarios electr·nicos. 

Adicionalmente, la creaci·n y mantenci·n de proveedores puede realizarse de las siguientes 

formas: 

¶ Registro manual individual, realizado por el administrador institucional y, 

¶ Carga masiva de registros, mediante archivos de carga definidos por el sistema. 

Dentro de este m·dulo tambi®n se encuentran disponibles las siguientes acciones de gesti·n 
sobre los proveedores registrados: 

¶ Activar: Acci·n no operativa para el usuario 

¶ Eliminar: permite eliminar un registro de proveedor cuando corresponda. 

¶ Modificar: permite actualizar la informaci·n asociada al proveedor. 

¶ Agregar o eliminar clasificaciones: permite gestionar las categor²as asociadas a 
un proveedor. 

¶ Agregar o editar roles de proveedor: permite definir los roles o caracter²sticas 
funcionales asociadas al proveedor dentro del sistema. 
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8.1 Procedimiento para registrar un proveedor Manualmente  

Paso 1  

Acceder al m·dulo Proveedores. 

 

Paso 2 

Seleccionar la opci·n Ingresar proveedor

 

Paso 3 

Completar los datos requeridos: 

¶ Rut Empresa 

¶ raz·n Social 

¶ Direcci·n 

¶ categor²a 

¶ Correo de Contacto 

Paso 4 

Guardar la informaci·n en el sistema. 

Una vez registrado el proveedor, este podr§ ser modificado, eliminado y clasificado o 

Desclasificado en lista blanca. 
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8.2 clasificaci·n Lista Blanca 

La Lista Blanca  corresponde a un conjunto de proveedores que han sido previamente 
identificados por la institución para permitir la aplicación de ciertos procesos automatizados 
dentro del sistema . 

Cuando un proveedor se encuentra clasificado como Lista Blanca , el sistema puede aplicar 

reglas específicas durante la gestión de los Documentos Tributarios Electrónicos (DTE)  
emitidos por dicho proveedor.  

Este mecanismo permite optimizar la gestión de documentos en situaciones particulares en 

las que no existe  necesariamente una orden de compra asociada en el sistema de compras 
públicas . 

La clasificación de un proveedor como Lista Blanca  facilita el procesamiento del documento 

y su eventual devengo , ya que el sistema evita generar reclamos automáticos cuando se 
cumplen las validaciones correspondientes.  

8.3 Casos en que se recomienda utilizar Lista Blanca 

Existen situaciones en las que la institución debe clasificar manualmente a ciertos 
proveedores como Lista Blanca, especialmente cuando las operaciones no se realizan 

mediante el sistema de compras públicas.  

Entre los casos más comunes se encuentran:  

¶ Proveedores con los cuales la institución mantiene trato directo, sin una orden de 
compra registrada en Mercado Público,  

¶ Proveedores asociados a servicios básicos, tales como:  
o agua,  
o electricidad,  

o gas,  
o telefonía,  

o otros servicios recurrentes.  

En estos casos, la clasificación como Lista Blanca permite gestionar adecuadamente los 
documentos emitidos por dichos proveedores dentro del sistema . 

8.4 Asignaci·n de clasificaci·n a proveedores (Lista Blanca): 

Una vez que el proveedor se encuentra registrado en el sistema, el administrador 
institucional puede asignar una clasificación con el fin de definir el tratamiento que tendrá 

dentro de los procesos operativos del sistema.  
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Entre las clasificaciones disponibles se encuentra Lista Blanca, que permite identificar 
proveedores que requieren un tratamiento especial durante la gestión de los Documentos 

Tributarios Electrónicos (DTE)  ya que como se menciona anteriormente el bien o servicio 
prestado no se tranzo mediante una Orden de compra, en el portal de Mercado Público.  

Paso 1: Buscar el proveedor  

Para asignar una clasificación, primero se debe buscar el proveedor dentro del mantenedor 

de proveedores :   

 

Paso  2: Acceder al menú de acciones  

Una vez localizado el proveedor, el usuario debe seleccionar el menú de acciones  asociado 
al registro del proveedor.  

En este menú se encuentran las siguientes opciones:  

¶ Activar  

¶ Eliminar  
¶ Modificar  

¶ Agregar/Eliminar Clasificaciones  
¶ Agregar/Editar Roles Proveedor  

Para asignar una clasificación, se debe seleccionar la opción ñAgregar/Eliminar 
Clasificacionesò 
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Paso 3: Seleccionar el tipo de clasificación  

Al seleccionar esta opción, el sistema desplegará una ventana donde se deberá elegir el 
tipo de clasificación que se desea asignar al proveedor.  

Entre las opciones disponibles se encuentran:  

¶ PROVEEDOR 

¶ OC 
¶ HEM 
¶ HES 

¶ LISTA_BLANCA  

Para clasificar al proveedor como Lista Blanca , se debe seleccionar la opción 
LISTA_BLANCA  en el campo Tipo Clasificación . 

Posteriormente, se debe presionar el botón ñGuardarò.   
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Paso 4: Confirmación del registro  

Una vez guardada la clasificación, el sistema mostrará un mensaje de confirmación 
indicando que la operación fue realizada correctamente.  

Ejemplo de mensaje:  

ñClasificaci·n insertada OK.ò 

Esto confirma que el proveedor ha sido clasificado correctamente en el sistema.  

 

Paso 5: Verificación de la clasificación  

Una vez aplicada la clasificación, esta se reflejará en la tabla de proveedores dentro de la 

columna TAGS, donde aparecerá el valor ñLISTA_BLANCAò. 

Esta etiqueta indica que el proveedor se encuentra clasificado bajo esta categoría y que el 
sistema aplicará las reglas operativas correspondientes durante la gestión de los DTE 

emitidos por dicho proveedor.  
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8.5 Carga Masiva de Proveedores 

Para aquellos casos en que se disponga de una lista con m¼ltiples proveedores, es posible 

realizar la carga masiva siguiendo los pasos que se indican a continuaci·n. 

a) Creaci·n inicial de proveedores 

1. Primero debe completar el archivo excel ñCarga_Proveedores_2006ò, incorporando 
los datos correspondientes a cada proveedor. 

2. En este archivo debe registrar la informaci·n con el siguiente formato:  

RUT sin d²gito verificador; Nombre;;;1  

 

Es importante considerar que el RUT debe ingresarse sin el d²gito verificador. 
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3. Carga del archivo de proveedores 

Una vez completado el archivo: 

1. Ingrese al m·dulo ñAdmin. Proveedoresò.  

 

2. Seleccione la opci·n ñCargar N·minaò. 
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3. Seleccione el archivo previamente completado. 

  

4. Presione el bot·n ñSubirò para realizar la carga. 
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5. Verificaci·n de la creaci·n de proveedores 

Posteriormente presione el bot·n ñBuscarò. El sistema mostrar§ el listado 
donde podr§ verificar que los proveedores fueron creados correctamente. 

 

 

4. Preparaci·n del archivo de clasificaci·n 

1. A continuaci·n, debe completar el segundo archivo denominado 

ñLista_Blanca 2026ò, en este archivo debe incluir el RUT del proveedor con 

d²gito verificador de aquellos proveedores que desea clasificar en Lista 

Blanca. 
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2. Carga de la clasificaci·n de proveedores: 
1 Ingrese nuevamente a ñAdmin. Proveedoresò. 

 
2 Seleccione la opci·n ñCargar Clasificaci·nò. 

 
3 En Tipo de Clasificaci·n, seleccione ñLista Blancaò. 
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4 Seleccione el archivo previamente completado. 

 
5 Presione el bot·n ñSubirò. 

 
 

6 Verificaci·n de la clasificaci·n 

Finalmente: 

1. Presione nuevamente el bot·n ñBuscarò. 

2. En el listado de proveedores podr§ verificar que, en la columna TAGS, aparece la etiqueta 

ñLista Blancaò. 

Esto confirma que los proveedores fueron clasificados correctamente. 
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8.6 Validaciones autom§ticas para proveedores en Lista Blanca 
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9 Guias Usuario 

El sistema dispone de una secci·n denominada Gu²as de Usuario, en la cual los usuarios 

pueden consultar la documentaci·n relacionada con el funcionamiento del sistema, as² como 
las mantenciones, mejoras y optimizaciones que se han incorporado a la plataforma del 
Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios Electr·nicos del Estado (SGDTE). 

Para acceder a esta secci·n se deben seguir los siguientes pasos: 

1. En la parte superior derecha del sistema, seleccionar el ñmen¼ de usuarioò. 

2. En el listado de opciones disponibles, seleccionar ñGu²as de Usuarioò. 

3. El sistema desplegar§ una pantalla con un listado de documentos y gu²as disponibles, 
organizados en un selector de gu²as. 

En esta secci·n los usuarios podr§n revisar documentaci·n de apoyo, manuales e 

instructivos relacionados con los distintos procesos del sistema. 
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Documentaci·n disponible en Gu²as de Usuario: 
 

Dentro de esta secci·n se encuentran disponibles, entre otros, los siguientes 
documentos: 

 
1. Gu²a del usuario: Introducci·n al portal 

2. Gu²a del usuario: Perfil y administraci·n del portal 
3. Gu²a del administrador 
4. Gu²a del usuario: črdenes de compra emitidas 

5. Gu²a del usuario: DTE recibidos 
6. Gu²a del usuario: Proceso de devengo (completitud manual) 

7. Gu²a Ajuste Devengo por NC, ND y Reversa 
8. Gu²a Clasificaci·n Autom§tica Ćrea Transaccional Đnica 
9. Gu²a Facturas Pago Contado Compensables 

10.Gu²a Compra Menor o Igual a 3 UTM 
11.Gu²a Modificaciones Usabilidad Portal SGDTE 

12.Gu²a Registro Consumo de Saldos 
13.Gu²a Mejoras de Usabilidad ï Parte 1 
14.Gu²a Generaci·n de Devengo en Per²odo No Abierto 

15.Gu²a Mejora Consultas Requerimientos y Compromisos 
16.Gu²a B¼squeda črdenes de Compra CENABAST 

17.Gu²a Rango de Tolerancia DTE ï OC/RC 
18.Gu²a DTE Pendiente de Recepci·n en ACEPTA 
19.Gu²a Lista Blanca y Validaciones 

20.Instructivo T®cnico Factura Electr·nica SII 
21.Gu²a para Proveedores del Estado 

22.Gu²a Asiento Contable Autom§tico 
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23.Gu²a Notificaciones Autom§ticas Sistema Gesti·n DTE 

24.Comunicado Aplicaci·n Impuesto Espec²fico a los Combustibles 
25.Diccionario de Datos Reporte XLS ï DTE Recibidos 
26.Gu²a Lista Blanca 2 ï Campo 805 Proceso ChileCompra 

27.Gu²a de Uso Nota de Cr®dito y Nota de D®bito 
28.Gu²a para Registro de Recepci·n Conforme 

29.Gu²a Mantenci·n Notas de Cr®dito sin Referencia 
30.Gu²a de Uso Identificador Usuario Responsable 
31.Gu²a Devengo de DTE con Impuesto Espec²fico de Combustible 

32.Gu²a Devengo de DTE Nota de Cr®dito con Impuesto Espec²fico de Combustible 
Negativo 

33.Gu²a SGDTE ï No Procesables 

Nota: 

La secci·n Gu²as de Usuario se mantiene actualizada con las nuevas funcionalidades, mantenciones 

y optimizaciones incorporadas al sistema, permitiendo a los usuarios consultar la documentaci·n 

m§s reciente disponible en la plataforma. 
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10 Videos 

El sistema tambi®n dispone de una secci·n denominada ñVideosò, en la cual los usuarios 

pueden visualizar material audiovisual de apoyo que explica el funcionamiento del portal y 
sus principales procesos. 

Estos videos tienen como objetivo facilitar la comprensi·n del uso del sistema, mostrando 

de forma pr§ctica los distintos procedimientos que pueden realizar los usuarios dentro de 
la plataforma. 

Pasos para acceder a los videos 

1. En la parte superior derecha del sistema, seleccionar el men¼ de usuario. 
2. En el listado de opciones disponibles, seleccionar Videos. 

3. El sistema desplegar§ una pantalla con un selector de videos disponibles. 
4. Seleccionar el video que desea visualizar. 

 

Videos disponibles 

En esta secci·n se encuentran disponibles, entre otros, los siguientes videos: 

1. Introducci·n al Portal 

2. Perfil y Administraci·n del Portal 
3. črdenes de Compra Emitidas 
4. DTE Recibidos (Parte 1) 

5. DTE Recibidos (Parte 2) 
6. Proceso de Devengo 

Estos videos permiten a los usuarios comprender de manera visual los principales procesos 

del sistema, sirviendo como material de apoyo complementario a las Gu²as de Usuario y 
Manuales disponibles en la plataforma. 
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Nota: 
Los videos disponibles en esta secci·n pueden actualizarse o ampliarse conforme se 

incorporen nuevas funcionalidades, mejoras o procesos en el sistema 
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11 Manual 

El sistema tambi®n dispone de una secci·n denominada Manual, donde los usuarios pueden 

consultar el Manual de Usuario del Sistema de Gesti·n de Documentos Tributarios 
Electr·nicos del Estado (SGDTE). 

Este manual contiene informaci·n detallada sobre el funcionamiento de la plataforma, 

incluyendo la descripci·n de sus m·dulos, funcionalidades y procedimientos disponibles 
para los usuarios. 

Pasos para acceder al manual 
1. En la parte superior derecha del sistema, seleccionar el men¼ de usuario. 

2. En el listado de opciones disponibles, seleccionar Manual. 
3. El sistema desplegar§ el documento del Manual de Usuario, el cual puede visualizarse 

directamente en pantalla. 

 
 
El visor del manual permite navegar entre las distintas p§ginas del documento, ampliar 

la visualizaci·n y descargar el archivo en formato PDF si el usuario lo requiere. 
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12 Grafo Operaci·n 

El sistema dispone de una secci·n denominada Grafo de Operaci·n, en la cual los usuarios 

pueden visualizar el diagrama del flujo operativo del Sistema de Gesti·n de Documentos 

Tributarios Electr·nicos del Estado (SGDTE). 

Este grafo permite comprender de forma gr§fica c·mo se procesan los documentos 

tributarios dentro de la plataforma, mostrando las distintas validaciones, estados y 

transiciones que puede experimentar un documento durante su ciclo de vida. 

Pasos para acceder al grafo de operaci·n 

1. En la parte superior derecha del sistema, seleccionar el men¼ de usuario. 

2. En el listado de opciones disponibles, seleccionar Grafo Operaci·n. 

3. El sistema desplegar§ el diagrama de flujo del proceso operativo, el cual puede 

visualizarse directamente en pantalla. 

 

Informaci·n contenida en el grafo 

El Grafo de Operaci·n muestra de manera visual: 

¶ Las etapas del procesamiento de documentos tributarios electr·nicos (DTE). 

¶ Las validaciones realizadas por el sistema. 

¶ Los estados posibles de los documentos dentro del flujo de procesamiento. 

¶ Las transiciones entre cada etapa del proceso. 

Este diagrama permite a los usuarios comprender de forma integral el funcionamiento 

interno del sistema y el recorrido que realiza un documento desde su recepci·n hasta su 

procesamiento final. 
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Nota: 
El grafo de operaci·n es un material de referencia t®cnica, utilizado para comprender el 
flujo del sistema y las distintas validaciones aplicadas durante el procesamiento de los 

documentos. 
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13 Home 

La pantalla ñHomeò corresponde a la vista inicial del sistema y permite visualizar un 

resumen gr§fico del estado de los Documentos Tributarios Electr·nicos (DTE) procesados 
en la plataforma. 

En esta secci·n el usuario puede obtener una visi·n general del comportamiento y estado 
de los documentos dentro del sistema. 

13.1 Selecci·n de rango de fechas  

En la parte superior de la pantalla se encuentran los campos: 

¶ Fecha Desde 

¶ Fecha Hasta 

Estos campos permiten al usuario definir el rango de fechas que se desea analizar. 

Una vez seleccionadas las fechas, se debe presionar el bot·n Generar para que el sistema 
actualice la informaci·n mostrada en el gr§fico. 

 

13.2 Gr§fico de documentos por estado 

La pantalla presenta un gr§fico de barras denominado ñDocumentos por Estadoò, el cual 
muestra la cantidad de DTE seg¼n su estado dentro del sistema. 

Cada barra representa un estado espec²fico del documento, entre los que se pueden 
encontrar, por ejemplo: 

¶ Total en espera de recepci·n conforme 

¶ Total en espera de OC 

¶ Total reclamos 

¶ Total rechazados 

¶ Total devengos con error 
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¶ Total devengos autom§ticos 

¶ Total DTE recibidos 

¶ Total aceptados 

¶ Total devengos enviados a manual 

El valor num®rico que aparece sobre cada barra indica la cantidad de documentos que se 

encuentran en ese estado dentro del rango de fechas seleccionado. 

 

 

13.3 Visualizaci·n de detalle 

El gr§fico permite interactuar con cada barra para obtener m§s informaci·n: 

¶ Al posicionar el cursor sobre una barra, el sistema mostrar§ un recuadro con el 

nombre del estado y la cantidad de documentos asociados. 

¶ Al hacer clic sobre una barra, el sistema desplegar§ el detalle de los documentos 
correspondientes a ese estado, mostrando el listado de DTE asociados. 

Esta funcionalidad permite al usuario identificar r§pidamente los documentos y acceder al 

detalle de aquellos que requieren revisi·n o gesti·n dentro del sistema.
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13.4 Descarga de la informaci·n del gr§fico 

En la esquina superior derecha del gr§fico se encuentra un men¼ de opciones, el cual 
permite exportar o descargar la informaci·n mostrada. 

Desde este men¼ el usuario puede: 

¶ Imprimir el gr§fico 

¶ Descargar la imagen en formato PNG 

¶ Descargar la imagen en formato JPEG 

¶ Descargar la imagen en formato PDF 

¶ Descargar la imagen en formato SVG 

¶ Descargar los datos en formato CSV 

¶ Descargar los datos en formato XLS 
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Esta funcionalidad permite respaldar la informaci·n, generar reportes o realizar an§lisis 
adicionales fuera del sistema. 
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14 črdenes de compra emitidas 

El m·dulo de ·rdenes de compra permite visualizar y consultar las ·rdenes de compra 

emitidas a trav®s del sistema de compras p¼blicas. 

Esta informaci·n es utilizada para validar los documentos tributarios electr·nicos recibidos 
por las instituciones. 

 

14.1 Visualizaci·n de ·rdenes de compra 

Las personas usuarias pueden acceder a la lista de ·rdenes de compra registradas en el 
sistema. 

Para cada orden de compra se muestra informaci·n relevante, como: 

¶ n¼mero de orden de compra 

¶ proveedor asociado 

¶ fecha de emisi·n 

¶ monto 

¶ estado del documento 

14.2 B¼squeda y filtros 

El sistema permite realizar b¼squedas de črdenes de Compra Emitidas utilizando 
distintos criterios de filtrado, facilitando la localizaci·n de registros espec²ficos seg¼n las 

necesidades del usuario. 
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14.2.1Filtros Disponibles 

Entre los filtros disponibles se encuentran: 

¶ Tipo de fecha: Permite seleccionar el tipo de fecha a considerar en la b¼squeda, 

como:  

o Recepci·n  

o Emisi·n 

¶ Período (Desde ï Hasta) : Permite definir un rango de fechas para acotar la 
búsqueda de registros.  

¶ RUT Receptor : Corresponde al RUT del proveedor  al cual se le ha enviado la Orden 
de Compra.  

¶ Estado del Documento : Permite filtrar las órdenes de compra según su estado 
dentro del sistema.  

¶ Folio : Permite buscar una Orden de Compra específica mediante su número de folio.  

¶ Tipo de OC : Permite filtrar según el origen de la Orden de Compra:  
o Institución  

o CENABAST  
o Ambas  

14.3 Resultados de la B¼squeda 

Una vez aplicados los filtros y presionado el botón Buscar, el sistema desplegará en la parte 
inferior de la pantalla una tabla con los resultados de las Órdenes de Compra Emitidas que 

cumplen con los criterios definidos.  

14.3.1Informaci·n desplegada 

La grilla de resultados muestra, entre otros, los siguientes campos:  

¶ N°:  Número correlativo del registro.  

¶ Folio:  Identificador de la Orden de Compra.  
¶ Ver:  Opción que permite acceder al detalle de la Orden de Compra.  

¶ Fecha de ingreso:  Fecha en que la orden fue registrada en el sistema.  
¶ RUT Emisor:  Corresponde a la institución que emite la Orden de Compra.  

¶ RUT Receptor:  Corresponde al proveedor al cual se le envía la Orden de Compra.  
¶ Monto Total:  Valor total de la Orden de Compra.  
¶ Estado:  Indica la situación actual de la orden dentro del sistema (por ejemplo, 

aceptada, recepción conforme, entre otros).  
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14.3.2Funcionalidades 

La grilla de resultados permite al usuario: 

¶ Visualizar el detalle de una Orden de Compra mediante la opci·n Ver.  

¶ Navegar entre p§ginas en caso de existir m¼ltiples registros.  

¶ Exportar la informaci·n utilizando el bot·n ñExportarò, generando un archivo con 

los resultados obtenidos.  

Esta secci·n permite al usuario analizar, revisar y gestionar las črdenes de Compra de 
manera eficiente, accediendo tanto a informaci·n resumida como al detalle de cada 

registro. 

 

 

14.3.3Detalle de la Orden de Compra 

Al seleccionar la opci·n Ver en la grilla de resultados, el sistema desplegar§ una ventana 

con el detalle completo de la Orden de Compra heredado desde la plataforma de Mercado 

P¼blico, permitiendo visualizar toda la informaci·n asociada al documento. 

14.3.3.1 Informaci·n general de la Orden de Compra 

En la parte superior se presenta la informaci·n principal del documento, que incluye: 

¶ ID OC: Identificador de la Orden de Compra.  

¶ Ćrea Transaccional: Ćrea transaccional asociada a la orden dentro de la instituci·n.  

¶ Folio Compromiso: Folio del compromiso SIGFE asociado a la OC en Mercado 

P¼blico.  
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¶ Nombre OC: Nombre o descripci·n de la Orden de Compra.  

¶ Descripci·n: Detalle adicional del documento.  

¶ Tipo de Moneda: Moneda en la que se emite la orden (por ejemplo, CLP, UF, USD).  

¶ Tipo de OC: es el tipo de orden de compra puede ser (convenio Marco, compra Ćgil, 

etc.) 

¶ Estado OC: Estado actual de la orden (por ejemplo, Aceptada, Recepci·n Conforme).  

¶ C·digo Unidad de Compra: corresponde a la unidad operativa que gestiona los 

procesos de compra para la adquisici·n de bienes y servicios en la plataforma de 

Mercado P¼blico, esta unidad de compra se codifica con la partida/capitulo/§rea de 

la instituci·n la cual debe estar correctamente identificada y configurada para que 

pueda comunicarse con SIGFE. 

¶ Nombre Unidad de Compra: identificaci·n textual de la unidad de compra 

¶ Fecha de Creaci·n: Cuando se cre· la OC 

¶ Fecha de Aceptaci·n: Cuando fue Aceptada por el Proveedor 

¶ Fecha de Ingreso: Cuando llego la OC a la plataforma de SGDTE. 
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14.3.3.2 Informaci·n de saldos 

La secci·n Saldos muestra el estado financiero de la Orden de Compra: 

Total OC: Monto total de la orden.  

Usado OC: Monto ya utilizado o ejecutado.  

Disponible OC: Saldo restante disponible para uso. 

 

14.3.3.3 Informaci·n del proveedor 

En esta secci·n se presenta la informaci·n del proveedor asociado: 

¶ RUT Proveedor  

¶ Nombre del Proveedor 

 

14.3.3.4 Recepciones conformes 

La recepci·n conforme corresponde al registro mediante el cual la instituci·n confirma que 

los bienes o servicios asociados a una orden de compra han sido recibidos 
satisfactoriamente. 

Este registro se realiza en la plataforma de compras p¼blicas y posteriormente es utilizado 
por el SGDTE para validar los documentos tributarios electr·nicos recibidos. 

14.3.3.4.1 Recepci·n conforme total 

La recepci·n conforme total se utiliza cuando la totalidad de los bienes o servicios asociados 

a una orden de compra han sido recibidos. 

En este caso, el registro confirma que el proveedor ha cumplido completamente con la 
entrega comprometida. 
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14.3.3.4.2 Recepci·n conforme por hitos 

En algunos casos, la recepci·n de bienes o servicios puede realizarse en distintas etapas. 

El sistema permite registrar recepciones parciales asociadas a hitos espec²ficos del contrato. 

Esto permite mantener un control detallado sobre el cumplimiento de las entregas. 

En la parte inferior se despliega una grilla con las recepciones conformes asociadas a la 
Orden de Compra, donde se puede visualizar informaci·n como: 

¶ C·digo de recepci·n conforme 

¶ Estado  
¶ Folio DTE  
¶ Tipo de documento  

¶ Moneda  
¶ Fecha de cambio de estado  

¶ Monto asociado  

Adem§s, esta grilla permite: 

¶ Buscar registros asociados a la orden  
¶ Navegar entre p§ginas en caso de existir m¼ltiples registros  
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15 Recibidos Reclamos 

El módulo Documentos Recibidos  corresponde a la vista principal para la gestión de los 
Documentos Tributarios Electrónicos (DTE )  recepcionados por la institución.  

En esta pantalla, las personas usuarias pueden consultar, filtrar, analizar y gestionar los 
documentos , visualizando su estado dentro del proceso.  

La pantalla se compone de las siguientes secciones principales:  

15.1 Encabezado de la vista 

En la parte superior se visualiza el t²tulo: 

ñDocumentos Recibidosò 

Junto a esto, se presenta un resumen del criterio de b¼squeda b§sico aplicado, que incluye: 

¶ rango de fechas (desde / hasta),  

¶ tipo de fecha seleccionada,  
¶ tipo de documento filtrado.  

Esto permite a la persona usuaria tener claridad sobre el contexto de la informaci·n 
desplegada. 

15.2 Secci·n criterio de b¼squeda b§sica 

Esta secci·n permite definir los par§metros para consultar los documentos en el sistema. 

Los principales campos disponibles son: 

¶ Tipo de fecha: 
Permite seleccionar el tipo de fecha sobre la cual se realizar§ la b¼squeda:  

o Recepci·n Custodia  

o Emisi·n  
o Recepci·n SII  

¶ Periodo (desde / hasta): 

Define el rango de fechas para la consulta.  

¶ Tipo de documento: 
Permite filtrar por tipo de DTE, tales como:  

o Factura electr·nica  

o Factura no afecta o exenta  
o Nota de d®bito electr·nica  

o Nota de cr®dito electr·nica  

¶ Ćrea transaccional: 
Permite filtrar los documentos seg¼n la unidad organizacional asociada.  
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¶ Reglas Controller: 
Permite aplicar reglas de control espec²ficas del sistema, tales como:  

o documentos atrasados,  

o devengo autom§tico,  
o validaci·n de OC,  

o reglas de lista blanca, entre otras.  

¶ Filtro auxiliar: 
Permite segmentar la informaci·n seg¼n criterios adicionales, como:  

o ticket de devengo,  
o tarea actual.  

¶ Valor de referencia: 
Permite ingresar un valor espec²fico para acotar la b¼squeda.  

Una vez definidos los criterios, la persona usuaria debe presionar el bot·n ñBuscarò para 
ejecutar la consulta. 

Tambi®n se dispone de la opci·n ñIr a B¼squeda Avanzadaò, que permite aplicar filtros 
m§s espec²ficos 

 

15.2.1Resumen de estados 

Debajo de la sección de búsqueda, el sistema muestra un resumen de los documentos 
agrupados por estado.  

Los estados visibles en la pantalla incluyen:  

¶ Pendientes:  documentos que requieren gestión por parte de la institución.  

¶ Por intercambio:  documentos en proceso de comunicación entre sistemas.  
¶ Aceptado por el SII:  documentos validados correctamente por el SII.  
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Adicionalmente, se presentan estados más específicos, tales como:  

¶ Pendientes de respuesta del SII  

¶ Pendientes de recepción en ACEPTA  
¶ Pendientes de ARM  

¶ Documento Recibido  
¶ Aceptado por SII  

Este resumen permite a la persona usuaria identificar rápidamente el volumen de 

documentos y priorizar su gestión.  

15.2.2Detalle por tipo de documento 

El sistema presenta una tabla que desglosa los documentos seg¼n su tipo: 

¶ Factura electr·nica  

¶ Factura no afecta o exenta electr·nica  
¶ Nota de d®bito electr·nica  
¶ Nota de cr®dito electr·nica  

Para cada tipo, se muestra la cantidad de documentos en cada estado, junto con un total 

consolidado. 

Esta funcionalidad permite realizar un an§lisis detallado de la distribuci·n de 
documentos. 
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15.2.3Visualizaci·n grafica 

En la parte derecha de la pantalla se presenta un gr§fico que muestra la distribuci·n de 

documentos seg¼n su estado: 

¶ Pendientes  
¶ Intercambio  

¶ Aceptados  

 

Este gr§fico permite una visualizaci·n r§pida del estado general de los documentos. 

Adicionalmente, el sistema permite exportar el gr§fico en distintos formatos: 

¶ PNG  

¶ JPEG  
¶ PDF  

¶ SVG  
¶ CSV  
¶ XLS 
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15.3 B¼squeda Avanzada 

La opción ñB¼squeda Avanzadaò permite a los usuari os(as)  realizar consultas más 
específicas y detalladas sobre los Documentos Tributarios Electrónicos (DTE), utilizando 
múltiples criterios de filtro . 

Esta funcionalidad amplía las capacidades de búsqueda básica, facilitando la segmentación 

precisa de la información y el análisis operativo de los documentos . 

Al seleccionar la opci·n ñIr a B¼squeda Avanzadaò, el sistema despliega una pantalla con 
múltiples campos de filtrado que permiten definir criterios más específicos.  

15.3.1Campos disponibles 

A continuaci·n, se describen los principales filtros disponibles: 

15.3.1.1 Tipo de fecha 

Permite definir el tipo de fecha sobre la cual se realizar§ la b¼squeda: 

¶ Recepci·n Custodia: fecha en que el documento es recepcionado por el sistema.  
¶ Emisi·n: fecha de emisi·n del documento por parte del proveedor.  

¶ Recepci·n SII: fecha en que el documento es recibido por el Servicio de Impuestos 
Internos.  
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15.3.1.2 Periodo de b¼squeda 

Permite definir un rango de fechas: 

¶ Periodo desde  
¶ Periodo hasta  

Este filtro acota la consulta seg¼n el intervalo de tiempo seleccionado. 

 

 

15.3.1.3 Identificaci·n del documento 

¶ RUT Emisor:  permite buscar documentos asociados a un proveedor específico.  

¶ Folio:  permite identificar un documento en particular mediante su número de folio.  
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15.3.1.4 Estado revisado 

Permite filtrar documentos seg¼n su estado de revisi·n: 

¶ Documento no revisado:  filtrar§ todos los documentos que no se han revisado y 

que no tienen check asociado. 
¶ Documento revisado: al filtrar la informaci·n con esta opci·n el sistema informar§ 

un check en la l²nea del documento 

 

 

15.3.1.5 Estado Devengo 

Permite filtrar documentos seg¼n su estado en el proceso de devengo, incluyendo: 

¶ Borrador  
¶ En proceso  

¶ Enviado a manual  
¶ Manual SIGFE  

¶ Generando  
¶ Finalizado sin errores  
¶ Finalizado con errores  

¶ No enviado  
¶ Para reprocesar  

¶ DTE no procesable por fecha  
¶ NC/ND rechazadas por referencia no procesable  
¶ Extrapresupuestario  

¶ Este filtro es clave para el seguimiento del proceso financiero del documento. 
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15.3.1.6 Estado Documento 

Permite filtrar seg¼n el estado del documento en el sistema en estos momentos el que se 
utiliza es ñPendientes de Recepci·n en Aceptaò que corresponde a aquellos Dte que 

fueron enviados y recibidos por el SII pero que el proveedor no ha enviado a la casilla de 
intercambio del receptor electr·nico en este caso a la instituci·n. 

 

15.3.1.7 Tipo de documento 

Permite seleccionar el tipo de DTE a consultar: 

¶ Todos los DTE  
¶ Factura electr·nica  

¶ Factura no afecta o exenta electr·nica  
¶ Nota de d®bito electr·nica  
¶ Nota de cr®dito electr·nica 

15.3.1.8 Ćrea Transaccional 

Permite ver y seleccionar la o las §reas transaccionales asignadas en su perfil en la que 

puede hacer alguna gesti·n. 
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15.3.1.9 Reglas controller 

Permite aplicar reglas de control autom§ticas del sistema, asociadas a validaciones o 

flujos de procesamiento, tales como: 

¶ Documento atrasado 

¶ Aceptado_sii_nd_fecha 

¶ nk_oc_plus 

¶ Devengo autom§tico 

¶ Inferior_3_Utm 

¶ No_llega_rc_2_dias  

¶ Rechazado_sii_ncnd 

¶ Ok_lista_blanca 

¶ Aceptado_sii_ncnd 

¶ Aceptado_sii 

¶ Oc_chilecompra_ok 

¶ Mayor_3_utm 

¶ Ok_oc_plus 

¶ Rechazado_sii_ncnd_fecha 

¶ Documento_no_atrasado 

¶ OC_chilecompra_nk 

¶ Rechazado_sii 

¶ Nk_lista_blanca 

¶ Reclamar_dte 

¶ Proceso_completitud 

¶ Nk_oc_plus_1_dia 

¶ Ok_rc 

¶ Notifica no recibidos 

¶ Reclama recibidos no SII 2 d²as 

¶ Reclama no recibidos 72 horas 
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Este filtro permite identificar documentos que cumplen condiciones espec²ficas dentro del 

flujo de negocio. 

15.3.1.10 Documento de referencia 

Permite filtrar documentos seg¼n el tipo de documento de referencia asociado, tales como: 

¶ Factura electr·nica  

¶ Nota de cr®dito  

¶ Nota de d®bito 

 

15.3.1.11 Filtro auxiliar 

Permite aplicar criterios adicionales de b¼squeda: 

¶ Ticket de devengo: permite identificar documentos asociados a un proceso de 
devengo espec²fico.  

¶ Tarea actual: permite identificar en qu® etapa del flujo se encuentra el 

documento. 
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15.3.1.12 Valor filtro 

Estos campos permiten ingresar valores específicos para complementar los criterios de 
búsqueda  según el filtro auxiliar seleccionado.  

 

15.3.1.13 Condici·n de pago 

Permite filtrar documentos seg¼n la condici·n de pago asociada la cual puede ser: 

¶ Contado 
¶ Cr®dito 
¶ Sin costo 

¶ Sin informar (cr®dito) 

 

15.3.1.14 Acciones disponibles 

Una vez definidos los criterios de b¼squeda, la persona usuaria puede: 

¶ Presionar ñBuscarò para ejecutar la consulta.  
¶ Presionar ñLimpiarò para restablecer todos los filtros. 

15.3.2Resultado de b¼squedas 

Los resultados se presentan en una tabla que incluye informaci·n detallada del documento, tales 

como: 

15.3.2.1 Columnas 

¶ Estado del documento,  
¶ Tipo de documento,  
¶ Folio,  

¶ Proveedor (RUT y raz·n social),  
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¶ Fechas relevantes (emisi·n y publicaci·n),  
¶ Monto total,  

¶ Estado del devengo,  
¶ Estado de revisi·n,  
¶ Ćrea transaccional,  

¶ Tarea actual del flujo,  
¶ Tiempo transcurrido del proceso.  

 

 

15.3.2.2 Acciones  

En la grilla de resultados de Documentos Recibidos, cada l²nea de registro dispone de un 

men¼ de ñAccionesò, el cual permite ejecutar distintas funcionalidades sobre el Documento 
Tributario Electr·nico (DTE). 

Las acciones disponibles dependen del estado en que se encuentre el DTE, por lo que no 

todos los documentos presentan las mismas opciones. 

Consideraciones generales 

¶ El men¼ de acciones se despliega al presionar el bot·n ñaccionesò asociado a 
cada registro.  

¶ Las opciones visibles variar§n seg¼n el estado del documento dentro del flujo (por 
ejemplo: completitud manual, proceso de validaciones OC, RC, Devengo 

autom§tico, Reclamo de DTE entre otros).  
¶ Esta l·gica permite que el sistema controle las operaciones disponibles, 
asegurando la consistencia del proceso. 

Entre las principales acciones que pueden visualizarse, se encuentran: 

15.3.2.2.1 Traza 

Permite visualizar el historial completo de eventos asociados a un Documento Tributario 

Electr·nico (DTE), proporcionando trazabilidad del documento a lo largo de todo su ciclo de 
vida dentro del sistema. 

Acceso a la traza 

Para acceder a esta funcionalidad, el usuario debe: 

1. Ubicar el documento en la grilla de resultados de Documentos Recibidos.  

2. Seleccionar el bot·n ñaccionesò del registro correspondiente.  
3. Hacer clic en la opci·n ñTRAZAò. 
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Informaci·n desplegada 

La pantalla de traza presenta el detalle del documento, incluyendo: 

¶ Datos generales del documento:  

o Tipo y n¼mero de documento: el cual tiene un enlace para ver el documento 

en HTML o xml, PDF el cual se puede guardar o Imprimir. 
o Fecha: que corresponde a la emisi·n. 
o Emisor: Rut, nombre y casilla del proveedor. 

o Receptor: Rut, nombre y casilla de la Instituci·n. 
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Historial de eventos, organizado en secciones, cada ella con su fecha y su respectiva 
observaci·n si es que procede, las secciones son:  

1. (ACEPTA) Eventos del documento como son: 

¶ Emisi·n: Fecha en la cual se emiti· el DTE 
¶ Timbre y firma:  
¶ Publicaci·n: Fecha en la cual se publica el DTE en el portal SGDTE 

 

2. Informaci·n del SII 

¶ Aceptaci·n del documento por el SII  
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¶ Fecha de recepci·n en el SII  

 
 

3. SII Ley 20956  

En esta secci·n se visualizan los eventos asociados a la Ley NÁ 20.956, los cuales 
corresponden a las acciones realizadas sobre el Documento Tributario Electr·nico (DTE) en 

relaci·n con su aceptaci·n o reclamo. 

Los eventos que pueden registrarse son los siguientes: 

¶ (ACD) Aceptaci·n de Contenido del Documento: Indica que el receptor acepta 
conforme el contenido del DTE.  

¶ (ERM) Recibo de Mercader²a o Servicio: Corresponde a la confirmaci·n de la 

recepci·n conforme de los bienes o servicios asociados al documento.  
¶ (RCD) Reclamo de Contenido del Documento: Se¶ala que el receptor ha 

efectuado un reclamo respecto del contenido del DTE.  
¶ (RFP) Reclamo por Falta Parcial de Mercader²a: Indica que el receptor declara 

una recepci·n incompleta de los bienes asociados al documento.  
¶ (RFT) Reclamo por Falta Total de Mercader²a: Corresponde a la declaraci·n de 
no recepci·n de los bienes o servicios.  

Adicionalmente, el sistema puede registrar eventos con estado de error, los cuales 

indican que la acci·n no pudo ser procesada correctamente: 

¶ ERROR (ACD) Aceptaci·n de Contenido del Documento: Error en el proceso de 
aceptaci·n del contenido del DTE.  

¶ ERROR (ERM) Recibo de Mercader²a o Servicio: Error en la confirmaci·n de 
recepci·n de bienes o servicios.  

¶ ERROR (RCD) Reclamo de Contenido del Documento: Error en el registro del 

reclamo asociado al documento. 
 

 

Ej: 

Aceptaci·n:

  

 

 Reclamo:
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Error Aceptaci·n: 

 

 

Error Reclamo: 

 

 

 

4. Intercambio 

En esta secci·n se registran los eventos asociados al proceso de intercambio del Documento 
Tributario Electr·nico (DTE) entre el emisor y el receptor. 

Los eventos que pueden visualizarse son los siguientes: 

¶ Procesado por el receptor: Indica que el documento ha sido recibido y procesado 

por el sistema del receptor, registrando la fecha, hora y el origen del procesamiento.  

¶ Recibido por el receptor: Corresponde a la confirmaci·n de recepci·n del DTE por 
parte del receptor, incluyendo informaci·n de respaldo como el emisor de la recepci·n 

y la glosa asociada (por ejemplo, ñDTE Recibidoò).  

 

¶ Visualizaci·n del evento ñRecibido por el receptorò 

Al seleccionar la opci·n ñRecibido por el receptorò dentro de la traza, el sistema despliega 
el detalle de la Notificaci·n de Recepci·n del env²o de DTEs, la cual contiene la informaci·n 

asociada a la recepci·n del documento, esto permite validar que el DTE fue correctamente 
recibido  por el receptor y tambien, sirve de respaldo del intercambio realizado. 
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Esta vista incluye los siguientes antecedentes: 

1. Datos de la notificaci·n 

¶ Emitida por: Identificaci·n del receptor que emite la notificaci·n.  

¶ Para: Identificaci·n del emisor del DTE.  

2. Datos de la recepci·n del env²o de DTEs 

¶ Emisor del env²o: RUT y raz·n social del emisor del documento.  

¶ Receptor del env²o: RUT y raz·n social del receptor.  

¶ Fecha de recepci·n del env²o: Fecha y hora en que el documento fue recibido.  

¶ Env²o DTE: Identificador del env²o realizado.  

¶ C·digo (ID del env²o): C·digo ¼nico asociado al env²o.  

¶ Estado del env²o: Indica el resultado de la recepci·n (por ejemplo, ñEnv²o Recibido 
Conformeò).  

3. Detalle de DTEs del env²o 

Se presenta el detalle de los documentos incluidos en el env²o, indicando: 

¶ Tipo de DTE  

¶ Folio  

¶ Fecha de emisi·n  

¶ Monto total  

¶ Estado de recepci·n 
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5. Integraci·n IECV 

Carga del documento compra:  Indica que el Documento Tributario Electr·nico (DTE) se 

ha incorporado correctamente al SGDTE, registrando la fecha y hora de la operaci·n.  

Este evento incluye el detalle de los montos asociados al documento, tales como: 

¶ Per²odo: Mes y a¶o de registro del documento.  

¶ Monto Neto: Valor neto del documento.  

¶ Monto Total: Valor total del documento.  

¶ Monto Exento: Monto exento de impuestos (si aplica).  

¶ Monto IVA: Valor correspondiente al impuesto. 

 

Ej:

 
 

6. Dipres: 

En esta secci·n se registran los eventos asociados al proceso de env²o del devengo a SIGFE 

y la respuesta que entrega al SGDTE, este puede terminar en un proceso exitoso o con 
error, adem§s incluye la fecha de recepcion conforme de MP si es que existe una OC 

Los eventos que pueden visualizarse son los siguientes: 

1. Env²o de Devengo: 

Indica que el Documento Tributario Electr·nico (DTE) ha sido enviado a Sigfe para su 
devengo. Este evento registra la fecha y hora del env²o, junto con informaci·n 

relevante como el identificador de la transacci·n (TicketID) y el Rut del usuario que 
realiza la operaci·n o si fue generado de forma autom§tica. 
 

2. Env²o de Devengo (Recepci·n conforme): 

Corresponde al registro de la fecha de recepci·n conforme obtenida desde Mercado 
P¼blico, utilizada como antecedente para el proceso de devengo, esta fecha se 

determina seg¼n las siguientes casu²sticas: 
a. Recepci·n conforme desde Mercado P¼blico (MP): 

Cuando la recepci·n conforme es obtenida directamente desde Mercado 

P¼blico, se registra como:ñFRC - MP Fecha Recepci·n Conforme de 

Mercado P¼blicoò. 

b. Recepci·n conforme desde Registro de Consumo de Saldos (RCS): 

En caso de no existir informaci·n desde MP, el sistema utiliza la fecha de 

generaci·n de la RCS por parte de SGDTE (fecha de transmisi·n a Mercado 

P¼blico, independiente de su respuesta), registrando: ñFRC - RS Fecha 

Recepci·n Conforme de Registro Consumo Saldosò. 
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c. Recepci·n conforme por excepci·n (sin OC): 

Si el documento no cuenta con Orden de Compra (OC), el sistema incorpora 

la fecha de generaci·n del devengo, registrando: ñFRC - EX Fecha 

Recepci·n Conforme de caso de excepci·nò. 

d. Recepci·n conforme en caso de Lista Salud (OC intermediada por 

Cenabast): 

Para documentos asociados a Lista Salud, el sistema incorpora la fecha de 

generaci·n del devengo, registrando: ñFRC - EX Fecha Recepci·n 

Conforme de caso de excepci·nò. 

 

3. Procesado Exitosamente o con error: 
Se¶ala que el documento ha sido procesado correctamente en SIGFE, indicando el 
resultado exitoso de la operaci·n y el n¼mero de folio generado, o con error en el 

caso que el documento no fue procesado debido a incumplimientos en las 
validaciones de negocio de SIGFE. 

 

 

Ej: 

 

 

 

7. Controller 

Un Documento Tributario Electrónico (DTE) en el SGDTE es sometido a distintas 
validaciones de negocio , las cuales se ejecutan automáticamente según la  casuística del 
documento  (por ejemplo: tipo de documento  si es Factura, Nota de Crédito o Débito , si 

referencia  una  de OC  u otro documento o DTE , estado en SII, monto, entre otros) ; Estas 
validaciones son gestionadas mediante un conjunto de reglas definidas en el flujo del 

SGDTE, y su  ejecución queda registrada en la sección ñControllerò dentro de la traza del 
documento.  

Información registrada en Controller  

Por cada regla que pasa un DTE , el sistema  muestra el siguiente detalle:  

¶ Nombre de la regla : Por ejemplo: aceptado_sii, documento_no_atrasado, 

oc_chilecompra_ok, reclamar_dte, devengo_generado_ok, entre otras).  
¶ Fecha y hora :  Momento exacto en que la regla fue validada .  
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¶ Filtros:  Indican los criterios que el sistema verifica para aplicar la regla, tales 
como:  

o Estado del documento en SII  
o Fecha de recepción  
o Existencia de Orden de Compra  

o Tipo de documento  
o Monto del documento  

o Etc.  
¶ Acciones ejecutadas:  

Resultado de la evaluación de la regla, pudiendo ser:  

o Sin acción  
o Ejecución de procesos automáticos  

o Generación de devengo  
o Reclamo automático al SII  

o Etc.  
¶ Notificaciones:  

Listado de correos electrónicos o destinatarios a los cuales el sistema envía avisos 

en caso de cumplirse ciertas condiciones.  

Comportamiento de las reglas  

¶ Las reglas pueden aparecer como ñAplica Reglaò o ñNo Aplica Reglaò, dependiendo 
de si el DTE cumple o no con las condiciones definidas.  

¶ Un mismo documento puede pasar por múltiples reglas de validación .  
¶ Las reglas determinan el flujo del documento, activando acciones automáticas o 

validaciones adicionales.  
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15.3.2.2.2 Consultar OC / RC 

Esta opci·n permite consultar y recuperar informaci·n de Mercado P¼blico asociada a la 

Orden de Compra (OC) y sus Recepciones Conforme (RC), cuando esta no se encuentra 

disponible en el sistema. 

Funcionamiento 

Cuando en la grilla de documentos los estados OC y RC se visualizan en color rojo, significa 

que: 

¶ El documento no tiene asociada una Orden de Compra y/o Recepci·n Conforme, o 

¶ La informaci·n a¼n no ha sido recibida desde la plataforma de Mercado P¼blico (MP). 

Ante esta situaci·n, el usuario tiene dos alternativas: 

1. Esperar la integraci·n autom§tica: 
El sistema puede recibir la informaci·n de manera autom§tica desde Mercado P¼blico 

en un momento posterior.  
 

2. Consultar manualmente en Mercado P¼blico: 
El usuario puede utilizar la opci·n ñConsultar MP por OC/RCò disponible en el 
men¼ de acciones. 

 

 

 

Resultado de la consulta 

Al ejecutar esta opci·n: 

¶ El sistema se conecta con la plataforma de Mercado P¼blico. 

¶ Busca la Orden de Compra (OC) referenciada en la factura. 
¶ Recupera la Orden de Compra y la o las Recepciones Conforme (RC) asociadas (si 

existen).  
¶ Inserta esta informaci·n en el SGDTE.  
¶ Relaciona autom§ticamente la OC y las RC con la factura correspondiente.  
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¶ Luego de eso los estados cambian a verde y continua el flujo de validaciones las 

cuales pueden terminar en un Devengo autom§tico aprobado o para completitud 
manual  

 

¶ Adicionalmente la informaci·n recuperada quedar§ disponible en el m·dulo de 

črdenes de Compra. 

 

15.3.2.2.3 Completar devengo 

La opci·n ñCompletar Devengoò permite al usuario registrar y enviar a SIGFE Transaccional 

la informaci·n necesaria para generar el devengo de un Documento Tributario Electr·nico 
(DTE). 

Esta funcionalidad se utiliza cuando el documento requiere completar antecedentes al env²o 
del devengo. 

Procedimiento: 

¶ El usuario debe ubicar el documento en la bandeja de Documentos Recibidos.  
¶ Seleccionar el bot·n ñaccionesò del registro correspondiente.  
¶ Hacer clic en la opci·n ñCompletar Devengoò. 
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¶ A continuaci·n, el sistema despliega la pantalla de Devengo, donde el usuario 

debe completar o validar los siguientes datos: 

 

¶ Datos del Devengo 

 
o C·digo de devengo: C·digo interno que le asigna el SGDTE 
o Monto: Monto total del DTE 

o Moneda: Tipo moneda de DTE 
o Per²odo: Mes en el cual se recibi· el DTE en el Sistema 

o Ejercicio: A¶o en el cual se recibi· el DTe en el Sistema 
o Ćrea transaccional:  corresponde a la clasificaci·n generada de forma 
autom§tica o por el usuario en el cual se inyectar§ el devengo. 

o Estado: en el cual se encuentra el DTE en este momento. 
o Fecha de emisi·n: Fecha de la emisi·n del devengo. 

o Ticket id: Identificador ¼nico de la transacci·n, generado por SIGFE, que 
permite realizar el seguimiento y trazabilidad del proceso de devengo. 

o Folio Devengo: Identificaci·n del devengo aprobado esta informaci·n se 

env²a desde SIGFE Transaccional. 
o T²tulo: El sistema por defecto crea un t²tulo el cual contiene la siguiente 

nomenclatura Tipo DTE/Folio/Rut Proveedor/NÁOC/Nombre del Proveedor, 
el cual si est§ en etapa de completitud se puede modificar si el usuario 
quisiera. 

o Descripci·n: Tipo DTE/Folio/Rut Proveedor/NÁOC/Nombre del Proveedor 
creado por defecto el cual es modificable. 

o Rut proveedor: Identificaci·n del emisor del DTE 
o Nombre del proveedor: nombre del emisor del DTE. 
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¶ Datos de la Orden de Compra (esta informaci·n solo se muestra si es que el 
DTE trae referenciado en el campo 801 una OC valida) 
o C·digo de la OC: identificaci·n de la OC asociada al DTE. 

o Folio del Compromiso:  Identificaci·n del compromiso asociado a la orden 
de compra dato heredado desde la plataforma de Mercado P¼blico. 

o T²tulo: Titulo del compromiso 
o Fecha de Emisi·n: Fecha de emisi·n de la OC en Mercado P¼blico 
o C·digo RC: Identificaci·n de la Recepci·n conforme de la OC creada en MP 

Recibida por la Plataforma SGDTE. 
o Unidad de compra: Tiene la responsabilidad de gestionar los procesos de 

adquisici·n de bienes y servicios a trav®s de la plataforma de Mercado 
P¼blico. 

Ejemplo: 

 

¶ Datos del Documento Tributario 

o Folio: N¼mero ¼nico que identifica el Documento Tributario Electr·nico 
(DTE) dentro del sistema del emisor 

o Tipo: Corresponde al tipo de documento tributario este puede ser, factura 

afecta, factura exenta, nota de cr®dito y nota de d®bito. 

o Fecha Emisi·n: Fecha en que el documento fue emitido por el proveedor 

o Monto Total: Valor total del documento, incluyendo monto Afecto, exento 
e impuestos 

o Monto a Devengar: Monto antes de impuestos o sea Monto Afecto y 
exento. 
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¶ Referencias:   
Esta secci·n se habilita cuando la completitud del documento corresponde a un 

ajuste mediante Nota de Cr®dito o Nota de D®bito. En ella se visualizan los datos 
del Documento Tributario Electr·nico (DTE) asociado en la Referencia, siempre 
que este se encuentre en estado Aprobado. Estos antecedentes permiten 

identificar el documento original sobre el cual se realiza el ajuste, los datos que 
se muestran son: 

o Folio Referencia: Es la Identificaci·n del DTE  
o Fecha de Emisi·n: Fecha de emisi·n del DTE 
o Tipo Referencia: tipo de Documento FA, FE. 

o Devengo Referencia:  identificaci·n interna del SGDTE. 
o Fecha Devengo: Fecha en que se gener· el devengo exitosamente 

o Estado Devengo: estado en que se encuentra el DTE referenciado, por 
ejemplo: FINALIZADO_SIN_ERRORES 

o Folio Sigfe: La Identificaci·n del devengo aprobado en SIGFE 
transaccional. 
 

 
 

¶ Compromiso / Requerimiento 

El usuario debe asociar Al documento a un Compromiso o Requerimiento: 

o Ingresar el ñfolioò o utilizar la opci·n ñB¼squeda Avanzadaò.  

o Seleccionar el registro correspondiente.  

o El sistema cargar§ la informaci·n asociada. 
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¶ Asignaci·n de cuentas contables 

Una vez seleccionado el compromiso: 

o En la secci·n correspondiente, seleccionar la opci·n ñCuentasò.  

o Ingresar o distribuir los montos en las cuentas contables disponibles (verificar 
que el monto o del o los conceptos seleccionados coincida con el monto a 

devengar). 
o Guardar la informaci·n. 
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¶ Generaci·n del Devengo 

Una vez completados los datos: 

o Presionar el bot·n ñGenerarò.  
o El sistema enviar§ la informaci·n a SIGFE.  

o Se mostrar§ un mensaje con el TrackID de la transacci·n. 

 

 

 






































































