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Fecha, 2 1 AGO 2018

Sefores
Jefes de Finanzas
Presente

En el marco del constante monitoreo y revision a los datos registrados en el aplicativo
SIGFE, cuyo objetivo es mejorar la calidad de la informacién, se ha detectado debilidades en
el registro de transacciones asociadas a documento de negocio facturas que estd realizando
su institucion.

Es por ello, que el presente instructivo refuerza los lineamientos entregados en el proceso de
implantacién del aplicativo SIGFE 2.0, para que sea incorporado como practica a la brevedad
y asi evitar inconsistencia en los registros de SIGFE. En anexo, se detalla Instructivo N°002
Registro de Facturas en SIGFE con los aspectos de registro que deben ser mejorados.

Cabe sefialar que este monitoreo se continuard realizando en forma constante hasta lograr
el correcto registro de Facturas, de lo contrario se tendran que tomar medidas via aplicativo.

Por ultimo se indica que los profesionales de Servicio al Cliente, estaran atentos a resolver
sus dudas y/o consultas.

Sin otro particular, saluda atentamente, R \
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INSTRUCTIVO N° 002 REGISTRO DE
FACTURAS EN SIGFE

Para el correcto registro de Facturas en SIGFE, la transaccion debe
corresponder a uno de los siguientes documentos de negocio:

Factura Exenta
Factura Exenta Electronica
Factura Afecta
Factura Afecta Electronica

En los campos de llenado dentro del devengo presupuestario, existen campos
especificos para la Factura y su vinculo con la Orden de Compra, como se
muestra en la imagen, es por ello que deben ser completados con la
siguiente informacion:

* Titulo Devengo Demo DTE
* Descripcion Devengo Demo OTE @& Adjuntar documentacion
Tipo de Presupuesto Gasto
Factura Exenta 1 (+1
* Tipo de Documento Factura Exenta EI Principal 78303730-0 EMPRESA BUSTAMANTE HERAANDS LTDI| Buscar
Requermiento/Compromiso  Regquerimiento Presupuestario: 00009 - SUBTITULD 34 SERVICIO DE LA DEUDA PROGRAMA 01 DE FUNCIONAMIENTD Barscar
* Descnpcion Demo DTE
* Humero Documento G9954 * Fecha Documento 15/06/20M8 % Campos Variabies
|* Fecha de Recepcion Conforme | ZB/06/72018 %
Humero Orden Compra 1618-377-5E18 * Fecha Ingreso 16/06/2018 Eﬂ)
Moneda del Documento Pesa Chilena
* Monto Total Documento(CLP) BO0.000
1 Requerimiento Presupuestario 00009 - SUBTITULO 34 SERVICIO DE LA DEUDA PROGRAMA 01 DE FUNCIONAMIENTO
Eliminar Combinacidn X
Glosas Genérica
Ubicacion Geografica 00 - Sin Aplicacion
Areas de Inversion 00 - Sin Aplicacidn
Unidades Demandantes 00 - Institucional
Productos Estratégicos - Sin Aplicacion
Iniciativa de Inversion - No Aplica
Concepto Presupuestario Monto Documento(CLP)




e Fecha Documento: Corresponde a la fecha de emision del documento
tributario, esta debe ser menor o igual a la Fecha de Ingreso y Fecha de
Recepcion Conforme.

e Fecha Ingreso: Corresponde a la fecha de ingreso del documento en
oficina de partes o donde figure su recepcion inicial, esta debe ser mayor
o igual a la Fecha Documento.

o Fecha de Recepcion Conforme: Corresponde a la fecha en que ingresa el
documento de negocio en el drea financiera para su registro contable,
esta debe ser mayor o igual a la Fecha Ingreso y a la Fecha Documento.

e Numero Orden de Compra: Corresponde al niumero identificador del bien o
servicio adquirido a través del portal Chile Compra, este campo es de
registro alfanumeérico y debe obedecer a la siguiente estructura:

o Cbdigo de OOPP - Correlativo anual - Tipo OC + afo actual
o Ejemplo: 1618-377-SE18

Donde:

e OOPP corresponde al Organismo Publico que esta registrando
o Tipo OC pueden ser las siguientes:

SE : Sin emision automatica
CM : Convenio Marco
MC : Microcompra

Cabe senalar que los datos solicitados de estos campos tienen el caracter de
obligatorios. Asimismo, el resto de los campos del devengo deben registrarse
de acuerdo a la informacién que se solicita.



