UNIDAD DE RENDICION ELECTRONICA DE
CUENTAS

PROCEDIMIENTO QUE EXPLICA AL EJECUTOR, PASO A PASO, COMO
INGRESAR UN NUEVO PROVEEDOR AL SISREC

COMO INGRESAR A UN PROVEEDOR AL SISREC
USUARIOS: Analista o Encargado Ejecutor.

Elusuario (Encargado o Analista) de la Entidad Ejecutora debe ingresar al SISREC
con su respectivo rut y clave Unical para ello debe ingresar al sitio web
https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/ y presionar el botén “Ingresar
aqui”.
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Ingresar Aqui

1La clave Unica debe ser solicitadaporcada funcionario publico en el respectivo Servicio de Registro
Civil y de Identificacion.


https://www.rendicioncuentas.cl/portal/sitiosisrec/
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Una vez incorporado el usuario (Analista o Encargado) de la Entidad Ejecutora,
debe dirigirse al menu Proveedores y elegir la opcion del mismo nombre. Es
importante considerar que el Analista Ejecutor debe ingresar todos los proveedores
al SISREC antes de realizar la carga masiva de transacciones en unarendicién de
tipo mensual.

Orlando Fierro Pachecs [ANALISTA_EJECUTOR)

Rol: Anatista ejecutor - Municpalidad de Ozormeo -

SISRE SISTEMA DE RENDICION EBifroyecios = 4 Transferencias = @ Rendiciones = off Reportes = @ Consulte aqu
'« ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.c

Una vez incorporado en el menu de “Proveedores”, se despliega la pantalla
“Mantenedor de proveedores”, para incorporar un nuevo proveedor o prestador de
servicio, el usuario debe presionar el botén “Nuevo”.

Ortans Forro Pachecs (ANALISTA_EGJECLTOR)

SISREC, BEeetiaibEiams

Enseguida, el sistema despliega la pantalla “Nuevo proveedor” para incorporar la
informacién del nuevo proveedor que se va a ingresar al SISREC.
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Muewvo Proveedor

ipo proveedor seleccione...
T dor & *~ | =

» Cancelar B Guardar

A continuacion, el usuario debe seleccionar el tipo de proveedor que va a ingresatr,
debe seleccionar sies una“Persona Natural” o “Persona Juridica”.

INGRESO DE UNA PERSONA NATURAL

El usuario en la pantalla “Nuevo proveedor” selecciona persona natural.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * Seleccione... -~

Seleccione...
Persona Natural '

Persona Juridica

Realizada la seleccion, debe ingresar la informacién requerida en los campos
obligatorios de la pantalla “Nuevo Proveedor” tales como “Run”, el cual es validado
con la informacion registrada en el Servicio de Registro Civil e Identificacion por lo
gue el sistema entregara el nombre y los apellidos paterno y materno de la persona
natural que se ingresa.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor & *

Run & = 19182671-K

Nombres & ~
Apellido paterno® *

Apellido materno &
-

Profesion @ =
Direccion comercial
L7

Comuna @ *

Teléefono @
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El Analista Ejecutor continua con el llenado de los demas campos exigidos, tal
como se indicay presiona el boton “guardar”.

Tipo proveedor @ * -
Rune * 19182671-k

Mombres & ™

Apellido paterno @ *

Apellido materno &
L3

Profesion @ DEMNTISTA

Direccion comercial GEMERAL JGFRE 316 DPTO 103
9 *

Comuna @ ™~ Santago

Teléfono @ | 988-393-974

= Cancelar

El sistema notifica al Analista Ejecutor que el proveedor fue ingresado con éxito.

DI LA, ELECTRONICA DE CUENTAS
contraloria.cl

?. Proveedor

El proveedor ha skdo creado oon &dio

MANTENEDOR DE PROVEEDORES

Tipa de Persona Natural - Buscar provesdar 19182671k
proveedar

Lo

Accianes teombre Rt Tipo

Ho existen datds.
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INGRESO DE UNA PERSONA JURIDICA

El usuario en la pantalla “Nuevo proveedor” selecciona persona juridica.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor®@ * Seleccione... LY
Persona Natural '
[ Persona Juridica ]

Realizada la seleccion, el usuario debe ingresar la informacion requerida en los
campos obligatorios de la pantalla “Nuevo Proveedor” tales como, Rut, Razén
social, Giro y luego, debe presionar el boton “Guardar”.

MNuevo Prowveedor

Tipo proveedor & * Persona juridica T
Rt e * TEATE143-6

Razon social € * SOCIEDAD DEPORTIVA]PUNMAS Lida,
Giro e ~ wenta de articulos deportivos
Direccion comercial Las Werbenas 18718

- =

Comuna & ™ Las Condes

Teléfomno & STE-8BT-B29

» Cancelar [ = Guardar ’
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Inmediatamente el sistema notifica al Analista Ejecutor que el proveedor fue
ingresado con éxito.

@ Proveedor

El proveedor ha sido creado con éxito

HAcciones Nombre Rut. Tipo.
PROVEEDOR EXTRANJERO 1-9 Persona juridica
TEST1 TEST2 TESTS 13590908 - & Persona Natural
Kedama Ltda 78160300 -7 Persona juridica

Daniel Ramirez Carrasco 15371718-4 Persona Natural

Javier Garcia Garcia 13829615 - 6 Persona Natural

CARLOS ENRIQUE VERDUGO GUSMAN 14701437 - & Persona Natural
PROVEEDOR P1 P1 15319047 - K Persona Natural

X Persona NatLiral

SALFA 0848 - K Persona Juridica

SODIMAC 30 - K Persona Juridica

Otra forma de ingresar un proveedor, es al momento de realizar unarendicion de
tipo mensual, cuyo ingreso de las transacciones se realizar de forma manual, para
ello el usuario debe ingresar al menu “Mis rendiciones”, para ingresar a la rendicion

de tipo mensual debe ingresar al icono del expediente .

Camen Sanhueza Acosta (ANALISTR_EJECUTOR)

Rt Analista ejecutor - Municipalidad do Dsome »

SISRE SISTEMA DE RENDICION ® Proveedores »  Projectos ~ 4 Transferanclas » @ Rendiciones « ol Reportes » @ Consulta aqui
o ELECTRONICA DE CUENTAS

contraiona.cl
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Carmen Sanhuesa Acosta |ANALISTA_ESECUTOR)

Rol: Analists siecutor - Municipaidad de Ciama =

SISTEMA DE RENDICIGN [ Proveedores = Proyectos = # Tansterencias ~ @ Rendiciones » ol Aeporses = © Consulte agui
SISRE » ELECTRONICA DE CUENTAS
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Para ingresar un proveedor, debe ingresar a la pestafia “Listado de transacciones”.

Expediente de rendicion

Datos rendicion Listado de transacciones

Rendicion N°
Tipo . Mensual
Inch . Ac Deportivas para Adultos Mayores_CSA

Proyecto asociado Actividades Deportivas y Dotacion de Implementos para adultos mayores de la comuna de Osormo

Usuario Creacién = Camen Sanhueza Acosta (Analista ejecutor - Municipalidad de Osomao)

Fecha Creacidn :  16de abnl de 2020

Codigo SISREC 2822019 Otorgante :  Gaobierno Regional de Antofagasta

Ejecutor = Municipalidad de Osomo Tipo - Publico

Estado +  En bomrador Periodo de :  Agosto 2019
rendicién

Mento total : 30.000.000 Monto rendido : 0

transferido

Monto Aprobado v D Monto Observado : 0

Monto total : 40000000

asignade

En la pestafia “Listado de transacciones”, debe seleccionar el botén “Nuevo” para
ingresar unatransaccion arendir.
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Expediente de rendicion

DR[DS Ie"d:clon
=

Monto a rendir ©@ H Mumero de transacciones @ : 0
fi Exportar
N o Monto Monto
Acciones trasid trasldPadre Nro. documento Fecha Tipo c:r;probam Monto aprobadc. observado Estado
No existen datos.
- ‘e 0 resultados - pag 1/1 . - 10w
. Rendida observada . Rendida corregida Eliminada

® Cerrar

Se despliega la pantalla “Documento” para ingresar la transaccion a rendir y para
ingresar el proveedor se debe presionar el boton “+”.

Documento

Monto a rendir @ E Numero de 2 0
transacciones @

Comprobante de egreso
Mimero @ * : Fecha @ "

Monto @ *

Documentos del 2
Comprobante de + {Cargar Documento}

Egreso* @

Informacion del documento

Proveedor extranjero

2]
Prestador de 2 n

servicios @ *

Tipe © * G Seleccione - Numero @ *

Fecha ®@ ° i Forma pago © * x Seleccione -
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Se habilita la pantalla “Nuevo proveedor”, para ingresar el proveedor nuevo.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * 2 | Seleccione... | = |

® Cancelar

A continuacion, el usuario debe seleccionar el tipo de proveedor que va a ingresar,
debe seleccionarsi es una“Persona Natural” o “Persona Juridica”.

INGRESO DE UNA PERSONA NATURAL

El usuario en la pantalla “Nuevo proveedor” selecciona persona natural.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * H Seleccione v

| Persona Natural |

Persona Juridica

Realizada la seleccion, debe ingresar la informacién requerida en los campos
obligatorios de la pantalla “Nuevo Proveedor” tales como “Run”, el cual es validado
con la informacion registrada en el Servicio de Registro Civil e Identificacion por lo
gue el sistema entregara el nombre y los apellidos paterno y materno de la persona
natural que se ingresa.
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Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ ~

Run@ - - 13460848-K

Nombres @ *

Apellido paterno @ ~

Apellido materno @ *

Profesion @ ~

Direccion comercial @ ~

Comuna @ *

Teléfono @

® Cancelar E) Guardar

El Analista Ejecutor continua con el llenado de los deméas campos exigidos, tal
como se indicay presiona el botén “guardar”.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ ~

Run® * . 13460848-K
Nombres @ *

Apellido paterno @ *

Apellido materno @ *

Profesion @ ~ : CONTADOR AUDITOR
Direccion comercial @ * : SANTA INES 2387
Comuna @ ~ : [ Conchali

Teléfono @

® Cancelar Guardar

11
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Inmediatamente el sistema notifica al Analista Ejecutor que el proveedor fue
ingresado con éxito.

Tigo de Seecciong - Buscar provesdor Bustar provesdor
proveedor T Proveedor

1 provendor ha sidi o7

Resultar proveedores
ay
Acciones Nombre Rt

1] FINTURAS SPAS A BOGA0R00 -3

8 ELSASETH EMILIA CORTEZ MUNOZ 15457235 - K

8 JORGE ANTONIC VERA SANDOVAL 17153 - 3

B PALLINA IRENE CONTRERAS SOTELD 17406252 - K

2] WME FELIFE FLORES ALVERADC 17445130 - K

B SUPREME VISION, CHELLARANI KUMARASAMY EIRL TRISATHE - 2

2] LUISA MARGARITA B [Tt

B ROSSANA I IRFE SR 12100251 - § Ferscra Manml

ﬁ NCOLE PATRICIA: BETH MIRANDA RCD 166503006 - & Persora Natural

2] LLES HERNANDO SEGURA SANCHET 22600883 - 7 Peracna Hatural

INGRESO DE UNA PERSONA JURIDICA

Para ingresar unatransaccion, se despliega la pantalla “Documento” para ingresar
la transaccion a rendiry para ingresar el proveedor se debe presionar el boton “+”.

Documento

Monto a rendir @ = Numero de 3 0
transacciones @

7Coinpmban€edeegmo
Numero @ * 3 Fecha @ *

Monto @ *

Documentos del :
Comprobante de 4 {Cargar Documento}

Egreso* @

Informacion del documento

Proveedor extranjero
(2]

Prestador de = A o©
servicios @

Tipo @ = z Seleccione... - Numero @ *

Fecha® * = Forma pago @ * d Seleccione. v
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Se habilitala pantalla “Nuevo proveedor”, para ingresar el proveedor nuevo.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * 2 | Seleccione... | = |

® Cancelar ' Guardar

El usuario en la pantalla “Nuevo proveedor” selecciona persona juridica.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * H Seleccione v

Seleccione...

Persona Natural

[ Persona Juridica ]

Realizada la seleccion, el usuario debe ingresar la informacion requerida en los
campos obligatorios de la pantalla “Nuevo Proveedor” tales como, Rut, Razén
social, Giro y luego, debe presionar el boton “Guardar”.

Nuevo Proveedor

Tipo proveedor @ * b Persona Juridica b
Rut@ * : 77261280-k

Razén social @ * ; Falabella S A

Giro® * : Grandes Tiendas

Direccion comercial @ * : Rosas 1665

Comuna @ * : Santiago

Teléfono @

® Cancelar Guardar



