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* BCU

Consideraciones Preliminares

El Banco Central del Uruguay cuenta con un Portal para Empresas Proveedoras. A través del mismo, la
empresa proveedora podrd consultar las 6rdenes de compra emitidas a su favor, las facturas pagas, las
facturas pendientes de pago con identificaciéon del estado de la misma y el estado de cuenta. Asimismo es
posible imprimir los Resguardos electrénicos generados.

Para acceder al Portal se deberd estar registrado en RUPE y seguir los pasos indicados en la presente Guia
de Uso.
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- BCU

Instrucciones para el registro e ingreso

Registro para el ingreso al Portal

El portal de empresas proveedoras se encuentra en este enlace https://www.bcu.gub.uy/Acerca-de-
BCU/Paginas/Tramites-On-Line.aspx o ingresando a través del fcono “Trdmites en linea” ubicado en la
portada del sitio web BCU.

Para registrarse como usuario, se debe ingresar en el botén “Iniciar Tramite”.

Luego, en la pantalla de bienvenida, presionar la opcién “Crear usuario/a”:

Bienvenido al Portal de Empresas Proveedoras
Portal de Empresas Proveedoras

Uruguay

INGRESAR

¢Olvidaste tu contrasefia?

En la siguiente pantalla, debe ingresar el nimero de documento registrado en RUPE', la direccién de correo
electrénica registrada en RUPE como principal® y presionar “Confirmar”:

Si los datos ingresados no coinciden con los registrados en el RUPE, el sistema despliega el siguiente mensaje
de error:

Usuario invalido b

Si la operacién fue realizada correctamente, el sistema despliega el siguiente mensaje:

' En el caso de empresas registradas en DGl serd el niimero de RUT
2 Solamente se podrd hacer su registro en el Portal utilizando direcciones de correo electrénico definidas como principal en el
RUPE
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X

@ Confirmamos que hemos recibido su solicitud. La informacion para completar la habilitacion, ha sido enviada a la direccién de correo
electrénico *PRINCIPAL* que la empresa tiene validada en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE). Si Ud. no recibe el
mensaje en el correr de los proximos minutos, verifique su carpeta de spam. 5i Ud. no dispone de una direccion de correo electronico
validada en dicho Registro, contdctese con las personas que |la empresa autorizo para actualizar la informacion en el RUPE.

A la direccién de correo electrénico registrada en RUPE como principal, llegard el siguiente correo:

Hola | Empresa RUT

Para proceder al portal deberds configurar una nueva contrasefia, utilizando nuestra politica:

Debera tener minimo de 8 caracteres. al menos una mayiscula. al menos una mindscula. al menos un nimero. al menos un simbolo especial v no puede ser igual a las dltimas 5 inpresadas.

Puedes continuar haciendo clic agui —

Cordialmente,
Portal de Empresas Proveedoras
Banco Central del Uruguay

BANCD CENTRAL DEL URUGLUAY

Partal de Empresas Proveedoras

*No responda este email
*3i no es para usted. ignéralo

Para completar el registro, debe verificar la direccién de correo electrénico presionando el enlace sefialado
por la flecha.

Inmediatamente serd redireccionado a la pantalla de ingreso al Portal, donde debe ingresar una contrasena
vélida segln instrucciones detalladas en el correo recibido.

Luego ingresar una contrasena que cumpla con las condiciones indicadas en el correo y presionar
“Confirmar”:

BCU - Portal de Empresas Proveedoras — Obtener acceso

Portal de Empresas Preveedoras

Pagina 5 de 21



Si la operacion fue realizada correctamente, el Portal despliega el siguiente mensaje:

@ La nueva contrasefia fue conﬂgurada correctamente, ingrese al portal nuevamente con su nueva contrasena

Confirmada la contrasena, podré ingresar al Portal con su Nimero de Documento registrado en el RUPE y la
contrasena creada anteriormente.

Recuperaciéon de contrasena

Si el usuario ya se encuentra registrado en el Portal y olvid6 su contrasena, debe seleccionar la opcién
“;Olvidaste tu Contrasena?” para proceder a la recuperacién de la misma.

Bienvenido al Portal de Empresas Proveedoras

BANCO CENTRAL DEL URUGUAY

Portal de Empresas Proveedoras

Uruguay

INGRESAR

Crear usuario/a

;Olvidaste tu contrasena? _

En la siguiente pantalla debe ingresar el Nimero de Documento registrado en el RUPE:
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Portal de Empresas Proveedoras - ;Olvidaste tu contrasena?

BANOD CENTRAL DEL URLGLAY

Portal de Empresas Proveedoras

Unuguay

CONFIRMAR

Si el documento ingresado no se encuentra registrado en el RUPE, el sistema despliega el siguiente mensaje
de error:

® Usuario invalido e

Si la operacién fue realizada correctamente, el sistema despliega el siguiente mensaje:

X

@ Confirmamos que hemos recibido su solicitud. La informacion para completar la habilitacion, ha sido enviada a |a direccién de correo
electrénico *PRINCIPAL* que la empresa tiene validada en el Registro Unico de Proveedores del Estado (RUPE). Si Ud. no recibe el
mensaje en el correr de los proximos minutos, verifique su carpeta de spam. Si Ud. no dispone de una direccion de correo electrénico
validada en dicho Registro, contdctese con las personas que la empresa auterizd para actualizar la informacion en el RUPE.

A la direccién de correo electrénico registrada en RUPE como principal, llegard el siguiente correo:

1 Corren De: Banca Central del Uruguay - Portal de E : I
Archece  Edar Ver Accones  Heramientas  Vertana  Ayuds
3 Cerrar 4w Responder W Responderstodos o Remite (3] * 07 = b 4 JE || mm

Comeo | Prepiedades | Origen del menssie | Hile de discusion |

. SR W@

l=-||ﬂ“'

Banco Central del Uruguay - Portal de Empresas P doras <avisof dores@beu.gub.uy> 10/04/2019 0656 pen. |
BCU - Portal de Empresas Proveedoras - Obtener acceso o

Hola

Para proceder al portal deberas una mueva nuestra polinca

Debera tener minune de § . al menos una 3 al micnos una g al menes un nEmore, al menos w simbele especal ¥ po pucde ser spual a las altunas 5 mgrcsadas,

Puedes continuar haciendo clic no

Cardialmente,
Portal de Empresas Proveedoras
Banco Central del Uruguay

Portal de Empresas Proveedoras

*No responda este email
=51 no ou para uated, igndvalo
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Para completar el proceso de recuperacién de contrasefna, debe verificar la direccién de correo electrénico
presionando el enlace senalado por la flecha.

Inmediatamente serd redireccionado a la pantalla de ingreso al Portal, donde debe ingresar una nueva
contrasena vélida segln instrucciones detalladas en el correo recibido.

Ingresar una contrasena que cumpla con las condiciones indicadas en el correo y presionar “Confirmar”:

Portal de Empresas Proveedoras

CONFIRMAR -_

Si la operacion fue realizada correctamente, el Portal despliega el siguiente mensaje:

@ La nueva contrasefia fue coﬂﬂgurada correctamente, ingrese al portal nuevamente con su nueva contrasena

Confirmada la nueva contrasena, podra ingresar al Portal con su Ndmero de Documento registrado en el
RUPE y la contrasefna creada anteriormente.
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Ingreso al Portal

El ingreso se encuentra en el enlace https:/www.bcu.gub.uy/Acerca-de-BCU/Paginas/Tramites-On-Line.aspx o
ingresando a través del icono “Tramites en linea” ubicado en la portada del sitio web BCU.

Para ingresar, se debe presionar en el botén “Iniciar el Tramite”.

Luego de ingresar usuario y contrasena, presionar “Ingresar”:

Bienvenido al Portal de Empresas Proveedoras

BANCO CENTRAL DEL URUGUAY

Portal de Empresas Proveedoras

Uruguay

INGRESAR = |

Crear usuariofa

(Olvidaste 1u contrasena?

Pantalla de inicio
La pantalla de inicio, le muestra sus datos y las opciones de consulta habilitadas:

m BANCO CENTRAL DEL URUGUAY Empresa

Empresa RUT

ESTADO DE CUENTA FACTURAS
@ ORDENES B RESGUARDOS
S
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| Ordenes de Compra

En la presente consulta, se visualiza el detalle de las 6rdenes de compra (OC) emitidas a favor del usuario.
Por defecto se muestran todas las OC emitidas en el mes actual:

= <8 BCU Portal de Empresas Proveedoras @  NOMBREPROVEEDOR ¥

Ordenes de compra

Fecha: Ultimo afio ¢-
N° proced. de compra  Nro. Contrato FechaOC Nro.OC Producto descripcion Extensién Cantidad Unidad Precio Unitario  Total sin impuestos  Estado
2018- EDULCORANTE:
z018-co-rc 01/06/2018 OC- EDULCORANTE Splenda de 300 200,00000 UNIDAD UYU 386,67 77.33400 CUMPLID
[ ] unidades
ETIQUETA
AUTOADHESIVA
(CAJA):
2018- ETIQUETA ETIQUETAS
2018-CD-PC - 12/06/2018 OC- AUTOADHESIVA AUTOADHESIVAS 200000 UNIDAD UYU 96,96 193,92 CUMPLID
Hl (chn PLUS OFFICE

CAJA 1000
UNIDADES DE
50,8 X 101,6 MM

Datos visualizados

1.

N ooy kcw

®

Filtros

N° proced. de compra: contiene el nimero de procedimiento de compra al cual se encuentra
asociada la OC.

N° contrato: si como consecuencia del procedimiento de compra se tiene un contrato entre las
partes, contiene el nimero de contrato al cual se encuentra asociada la OC.

Fecha OC: fecha de emisién de la OC

Producto descripcién: contiene el producto asociado a la OC.
Extension: contiene mayor detalle sobre el producto asociado a la OC.
Cantidad: contiene cantidad de productos asociados a la OC.

Unidad: indica cuél es la unidad asociada a la cantidad (unidad, cajas de 100 sobres, pack de 10
botellas, etc)

Precio unitario: indica el precio unitario sin impuestos.

Total sin impuestos: precio sin impuestos para el total de las cantidades de la OC.

. Estado: muestra el estado actual de la OC. Los posibles estados son: Autorizada (la OC se encuentra

autorizada, pero adin no ha sido utilizada contra ninguna factura), Cumplida (la OC se encuentra
parcial o totalmente utilizada contra facturas), Anulada (la OC se encuentra anulada).

Para acceder a los filtros se debe seleccionar el icono :
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J Portal de Empresas Proveedoras NOMBRE PROVEEDOR ¥

Ordenes de compra

=
B Fecha: Ultimo afio. o)
N° proced. de compra  Nro. Centrato Fecha OC Nro.OC Producto descripcion Extensién Cantidad Unidad Precio Unitaric  Total sin impuestos  Estado
2018- EDULCORANTE:
2018-co-,c 01/06/2018  OC- EDULCORANTE Splenda de 300 200,00000 UNIDAD  UYU 386,67 77.33400 CUMPLID
[ ] unidades
ETIQUETA
AUTOADHESIVA
(CAJA):
2018- ETIQUETA ETIQUETAS
201s-corc 12/06/2018  OC- AUTOADHESIVA AUTOADHESIVAS 200000 UNIDAD  UYU 96,96 193,92  CUMPLID
H crn PLUS OFFICE
CAJA 1000
UNIDADES DE
50,8 X101,6 MM

El sistema despliega las siguientes opciones de filtro:

Ordenes

Fecha: Ultimo afio

o

Fecha Cantidad Unidad Precio Unitario  Total sin impuestos  Estado
Ultimo afo v
Nimero de orden de compra Estado de la orden de compra \BLE:
Q.
| TODOS v 1,00 UNIDAD UYU 163,93 16393 CUMPLIDA
Selecciona producto
Producto descripcion
O\
el 1
§aIES X UNIDAD  UYU 163,93 16393 CUMPLIDA
03223 L8 Joaquin Giasi
2017-
SELLO: ver en
2017-CD-PC-01120 31/10/2017 0OC- SELLO 300 UNIDAD UYU 12295 36885 CUMPLIDA

oDservaciones
03237

SELLO

A continuacién se detalla la funcionalidad de cada opcién.

1) Fecha de emisién de la OC

Al seleccionar el campo, se despliegan las siguientes opciones:
Fecha
Ultimo afio v
Hoy

Ultimos 7 dias
Ultimos 30 dias

Mes actual
Otro...
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2)

3)

4)

Este filtro permite listar las OC de acuerdo a los siguientes criterios de blisqueda:
- OCemitidas en los ultimos 7 dias

- OCemitidas en los ultimos 30 dias

- OC emitidas en el dltimo ano

- OCemitidas en el mes actual

- Oftro: esta opcién permite listar las OC emitidas para un rango de fechas ingresado
manualmente.

Otro... v 09/04/2018 - 09/04/2019

Ndmero de orden de compra
Midrmero de orden de compra

El usuario busca una determinada OC digitando el ndmero de la misma, en caso de conocerlo.

Estado de la orden de compra
Estado de la orden de compra
TODOS v

AUTORIZADA bn

CUMPLIDA
ANULADA

- Este filtro permite listar las OC de acuerdo a los estados que pueden tener asociados:
- Autorizado

- Cumplida

- Anulada

- Todas: incluye las OC que se encuentran en cualquiera de los estados anteriormente
mencionados.

Producto
Producto descripcion

| y h

El usuario puede hacer busqueda de las OC digitando la descripcién del producto asociado a la
misma.

En caso de no conocer la descripcién exacta, mediante el icono * se permite seleccionar entre los
productos que han sido adquiridos por el BCU a la empresa proveedora.

Pagina 12 de 21



& BCU

En la lista de productos, es posible filtrar por nombre. En caso de existir varias paginas debera
avanzar a la siguiente hasta encontrar el producto deseado.

SELECCIONA UN PRODUCTO X
Nombre O\ ‘n'
Producto

ALCOHOL EN GEL

ALCOHOL RECTIFICADO

APRIETA PAPEL MANITO

APRIETAPAPEL DOBLE 32 MM

AZUCAR (1KG.)

AZUCAR EN SOBRE DE 7 GR (CAJA DE 1000 UN)

BANDERITA SENALADOR AUTOADHESIVO (BLISTER DE 100 UNIDADES)
BASE PARA TACO CALENDARIO

BASTON ADHESIVO

BIBLIORATO FTO A4

Una vez encontrado el producto buscado, debe presionarlo para seleccionarlo :

SELECCIONA UN PRODUCTO X

Mombre O\ ¢'

Producto

ALCOHOL EN GEL

ALCOHOL RECTIFICADO

APRIETA PAPEL MANITO

APRIETAPAPEL DOBLE 32 MM

AZUCAR (1 KG. )

AZUCAR EN SOBRE DE 7 GR (CAJA DE 1000 UN)

BANDERITA SENALADOR AUTOADHESIVO (BLISTER DE 100 UNIDADES)
BASE PARA TACO CALENDARIO

BASTON ADHESIVO

BIBLIORATO FTO A4
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Observaciones

Si se presiona sobre el cédigo de OC, se despliega una pantalla que contiene las observaciones que pueden
haberse ingresado por parte de la Unidad Compras al momento de emitir la misma:

[s] FechaOC Nro.OC Producto descripcion

C EDULCORANTE

01/06/2018

OBSERVACIONES ¥ DETALLE X

Observaciones

Detalle

Salida en PDF y Excel

En la parte superior del reporte es posible generar el listado en PDF mediante el icono ™ 0 Excel mediante
el icono . El reporte contendra los datos visualizados en pantalla.

Estado de Cuenta

Datos de la Consulta

En la presente consulta, se accede al estado de cuenta del proveedor en formato pdf o planilla electrénica. El
estado de cuenta muestra, para el rango de fechas seleccionado, el saldo inicial y final pendiente de cobro y
los movimientos del periodo.

Portal de Empresas Proveedoras (@ ‘

Estado de cuenta

DATOS PARA LA CONSULTA

mioazons B 25/0472019

El
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Facturas

» Facturas Pendientes

En la presente consulta, se visualiza el detalle de los documentos pendientes de pago al momento de
realizada la consulta.

= <8 BCL Portal de Empresas Proveedoras Q 2

Facturas

8]

.
RUT Empresa
-0
B Mo hay filtros aplicados &
Tipo de documento N* documento Moneda Impaorte retencitn Importe del documento  Estado

En procago; Por consultas comunicarse a facturas@bou gub uy

Falta accién de la empresa proveedora: Verificar informacién desactualizada de vigencia de DGI/BPS o cuenta en RUPE. Por consultas comunicarse a pagoproveedonesmbou gubuy

En condiciones de pagarse: Por consultas comunicarse a pagop

doresiZbou. gub.uy

8i el documenta no aparece én ninguna categaria significa que el documento no fue ingresado al sistema. Por consultas comunicarss 3 lacluras@bou gub oy

Datos visualizados

1. Tipode documento: Los tipos de documentos posibles son: facturas, notas de crédito y retenciones

2. N° de documento: es el nimero del documento comercial.
3. Moneda: es la moneda de emision del documento.
4. Importe retemcion: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo del documento.
5. Importe del documento: es el valor total del mismo.
6. Estado: se refiere a los tres tipos de estado de condicion del documento. Los estados posibles son:
- En proceso: documento que estd siendo procesado internamente en BCU.
- Falta accién de la empresa proveedora: la empresa proveedora no tiene al dia su certificado BPS
o DGl o no tiene cuenta bancaria validada en RUPE para todo el Estado Uruguayo o BCU. Hasta
tanto la empresa proveedora no regularice su situacién ante dichos organismos el documento no
estd en condiciones de pagarse.
- En condiciones de pagarse : el documento y la empresa proveedora cumplen con todos los
requisitos habilitantes para el pago y el mismo se realizara a la brevedad.
Filtros

Para acceder a los filtros se debe seleccionar el icono E2:
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;l\\\\\ BC

Portal de Empresas Proveedoras

Facturas

RUT Empresa b

PENDIENTES PAGAS

No hay filtros aphcadn’ u

Nro de documento comercial Importe retencién Importe del documento  Estado

@, No hay facturas pagas para los filtros seleccionados

En proceso: Por consultas comunicarse a facturas @bcu.gub.uy

Falta accién de la empresa p Verificar 0 ada de vigencia de DGI/BPS o cuenta en RUPE. Por consultas comunicarse a pagaproveedores@beu.qub.uy

En condiciones de pagarse: Por consultas comunicarse a pagoproveedores(®beu. gub.uy

Si el documento no aparece en ninguna categoria significa que el documente no fue ingresado al sistema. Por consultas comunicarse a facturas@beu.gub.uy

Este filtro permite la blisqueda por N° de documento comercial.

» Facturas Pagas

En la presente consulta, se visualizan las facturas pagas para la fecha consultada. Por defecto la consulta
muestra el mes actual.

Portal de Empresas Proveedoras Empresa

Facturas

Empresa ™

3"
B Fechac L
Fechade pago  Tipo de doc. N* documento Importe del doc.  Cuenta bancarla Ret VA Ret P Ret IRAE Fet. IRNA Ret. tercerizaciones Importe de pago
Factura AD0T543 vy 62557000 787000 e
WOZE P 002650 " 265350 0.
e
Wy 62652000 67.520.00 a0 0,00 0,00 0,00 559.000,00
002851 " 851
002655 0
oa/96 Factur o0z856 a0
1062018 Fo 002658 " 2141100 0.
6 P a0
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Datos visualizados

Filtros

N ook

10.

11.

12.

Fecha de pago: es la fecha de cancelacién del documento.

Tipo de documento: Los tipos de documentos posibles son: facturas, notas de crédito y
retenciones

N° de documento: es el nimero del documento comercial. Sobre el link, se accede a las
observaciones que pueden haberse ingresado para el documento.

Moneda: es la moneda de emisién del documento.
Importe del documento: es el valor total del mismo.
Cuenta bancaria: es la cuenta donde se acredit6 el pago del documento.

Retencién IVA: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo del tipo de
bien, servicio o proveedor.

Retencién IRPF: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo del tipo de
bien, servicio o proveedor.

Retencién IRAE: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo del tipo de
bien, servicio o proveedor.

Retencién IRNR: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo del tipo de
bien, servicio o proveedor.

Retencidén tercerizaciones: es la retencién de impuestos por ley que se le aplica dependiendo
del tipo de bien, servicio o proveedor.

Importe de pago: es el importe acreditado neto de retenciones.

Para acceder a los filtros se debe seleccionar el icono &:

Este filtro permite listar las facturas de acuerdo a los siguientes criterios de busqueda:

Facturas pagas del dfa.

Facturas pagas en los ultimos 7 dias.
Facturas pagas en los ltimos 30 dias.
Facturas pagas en el tltimo ano.

Otro: esta opcién permite listar las facturas pagas para un rango de fechas ingresado
manualmente.

N° de documento comercial: en este filtro se busca segtin el nimero de documento.

Ingresando en el dato ndmero documento, se despliegan las observaciones que se puedan haber ingresado
para el documento.

Pagina 17 de 21



! Portal de Empresas Proveedoras

Facturas

—
[e——
= A
B Fecha: L
Fecha de pago  Tipo de doc. N* documento Importe del doc.  Cuenta bancaria Ret. VA Ret. IRPF Ret. IRAE Ret. IRNR Ret. tercerizaciones importe de pago
62652000 0.0 0,00 00 o

e PAGAS
5R
Fecha Oftima afta OBESRVACIONES :

Fecha de page  Tipa de dec. Woocum 2 Pt tercerizaciones Imparis de pago
U Vach U —— oo 39 50050
WWOA01E  Fachin 005 100 236 640,00
IAOYIE  Factum ACOZHS3 1] 559 000,00
MOV Fectum ASOIHSA o TR L e oy = oo 12729600
OVITE  Factu AQ0MA2 i 47 20,00 L1 0o apa o0 444 000,00
1900708 Factum AC0ZES1 LUt S50 B 1,00 om aoo apa o000 41921800
15002078 Factun AOOIBSS v 50 851,00 o npo oo oo AV0 V600
OO0 018 Factute ARG5S v 47 820,00 oo 000 aono ooo 555 000,00
1/O&2018  Facium AQ02B58 v 123 16600 oo aco 000 a00 190 544 00
15042018 Facturs ADOQBST v 470000 am 000 aono o0 S50.000,00

1552 .

Resguardo asociado.

Posiciondndose a la derecha del importe de pago del documento podemos acceder a la impresién del
resguardo generado.
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Portal de Empresas Proveedoras Cl Empresa

Empresa

[ Fecha Unims o

Fecha de pago  Tipo de doc. N* documento Importe del doc.  Guenta bancaria et VA Rt IRPF Ret. IRAE Fiet, IR fuet, dermertzaciones

Resguardos

En la presenta consulta, se visualizan los resguardos electronicos generados a partir del 1/8/2018. Los
resguardos se generan a partir del mes siguiente del ingreso de la factura. Por defecto la consulta muestra el
mes actual.

i[L! Portal de Empresas Proveedoras -‘
Resguardos
~ 2
RUT Empresa bl

N, de resguATo Fecha de smisién  Conceplo de retanckin Imparte de metencidn - Nro. de documento Importe de documento

Datos visualizados

N° de resguardo: ndmero correspondiente al resguardo generado.
Fecha de emisién: fecha en la cual se generd el resguardo.

Concepto de retencién: refiere al impuesto retenido.

W=

Importe de retencién: es el valor del impuesto retenido en pesos.
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5. N° de documento: refiere al niimero del documento asociado al resguardo.
6. Moneda: es la moneda de emisién del documento.
7. Importe del documento: es el valor total de Idocumento asociado al resguardo.

Filtros

Para acceder a los filtros se debe seleccionar el icono &:

Portal de Empresas Proveedoras Al Empresa

Resguardos

RUT Empresa

e

Imjiate de tmtanciin N, de docusmano Importe de documents

Este filtro permite listar los resguardos generados de acuerdo a los siguientes criterios de bdsqueda:

- Resguardos generados del dia.

- Resguardos generados en los Ultimos 7 dias.
- Resguardos generados en los dltimos 30 dias.
- Resguardos generados en el dltimo aho.

- Otro: esta opcidon permite listar los resguardos generados para un rango de fechas ingresado
manualmente.

- N° de documento: en este filtro se busca seguin el nimero de documento.
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Posiciondndose a la derecha de importe de documento podemos acceder a la impresién del resguardo

generado.

Portal de Empresas Proveedoras

.

Resguardos

RUT Empresa

e, e resguards Fecha de smisidn  Concesto de retenckin ATpoMe S retenciin  Nro. de decuments
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