
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Manual de Usuario 
Perfil Transferencias a Privados 

Febrero 2021 
 
  



  
  

M A N U A L  D E  U S U A R I O  |  P O R T A L  D E  R E N D I C I O N ES  P R O C H I L E   2 

 

Índice 

 

1. INTRODUCCIÓN .............................................................................................................................. 3 

2. INGRESO AL SISTEMA ..................................................................................................................... 4 

3. ESTRUCTURA Y FUNCIONALIDADES ................................................................................................. 5 

3.1 Funcionalidades ............................................................................................................... 5 

3.2 Home .......................................................................................................................... 6 

4. ASIGNACIÓN DE EXPEDIENTE PARA ADMISIBILIDAD – JEFATURA ..................................................... 6 

5. REVISIÓN DE ADMISIBILIDAD – EJECUTIVO ...................................................................................... 8 

6. RESULTADO DE ADMISIBILIDAD .................................................................................................... 11 

6.1.1 Rendición Admisible ..................................................................................................... 11 

6.2.2 Rendición Inadmisible .................................................................................................. 13 

7 ASIGNACIÓN DE EXPEDIENTE PARA RENDICIÓN – JEFATURA ................................................................. 16 

8.REVISIÓN DE RENDICIÓN - EJECUTIVO .................................................................................................. 17 

8.1 Del Resultado de Análisis de cuentas ........................................................................... 22 

8.1.1 Resultado sin Observaciones .................................................................................. 22 

8.1.2 Resultado con Observaciones ................................................................................. 23 

9 CORRECCIÓN FINAL ...................................................................................................................... 26 

9.1 No requiere Corrección Final – Jefatura ....................................................................... 26 

9.2 Requiere Corrección Final – Jefatura ........................................................................... 27 

9.3 Realizar Corrección Final – Ejecutivo ........................................................................... 29 

10 INFORMACIÓN DE RESULTADOS – JEFATURA ................................................................................ 30 

 
 

  



  
  

M A N U A L  D E  U S U A R I O  |  P O R T A L  D E  R E N D I C I O N ES  P R O C H I L E   3 

1. Introducción 
 
En el presente documento encontrará una guía de uso para el portal “Sistema de Rendiciones 
ProChile”.  
 
Dentro de las principales acciones que podrá realizar se encuentran: 
 

✓ Visualizar la lista de Expedientes Activos asociados a su usuario. 
✓ Revisar información de Admisibilidad. 
✓ Revisar información de formas de pago. 
✓ Visualizar información presupuestaria 
✓ Visualizar actividades asociadas a un proyecto 
✓ Rendir gastos en una actividad de proyecto 
✓ Visualizar los expedientes creados para una rendición. 
✓ Ver estados de los gastos en el expediente. 
✓ Revisar comprobantes de reintegros a un proyecto. 

 
Nota: Algunas de las opciones dependerán del tipo de proyecto / tipo de rendición. 
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2. Ingreso al sistema 
 
Para ingresar al sistema debe abrir la siguiente URL en un browser:  
 
 Sistema de rendiciones Prochile SRP 
 
Se recomienda utilizar Microsoft Edge o Google Chrome. 
 
Dentro del sitio, deberá ingresar con sus credenciales institucionales (correo electrónico y 
contraseña) 
 

  
 
  

https://prochilecrm.crm2.dynamics.com/main.aspx?appid=59798d10-82d7-ea11-a813-00224836009b&pagetype=dashboard&id=0e69e30a-db1e-eb11-a813-00224836009b&type=system&_canOverride=true
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Una vez ingresado en el sistema, seleccionar la Aplicación Rendiciones. 
 

 

3. Estructura y Funcionalidades 

3.1 Funcionalidades 
 
El sistema cuenta con las siguientes funcionalidades para su navegación 
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3.2  Home 
 
En la página de home encontrará un listado de todos los expedientes activos asociados a su usuario. 
Desde acá podrá navegar a las diferentes partes del portal. 
 
 

 
 

4. Asignación de Expediente para Admisibilidad – Jefatura 
 
 
Una vez el jefe del supervisor de Proyecto haya validado la información correspondiente, este hará 
envío de la rendición de cuentas a Transferencias, Donde la Jefatura visualizará el estado del 
expediente En espera para asignación Admisibilidad. 
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Ingresando al expediente, la respectiva Jefatura deberá realizar el cambio de estado y asignar al 
ejecutivo que estará a cargo de la revisión de los expedientes de Admisibilidad. 
 
 

 
 
 
En asignación seleccionar Usuario o equipo, seguido de ingresar el nombre del Ejecutivo 
correspondiente. Finalmente presionamos Asignar. 
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5. Revisión de Admisibilidad – Ejecutivo 
 
Una vez la jefatura de Transferencias haya asignado el expediente para admisibilidad, este 
visualizará el estado del expediente Asignado a Ejecutivo transferencias para Admisibilidad. 
 
 

 
 
 
Dentro del expediente, el Ejecutivo deberá dirigirse al apartado Admisibilidad e ingresar. 
 
 

 
 
En esta sección se encuentra toda la información relacionada, desde la aprobación de informe 
técnico por parte del Supervisor, hasta los documentos adjuntos por parte de la empresa. 
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Nos dirigimos al apartado Documentos de Admisibilidad y procedemos a la revisión de cada uno de 
los documentos adjuntos. 
 
 

 
 
 
En cada entrada encontraremos el documento relacionado adjunto en la escala de tiempo, el cual 
debe ser descargado y revisado; Posteriormente realizar el cambio de estado Pendiente Revisión 
para el documento según corresponda. 
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Finalmente seleccionamos Guardar y cerrar. Repetir proceso para cada uno de los documentos de 
Admisibilidad adjuntos. 
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6. Resultado de Admisibilidad 

6.1.1 Rendición Admisible 
 

 
Si la totalidad de los documentos cumplen con lo requerido y se encuentran en estado Confirmado, 
procedemos a declarar el Estado Admisibilidad como Aprobada. 
 
Guardamos y cerramos. 
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En la página principal del expediente, Cambiamos el Estado Expediente a Por Asignar Para Revisión 
de Gastos 
 
Guardamos y cerramos, esta acción enviará la rendición Admisible a la Jefatura de Transferencias. 
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6.2.2 Rendición Inadmisible 
 
 
En caso de que uno o más de los documentos no cumplan con lo requerido, se les asignará el estado 
Observado, posteriormente procedemos a declarar el Estado Admisibilidad como Observada. 
 
Guardamos y cerramos. 
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En la página principal del expediente, Cambiamos el Estado Expediente a Solicita Antecedentes 
para Admisibilidad, esta acción generará una nueva tarea en la escala de tiempo 
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Ubicados en la escala de tiempo, identificamos la nueva tarea como Activas y pulsamos la opción 
Editar. 
 
Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrónico todos los puntos incumplidos en la 
Admisibilidad para que estos sean informados al Supervisor del Proyecto; Esta acción quedará 
registrada en la escala de tiempo y no podrá ser modificada. 
 

 
 
 
Al finalizar, el expediente quedará en la bandeja del Ejecutivo a la espera de los documentos 
solicitados. Una vez el Supervisor remita la documentación por corregir o faltante, deberá repetir el 
proceso desde el numeral 2 de este manual. 
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7 Asignación de Expediente para Rendición – Jefatura 
 
 
Una vez el Ejecutivo haya validado la información correspondiente, este hará envío de la rendición 
de cuentas su Jefatura, Donde esta visualizará el estado del expediente Por Asignar Para Revisión 
de Gastos. 
 

 
 
 
Ingresando al expediente, la respectiva Jefatura deberá realizar el cambio de estado y asignar al 
ejecutivo que estará a cargo de la revisión de Rendición de Cuentas. 
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En asignación seleccionar Usuario o equipo, seguido de ingresar el nombre del Ejecutivo 
correspondiente. Finalmente presionamos Asignar. 
 

  
 
 

8.Revisión de Rendición - Ejecutivo 
 
Una vez la jefatura de Transferencias haya asignado el expediente para Rendición, este visualizará 
el estado del expediente Asignado a Ejecutivo transferencias para Admisibilidad. 
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Dentro del expediente, el Ejecutivo deberá dirigirse al apartado Rendición Gastos, en esta sección 
se encuentran listados todos los folios asociados al expediente para todas las actividades, debemos 
seleccionar cada uno de los gastos y proceder con su análisis 
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Dentro de cada uno de los gastos podemos encontrar toda la información detallada del mismo. 
Lo primero que haremos será dirigirnos a la escala de tiempo y descargar todos los documentos 
cargados por la Empresa para su revisión. 
 
De ser necesario, podemos ingresar al enlace directo Actividad de Proyecto a modo de verificar 
toda la información de esta para la rendición de cuentas (ej. presupuesto vigente, fechas de inicio y 
término). Una vez consultada toda la información, volvemos al detalle del gasto con el botón 
Retroceder. 
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Luego de analizados los documentos asociados al gasto, en el apartado de Montos distribuiremos 
según corresponda los valores resultantes de nuestro análisis, procurando que la suma de estos 
siempre sea igual al monto rendido por la empresa. Adicionalmente, podemos agregar comentarios 
u observaciones en la casilla Comentarios. 
  
 

 
 
Una vez hayamos guardado los cambios, la casilla Estado Gasto cambiará automáticamente. Existen 
4 razones para el estado que son competencia de área de Transferencias, las cuales son: 
 
 

• Aceptado - El gasto ha sido aceptado en su totalidad o parte de este, sin montos 
observados, pudiendo existir una parte rechazada. 

• Observado - El gasto ha sido observado en su totalidad o parte de este, sin montos 

aceptados, pudiendo existir una parte rechazada. 

• Observado Parcial - Sólo se ha aceptado parte del gasto, quedando una diferencia 

observada. Puede existir una parte rechazada. 

• Rechazado - El gasto ha sido rechazado en su totalidad. 

 

 
Guardamos y cerramos el gasto. Repetimos el proceso para tantos folios exista en el expediente 
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Una vez finalizado el análisis de cuentas, en la ventana principal del expediente realizamos el 
cambio de Estado Expediente a Revisión de Gastos Realizada por Ejecutivo. 
 
Guardar, y Actualizar para asignar el siguiente cambio de Estado Expediente. 
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8.1  Del Resultado de Análisis de cuentas 

8.1.1 Resultado sin Observaciones 

 
Una vez el listado de Estado Expediente se haya actualizado, Crearemos una nota en la Escala de 
tiempo indicando el número de FU asociado a la contabilización de la rendición. 
 
Cambiamos el Estado Expediente a Revisión de Gastos Efectuada. 
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8.1.2 Resultado con Observaciones 

 
 
Una vez el listado de Estado Expediente se haya actualizado, en caso de que el Ejecutivo cuente con 
plazo suficiente para la entrega de los resultados oficiales, cambiamos el Estado Expediente a Envío 
de Resultados Preliminares; Si no es el caso, proceder como indica el numeral 3.1.1 de este manual. 
 

 
 
 
Esta acción generará una nueva tarea en la Escala de tiempo, identificamos la nueva tarea como 
Activas y pulsamos la opción Editar. 
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Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrónico todos los puntos a subsanar para que 
estos sean informados al Supervisor del Proyecto; Esta acción quedará registrada en la escala de 
tiempo y no podrá ser modificada. 
 
 

 
 
 
Al finalizar, el expediente irá a la bandeja del Supervisor a la espera de los documentos solicitados. 
Una vez el Supervisor remita la documentación por corregir o faltante, recibiremos el expediente en 
nuestra bandeja en estado Envío Corrección de Forma. 
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Una vez recibido y realizado las correcciones que apliquen con la nueva información proporcionada 
por el Supervisor, Crearemos una nota en la Escala de tiempo indicando el número de FU asociado 
a la contabilización de la rendición. 
 
Cambiamos el Estado Expediente a Revisión de Gastos Efectuada. Esta acción enviará el Expediente 
a nuestra Jefatura. 
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9 Corrección Final 
 
Una vez el Ejecutivo haya finalizado el análisis, este hará envío de la rendición de cuentas su Jefatura, 
Donde esta visualizará el estado del expediente Rendición de Gastos Efectuada. 
 
 

 
 

9.1 No requiere Corrección Final – Jefatura 
  
 
Ingresando al expediente, deberá realizar el cambio de Estado Expediente a Corrección Revisión 
Final Efectuada.  
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9.2 Requiere Corrección Final – Jefatura 
 
Ingresando al expediente, deberá realizar el cambio de Estado Expediente a Por Corregir Revisión 
Final.  
 

 
 
 
Esta acción generará una nueva tarea en la Escala de tiempo, identificamos la nueva tarea como 
Activas y pulsamos la opción Editar. 
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Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrónico todos los puntos que el ejecutivo debe 
corregir antes de su entrega final; Esta acción quedará registrada en la escala de tiempo y no podrá 
ser modificada. 
 
 

 
 
 
Al finalizar, el expediente irá a la bandeja del Ejecutivo a la espera de las correcciones solicitadas.  
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9.3 Realizar Corrección Final – Ejecutivo 
 
 
En caso de que nuestra Jefatura haya solicitado correcciones al resultado entregado, recibiremos el 
expediente en nuestra bandeja en estado Por Corregir Revisión Final. 
 
 

 
 
 
Una vez atendidas todas las correcciones solicitadas, cambiamos el Estado Expediente a Corrección 
Revisión Final Efectuada. 
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10 Información de resultados – Jefatura 
 
Una vez recibido el expediente por parte del ejecutivo a cargo de la revisión, la Jefatura de 
Transferencias realizará la notificación del resultado, la cual va dirigida a la empresa, con copia al 
supervisor y Jefe del supervisor. 
 
Para ello, debemos seleccionar “Notificación Resultado enviado” guardar y actualizar. 
 

 
 
Esta acción generará una nueva tarea en la Escala de tiempo, identificamos la nueva tarea como 
Activas y pulsamos la opción Editar. 
 
Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrónico el saldo disponible del proyecto, el monto 
total rendido, los montos aceptados, observados y rechazados; Esta acción quedará registrada en la 
escala de tiempo y no podrá ser modificada. 
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Luego de enviar el correo electrónico y actualizar el expediente, se desplegarán las siguientes 
opciones en “Estado Expediente”: 
 

 
 
Se debe seleccionar “Envío de Subsanación de gastos” y guardar cambios, para notificar a la 
empresa, supervisor y jefe del supervisor, que el expediente quedó con gastos observados y tienen 
la opción de subsanar. 
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Posteriormente, hay que seleccionar “FU enviado a Contabilización” y guardar cambios para enviar 
expediente al área de Contabilidad. 
 

 
 
 
Al realizar esta acción, generará una nueva tarea en la Escala de tiempo, identificamos la nueva 
tarea como Activas y pulsamos la opción Editar. 
 
Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrónico el número de FU asociado a la revisión 
del expediente. 
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