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2 Solicitud de Comision de Servicio

En esta seccion el usuario podra realizar Solicitudes de Comisidon de Servicio ya sea dentro o
fuera del Pais, para Usted u otro funcionario de Prochile o una persona externa a esta.

2.1 Creacion de Solicitud de Comision de Servicio

Para poder crear una nueva Solicitud de Comision de Servicio, debe autenticarse en el sistema
e ingresar a través del menu “Comision de Servicio” y hacer clic en “Solicitar”.
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ProChile?}

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Inicio Ceropapel Abastecimiento Comision de Servicio Opciones

Viernes 20 de marzo de 2020 Solicitar

A continuacion debera seleccionar el TIPO de Comision que realizara. Si es para Usted, Otro
Funcionario de Prochile o un Invitado externo a Prochile.

Una vez seleccionado el TIPO de Comision, debera pinchar en el botén “Crear” para continuar.

giprs_d? F:omision de Comision de Servicio para USTED como
SR funcionario de PROCHILE

Comision de Servicio para OTRO FUNCIONARIO de
PROCHILE

Comision de Servicio para un INVITADO EXTERNO
a PROCHILE

\ Crear ‘



a. Formulario

En la primera seccién del formulario debera ingresar si corresponde o no la compra de pasajes
Aéreos, ingresar si es extranjero e ingresar el Objetivo de la Comision.

Los datos del solicitante se cargaran automaticamente.

¢Requiere compra de pasajes o

. - Si No
Aéreos?
Eecii ® CAMPOS GATICA FABIOLA
SAAVEDRA SOTO MAURICIO
Nombre* JAIME
Apellido Paterno* MUNOZ
Apellido Materno MUNOZ
Rut 8.234.428-4
Extranjero* Si No

Grado o Asimilacién* 6

Objetivo de la Comision*
Largo méximo: 10.000 caracteres.

Cabe destacar que en el caso que requiera compra de pasajes Aéreos, en el formulario se
activaran ofras secciones tales como: Ejecutivo (quien apoya la compra de pasajes),
Informacion de la cotizacion (de los pasajes aéreos), e Itinerario (del vuelo). En caso
contrario se desactivaran estas secciones.

b. Trabajos Extraordinarios

A continuacion, debera ingresar si realizara trabajos extraordinarios durante la Comisién. En el
caso que asi fuera, debera hacer clic en Sl y especificar el trabajo a realizar en el campo
“Observaciones Trabajos Extraordinarios”.

Trabajos Extraordinarios

;Existen T s Extraord 57*
¢Existen Trabajos Extraordinario: OFY No

Observaciones Trabajos
Extraordinarios
Largo méximo: 10.000 caracteres.

c. Financiamiento

Es esta seccion debera especificar como sera financiado cada uno de los items que se
incluyen en la Solicitud de Comision de Servicios. Para ello, debera seleccionar la o las
opciones correspondientes segun si es un Pasaje, un Viatico o un Reembolso.

Financiamiento
Financiamiento de Pasaje

Pasaje

Financiamiento de Vidtico

Vidtico

Financiamiento de Reembolso

Reembolso

Una vez seleccionado, debera ingresar la informacion de quien financia el viaje y el porcentaje
a financiar. Para ello, debe hacer clic en “Agregar Financiamiento”.

Pasaje v
to Pasaje*
Fnenciamento Pesaie |_iQuenFoancie? ___ Nombre ot etiucién _____N"Projecto__EncargadoProyects___%_ThoMoneda__ |
agregar Financiamientdd
Total 0,00

Financiamiento de Vidtico



A continuacion, debera ingresar:
- ¢Quién Financia?

- Porcentaje
- Tipo de Moneda

Una vez ingresada la informacion presione “Continuar”.

¢Quien  [[SELECCIONE] v |

Financia?*

Porcentaje:*

Tipo de
Moneda:* —
Dolar

Continuar

Cabe destacar que el Servicio que esté solicitando debe estar completamente financiado (la
suma de las filas debe ser igual al 100%).

Quien Financia? Nombre otra institucién N*Proyecto  Encargado Proyecto % Tipo Moneda

Otras Instituciones Institucién 5000 Pesos ]
Otras Instituciones Institucién 2 5000 Pesos ] X |

Agregar Fiwan:iamierwﬁ
Total 100,00

[}
e

d. Tipo de Viaje

Para continuar con el llenado del formulario, debe seleccionar si corresponde a un Viaje
Nacional o Internacional.

Para ello, debe hacer clic en “Agregar Viaje Nacional” o “Agregar Viaje Internacional” segun
corresponda.

Viaje Nacional

Viaje Nacional

Agregar Visje Nacionhll

Viaje Internacional

Viaje Internacional Pais Destino Medio de Visje

Agregar Vigje Intemacionshull

Para cualquiera de los dos casos debera ingresar la Cuidad de Destino y el Medio de Viaje.



Ciudad | [SELECCIONE] v

Destino:*
Medo | [SELECCIONE] ¥
Vigje*

Continuar ‘

Una vez ingresada la informacion presione “Continuar”.

e. ltinerario del Viaje

En esta seccion debera ingresar con detalle el Itinerario del Viaje.
Para ello, debe hacer clic en “Agregar Itinerario del Viaje”.

Itinerario del Viaje
Itinerario del Viaje*
Pais  Ciudad Fecha Hora Local Pais  Ciudad Fecha Hora Local Tipo de Destino

Agregar ktinerario del Visjcll

Para el Itinerario debera ingresar:

- El Pais de Salida
- Fecha de Salida
-  Hora

- Pais de Destino

- Fecha de Destino
-  Hora

- Tipo de Destino

Una vez ingresada la informacion presione “Continuar” y la informacién quedara guardada.

Paisde  [[SELECCIONE] Y]
Salida:*

Fecha de
Salida:*

Hora:*
Paisde |[SELECCIONE] v
Destino:*

Fecha de
Destino:*

Hora:*

Tipode | [SELECCIONE] ¥

Destino:*

Continuar |

f. Informacion de la cotizacion

En el caso de que haya Requerido la compra de pasajes aéreos se activara esta seccion,
donde debera ingresar informacioén de la o las cotizaciones solicitadas.

- Fecha de Solicitud Reserva
- N° de Cotizaciones
- Justificacion



Informacién de la cotizacién

Fecha de Solicitud Reserva* =]
N* de Cotizaciones*

Justificacion solicitud por menos

de 60 dias
Largo méximo: 5.000 caracteres.

Cabe destacar que, entre la fecha de inicio del vuelo y la Fecha de solicitud de reserva, no
puede ser menor a 60 dias corridos.

Si no cumple con este requerimiento, su solicitud requerira ser firmada por el Director General y
debera justificar del porque la solicitud de reserva no se hizo con la anticipacion debida.

g. Sicumple o no con la politica

Indicar si cumple o no con los requisitos. De ser no, debera ingresar Justificacion.

Politica de Viajes
iCumple Con la Politica?* si ® No

Justificacion Politica de Viajes*
Largo méximo: 5.000 caracteres.

h. Adjuntos

Dentro de los adjuntos solo es de caracter obligatorio el del Tipo “Programa de actividades”.
Para ingresar un adjunto se debe hacer clic en el menu TIPO.

Archivos Adjuntos
Adjuntos Tipo A 20bii 2

Programa de actividades * Obligatorio

Reserva Opcional

Otros Opcional

Para adjuntar el documento debe hacer clic en “Agregar archivo” y luego hacer clic en el botén
“Continuar”.

Programa de
sctvidades. e

Agregar archivo
Continuar ‘

i. Datos Solicitante

Los datos del Solicitante ya vienen precargados.

Datos Solicitante
Nombre MURNOZ MUNOZ JAIME
Cargo ASISTENTE

Previsualizar!

Guardar[=]| ‘ Ce'rsre‘ ] Guardar y Firmar

Al finalizar el llenado del formulario, tendra las siguientes opciones:

Previsualizar: Permite tener una vista previa del documento antes de guardar o
firmar.



- Guardar: Este boton sirve para guardar lo que ha creado y continuar en su ejecucion
mas tarde.

- Cerrar: Es la opcién que cierra el documento sin guardar.

- Guardar y Firmar: Una vez que haya completado el formulario, debe seleccionar este
botén.

La accion de Guarda y Firmar lo llevara a la firma del Documento.

s N
e Chile X
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ProChile?

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

FORMULARIO DE SOLICITUD COMISIONES DE SERVICIO

N9Solicitud

Fecha: 22/03/2020

Nombre Completo MUNOZ MUNOZ JAIME
Rut 8.234.428-4

Extranjero No

Ejecutivo CAMPOS GATICA FABIOLA
Grado o Asimilacion 6

Objetivo de la Comisién Objetivo de la Comisién

TRABAJOS EXTRAORIDNARIOS

{Existen trabajos extraordinarios? No

|Observaciones trabajos extraordinarios:

FINANCIAMIENTO PASAJE

éQuien Financia? Nombre otra Institucion Proyecto Encargado Proyecto
Otras Instituciones Institucién 1
| Otras Instituciones | Institucién 2 [ s0.00% | Pesos |

VIAJE NACIONAL

Ciudad Destino Medio de Viaje
ANTOFAGASTA Terrestre

Tipo Firma* ® Firma Simple
Contrasefia usuario
| Firmar ‘ | Firma Previa | ‘ Modificar Documento |

Una vez ingresada la contrasefia aparecera un mensaje indicando que el documento ha sido
correctamente firmado e indicara en que actividad se encuentra el documento. Es posible
visualizar el documento haciendo clic sobre su nombre.



ML

Estimado usuario, el documento firmado Formulario de
solicitud Comisiones de Servicio, correspondiente a el _
expediente N° 2/2020 Comisi6n de Servicio JAIME MUNOZ
MUNOZ ( jmunoz@prochile.gob.cl) ha sido enviado a la firma
de:

« JUAN PEREZ PEREZ ( jperez@correo.cl)

‘ Continuar

Una vez que la Solicitud de Comision de Servicios pasa por la Visacion de todas las jefaturas
gorrespondientes, la solicitud finalmente llega a la firma del Director General o Director de
Area respectivo el cual le aparecera la actividad de Firmar.

Si requiere visaciones adicionales a las ya mencionadas debe utilizar la opcion Firma Previa.

Resumen de mis actividades pendientes

En esta seccién se muestran las actividades pendientes asociadas a su perfil de usuario. Primero se muestran Mensajes por leer y Documentos por firmar en caso de tener alguna de estas pendientes. Luego se muestra una tabla
indicando el nombre del memo conductor y la actividad asociada

« 1documentos por firmar

Mostrar |10 ¥ |registros Buscar: ‘
N Expediente Actividad Fecha Fecha
expediente § 4 Solicitante 4 o 4 Ly 4 (Eiminan &
11/2020 Comision de Servicio JAIME MUNOZ MUNOZ ( Firmar Fomulario de solicitud Comysiones de Servicio ’Formu\ano de BENJAMIN CODERC:% ﬁ?"‘zo ( 22032020 24032020

jmunoz@prochile.gob.cl) solicitud Comisiones de Servicio

1 En Firma de HUGO CORALES COFRE ( he hile.gob.cl) }
Anterior ‘ 1 Siguiente

Mostrando registros del 1l 1 de un total de 1 registros

DATOS SOLICITANTE

Cargo: ASISTENTE

JORGE EDUARDO O'RYAN SCHUTZ ( joryan@prochile.gob.cl)
DIRECTOR GENERAL DIRECCION GENERAL

Tipo Firma* '® Firma Simple
Contrasefia usuario

‘ Firmar ‘ ‘ Firma Previa ’ ‘ Modificar Documento

Una vez firmada por el Director General o Director de Area, la solicitud es enviada a la JEFA
SUBDEPARTAMENTO VIAJES INSTITUCIONALES para que pueda responder con una resolucion
o cualquier otro documento Ceropapel.



