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1. Introduccion

IM

En el presente documento encontrara una guia de uso para del portal “Sistema de Rendiciones

ProChile”, rol Supervisor
Dentro de las principales acciones que podra realizar se encuentran:

v Visualizar la lista de expedientes asociados a su Perfil/Usuario.
v" Dar validaciones correspondientes a su perfil.
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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.

Dirijase a “Login” e ingrese su usuario de correo institucional y contrasefia.

ProChie’

Escribir contraseia

ProChile - Departamento de Informatica

Una vez ingresado en el sistema, seleccionar la Aplicacion Rendiciones.

Dynamics 365

2 Buscar mis aplicaciones..

+ Aplicaciones publicadas (11)

Administracién Administracién del portal Centro de estado de las... Centro de servicio al clie...

Configure y administre la plataforma El Centro de estado de la solucién Una experiencia interactiva dedicada
permite validar mediante reglas el para administrar el servicio al

Dynamics 365 — custom

Proporciona acceso al conjunto
completo de capacidades, incluidas

en linea para comunicarse y

Microsoft Cynamics 365 Editor predeterminado para prochilecrm
021 02-12-2020

INTERFAZ UNIFICADA

23-02-202 Microsoft Dynamics 365 Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA INTERFAZ UNIFICADA

Rendiciones

Miembre del equipo de v.. Programacion de recursp

Acceso de los miembros del equipa Proporciona accesc a la solucianld
al médulo de la aplicacién Dynamics programacién de recursos

App que permite el acceso a la
administracion de Rendiciones,

Editor predeterminadio pars prochilecm
-

Dynamics 365 Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA INTERFAZ UNIFICADA FAZ UNIFICADA

+ Aplicaciones que se estan editando (0)
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Estructura y funcionalidades

1.1 Home

En la pagina principal encontrara la siguiente estructura

Panel - Rendiciones ~

iado Proyectos - Antkcipo Expandir grific Proyactos - Reembalso pandic grif
por €
§ o by 5
" p
1o
ARG Y vinTos EOON DX MARKET 5
1 nsuoms —
1 COON DISARROLLO ESTAATE
I
iR
A ' s
! i
A ____§
f a (Monta Tota & ‘
Proyectos - Anticipo Proyactos - Reembelso Epandr grif
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1.2 Procesos del Rol.

1.2.1 Lista de expedientes

Para revisar la lista de expedientes que tiene asignada su perfil debe ir a Expedientes = Mis
expedientes activos.

v

\dministracion

MoE

Aca se selecciona (doble-click) el nUmero de expediente correspondiente, y se abre la informacidn
del expediente.
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1.2.2 Expediente

Cuando ingrese a un expediente podra ver la informacidn correspondiente

Dynamics 365
= D | @ Gosdar & Guardary comas Nuwvo ) At \ Check Acce 2, Asignar 14 T noulo § 2 Fu & Pantitas de W @ Ejocutar inforr

PRUEBA FINAL 1801 - PRUEBA FINAL 1801 - Reembolso - 18-01-2021 15:06 Jctava Comunicaciones SA.  Octavio Comun ~ Reembolse  FU Enviado a Tesoreria

Expediente

Expediente Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

PRUEBA FINAL 1801 - PRUEBA FINAL 1801 - Reembolso - 18-01-2021 15:06

EXO116-MAWT B proyect {18 PRUEBA FINAL 1801
[ Octavio Com
{3 Octava Comu es SA s
Administracian A R .
® v
B Actividades d ® 2 SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI
B empresas Estado Expedients FU Enviado a Tesoreria

e 6 o o0 o

si si
rada
Aproba
d si si
?
,‘ si

El rol de la Jefatura en el sistema corresponderia validar que el expediente digital es copia fiel del
expediente original (validando nuevamente el Ok entregado por el supervisor), que las actividades
y gastos son coherentes en el proyecto y que el expediente cumple con la normativa vigente

Para esto en el sistema en el sector denominado “Aprobaciones Jefe Supervisor”:

2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 10:09 Octava Comunicaciones SA. Octavio Comun  Reembolso  Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor

Expediente

Expediente  Expedientes Asoclados  SLA  Relac

B Nombre de Escala de tiempo
2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 1009 "

3 ro. Expedient EX-01067-8629 yoct (B PLAN DE PRUEBA 1

STIAN FERNANDEZ FRIEDLI

R SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDL!

Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor

No

MANUAL DE USUARIO | Rol Jefe de Supervisor 7



Aprobaciones Jefe Supervisor

B Documentacion

digital copia fiel del
original

B el expediente cumple
la normativa vigente

No

B su pervizor ha

SRP

PROCHILE

validadeo coherenci No

de los gastos

Hace doble click en el campo dejando cada uno en estado “Si”.

Aprobaciones Jefe Supervisor

% Documentacion

digital copia fiel del
original

Qe expediente cumpld
la nermativa vigente

Si

Qsu pervisor ha

validado coherencia Si

de los gastos

SISTEMA DE
RENDICIONES

Dandole el si a las validaciones, podran realizar el cambio de estado y enviar a Transferencias

1.2.3 Cambio de Estado

’3;
ProChile}

MINISTERID DE RELACIONES EXTERIORES

Con los VB asociados al perfil entregados, se procede al campo Estado Expediente, y cambiamos el
estado a “A Espera de asignacién para admisibilidad”.

= ¢ B ©cuds & Guwdarycomar + Nowo (O Actuslizar & CheckAccess B ExporttoPDF R, Asignar 12 Compartir
i) 2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 10:09
@ Recentes v Expediente
2 Andado v Expediente Expedientes Asociados  SLA  Relacionados
Rendiciones & Nombre del
Expediente 2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 1009
# Pancles

8 Nro. Expecsente
18 Epedientes S

B Rondiciones 8 Contacto
BN Reintegros
8 empresa

Administracion a
A Tipo Rendicién

[ Proyectes
[E Actwadades de Proye. Propietario
Lod Estade Expediente

Contactos

Aprobaciones Sup

£X-01067-8629
* [ Octavio Comun

* [ Octava Comunicaciones SA.

* R SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDL

B proyecto

B Expediente inicial

B Aceptar Terminos

Envio Canta
Centificada

* [F PLAN DE PRUEBA 1

Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor

Supervisor Envia & VB Jefe el Supervisor

vis

Anenharinnae lafa Sunansienr

digetal copia fiel del
el

si

) Enviar un vinculo por ..

D rujo @ Plantila: de Word ) Secutar informe

Octavio Comun ~ Reembolso  Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor
tac Tipo Randeidn  fstado de Expediente

.

o Nota modificada por SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI

recepcon conforme de originales
recepcion conforme de originales

Con este proceso, el expediente se envia al Subdepartamento de Transferencias a Privados para el
proceso de admisibilidad y su posterior rendicion.
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1.2.4 Solicitud de Mas informacion

En el caso de que el jefe del Supervisor necesite mas informacion, o se dé cuenta de algun error en
la informacidn, este puede devolver el expediente al supervisor para que complemente la
informacion.

Para esto, en el campo “Estado Expediente”, se selecciona el campo “Jefe Superviso solicita
Correccién al Supervisor”

= ¢ | B @cumdr @ Gurdsycoms + Nowo O Actusiizar @ CheckAccess B ExporttoPDF R Asignar 2 Compartir 2 o & Prantilas do Word ) gocu
Inicio
= 2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 10:09 nesSA. Octavio Comun  Reembolso  Suparvisor Envia a VB Jafe dol Supervisor
O Recemes o Expediente empess | Comacx Tipo Randitn | Estado del Expediente
2 Andado v Expediente Expedientes Asociados  SLA  Relacionados
Rendiciones & Nombre del el =
iy 2073215 - PLAN DE PRUEBA 1 - Reembolso - 14-12-2020 1009 S Ok N +vE:
# Pancles r escala de tempx
6 Nro, Expediente -01067-8629 & proyecto * [Fl PLAN DE PRUEBA 1
18 epedientes i Beoose s B £ 9
B Rendiciones 8 Contacto * [ Octavio Comun B Expediente inicial o Nota modificada por SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI
epcon contorme de originales
N Reimtegros ey o e
B Empresa * @ Octava Comunicacones SA BacestarTamines * g Rcspcte contormé 06 rgiides
Aomeiizacke 8 Tipo Rendicién *  Resmboleo Envio Carta iSRS =
B Proyecis Centificads S dinda
B Actwidades de Proye. Propietario * R SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDU
L Estade Expediente Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor v
Contactos Envia 3 VB Jefe del Suy
probaciones Supervis
B Actimdades y gastos & Documentacién
coherentes con el si digaa) copia fiel del si

proyecto onginal

Anenhacinnae lafo Sunanienr

En caso de ser necesario, se puede agregar una nota en la escala de tiempo indicando las
observaciones.

Con esta accion, el expediente es enviado al Supervisor.
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