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1. Introduccion

En el presente documento encontrara una guia de uso para del portal “Sistema de Rendiciones
ProChile”, SRP, rol secretaria

Dentro de las principales acciones que podra realizar se encuentran:

v Visualizar la lista de expedientes asociados a su Regién u Oficina
v Ingresar informacién de Recepcidn de Documentos Originales
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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 Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari o Google Chrome.

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

ProChie™*

Escribir contrasefia

ProChile - Departamento de Informatica

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

Dynamics 365

}3 Buscar mis aplicaciones...

+ Aplicaciones publicadas (11)

Dynamics 265 — custom

Proporciana access al conjunto
completo de capacidades, incluidas

Microsoft Dynamics 365

23-02-2021

Miembro del equipo de v...

Acceso de los miembros del equipo
5l médulo de I aplicacion Dynamics

Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA

Administracion

Editor predeterminado pars prochilecmm
02-12-2020
INTERFAZ UNIFICADA

Programacion de recursas
Proporciona acceso a la solucién de

programacién de recursos

Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA

+ Aplicaciones que se estan editando (0)

Administracién del portal

Configure y administre |a platafarma
en linea para comunicarse y

Microsoft

INTERFAZ UNIFICADA

Rendiciones

App que permite el acceso ala
administracidn de Rendiciones.
Editor predeterminado para prochilecrm
06-01-2021

INTERFAZ UNIFICADA

Estructura y funcionalidades
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Centro de estado de la s..

El Centro de estado de la solucidn
permite validar mediante reglas el

Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA

Centro de servicio al clie...
Una experiencia interactiva dedicada

para administrar el servicio al

Dynamics 365
INTERFAZ UNIFICADA



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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1.1 Home

En la pagina principal encontrara la siguiente estructura

Panel - Rendiciones ~

Rec
s Proyectos - Anticipo Expandin guifie Proyectas - Reembelso Expandie grif
Rendick
$ o P "
" P .
pa
— -
R 16020005
.
A s
12
' s "
Proyectos - Anticipa Proyectos - Reembolso Expandie grifico
Jdo Publko Disgonible (5 Pibico Disponh
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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.

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 podrd ver la informacién correspondiente

Dynamics 365

PRUEBA FINAL 1801 - PRUEBA FINAL 1801 - Reembolso - 18-01-202115:06 Octava Comunicaciones SA.  Octavio Comun ~ Reembolse  FU Enviado a Tesoreria
Expediente vie " o del Expeciente
%2 Anclado Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

scala de tiempo + Vv ®
PRUEBA FINAL 1801 - PRUEBA FINAL 1801 - Reembolso - 18-01-2021 15:06 Sesdene i
EX01116-MAWT B Proyect * [ PRUEBA FINAL 1801
[
" [ Octavio Comun B Expediente Inicial @ “) Correo electronico desde DANNY ASTUDILLO
RV Tesoreria 4
* [ Octava Comunicaciones SA B Aceptar Terminos ‘s De
Administracion 3 Tipo Rendicid
8 Tipo Rendicién Reembolso m °
O s e o @ 2 SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI
Empresas Estado Expediente FU Enviado a Tesoreria @ v
R Contactos Est
Aprobaciones Supervisor @
B A t 8
si si
0 Correo electronico desde ESTEBAN MARCEL GONZALEZ CORD.

B Gusrdar

El rol de la secretaria en el sistema corresponderia a validar que el expediente fisico fue
recibido en la oficina correspondiente, para lo cual se ingresara una nota en el CRM (registro
en el sistema), para lo cual existe un campo en la parte superior derecha, el cual, al presionar
se abrird la opcidn para llenar la nota y subir el acta de entrega de expediente, el cual debe
estar firmado y fechado por el representante de la empresa.

Escala de tiempo + 7

p Buscar escala de tiempo

Escriba una nota... 1]

@ [ Correo electronico desde DANNY ASTUDILLO
RV: Natificacion envio a Tesoreria CRM:0014377
De: Admin Dynamics 365 <admindynamics365@prochile.gob.cl>E...
Cerradas 18/01/2021 16:15 ~~

9 £ Correo electrénico desde SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI
RV: Notificacion envio a Tesoreria CRM:0014377
Llege Sebastidn Ferndndezlefe Departamente FinanzasDireccidn A..
Cerradas 18/01/2021 16:14 ~
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Escala de tiempo + v B

ocesado [a contabilizac
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La nota debe indicar:

Titulo: “Entrega expediente fisico”

Cuerpo : “ Con fecha XXXXXXXX se recibe expediente fisico correspondiente al proyecto
XXXXXXX”

Adicional al llenado del campo Titulo y cuerpo, se debe anexar la carta de entrega en formato

b

PDF, pinchando el simbolo

0JO: En caso de querer subir mds de un archivo, se debe generar un archivo comprimido, y
luego subirlo.

Una vez ingresada la informacion se pincha el link “Agregar nota” y la nota quedara guardada
en la escala de tiempo del proyecto.

Escala de tiempo + ¥

il
i

O Buscar escala de tiempo

Escriba una nota... El

9 = Nota modificada por SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI 7 Tii]
Entrega de expediente fisico
Con fecha 20-1-2021, se recibe expediente fisico correspondiente ...

Registro Central de Colaboradores del Estad...

20/01/2021 8:39 v

@ £ Correo electrénico desde DANNY ASTUDILLO
RV: Notificacién envio a Tesoreria CRM:0014377
De: Admin Dynamics 365 <admindynamics365@prochile.gob.cl>E...
Cerradas 18/01/2021 16:15 ~

@ ﬁ Correo electronico desde SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI
RV: Notificacién envio a Tesoreria CRM:0014377
Llego Sebastian Fernandezlefe Departamento FinanzasDireccion A...
Cerradas 18/01/2021 16:14 ~

1.2.3 Cambio de Estado
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Con la nota agregada, se procede al campo Estado Expediente, y cambiamos el estado a
“Asignado al Supervisor” y luego guardamos y cerramos.

Dynamics 365

= =] v & > b of ), Check A # b3 &

14012021 - prueba final 2 - Reembolso - 14-01-2021 9:41 s S.A v Reembolso  Precarga Electronica Realizada

Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

Fendie 14012021 - prueba final 2 - Resmbolso - 14-01-2021 941 Frealaa

|;‘ I EX-01111-M8F1 t B prueba final 2

B Rendiione A Octavio Comu Expe @ > Comeo sectrico desde Adrin Dynanics 365
(@ Octava Comunicaciones SA & Aces s o o . B

Aderinistracis Reembolso . - r~ 0 Correo electronico desde Admin Dynamics 365

B Achdutesc e : o L SN TSRO PR

A

Precarga Electronica Realizada

Precarga Electrénica Realizada

N No
No » . No
No

14012071 - prueba final 2 - Reembolso - 14-0§-2021 9:41 tava C nicacione ctan mun  Reembolso  Asignado al Supervisor
Expedt
Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados
14012021 - prusba final 2 - Reembolso - 14-01-2021 941 frealaa
EX-01111-M8F1 1 [ prueba finsl 2
- B Ot do Ack
‘Ao A s
Reembol do Admin Dy 5
® A @ £ SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDU
B empress Estado Expe Asignado al Supervisor

[

Con este proceso, el expediente se envia al Supervisor del proyecto correspondiente.
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