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

✓ Visualizar la lista de expedientes asociados a su Perfil/Usuario. 
✓ Revisar y validar documentación de admisibilidad. 
✓ Revisar y dar VB a Gastos asociados al expediente. 
✓ Dar validaciones correspondientes a su perfil. 

 
. 
  



  
  

M A N U A L  D E  U S U A R I O  |  R o l  S u p e r v i s o r   4 

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. Safari, Microsoft Edge o Google Chrome. 
 
Diríjase a “Login” e ingrese su usuario de correo institucional y contraseña. 
 

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

 

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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Estructura y funcionalidades 
 

1.1 Home 
 

1.1.1 En la página principal encontrará la siguiente estructura 
Solicitud de Más información 

 
En el caso de que el jefe del Supervisor necesite mas información, o se dé cuenta de algún error en 
la información, este puede devolver el expediente al supervisor para que complemente la 
información. 
 
Para esto, en el campo “Estado Expediente”, se selecciona el campo “Jefe Superviso solicita 
Corrección al Supervisor” 
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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. 
 

 
 
 
Acá se selecciona (doble-click) el número de expediente correspondiente, y se abre la información 
del expediente. 
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1.2.2 Expediente 

 
Cuando ingrese a un expediente podrá ver la información correspondiente 
 

 
 
 
En el rol del Supervisor en el sistema correspondería realizar la misma labor indicada en el manual 
del supervisor y manual de rendición de cuentas, validando la documentación de admisibilidad y los 
gastos y adicionalmente validar que el expediente físico concuerda con el expediente ingresado al 
sistema, para esto se ingresa, dentro del expediente a la sección admisibilidad, e ingresa a revisar la 
documentación haciendo click en “Documentos de Admisibilidad”: 
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Al hacer click, se abrirá la pantalla de admisibilidad:  
 

 
 
En esta pantalla deberán: 

- Validar si el expediente requiere informe técnico: 

 
 

Se debe indicar si está aprobado o no, e ingresar el campo observación en caso de querer ingresar 
algún dato adicional. 
 
Revisar la documentación anexa a la admisibilidad, haciendo click, en el nombre del documento de 
admisibilidad, se desplegará la información correspondiente 
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En esta pantalla se puede ver, en la parte superior derecha el archivo correspondiente anexado por 
el empresario, en caso de estar Ok, se cambia el estado del documento a Confirmado y guardamos 
y cerramos: 
 

 

 
 
Esto se debe hacer para cada ítem dentro de la admisibilidad. 
 
Una vez realizada estas tareas, se vuelve a la página principal de la admisibilidad, y se guarda y cierra. 
Realizado lo relacionado a la admisibilidad, vamos al sector correspondiente a los gastos y 
seleccionamos cada gasto correspondiente 
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En esta pantalla, en la parte superior derecha, se encuentra la información relacionada al gasto 
(respaldos) los cuales deben ser validados por el supervisor, revisando que correspondan a la 
información entregada en forma física. 
 
Si la documentación esta correcta, se cambia el estado del gasto a “Validado por el Supervisor” y se 
guarda y cierra la pantalla. 
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Una vez realizado estos procesos, en la pantalla principal del expediente, se generan las validaciones 
correspondientes a las “Aprobaciones del Supervisor” 
 

 
 
 
Dándole el sí a ambas validaciones, podrán realizar el cambio de estado y enviar a VB del Jefe del 
supervisor. 
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1.2.3 Cambio de Estado 

 
Con la información de admisibilidad y los gastos, y los VB asociados al perfil entregados, se procede 
al campo Estado Expediente, y cambiamos el estado a “VB del jefe del Supervisor”. 
 
Con este proceso, el expediente se envía al Jefe del Supervisor del proyecto correspondiente. 
 
 

1.2.4 Solicitud de Más información 

 
En el caso de que se necesite más información, o se dé cuenta de algún error en la correspondencia 
de la información física, el Supervisor, a través del sistema, puede solicitar mayores antecedentes. 
Para ello, debe seleccionar en Estado Expediente “Supervisor solicita más antecedentes”, guardar y 
posteriormente “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 los antecedentes que se requieren 
complementar. 
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Una vez que la empresa de respuesta a la solicitud, el Supervisor del proyecto debe subir los archivos 
al expediente, para ello debe hacer click en el signo “+”, e incorporar una nota en la escala de 
tiempo. 
 

 
 
Una vez dentro debe adjuntar los archivos correspondientes. 
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Esta acción deja como evidencia la constancia de solicitud de información a la empresa vía correo. 
 
 
Nota. La empresa debe contestar el correo enviado para que la respuesta quede en la 
escala de tiempo del expediente. 
 


