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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:

Visualizar la lista de expedientes asociados a su Perfil/Usuario.
Revisar y validar documentacién de admisibilidad.

Revisar y dar VB a Gastos asociados al expediente.

Dar validaciones correspondientes a su perfil.

ASENENEN
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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. Safari, 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

1.1.1 En la pagina principal encontrara la siguiente estructura
Solicitud de Mas informacion

En el caso de que el jefe del Supervisor necesite mas informacidn, o se dé cuenta de algin error en
la informacién, 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
Correccion al Supervisor”

Panel - Rendiciones ~

Proyectos - Anticipo Expandir grifics Proyectos - Resmbolso Expandie grifico
iico Disponitie (5) [ \ z
a 4 1 i
KN Reintegros B 21061308
P T - ’ -
RSARROLL i 1610
I 96400 5
N
08 s
"
1 5 I il
0000 s
M Rendid) (8 Suma (M " #
Proyectos - Anticipo ! Expandi geafico Proyectos - Resmbolso ! Expandic grifico
s (Saldo Publico Dispenible) (3 Suma (Sakda Publico Dispordble) [§)
- §
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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 nimero de expediente correspondiente, y se abre la informacion
del expediente.
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1.2.2 Expediente

Cuando ingrese a un expediente podra ver la informacidn correspondiente

Dynamics 365

= D & & \ ChackAccess R, Asignar 12 artie  [R) Enviar un vinculo por & punt @
PRUEBA FINAL 1801 - PRUEBA FINAL 1801 - Reembolso - 18-01-2021 15:06 Jctava Comunicaciones SA.  Octavio Comun ~ Reembolse  FU Enviado a Tesoreria
Expediente . o Expecie
Anclado Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados
Rendiciones 8 Nombre del Escala de tiempo v

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

X-01116- MW7 8 Proyect (B PRUEBA FINAL 1601

" [ Octavio Comun Correo electronico desde DANNY ASTUDILLO

* [ Octava Comunicaciones SA 6 Aceptar Terming A
B Tipo Rendicién Reemboiso T o m

©® 2 SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDLI

Estado Expediente FU Enviado a Tesorerla

2 Contactos

e 6 o o0 o

¥ s s
e0 electronico desde ESTEBAN MARCEL GONZALEZ CORD.
3t
Aprobaciones Jefe Supervisor
pia fel o si or s
!
ple
,‘ si

En el rol del Supervisor en el sistema corresponderia realizar la misma labor indicada en el manual
del supervisor y manual de rendicién de cuentas, validando la documentacion de admisibilidad y los
gastos y adicionalmente validar que el expediente fisico concuerda con el expediente ingresado al
sistema, para esto se ingresa, dentro del expediente a la seccidon admisibilidad, e ingresa a revisar la
documentacién haciendo click en “Documentos de Admisibilidad”:

1 Dynamics 365 200

= @ Guardar @ Guardar y cema: B Epont R, Asignar 12 Compart 2 &

14012021 - prueba final 2 - Reembolso - 14-01-2021 9:41 Octava Comunicaciones SA.  Octa mun  Reembolso  Asignado al Supervisor

Reciente: Expediente
Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados
TG00 S
‘ 4
Re »
v
t |

B nciionss e SO
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Al hacer click, se abrird la pantalla de admisibilidad:

ii Dynamics 365

Documentos de Admisibilidad

Reciente: Admisibilidad

Anclads General Relacionados

Genera

8 Nombre Documentos de Admisibilidad

B Expediente £ 14012021 - prusba final 2 - Reembolsa - 14-01-2021 941

8 Proyect B prueba

dm a Envisda

Documentos de Admisibilidad

En esta pantalla deberan:
- Validar si el expediente requiere informe técnico:

Informe Técnico

& iReqguiere Informe *
Técnico?

Se debe indicar si estd aprobado o no, e ingresar el campo observacion en caso de querer ingresar
algun dato adicional.

Revisar la documentacion anexa a la admisibilidad, haciendo click, en el nombre del documento de
admisibilidad, se desplegara la informacion correspondiente

Documentos de Admisibilidad

[ Agregar Documento d.. ) Actualizar
¥| Nombre T Estado \/ Fecha de creacion
Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30) Pendiente Revision 14/01/2021 8:44
Certificado de inscripcién en pagina de Colaboradores del Estado Pendiente Revisién 14/01/2021 8:44
Declaracién Jurada de Registro en Colaboradores del Estado Pendiente Revisi6n 14/01/2021 8:44
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i Dynamics 365

o Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30)
D Recientes Documento de Admisibilida

General Relacionados

endiciones 8 Nombre Centificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30) Escala de tiempo

B Documentos de Admisibiidad

() Certifcado de Antecedentes Laboraies y Previsionsies (F30) o

da por Admin Dynamics 365
pat

Pendiente Revisian

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:

B | & Gurdsr & Guardarycemar  [3 Desacivar () Aciualizar €4 Check Access  [2] Enviar un vinculo por 2 Fjo =1 ] "

Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30)

Documento de Admisibilidad

General Relacionados

& Nombre Centificada de Antecedentes Labarales y Previsionales (F30) Escala de tiempo Y E
8 Admisibiidad B Documentos de Admisibaidad
]
* £ Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30) =} s por Admin Dynamics 365
Pendients Revision
Pendients Revisidn 20 -
= @ Gumdwr @ Guadwycors [ Desacnnr ) Acusiewr R Check Access T Env 2 @ Pantites de WA
Certificado de Laborales y (F30)
,,,,,, Documento de A s
General Relac
Randic sones. 3N Certficado de Antecedentes Laboraies y Previsonales (F 30) Escala de tempo
» ) Oocumenton de Admebeidad
() Centificado de Antecedentes Laborales y Previsionales (F30) @ Nota modificada por Admin Dynam: 5
Confirmado

Admrestracion
M moye
]
A

Esto se debe hacer para cada item dentro de la admisibilidad.
Una vez realizada estas tareas, se vuelve a la pagina principal de la admisibilidad, y se guarday cierra.

Realizado lo relacionado a la admisibilidad, vamos al sector correspondiente a los gastos vy
seleccionamos cada gasto correspondiente

MANUAL DE USUARIO | Rol Supervisor 9
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i Dynamics 365 Rendiciones

= < B} F Nuevo () Actualizar @, Check Access & Exportto PDF [ Enviar unvinculo por... 2 Flujo @B Plantillas de Word Ejecutar informe -
& IiEw ) Solo lectura: no tiene acceso para editar este registro.
Recients N

© Cueeriz ™ 14012021 - prueba final 2 - Reembolso - 14-01-2021 9:41 Octava Comuricaciones SA. | O

" Empres: <
% Anclado . Expediente mpresa

Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

Rendiciones e

WIONTo T0taT WioNTo 10T WBNTo T0tar
% Paneles Aceptado Observado Rechazado
& Expedientes
Rendiciones

Admisibilidad
ES Reintegros
I Crear Admisibilidad

Administracion

W | Nombre Proyecto ™ Expediente Estado Admisibilidad Fecha de creacion |~
[E Proyectos

Documentos de Admisibilidad prueba final 2 14012021 - prueba finz Enviada 14/01/2021 844

[B Actividades de Proye...
1 Empresas
R Contactos

Rendicién Gastos

|- Crear Rendicién por E...

| Rendicién T Folio (Rend... | Moneda (R. v | Empresa Proveadora... | Tipo Docu. v | N° de Docu... V| Fecha de er. v | Tipod
1 - BOLETA ELECTRONICA - 1.000.000,00 § - Ant 1 Peso abuelito BOLETAEL.. 12345 14/01/202...  Arrier
,
= 1- BOLETA ELECTRONICA - 1.000.000,00 § - Arriendo de espacios y salones otra vaz sca BOLETA ELECTRONICA  Sin Revision
Randicion e Proye .

Rendicion  Relacionados
Rendiciones —

1 - BOLETA ELECTRONICA - 1.000.000.00 § - A. e (® otra vez sca Escala de tiempo

B e
I B ! EXCEDE PRESUPUESTO AUTORIZADO
B e
8 Reintegr B Empress Proveedors *  sbuelit £ Observa s @ Nota modificada por SYSTEM
Note crested on 14/01/2021 1244
12345 we
& Peso
000
BOLETA ELECTRONICA
1.000.000,00 §
dgsdh
B Ariendo de espacios y salones
bdbdgh tado Gast Sin Revision

Innmlmu—- @ Adve | Gde Ao B Guaedar
En esta pantalla, en la parte superior derecha, se encuentra la informacién relacionada al gasto
(respaldos) los cuales deben ser validados por el supervisor, revisando que correspondan a la

informacién entregada en forma fisica.

Si la documentacion esta correcta, se cambia el estado del gasto a “Validado por el Supervisor” y se
guarda y cierra la pantalla.
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1 - BOLETA ELECTRONICA - 1.000.000,00 $ - Arriendo de espacios y salones BOLETA ELECTRONICA  Sin Revision

Rendicién  Relacionsdos
Rendicione: e
# 1 - BOLETA ELECTRONICA - 1.000.000.00 5 - A [ otra vez aca
.
) EXCEDE PRESUPUESTO AUTORIZADO
stueina o -
r v = .
& Pes
B 6000
BOLETA ELECTRONICA
100000000 §
n
agean
B An - saones
siatagn Qe
S Reveson
|
M. -

Una vez realizado estos procesos, en la pantalla principal del expediente, se generan las validaciones
correspondientes a las “Aprobaciones del Supervisor”

# Dynamics 365

14012021 - prueba final 2 - Reembolso - 14-01-2021 9:41

Expediente

Octavio Comun  Reembolso  Asignado al Supervisor

Expediente Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

Ranciciones
# Pa /AN FERNANDEZ FRIEDLI
X
SA Si
o e Resmbelso @
Adiministracior @ £ MARIA CLAUDIA PLAZA BELTRAN
=
B pe Asignada al Suparvisor
a
i Al C J|
N Mo
qroba
No No

Dandole el si a ambas validaciones, podran realizar el cambio de estado y enviar a VB del Jefe del
supervisor.

MANUAL DE USUARIO | Rol Supervisor

11



.

x
SISTEMA DE x
SRP RENDICIONES ProChile ‘*
PROCHILE el

1.2.3 Cambio de Estado

Con la informacién 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 envia al Jefe del Supervisor del proyecto correspondiente.

1.2.4 Solicitud de Mas informacion

En el caso de que se necesite mds informacion, o se dé cuenta de algln error en la correspondencia
de la informacidn fisica, el Supervisor, a través del sistema, puede solicitar mayores antecedentes.
Para ello, debe seleccionar en Estado Expediente “Supervisor solicita mas antecedentes”, guardary
posteriormente “actualizar”.

Rendiciones

S E| Guardar J Guardar y cerrar T~ Nuevo IE Eliminar O Actualizar Q Check Access R, Asignar [l Compartir [ Enviar un vinculo por ..

2076351 - PROMOCION PARA EL CRECIMIENTO DE EXPORTACIONES DE ACEITE DE CHIA EN ESTADOS UNIDOS Octava C

- Anticipo - 08/10/2020 14:10 Empresa
Expediente

Expediente Expedientes Asociados  SLA  Relacionados

& :in’n;:_:nfjl 2076351 - PROMOCION PARA EL CRECIMIENTO DE EXPORTACIONES DE ACEITE DE CHIA EN ESTADOS UNIDOS - Anticipo - 08/10/2020 14:10
& Nro. Expediente & Proyecto *  [E PROMOCION PARA EL CRECIMIENTO DE EXPORTA...
& Contacto * Octavio Comun ] Expediente Inicial B 2076351 - PROMOCION PARA EL CRECIMIENTO D...
8 Empresa N S Octava Comunicaciones S.A. a Aceptar Terminos Yo
& Tipo Rendicién “  Anticipo Envff:» Carta — =
Certificada
Propisetario * @ 8 JAIME MUNOZ MUNOZ
Estado Expediente Asignado al Supervisor ~

Asignado al Supervisor

Supervisor Solicita mas Antecedentes

Aprobaciones Superviso| Supervisor Envia a VB Jefe del Supervisor

Esta accidn generard una nueva tarea en la Escala de tiempo, identificamos la nueva tarea como
Activas y pulsamos la opcién Editar.

Una vez dentro, debemos detallar en el correo electrénico los antecedentes que se requieren
complementar.
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Escala de tiempo +

O Buscar escala de tiempo

Escriba una nota... MJ

@ E7 Correo electrénico desde Admin Dynamics 365
Solicita mas antecedentes
Estimados, Con fecha 04-03-2021 13:08 el Supervisor del proyecto "Pr...

Activas 04-03-2021 13:08 ~

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.

]
L
L

S6DHARMS4KP - ASIA 2021 - Reembolso - 22-12-2020 12:57

Expadiente

Expediente  Expedientes Asociados  SLA  Relacionadas

8 Nombe de scata de tiempo + :
Expediente SEDHARMSAKP - ASIA 2021 - Reembolso - 22-12-2020 12:57 Sorale o omw ¥: 2%
scar escats Actiidad

011214953 8 Proyect B AsiA 2021
ac ) 2186255 - ASIA 2021 - Reembolso - 22:12:2020 1
2 psigtet Ten * .
€ Reembolso =
© R SEBASTIAN FERNANDEZ FRIEDU
Expedente Precarga Electronica Reaizada
59 No
Apr pervis
a
No g No
do los ga
B revsiciones B B Gardar

Una vez dentro debe adjuntar los archivos correspondientes.
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Escala de tiempo + ¥

il
i

O Buscar escala de tiempo

rﬂ’tulo

ntroducir texto...

«f  Fuente -~ Ta.. - B
0

Esta accién deja como evidencia la constancia de solicitud de informacién a la empresa via correo.

Nota. La empresa debe contestar el correo enviado para que la respuesta quede en la
escala de tiempo del expediente.
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