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1.1 Ciclo de un cometido.

El proceso de ingreso de un cometido, se puede iniciar tanto por el funcionario
que va a realizar el cometido, como por la secretaria que se encuentre asignada al
mismo departamento y/o unidad, sin embargo, estos tienen una diferencia, ya que los
cometidos ingresados por la secretaria, deben ser aprobados luego por el funcionario,
en cambio los que son ingresados directamente por el funcionario, se ingresan como

aprobados por este, y quedan inmediatamente como pendiente por jefe directo.

El jefe directo, se asigna al momento de ingresar un cometido, y tiene la
facultad para solicitar la modificacién del viatico, en caso de que este considere que
los datos ingresados en el cometido son incorrectos o se deba agregar informacion
adicional, anular un cometido en caso de que este considere que el cometido no debe
seguir en curso, y finalmente visar un cometido en caso de que este apruebe el
cometido del funcionario para que siga su flujo, cabe mencionar que una vez visado
el cometido, este reserva el monto del cometido del presupuesto que posee el

departamento.

Luego, el viatico se derivara a los firmantes correspondientes, segun el centro
de responsabilidad al que pertenezca el funcionario del cometido, a diferencia del jefe
directo, los firmantes no se seleccionan. El firmante, al igual que un jefe directo,

puede solicitar la modificacion o anular un cometido, con la diferencia de que el
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dinero reservado para el cometido, se libera y se devuelve al presupuesto del centro

de costo.

Una vez el cometido sea firmado, este se enumera, y queda habilitado para ser
pagado, para esto tesoreria deberad generar la ndmina de pago, y subirla al portal del
Banco Estado. Una vez el cometido sea pagado, se enviard un correo por parte del

sistema de cometido, informando del estado de pago.

1.2 Ciclo de un anexo 2.

Un anexo 2, es aquel documento que identifica qué ocurrié con el cometido

del funcionario, este puede tener 3 casos posibles:

e Realiz6 cometido: cuando el cometido se realiz6 de acuerdo a lo que ingresé
el funcionario, sin cambio alguno.

e No realizdé cometido: cuando el cometido se anulé a raiz de algin evento o
situacion.

e Modifica cometido: cuando el cometido se realizd, pero no completamente de

acuerdo a lo ingresado en el principio.

1.2.1 Realiz6 cometido.

Cuando se ingresa un anexo 2 de tipo “Realizdé cometido”, este se deriva al
jefe directo, quien al visarlo finalizara el ciclo del cometido, ya que este no requiere

aprobacion de un firmante.
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1.2.2 No realizé cometido.

Al ingresar un anexo 2 de tipo “No realizd cometido”, este se deriva al jefe
directo, quien debera visarlo y posteriormente se derivara al firmante, generando con
la aprobacion, un namero de resolucion que anula el cometido original, y habilitara

que el funcionario reintegre el monto que se le hubiese pagado.

1.2.3 Modifica cometido.

Al ingresar un anexo 2 de tipo “Modifica cometido”, se genera el mismo

procedimiento anterior, dandose dos casos:

e En caso de que se deba pagar un diferencial a favor del funcionario

e En caso de que se deba reintegrar un diferencial a favor de la institucion

1.3 Diagrama del ciclo de un cometido.

Para su mejor comprension, se presenta el siguiente diagrama, con los pasos

anteriormente descritos.
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. COMETIDO

Rechazar o anular cometido

Ingresa borrador Ingresa/ Visa Visa cometido de Firma cometido Se aprueba
L de cometido .

cometido su funcionario del funcionario ‘ viatico para pago

Se aprueba resolucion
del cometido

&
L

ANEXO 2

Rechazar anexo 2

Se habilita pago o reintegro
Visa anexo 2 de

segln sea el caso t
e : Ingresa/ Visa su Ingresa borrador L)
' su funcionario anexo 2 . de anexo 2 M

Sianexo 2 es “No realiza
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del anexo 2

o modifica cometide”
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Ingresar al sistema de cometido.
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2.1 Direccion de ingreso.

Para ingresar al sistema de cometido, el funcionario debe acceder a través de

un navegador web a “cometido.minsal.cl”, donde se desplegard el siguiente portal:

% *. Recursos Humanos(+242401, +240736, +240578) / Tesoreria(+242437) / Contabilidad(+240234) / TIC(+249981)
COMETIDO FUNCIONAL Inicio Entrar

Ministerio de
Salud

Gobierno de Chile

o ENTRAR
Entrar con mi cuenta.

Ir»

Nota: Es recomendable usar como navegador web “Google Chrome” o “Firefox”

2.2 Entrar al sistema.

Una vez en el panel de ingreso, el funcionario deberd presionar el link

“Entrar”, donde sera re direccionado al siguiente panel.
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| Rut sin puntos, guion ni digito verificador I

Password

Olvidé mi contrasena

Para acceder, el funcionario debe ingresar su Rut (sin puntos, guion ni digito
verificador, ejemplo si el Rut es 17.123.456-7, debera ingresar 17123456), su
contrasefia, y presionar el boton “Entrar”, lo que lo redireccionara al panel de inicio

de cometido.

2.3 No poseo 0 no recuerdo mi contrasefia

En caso de que funcionario no posea una contrasefia 0 no la recuerde debera

presionar el link “olvidé mi contrasefia”, lo que lo redireccionara al siguiente panel.
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17123456

correo funcionarno@minsal cl

Enviar codigo de verificacion a mi correo

Ya tengo un codigo de verificacion

En este panel, el funcionario debera ingresar su Rut (sin puntos, guion ni
digito verificador), su correo institucional y presionar el botén “Enviar codigo de
verificacion a mi correo”, lo cual enviara un correo electronico al funcionario con el

“Codigo” necesario para poder generar una contrasefia nueva.

Nota: En caso de que se presentase el mensaje al presionar el boton, “El correo
ingresado no esta asociado a la cuenta del funcionario indicado, debe regularizar su

situacién con recursos humanos”, el funcionario debera llamar a Recursos Humanos,
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Cuando el “Codigo de verificacion” sea enviado al correo del funcionario, este
sera redireccionado al siguiente panel, donde debera ingresar su Rut (sin puntos,
guion ni digito verificador), el cddigo enviado a su correo y su nueva contrasefia dos

VECES para evitar errores.

17123456
AGH12XC89P
sssssses

Modificar contrasena

Volver a la seccidn para ingresar

Nota: Las contrasefias deben cumplir la politica de seguridad de Minsal, es decir
deben poseer a lo menos una letra mayuscula, otra mindscula y a seis caracteres en

total como minimo.
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Cuando todos los campos sean ingresados correctamente, el sistema indicara
que la contrasefia fue modificada, y el funcionario podra hacer uso de esta para
acceder al sistema cuando lo necesite, adicionalmente el sistema de cometido

actualizara la contrasefia del sistema SIGED.

2.4 Quiero cambiar mi contrasefia.

En caso de que el funcionario desee cambiar su contrasefia, este debera
acceder a la opcion “Mi cuenta”, presionando el icono con forma de engranaje en la

parte superior derecha del panel de cometido como se presenta a continuacion.

. Recursos Humanos(+242401, +240736, +240578) / Tesoreria(+242437) / Contabilidad(+240234) / TIC(+249981) o A0 ™0

& Ministerio de COMETIDO FUNCIONAL Inicio ~ Cometidos ~ Reportes Salir
Salud

JAVIERA PARRA PEREZ

Gobierno de Chile

Una vez dentro, se desplegard el panel de cambio de contrasefia como se
presenta en la siguiente figura, donde debera ingresar su contrasefia actual, y su nueva
contrasefia dos veces para evitar errores, que también deben cumplir la politica de
seguridad de Minsal (teniendo a lo menos una letra mayuscula, una letra mindscula, y
seis caracteres en total como minimo). Una vez ingresado los campos, el funcionario
debera presionar el boton “Modificar contrasefia” lo que actualizara su registro en el

sistema de cometido, y adicionalmente cambiara su contrasefia del sistema SIGED.
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MI CUENTA

Modificar contrasefa

Contrasefa actual sevevene
Contraseiia nueva ssssssnsene
Repita contrasefia nueva TTTYYYYYYY)

Modificar contrasefa
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Ejemplo ingreso de cometido y

anexo 2.
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3.1 Acceder al formulario de ingreso de cometido.

Para acceder al formulario de ingreso de cometido, puede hacer uso de dos
vias, acceder desde el ment de la cabecera, presionando la opcion “Cometidos” y
luego “Ingresar cometidos”, o presionando el acceso rapido de la pagina de inicio

“Ingresar nuevo cometido”, como se presenta a continuacion.

% Recursos Humanos(+242401, +240736, +240578) / Tesoreria(+242437) / Contabilidad(+240234) / TIC(+249081) & o A0 X¥0

Salir

L@v e (C OMETIDO FUNCIONAL Inicio - Cometidos - Reportes
| salud

JAVIERA PARRA PEREZ

Ingresar cometidos

~ Solicitud fuera de
plazo

Gobierno de Chile

~ Revisar

INGRESAR NUEVO REPORTE DINAMICO AYUDA Y SOPCRTE

COMETIDO Acceso a reporte dinamico. Envianos o revisa tus tickets

Ingresar un nuevo cometido. Ir» Ir»

Ir »

3.2 Formulario de ingreso de cometido.

El formulario de ingreso de cometido presentado en la siguiente figura, consta

de cuatro pasos:

¢ Ingreso de cometido: Donde se especifican los datos del funcionario asociado
al cometido.
e Forma de pago: Especiando la forma de pago del cometido.

e Cometido: Identificando los datos del cometido.
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e Programatico: Permitiendo asociar el cometido a un requerimiento, para

generar su financiamiento.

INGRESAR COMETIDO

Paso 1: Ingreso de cometido Paso 2: Forma de pago Paso 3: Cometido Paso 4: Programatico

Nota: Si al ingresar al formulario de ingreso de cometido, solo se despliega el paso 1,
quiere decir que el funcionario al cual se le asociara el cometido, no posee los datos
minimos necesarios para ingresar un cometido, en este caso, el paso 1 marcara en rojo
todos aquellos datos faltantes, y deberd contactarse con Recursos Humanos,
indicando la situacion, y datos faltantes de la cuenta, para que el funcionario sea

actualizado y pueda proceder normalmente con el ingreso del cometido.
3.2.1 Paso 1: Ingreso de cometido.

En este paso, el funcionario verd todos sus datos cargados por recursos
humanos, y podrd cambiar solamente su anexo y correo electronico en caso de que
estos estén incorrectos Esta accion notificard por medio de un correo electrénico
Recursos Humanos, para que estos actualicen su plataforma y asi el cambio sea

reflejado también en otros sistemas.

Nota: Si algin campo ingresado no concuerda con el contrato del funcionario, antes
de ingresar el cometido, debe contactarse con Recursos Humanos, para regularizar la

situacion, una vez esto sea solventado podra proceder a ingresar el cometido.
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El formulario del paso 1, se presentan en la siguiente figura.

Nombre: JAVIERA Apellido paterno:  PARRA Apellido materno: PEREZ
Estamento ADMINISTRATIVOS Calidad juridica: HONORARIOS Grado: 12

N . Centro de
Subsecretaria SALUD PUBLICA GABINETE MINISTRO Centro de costo: ~ TIC

responsabilidad:

€2009000000 DEPTO. DE GESTION Unidad. Comisién de NO

Departamento: SECTORIAL TIC servicio:

Anexo: 240028 Email ruben.aguilera@minsal.cl Ley contractual: HONORARIOS

Adicionalmente, las secretarias cuentan con la opcién de poder ingresar
cometidos a cualquier funcionario que dependa de ella, para esto contara con una lista
desplegable adicional donde apareceran todos los funcionarios asignados como se

presenta a continuacion.

Seleccione el funcionario al cual

ingresara el viatico

Funcionarios ORTIZ SALINAS HECTOR hd
Nombre: HECTOR Apellido paterno:  ORTIZ Apellido materno:  SALINAS
Estamento: PROFESIONALES Calidad juridica: CONTRATOS Grado: 8
N N Centro de
Subsecretaria SALUD PUBLICA . GABINETE MINISTRO Centro de costo: ~ TIC
responsabilidad:
i €2009000000 DEPTO. DE GESTION o Comision de
Departamento:  or o roRiAL TIC Unidad: senvicio: NO
Anexo: 79783459 Email ruben.aguilera@minsal.cl Ley contractual LEY 18.834

#Modificar datos funcionario

Nota: En caso de que no aparezca en la lista desplegable algin funcionario que si
debiese estar asignado o el sistema indica “No se ha recibido ningun funcionario”,
debe contactarse con Recursos Humanos, indicando el nombre completo, Rut y perfil

de la secretaria, ademas del nombre completo y Rut del o los funcionarios faltantes.
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3.2.2 Paso 2: Forma de pago.

En el paso 2, aparecera precargada por defecto la cuenta presente en los

sistemas de Recursos Humanos, como se presenta a continuacion.

Paso 2: Forma de pago

Forma de pago: CTA CORRIENTE / CTA VISTA - Banco: BANCO ITAU CHILE - N° Cuenta: 123456789

* Formas de Pago distintas a cuenta corriente, solo pueden ser de Banco Estado.
* No se deben ingresar cuentas bipersonales.

#Establecer como forma de pago por defocto

Si para el cometido se necesitase cambiar la forma de pago, podra cambiar
directamente los datos del paso 2, lo cual permitira que el pago se realice a la cuenta
especificada, por otra parte, si se requiere que la forma de pago ingresada se aplique a
todos los cometidos posteriores, deberd hacer uso del botén “Establecer como forma
de pago por defecto”, lo cual bloqueara la forma de pago a la ingresada, evitando que

Recursos Humanos la actualice durante su proceso de carga masiva.

3.2.3 Paso 3: Cometido.

El paso 3 del ingreso de cometido, es el cuerpo del documento, el cual

especifica los datos del viaje del funcionario, el funcionario deberéa ingresar:

e Siesno faena (Valido solo para fiscalizadores puerto terrestre los andes).
e Regidn de origen.
e Comuna de origen.

e Regidn de destino.
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e (Comuna de destino (Una vez seleccionada debe presionar el boton “Agregar
comuna [+]”, para que sea cargada a la lista de comunas de destino).
e Motivo.
e Fecha desde (Si la fecha es menor a 6 meses, por prescripcion del cometido
este estara automaticamente sin derecho a vitico.)
e Fecha hasta.
e Sitiene 0 no pernocta.
e Jornada (Si tiene derecho a pernocte, serd seleccionada automaticamente
“Completa”).
o Jefe directo.
e Documentos adjuntos (Pueden ser 0 0 varios).
e Derecho a viético.
e Derecho a alojamiento.
e Derecho a alimentacion.
e Derecho a pasaje:
o FF.CC (Ferro Carril).
o Aviobn.
o Auto propio.
o Bus.

o Otro.

Nota:
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1.- Desde la fecha de inicial del cometido que supere los 6 meses, no tienen derecho a
viatico, por ende, sus valores seran recalculados automaticamente a 0 pudiendo ser

utilizado anicamente para justificar inasistencia.

2.-Si no apareciera el jefe correspondiente, ya sea titular o subrogante, el funcionario
debera contactarse directamente con Recursos Humanos, indicando su nombre
completo, Rut, ademas del nombre completo y Rut del jefe que no aparece, para que
estos regularicen el perfil y/o cargo, y poder asi seleccionar la persona

correspondiente.

3.-Los valores de los cometidos cumplen la siguiente regla:

e El derecho a alojamiento se paga al 60%.

e El derecho a alimentacion se paga al 40%.

e Los viaticos en Faena se pagan al 20%.

e Solo se pagara un méaximo de 10 dias por mes al 100%, los dias posteriores se
pagaran al 50%.

e Solo se pagara un maximo de 90 dias por afio al 100%, los dias posteriores
pagaran al 50%.

e Los cometidos con asignacion de zona se pagaran con un 40% extra.

e Los cometidos con mas de 6 meses de retraso se calculan con valor 0.

4.- Si el sistema indica que las fechas ya estan ocupadas, esto se debe a que el

funcionario tiene otro cometido que ocupe a lo menos una fecha de las seleccionadas.
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Para volver a habilitarlas el funcionario debe solicitar anular su cometido si este no ha

sido firmado y enumerado.

A continuacion, se presenta un formulario completo del ingreso del paso 3 de un

cometido.
[Comuna [asigna Zona
[ANTOFAGASTA o
Cometido de prueba
[seleccionar documento Nombre [ramaia

DA o S O DEEE PR o S <O

2

? 337 (02401/2017 - 08/0172017)
on $0 Detalle
$228.214 Detalle -7 * $54.337(60%)
$0 Detalle
$0 Detalle
$0 Detalle
0

Sroopep
&8¢ Y

acion de Zon;

8
a

a
1$228.214

Nota: En caso de que algin campo no fuera completado correctamente, al tratar de
acceder al paso 4, el sistema no permitira esta accién, marcando en rojo todos los
campos obligatorios faltantes, y desplegando adicionalmente una alerta indicando que
campos faltan por completar, una vez esto sea regularizado, se podra acceder

normalmente al paso 4.

3.2.4 Paso 4: Programético.

Finalmente, el paso 4, asocia el cometido al requerimiento que cubrira los

gastos, para esto el funcionario debera seleccionar el centro de costo, financiamiento,
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programatico y funcion, una vez todo esté correctamente ingresado, debera
presionarse el boton “Enviar cometido”, lo cual ingresara este al sistema y lo
derivara al funcionario en caso de que el ingreso sea realizado por parte de la
secretaria, 0 derivara inmediatamente al jefe directo, en caso de que este sea
ingresado por el funcionario (Los cometido enviado al jefe directo, son notificados

adicionalmente por un correo electronico informando de dicha situacion.)

Nota: Si no apareciera ningun programatico, el funcionario debera contactarse con
Presupuesto, indicando el Rut y nombre completo del funcionario con problemas,
ademas de su Subsecretaria, Centro de responsabilidad y Centro de costo. Esta
informacidn deberéa ser validada y regularizada por ellos para poder continuar con el

ingreso de cometido.

Nota: el sistema permite tener como maximo 5 cometidos pendientes por ingreso de
anexo 2, si el funcionario tuviese mas de lo permitido, no podra ingresar un nuevo

cometido hasta que los anexos 2 pendientes sean regularizados.

3.3 Mis cometidos.

Para acceder a la bandeja de cometidos, el funcionario deberd entrar a su
bandeja personal haciendo clic en Cometidos -> Revisar -> Mis cometidos, 0 a través

del acceso rapido Mis cometidos como se presenta a continuacion.
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COM ETIDO FUNCIONAL Inicio = Cometidos = Mantenedores ~ Reportes

HECTOR ORTIZ SALINAS
Ingresar cometidos

= Solicitud fuera de
plazo

Reasignar jefatura

= Revisar Mis cometidos

NUEVO MIS COMETIDOS

Revisar mis cometidos

Envianos o revisa tus ticke

o cometido Ir e Ir s

En el panel de mis cometidos, el funcionario podra ver cualquiera de sus
cometidos, sin importar el estado en que estos se encuentren. Este panel cuenta

ademas con los filtros:

Funcionario: asociado al duefio del cometido.

o Jefe directo: asociado a él o los jefes directos asociados a todos los cometidos
ingresados.

e Firmante: asociado a él o los firmantes asociados a todos los cometidos
ingresados.

e Fecha desde y hasta: identificando el rango de fechas de los cometidos
ingresados.

e Fecha de resolucion desde y hasta: identificando el rango de fechas en donde

fueron firmados los cometidos.
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e NuUmero de resolucion: asociado al numero de resolucién otorgado al
cometido.
e Estado: asociado al estado en el que se encuentra cualquiera de los cometidos

ingresados.

Ningun filtro es obligatorio de seleccionar, asumiendo por defecto todos los

cometidos si no se seleccionase nada.

La tabla desplegada de los cometidos presenta los siguientes campos:

e NuUmero de cometido en la posicién de la tabla generada.
e Acciones posibles a ejecutar sobre el cometido.
e Acciones posibles a ejecutar sobre el anexo 2.
e Funcionario del cometido.

e Destinos del cometido.

e Valor total.

e Fecha desde.

e Fecha hasta.

e Estado.

e Estado de pago.

e Pendiente por.

e Numero de resolucion.

e Fecha de resolucion.
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Nota: El estado de un cometido y su estado de pago son totalmente independientes y

no se requiere que un cometido esté pagado para quedar finalizado o viceversa.
La lista de acciones permitidas por cometido es:

e Ver detalle: que permite ver en detalle el cometido, se identifica con el botdn
en forma de ojo en la columna de acciones de cometido como se muestra a

continuacion.

EI-'II21]I1?'
2 =)s]8)

o Editar: permite modificar cometido pendiente por el funcionario, por ejemplo
si este es rechazado por el jefe directo, redireccionandolo al formulario con
los datos precargados del cometido original, permitiendo modificar los 4
pasaos antes mencionados.

|edw1.
=js]8]

e Imprimir; permitiendo genera un PDF para todos aquellos cometidos que aun

no han sido firmados.

®|s|8]
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e Descargar PDF: para descargar el documento PDF del cometido ya firmado.

— e r

Descargar pdf cometido

* =|B|D]

e Descargar XML.: para descargar el documento XML del cometido ya firmado.

el B r

De=scargar xml cometido

=|B|o
La lista de acciones permitidas por anexo 2 son:

e Ver anexo 2: que despliega el formulario de ingreso de anexo 2 en caso de que
no haya sido ingresado, o ver el detalle de este si hubiese sido ingresado

anteriormente.

(e
3

e Descargar PDF anexo 2: para descargar el documento PDF del anexo 2 ya

firmado.

Descargar pdf anexo 2

3J8)0)
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e Descargar XML anexo 2: para descargar el documento XML del anexo 2 ya

firmado.

Descargar xml anexo 2

R 1=]is)
3.4 Visar cometido por funcionario.

Los cometidos pendientes en la bandeja del funcionario, son todos aquellos

que cumplen una de las siguientes condiciones.

e Fueron ingresados por una secretaria.

e Fueron devueltos por el jefe directo (para cometidos que aln no poseen
namero de resolucion).

e Fueron devueltos por el firmante (para cometidos que ain no poseen numero

de resolucion).

Para visarlos el funcionario puede presionar el icono “Ver detalle” de la tabla de
mi cometido y posteriormente presionar el boton “Aprobar”, como se presenta en la

siguiente figura.
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RUT

[22.222.222 -2

MOMBRE

HECTOR ORTIZ SALINAS

(Anexo

[79783459

E-mail

ruben.aguilera@minsal.cl

Estamento

FROFESIONALES

m

|Calidad juridica [CONTRATOS
Ley Afecto LEY 18.824
Grado o grado equivalente (3
Unidad
Departamento [C2009000000 DEPTO. DE GESTION SECTORIAL TIC
[Centro de costo [mc
saLUD PUBLICA
[Comisian de servicio MO
Faena (xled
DATOS COMETIDO:
Fecha desde [02/01/2017 pemada |COMF'LETA
Fecha hasta (08/01/2017 Destincs
Mimero de diss 7 IANTOFAGASTA
Femodta si

Cancelar

Adicionalmente en caso de que el cometido pre-ingresado o rechazado deba ser

modificado, deberd presionar el icono “Editar”, y modificar todos los campos que

necesite.

3.5 Anular un cometido.

Si el funcionario tuviera que anular el cometido, podra realizar esto siempre y

cuando este no tenga numero de resolucion asignado, para esto debe presionar el

icono “ver detalle” y presionar el boton “rechazar vidtico” como se muestra a

continuacion.
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DETALLE DEL COMETIDO

(Grado o grado equivalente

RUT (22222 227 -2

NOMERE HECTOR ORTIZ SALINAS
[Anexo [F9783459

E-mail ruben.aguilera@minsal.cl
Estamento PROFESIONALES
|Calidad juridica [CONTRATOS

L=y Afecto LEY 18.834

i

Linidad

Departamento (C2005000000 DEPTO. DE GESTION SECTORIAL TIC
[Centro de costo [rc

Subsecetaria SALUD PUBLICA

[Comisicn de servicio MO

Faena le]

DATOS COMETIDO:

Fecha desde (09/01/2017 Hormada |CDMF'LETA
Fecha hasta [09/01/2017 Cestincs

Mimero de diss 1 RANCAGUA

Fernocta le]

Rechazar vidtico

Posteriormente se desplegaré el siguiente formulario, donde deberé ingresar el

motivo de la anulacion del cometido, y presionar el boton “Rechazar cometido”.
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RECHAZAR COMETIDO

Descripcidn © Moativo de rechazo

Cancelar Rechazar cometido

Nota: los cometidos anulados no pueden ser reactivados bajo ninguna circunstancia,

si se desea ingresar otro igual, debera ingresarlo como un cometido nuevo.

3.6 Acceder al panel revisar cometidos pendientes por jefe directo.

Para ingresar al panel de cometido pendientes por visacién de jefe directo, se
puede acceder por el menu principal en Cometidos -> Revisar -> Pendientes por
visacion de jefe, o a través del acceso rapido “Pendientes por visacién” como se ve a

continuacion.
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lud

MARCELA PARRA TORO

Ingresar cometidos

~ Solicitud fuera de
plazo

Gobierno de Chile

Reasignar jefatura

- Revi Pendientes pol
PENDIENTES POR @ INGRESAR NUEVO - visacion o Jefe
VISACION COMETIDO Acceso a reporte cinJRRNN
Tiene 9 cometidos Ingresar un nuevo cometido Irs :
Ir | Revisar cometido
» rs

3.7 Visar cometidos por jefe directo.

Una vez en el panel de cometido pendientes por jefe directo, este debera
presionar el icono ver detalle, donde se desplegara el detalle del cometido y debera
presionar el boton “Visar cometido”, como se presenta en la siguiente figura, para que
este sea visado y enviado a la bandeja del firmante (Esta accién genera un mensaje
electrénico, que informard al funcionario que su cometido ha sido visado por su

jefatura).
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DETALLE DEL COMETIDO

RUT

[22 222 222 -2

NOMBRE

HECTOR ORTIZ SALINAS

tAnexo

[T9783459

E-mail

ruben.aguilera@minsal.cl

Estamentc

PROFESIONALES

[Calidad juridica

[CONTRATOS

Ley Afecto

(Grado o grado equivalente

LEY 18.834
i

Unidad

Departamento |C2002000000 DEPTO. DE GESTION SECTORIAL TIC
|Centre de costo mc
i SALUD PUBLICA
|Comisidn de servicio O
Faena (S]]

DATOS COMETIDO:

Fecha desde (02/01/2017 Hornada |COMF'LETA
Fecha hasta (08/01/2017 Destincs

Mimero de diss 7 IANTOFAGASTA

Fernocta si

Cancelar Visar vidtico Rechazar vidtico

Nota: en caso de que el sistema indicase que no posee presupuesto suficiente, este
indicara el monto total disponible para visar, adicionalmente el sistema alertara via

correo a Presupuesto, informando de la situacién de déficit presupuestario.

Nota: Una vez el cometio sea visado correctamente, el sistema indicara el presupuesto

disponible para los siguientes cometidos.

3.8 Rechazar cometido por jefe directo.

El rechazo de un cometido, devuelve este a la bandeja del funcionario, para
esto el jefe directo debera presionar el boton “Rechazar cometido” y completar el
formulario correspondiente, con la opcién “Devolver al funcionario” como se

presenta a continuacion.
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P
RECHAZAR COMETIDO
Tipo de rechazo - i@ Devolver al funcionario = Anular cometido
Rechazado por : OTRO -
Descripcidn °  Rechazo de cometido por pruebas|

Cancelar Rechazar cometido

3.9 Anular un cometido por jefe directo.

Si se necesita dejar un cometido como anulado por parte del jefe directo, este
debera presionar el boton “Rechazar cometido” y completar el formulario

correspondiente, con la opcion “Anular cometido” como se presenta a continuacion.
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RECHAZAR COMETIDO

Tipo de rechazo © ) Devolver al funcionario i; Anular cometido

Descripcidn * Anulado de cometido por pruebas

Cancelar Rechazar cometido

3.10 Acceder al panel de cometidos pendientes por firmante.

Para ingresar al panel de cometido pendientes por firmante, se puede acceder
por el mend principal en Cometidos -> Revisar -> Pendientes por firma, o a través del

acceso rapido “Pendientes por firmante” como Se ve a continuacion.
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~ Mantenedores ~ Reportes

COMETIDO FUNCIONAL Inicio - Cometidos

Ministerio de
Salud

CAMILA GONZALES CASTRO

Ingre ometidos

~» Solicitud fuera de
plazo

Gobierno de Chile

Reasignar jefatura

~Revisar Pendientes por

@ PENDIENTES POR PENDIENTES POR
FIRMANTE VISACION

Tiene 8 cometidos. No hay cometidos pendientes.

Ir Ir
. ! Mis cometidos

3.11 Firmar un cometido.

Una vez en el panel de cometido pendientes por firmante, este debera

presionar el icono ver detalle, desplegandose informacion adicional y presionara el

boton “Firma cometido”, como se presenta en la siguiente figura.
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DETALLE DEL COMETIDO

Sistema cometido funcional.

RUT

[22.222.222.2

NOMBRE

HECTOR ORTIZ SALINAS

[Anesxo

[F9783459

E-mail

ruben aguilera@minsal.cl

Estamente

PROFESIONALES

[Calidad juridica

[CONTRATOS

Ley Afecte

Gradc o grado equivalents

LEY 18.834
(2

Unidad

Departamento

[C2009000000 DEPTO. DE GESTION SECTORIAL TIC

[Centro de costo

[Tc

Subsecretaria

sALUD PUBLICA

[Comisién de servicio

N

Faena

N

DATOS COMETIDO:

Fecha desde [02/01/2017

[iomada |CDMPLETA

Fecha hasta |08/01/201T

Cestinos

Nimero de dias 7

Pernocta si

[MNTOFAGASTA

Cancelar Rechazar vidtico

Firmar vidtico

Luego se desplegara un panel para que este sea firmando y enumerado, como

se presenta a continuacién (Esta accion genera un mensaje electronico, que informara

al funcionario que su cometido ha sido firmado).

FIRMAR COMETIDO

Fassword ssssssss

Cancelar Firmar cometido

Durante el proceso de firmado, se desplegara un panel que identificara su

progreso de avance, mensaje de resultado o numeracion y documento generado en

caso de que este pase sin problemas como se ve a continuacion.
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FIRMANDO COMETIDO
N? Progreso Estado Resolucion Documentacion
1 N Firmado 20081 =]

Cerrar

3.12 Rechazar cometido por firmante.

El rechazo de un cometido, devuelve este a la bandeja del funcionario, para
esto el firmante debera presionar el boton “Rechazar cometido” y completar el
formulario correspondiente, con la opcion “Devolver al funcionario” como se

presenta a continuacion.
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RECHAZAR COMETIDO

Tipo de rechazo - i@ Devolver al funcionario = Anular cometido
Rechazado por : OTRO -
Descripcidn °  Rechazo de cometido por pruebas|

Cancelar Rechazar cometido

3.13 Anular cometido por firmante.

Si se necesita dejar un cometido como anulado por parte del firmante, este
debera presionar el boton “Rechazar cometido” y completar el formulario

correspondiente, con la opcion “Anular cometido” como se presenta a continuacion.
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RECHAZAR COMETIDO

Tipo de rechazo © ) Devolver al funcionario g; Anular cometido
Descripcidn * Anulado de cometido por pruebas

Cancelar Fechazar cometido

3.14 Anexo 2.

Se considera como anexo 2, al conjunto de datos que define lo que ocurrié con
el cometido previamente ingresado, este puede entrar en una de las siguientes

categorias:

e Realiz6 cometido: cuando el cometido se realiz6 de acuerdo a lo que ingreso
el funcionario, sin cambio alguno respecto del cometido original.

e No realizé cometido: cuando el cometido se anulé a raiz de algin evento o
situacion.

e Modifica cometido: cuando el cometido se realizd, pero no completamente de

acuerdo a lo ingresado en el principio.
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Cabe mencionar que los anexo 2 que anulan o modifican el cometido original,
toman nuevo numero de resolucion. Para acceder a ingresar un cometido, se debe

presionar el icono con forma de clip que se ve a continuacion.

e
=l

Dicha accion desplegara el formulario de ingreso de anexo 2, esta opcion esta
habilitada tanto para el funcionario como para las secretarias, siguiendo con la regla
de que los anexos 2 ingresados por las secretarias deben ser visados por el
funcionario, y los ingresados por el funcionario quedan automéaticamente visados y

derivados al jefe directo.

Nota: el sistema permite tener como maximo 5 cometidos pendientes por ingreso de
anexo 2, si el funcionario tuviese mas de lo permitido, no podra ingresar un nuevo

cometido hasta que los anexos 2 pendientes sean regularizados.
3.14.1 Ingresar anexo “Realizé cometido”.

Para ingresar un anexo 2 que confirme el cometido, el funcionario debera
presionar la opcion Si del formulario de ingreso de anexo 2, seleccionando su jefatura
directa, ingresando las actividades realizadas y/o documentos adjuntos (Pueden ser O

0 mas de 1).
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Luego debera presionar el boton “Ingresar anexo 2”, lo cual enviara el anexo 2

al jefe directo y este al visarlo finalizara el ciclo del cometido.

ANEXO 2

NOMERE HECTOR ORTIZ SALINAS -
N° Resolucién (20081

Fecha resclucidn 16/01/2017 A
M= dias [T

Fecha desde [ozroirzo17

Fecha hasta [oe/a1r2017

Destines lanTOFAGASTA

Realizé cometido 233 = NO = Modifica

Hefe directo PARRA TORO MARCELA -
lActividades =
El cometido se realiza segln como fué ingresado

Seleccionar documento MNombre ITamaﬁo Agregar otro documento &

Cancelar Ingresar anexo 2

3.14.2 Ingresar anexo “No realizé cometido”.

Para ingresar un anexo 2 que anule el cometido, el funcionario debera
presionar la opcion No del formulario de ingreso de anexo 2, seleccionando su
jefatura directa, los comentarios pertinentes y/o documentos adjuntos, pudiendo ser

uno 0 Mas.

Luego debera presionar el boton “Ingresar anexo 2, lo cual enviaré el anexo 2
al jefe directo el cual al visarlo lo enviara los firmantes y estos al firmarlos finalizaran

el ciclo del cometido.
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ANEXD 2

FHOLIBRE MECTOR OATIT RALBIAS &
PN Rl uoeen Eooa1

Faoha reacioobs v

o dina [r

Fecha deade KEA1Ee T

Faora hasts LA AT

[Catema PR TOERA A B TR

Reaza cometide

E 0 = Modifica

Liafe directa

PARRA TORC MARCELA -

wn ka Resclecidn o Decreto antes sefalado
Especifigus las modiicaciones efectuadas

La Jefstura que suscnbs, cemtibea que la Comusibn de Sendcio o Conmetido Funcionans que $& indeca, Mo s& cumpld con los térrminas sefialados

[E1 cometida na s# pude reakzar]

[Selaccions documenls [Homiboe

F‘amnc | Agregar strs decuments B

3.14.3 Ingresar anexo “Modifica cometido”.

Para ingresar un anexo 2 que modifique el cometido, el funcionario debera

presionar la opcién Modifica del formulario de ingreso de anexo 2, lo cual desplegara

un panel con el paso 3 ingresado en el cometido original, en donde el funcionario

deberd cambiar todos los datos necesarios de acuerdo al cometido realizado como se

ve a continuacion.
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MODIFIGA ANEXO 2

Faena (Valido solo para fiscalizadores puerto terrestre los andes) .;:;.Si @Mo =
Regidn origen METROPOLITANA ~ Regidn destino Seleccione |a regidn de destino -
Comuna origen SANTIAGO ~ Comuna destino Seleccione la comuna de destino hé
Comuna IAsigna Zona Agregar comuna &
IWNTOFAGASTA NO Quitar B |
Mativo

Se modifica el motivo

Fecha desde 02/01/2017 Fecha hasta 08/01/2017

Dias 7 Pernocta @3l mhNO o

Cancelar Ingresar anexo 2

Luego debera presionar el boton “Ingresar anexo 2”, lo cual se enviara al jefe

directo para su visacién, una vez aprobado, pasa a los firmantes y estos al aprobarlos

finalizaran el ciclo del cometido.

Nota: La fecha méxima “Desde” y “hasta” a seleccionar en el panel de ingreso de una
modificacion por anexo 2 es la fecha actual, ya que el anexo 2 se ingresa una vez el

funcionario vuelve del cometido.
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Documento Anula resolucion anexa 2.

A continuacién, se presenta el documento generado, al firmar un Anexo 2 que

anula al cometido.
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MINISTERIO DE SALUD .
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
ANULA RESOLUCION EXENTA
20005

EXENTA N° 20006
SANTIAGO 22/07/2014

VISTO: Lo dispuesto en el Decreto N¥262 de 1977 del Ministeric de Hacienda; DFL N® 29 de 2005, que fija texto Refundido, Coordinado y
Sistematizado de la Ley 18.834, sobre Estatuto Administrativo; Resclucion N* 1600 de 2008 de la Contraloria General de la Republica; Circular
Interna N"19 de 1994 del Ministerio de Salud; DL 2763 de 1979 del Ministerio de Salud, modificado por la Ley 19.937 y teniendo presente las
facultades que confiere el Decreto Supremo N34 de 1979, y

CONSIDERANDO: La informacion remitida por la Jefatura Directa, a través de documento adjunto | se dicta la siguiente:
RESOLUCION
1.- ANULASE Resolucion Exenta N® 20005, del 22/07/2014 con destino a CAMARONES desde 01/09/2014 hasta 01/09/2014 por cuanto el

funcionario(a) Comisionado, Sr.{a) NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO RUT: 12345678-9 por razones de buen servicio, no realizd el
Cometido Funci io dispuesto i la resolucion antes mencionada.

2.- Déjase establecido gque en caseo de que el funcionario hubiese percibido dineros por concepto de esta comisidn deberd reintegrar dicha
asignacion.
ANOTESE, .
POR ORDEN DE LA SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

DIBUJO DE
LA FIRMA

MNOBRE COMPLETO DEL FIRMANTE DEL ANEXO 2
JEFE DEPARTAMENTO FINANZAS Y PRESUPUESTO
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Documento Modifica resolucidon anexo 2.

A continuacién, se presenta el documento generado, al firmar un Anexo 2 que

modifica al cometido.

" Ministerio de
I, Salud

Gobierna de Chile

MINISTERID DE SALUD .
SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

RESOLUCION EXENTA N® 20770
04/082014

VISTO: Lo mispuesio en el Decretn N7202 o= 1577 del Ministano de Hackenda DFL N' 29 de 2003, gue fja taxio Refundido, Coordinado y Sistematizads
@ ka Ley 18,834, sotve Estatuin Aoministrabvo; Resoluckdn N 1000 o2 2008 de la Comtraloria General de la Replbica; Circular Imerna N718 de 1934
cel Minisieno os Salud; DL 2703 oe 1578 osl Minisiens de Salud, modiicada por i Ley 18837 y WSniendo preseme las [acultases que conniere el
Decreta Supremo N34 de 1878, y

COMSIDERANDO: La informacidn remitida por la Jefatura Directa, a fravés de documento adjuro . se dicla ka sigulsnis
RESOLUCION

1.- MODIFICASE Resoiucion Exents W¢ 20767 del (HA14 en » sertido de dejar sstablecida qua el lunclonana comisionado Sa).
NOMERE COMPLETO DEL FUNCIONARID - Fui23A5678-0 por rarones de busn sarvico no realizd e cometido funcional tal como se gefinld &n un
principio. A comtinuacion se detallan kos cambios respecta de la resolucién onginal.

[RESGLUCION ORIGIHAL MODIFICA RESOLUGION
[Fecha desde 010872014 13022014
[Fecha hasta D2TEP014 19/02/3014
[Diaz Toiales z 7
[Cantidad de dias al 100% |1 o
:'l"nbrdmimd 1008 47715 286230
[Falor de dias al G0 0 5
Valor de dias al 50% £0 50
_anrdmimd-lﬂ'f- $18.080 518,080
[Valor de dias al 705 $0 5
|Asigna Zona $0 50
[Gubtotal | $00.501 | 5305378 |
Valor total | $06.801 | s3oa.378 |

.- Déjase estblecido que & dierencial a pagar serd reguianzado a la brevedad par la instfucién, por un monio de $238.575.

ANOTESE,
POR ORDEN DE LA SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA

DIBUJO DE
LA FIRMA

NOMBRE COMPLETO DEL FIRMANTE
JEFE DEPARTAMENTO FINANZAS ¥ PRESUPUESTO
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