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Introducción 
 
En el marco de lo dispuesto en el artículo 13, de la resolución N° 10, de 2017, de 
Contraloría General, que fija normas sobre exención del trámite de toma de razón de las 
materias de personal que indica, desde el 1 de agosto deberán someterse a registro los 
actos administrativos sobre las materias indicadas en los numerales 22 al 32 del artículo 7° 
de dicha resolución. 
 
Este  manual es para facilitar el manejo de la plataforma SIAPER a los creadores, se 
identifican las principales acciones que deben realizar, para la elaboración de las 
resoluciones que generan gastos, de los siguientes actos administrativos: 
 
 Comisión de servicio al extranjero (ICC) 
 Cometidos funcionarios (Nacional) 
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Ingreso a la plataforma 
 
Para poder ingresar a la plataforma SIAPER en línea 
(http://siaper.contraloria.cl/opencms/opencms/siaper/index.html), se requiere contar 
con la habilitación de nombre de usuario y contraseña. 
 
Es importante indicar que esta clave es personal y su uso es de exclusiva responsabilidad 
del usuario. 
 
 

 
 
 
 

http://siaper.contraloria.cl/opencms/opencms/siaper/index.html
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Creación de documentos de las nuevas materias 
 
Para poder crear un documento sobre alguna de las nuevas materias, el Creador deberá 
en el Panel de creación de datos del documento seleccionar en el campo ¿Qué tipo de 
acto administrativo desea realizar?, la opción relacionada a la materia que desea 
tramitar. 
 
Comisión Servicio al Extranjero 

 
 
Para crear un documento se debe posicionar en el recuadro  
 

 

Crear documento 
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Y se despliega la sgte. Pagina 
 
 

 
 
Una vez completada la información solicitada se debe presionar el boton 
 
 
Al presionar esta alternativa aparace la sgte pagina donde se despliega el numero de BORRADOR, numero 
que permitira identificar el documento que se esta creando y también permite añadir el caso (Es asociar el 
acto administrativo al RUN). 
 
 

 
 
 
 
 

 

Confirmar 

NUMERO 443322 
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Se ingresa el RUN y se presiona                                     y despliega una pantalla con los datos personales del 
funcionario 
 
 
 
 

 
 

Confirmar RUN 
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En esta pantalla es obligatorio ingresar el correo personal o corporativo.  
 
Posteriormente se presiona                        para ingresar a la materia que se va tramitar. 
 
 
 
 

Aceptar 
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Ejemplo de Una Comisión Servicios al Extranjero 
 
 

 
 

Al presionar  se agregar la imputación de las asignaciones y luego se presiona 
                        Y despliego la siguiente pantalla.                                                     
 

 
 
 

Siguiente 
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Para el proceso de las Comisiones de Servicios que generan gastos se deben utilizar las 
siguientes asignaciones:  
 
Con Viáticos 

 
 
Otros Gastos 
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Se presiona  
 
 
 
 

 
 
En esta pantalla de adjuntan los documento de respaldo del acto administrativo en Pdf, 
una vez cargados los documentos se debe presionar                       y                    
 
 

Aceptar 

Guardar Finalizar 
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En esta pantalla se deben ingresar los Vistos: 
 “Los antecedentes, adjuntos, o dispuesto en el DFL 149 de 1981 del Ministerio de 
Educación y atribuciones que me confiere la Resolución 841 de 1988, la Resolución 10 de 
2017 de la Contraloria General de la Republica”. 
 

Y la información que sea relevante para  acto administrativo 
 

Una vez ingresada la información se debe presionar                        y enviar el documento al 
Ministro de Fe. 

 

 
 

Volver 



 
D e p a r t a m e n t o  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  

 D i r e c c i ó n  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  F i n a n z a s   

M a n u a l  d e  C o m i s i o n e s  d e  S e r v i c i o s  y  C o m e t i d o  F u n c i o n a r i o  ( S I A P E R )  P á g i n a  12 | 22 

 
Modelo de Resolución de Comisión al Extranjero-SIAPER 
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Cometido Funcionario 
Creacion 

 
 
 

 
 
Una vez completada la información solicitada se debe presionar el boton  
 
 
 
 
 
 
 

Confirmar 
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Al presionar esta alternativa aparace la sgte pagina donde se despliega el numero de BORRADOR, numero 
que permitira identificar el documento que se esta creando y también permite añadir el caso (Es asociar el 
acto administrativo al RUN). 
 
 

 
 
 
 
 

 
Se ingresa el RUN y se presiona                                         y despliega una pantalla con los datos personales 
del funcionario 
 
 

NUMERO 443323 

 

Confirmar RUN 
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En esta pantalla es obligatorio ingresar el correo personal o corporativo.  
 
Posteriormente se presiona                        para ingresar a la materia que se va tramitar. 
 
 

Aceptar 
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Ejemplo Cometido Funcionario 

 
 

Al presionar  se agregar la imputación de las asignaciones y luego se presiona 
                        Y despliego la siguiente pantalla.                                                     
 

Siguiente 
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Para el proceso del Cometido Funcionario que generan gastos se deben utilizar las 
siguientes asignaciones:  
 
Con Viáticos 

 
 
Otros Gastos 

 
 



 
D e p a r t a m e n t o  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  

 D i r e c c i ó n  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  F i n a n z a s   

M a n u a l  d e  C o m i s i o n e s  d e  S e r v i c i o s  y  C o m e t i d o  F u n c i o n a r i o  ( S I A P E R )  P á g i n a  18 | 22 

 
 
Se presiona  
 

 
 
En esta pantalla de adjuntan los documento de respaldo del acto administrativo en Pdf, 
una vez cargados los documentos se debe presionar                       y                    
 
 

Aceptar 

Guardar Finalizar 
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En esta pantalla se deben ingresar los Vistos: 
 “Los antecedentes, adjuntos, o dispuesto en el DFL 149 de 1981 del Ministerio de 
Educación y atribuciones que me confiere la Resolución 841 de 1988, la Resolución 10 de 
2017 de la Contraloria General de la Republica”. 
 

Y la información que sea relevante para  acto administrativo 
 

Una vez ingresada la información se debe presionar                        y enviar el documento al 
Ministro de Fe. 
 
 
 
 
 
 

Volver 



 
D e p a r t a m e n t o  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  

 D i r e c c i ó n  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  F i n a n z a s   

M a n u a l  d e  C o m i s i o n e s  d e  S e r v i c i o s  y  C o m e t i d o  F u n c i o n a r i o  ( S I A P E R )  P á g i n a  20 | 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
D e p a r t a m e n t o  d e  R e c u r s o s  H u m a n o s  

 D i r e c c i ó n  d e  A d m i n i s t r a c i ó n  y  F i n a n z a s   

M a n u a l  d e  C o m i s i o n e s  d e  S e r v i c i o s  y  C o m e t i d o  F u n c i o n a r i o  ( S I A P E R )  P á g i n a  21 | 22 

Modelo de Resolución Cometido Funcionario-SIAPER 
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Bandeja de Documentos 
 

 
 
Esta pantalla que permite efectuar controles de los documentos creados 
 

Iconos Descripción del Icono 

 

El icono permite al usuario ingresar al documento, con el fin de 
modificarlo incorporar información no ingresada. 

 

El icono alerta al usuario respecto de los campos vacíos que 
pudiesen existir en los Formularios del caso respectivo.  

 

A través del icono, el usuario envía el acto administrativo al 
Ministro de Fe para su Visación. 

 

A través del icono se puede eliminar el caso correspondiente 

 

Al hacer clic en el icono , el usuario podrá visualizar el “Preview” 
del documento borrador 

 

Bitácora que permite revisar los movimientos del documentos 

 

Permite dejar algún comentario 

 

Identifica del Rut del funcionario 

 


