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1. OBJETIVO

Este Instructivo Técnico sefala la forma en que se debe realizar el Ingreso
de una o varias solicitudes mediante el Sistema de Tickets, considerando las
responsabilidades de los usuarios.

2. ALCANCE

Este instructivo técnico esta dirigido a los Usuarios de Fundaciones y/o
Coordinadores del departamento de Adopcion, en las distintas regiones
del pais.

3. RESPONSABILIDADES
Usuario Senainfo:

- El usuario tendr4d 48 horas para confirmar las solicitudes
procesadas por el Departamento de Planificacion y Control
de Gestion Regional (DEPLAE), ya que una vez recibida la
respuesta de su solicitud mediante Sistema de Ticket y correo
electrénico, el mismo usuario debe cerrarla, de lo contrario se
cerrard automaticamente.

- Todas las solicitudes realizadas por el Usuario y/o Coordinador
Regional, deben estar validadas mediante Sistema de Ticket
por el encargo del departamento de Adopcién a nivel nacional,
para luego ser resueltas por la Mesa Nacional.

- Toda solicitud que requiera modificar un registro de un mes que
se encuentra cerrado debe venir con Memorandum de
Apertura de Mes, de lo contrario sera rechazado el ticket.
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CAMPOS OBLIGATORIOS
Cuando el Coordinador realice una solicitud creando un ticket, debe
ingresar toda informacion que se exige en cada punto obligatorio, que a
continuacion se explica:

1) Tema de Ayuda:
El Usuario debe seleccionar la categoria a la que pertenece su
solicitud, siguiendo lo establecido en la (Tabla N°1).

2) Tipo de Solicitud:
El Usuario debe seleccionar el tipo de solicitud, de acuerdo al
tipo de categoria escogida (Tabla N°1).

3) Asunto:
El Usuario debe ingresar en el asunto el “Tipo de Solicitud” al
gue se le hara el requerimiento.

4) Detalle de la Solicitud:
El Usuario debe ingresar un mensaje que describa su
requerimiento.
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4. PROCEDIMIENTO

4.1. Creacion del Ticket:
Ingreso de solicitud mediante el sistema de ticket cuyo responsable
sera el Usuario SENAINFO

a) Para ingresar al Sistema de Tickets primero debe identificarse en
la plataforma SENAINFO accediendo mediante el siguiente link:
https://www.senainfo.cl/

b) Incorpore su “Usuario” y “Contrasena”, seguidamente presione
“Ingresar” (Ver Imagen N°1).

Imagen N°1: Ingreso de Usuario SENAINFO

i
[¥a]
r

r
m

Cambiar Contrasena


https://www.senainfo.cl/
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c) Presione “Menu”, posteriormente haga clic en la opcion de
“SENAINFO Tickets” (Ver Imagen N°2).

Imagen N°2: Ingreso a SENAINFO Tickets

Menu ¥ QiNifios, Nifias y Adole

Institucion / Proyectos
! Nifios
| Consultar Informacién Reportes
Recepcion Documentos
SENAME Justicia Juvenil
Coordinador Judicial
REPORTE VACANTES
SENAME PROTECCION
Analisis Casos
| Mantenedores de Seguridad
! Reportes RPA

Reporte Plan RPA

| SENAINFO Tickets|

d) Continte haciendo clic en “Crear Ticket” (Ver Imagen N°3).

Imagen N°3: Creacion de Tickets

Sistema de Tickets :: Listar Tickets

Mis Tickets

Y Todos Y Abiertos Y cerrados W Bisqueda Avanzada 2 Actualizar

# Ticket Asunto

672252 eliminar Ingreso 30-12-2016 9:02:02
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e) Posteriormente debe indicar el Tipo de Categoria (Tema de
Ayuda) y Tipo de Solicitud, teniendo en cuenta (Ver Tabla N°1):

Tabla N°1: Listado de todas las Categorias y Tipos de Solicitud

Categorias

Tipo de Solicitud

Modificacidn de datos nifio, nifia y/o
adolescente (ADOPCION)

Modificacién de Fecha de Nacimiento

Modificacidn Sexo

Modificacién de Fecha de Enlace

Modificacién de Fecha de Declaracién Susceptibilidad

Modificacién de Estado de Tramitacion

Modificacidén de datos del Postulante
(ADOPCION)

Modificacion de Fecha de Nacimiento

Modificacidén Sexo

Modificacidén de Fecha Postulacién

Modificacidn de datos del postulante

Modificacion de Estado de Tramitacidn

Modificacién de Datos de Madre Bioldgica
(ADOPCION)

Modificacion de nombre de la madre

Modificacion de edad de la madre

Modificacion estado civil de la madre

Modificacion de la fecha de entrevista de la madre

Modificacién de Entrevistas (ADOPCION)

Modificacion de los datos de los entrevistados

Modificacion de la fecha de entrevista

Modificacién de Regularizaciones
(ADOPCION)

Modificacién de la fecha de regularizacién

Modificacién de Declaracion de
Susceptibilidad
(ADOPCION)

Modificacion de la fecha de declaracion de susceptibilidad
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f) Luego de haber seleccionado la categoria y tipo de solicitud, debe
ingresar el asunto y detalle del requerimiento, (Ver Imagen N°4),

Imagen N°4: Ingreso de Informacion Obligatoria

Sistema de Tickets - Crear Ticket

eI ADOPCIGN - Modificacion de datos NNA @.‘Selec:icmr Tipe de categoria '

Tipo Solicitud Actualizacién de Identidad del NNA @Sele:cmmr el tipo de solicitud ~

Asunto: * .
SUMS Prueba Estefania Adop @ Indicar ¢l asunto de la solicitud

Detalle Solicitud: *
B I U | = Alr|E = = Tl~ b ?

Prueba Estefania Adop

@ Indicar el detalle de la solicitud, colocando la informacién obligatoria para ¢l requerimiento

Caracteres: 1979 de 2000

P "
@ Hacer clic en siguiente © Cancelar

Importante: debe ingresar toda informacion en los campos obligatorios (*).

g) Luego de haber ingresado el mensaje de su solicitud, colocando
toda la informacién obligatoria, continle haciendo clic en

Siguiente — |
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h) Luego de hacer clic en , si la solicitud requiere anexar
o adjuntar algun documento, presione “Seleccionar Archivo”
elige el documento y haga clic en “Cargar”’ segin como se
muestra en la Imagen N°5.

Imagen N°5: Archivos Adjuntos

Sistema de Tickets - Agregar Archivos I Paso 1. Haga click en Seleccionar Archivo I

Adpntos: . -

Sistema de Tickets - Agregar Archivos Paso 2. Luego se haber seleccionado el archivo,
haga click en el boton “Subir Archivo"

Archivos:

MNombre

+" Finalizar Solicitud

Adjuntos: : .
- "B Seleccionar Archivo ..
Archivo copiado correctamente.

Archivos:

Mombre

I Paso 3. Haga click en Finalizar Solicitud. I—

Importante: Solo se podran adjuntar los siguientes archivos: jpg,
Jpeg, pdf, doc, png, .docx, .xIsx, .xls, .txt, .msg y respetando la
capacidad maxima de 3,5 MB.




S REF
& e Ingreso de Solicitudes mediante el Sistema de Tickets DPC.IN.033
N° Revision: 0

Departamento de Planificacion y Control de

Gestidn Pagina 9 de 10

Gobierno de Chile

) Verificar que los documentos seleccionados anteriormente se
encuentren cargados, seguin como se muestra en la (Imagen N°6)

Imagen N°6: Verificacion de documentos adjuntos.

Sistema de Tickets - Agregar Archivos

Ticket: S926-24

Adjuntos: o -
o "W Seleccionar Archivo . _.
Archivo copiado correctamente.

Archivos:

Documentacion bt

| Verificar que los documentos se encuentran cargados

Nota: Se pueden cargar varios archivos en una misma solicitud.

j) Para finalizar su solicitud haga clic en el botén.

4.2. Respuesta de Usuario SENAINFO:

Para responder al analisis de las solicitudes hechas por el
Departamento de Planificacién y Control de Gestion (DEPLAE)
cuyo responsable sera el Usuario SENAINFO se debe realizar los

siguientes pasos:

a) Recibe notificacion por medio del Sistema de Ticket y correo
electrénico del requerimiento resuelto y presiona el botén “Ver”
(Ver imagen N°7):

Imagen N°7: Respuesta de solicitud

Abiertos (9) Y Cerrados + Bisqueda Avanzada > Actualizar

Fecha Creacion Actualizade Cod.Proyecto Modelo Estado Accién

4228 @ 30-03-2019 01-102019 1131634 Resuelto

104117 16:08:07 =
—
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b) Luego de hacer clic en el boton “Ver”, se debe verificar el
requerimiento teniendo en cuenta (Ver imagen N°8):

v De estar conforme, coloque su requerimiento en
estado “Cerrado”.

v' De no estar conforme, coloque su requerimiento en
estado “re-abrir” y fundamente la reapertura del ticket.

Imagen N°7: Respuesta de solicitud

i Nuevo Mensaje

2 Nuevo Mensaje

Estado

Seleccione un estado... - |Estados del ticket

Reabrir

Cerrado Caracteres: 2000 de 2000

iii
ifi
n
=
4
®
"

B I U & A -

Archivos Adjuntos:

& Seleccionar Archivo ...

P-458-2019 OFICIO.pdf




