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1. OBJETIVO:

Presentar las actividades que se deben realizar para el ingreso de
informacion del “Pre-Egreso” y “Egreso” de un Nifio Nifia, Adolescente o
Adulto fallecido en la plataforma SENAINFO.

2. ALCANCE:

Este instructivo Técnico debe ser atendido por todos los Centros de
Administracion Directa del SENAME, Proyectos o establecimientos
administrados por Colaboradores Acreditados en Residencias y Familias de
acogida, Programas Ambulatorios de todo tipo, Areas de Proteccion de
Derecho y Primera de Infancia, asi como de Justicia Juvenil.

3. RESPONSABILIDADES:

e Director/a de: Centro de Administracién Directa, Programas
Ambulatorios, establecimiento Administrados por
Colaboradores Acreditados en Residenciay Familias de Acogida.

- Velar por el correcto cumplimiento de este instructivo y la
Circular N°4 asociada a las instrucciones en caso de
fallecimiento de nifios, niflas, adolescentes o adultos
atendidos por SENAME vy sus colaboradores acreditados.
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4. Procedimiento:

4.1. Introduccién:

El presente instructivo, describe dos nuevas funcionalidades
desarrolladas para el tratamiento del Ingreso de Informacion de un Nifio,
Nifia, adolescente o Adulto fallecido, estas nuevas funcionalidades
consisten en un “Pre-Egreso” que permite bloquear el ingreso de
informacion del Nifio, Nifia, Adolescente o Adulto (Diagnédsticos, Datos de
Gestion, Planes de Intervencién, Egresos), y por ultimo, un “Egreso”
Definitivo que se haré siempre y cuando se halla realizo el Pre-Egreso y
se cuente con el “Certificado de Defunciéon” que debe ser ingresado y
adjuntado en la plataforma SENAINFO de manera obligatoria, los
formatos permitidos para el Certificado de Defuncion son: jpg, .jpeg, pdf,
doc, png, docx .

4.2.Actividad:

e Ingresar toda la informacion obligatoria del Nifio, Nifia, Adolescente o
Adulto fallecido para realizar el Pre-Egreso y Egreso, cuyo
responsable serd el Director/a de: Centro de Administracion
Directa, Programas Ambulatorios, establecimiento
Administrados por Colaboradores Acreditados en Residencia y
Familias de Acogida.

» Ingreso de Informacién de un Nifio, Nifia, Adolescente o Adulto
fallecido para el Pre-Egreso

a) Para ingresar un “Pre-Egreso y Egreso por Fallecimiento”
debe primero identificarse en la plataforma SENAINFO
accediendo mediante el siguiente link https://www.senainfo.cl/.

b) Incorporé su “Usuario” y “Contraseiia”, seguidamente presioné
“Ingresar” (Ver Imagen N°1).

Imagen N°1: Ingreso de Usuario SENAINFO

Ingreso

Cambiar Contraseina

|


https://www.senainfo.cl/
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c) Presione “Ment”, posteriormente haga clic en la opcion de
“Nifnos” y luego en “Fallecimiento” (Ver Imagen N°2).

Imagen N°2: Ingreso al Modulo de Fallecidos

Menu ¥ QNifios, Nifias y Adolescentes Vigentes

Institucion / Proyectos

:
Consultar Informacion Reportes
Recepcion Documentos
SENAME Justicia Juvenil
Coordinador Judicial
REPORTE VACANTES
SENAME PROTECCION
Analisis Casos
Mantenedores de Seguridad
Reportes RPA
Reporte Plan RPA
SENAINFO Tickets

Ingreso del Nifio

Diagnostico del Nifio

Datos de Gestion

Planes de Intervencién

Egresos

Cierre del Mes, Informacion de Nifios
Nifios Visitados

Direccion Nifios

Muestra de ADN

Fallecimiento

Ficha Unica

d) Una vez seleccionado el formulario de “Pre-Egreso y Egreso de
Fallecimiento”, podra realizar la busqueda mediante los campos
Institucién o Proyecto, para ambos casos debe hacer clic el boton

E, (Ver Imagen N°3).

Imagen N°3: Formulario de Pre-Egreso y Egreso de Fallecimiento

Pre-Egreso y Egreso por Fallecimiento

Ocultar Detalles de la Busqueda &

Institucion: Seleccionar

Proyecto: Seleccionar
Nombre del Nifio(a)

Apellido Paterno

Apellido Materno: T

°

'n
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e) Se abrira una ventana que permite buscar la institucion
ingresando informacion en uno o varios de los siguientes campos:
Cddigo de la Institucién o desplegando las alternativas en Tipo de
Institucion, Nombre del Proyecto, Codigo del Proyecto. Luego
Presione el boton “Buscar” (Ver Imagen N°4).

Imagen N°4: Formulario de Busqueda de Institucion

Buscador Busca Proyectos

Cadigo Institucion n Seleccionar Y

Nombre del Proyecto

Cadigo del Proyecto

Tipo de Proyecto Seleccionar !

f) Posteriormente volvera al formulario “Pre-Egreso y Egreso de
Fallecimiento”, donde debera digitar el Nombre y Apellidos del
Nifio, Nifia, Adolescente o Adulto, continte presionando el botén
“Buscar” (Ver Imagen N°5).

Imagen N°5: Busqueda del Nifio(a), Adolescente o Adultos

Pre-Egreso y Egreso por Fallecimiento

Ocultar Detalles de la Busqueda &

Institucion: v n
Proyecto: ¥ n
Nombre del Nifio(a):
Apellido Paterno:

Apellido Materno:
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g) Luego de haber realizado el paso anterior, debe ingresar la
informacion requerida en los siguientes campos obligatorios (*)
(Ver Imagen N°6):

e Fecha de Fallecimiento

e Presunta Causal de Fallecimiento, donde la plataforma
SENAINFO presentara un motor de busqueda para causal
del fallecimiento y ademas se podr4 ingresar hasta 3
causales.

e Lugar Defuncién

e Region Defuncion

e Comuna Defuncion.

Para finalizar presione el boton

Imagen N°6: Formulario de Pre-Egreso por Fallecimiento

e ]

|
|

Fecha Fallecimiento

Presunta causal del fallecimiento Seleccionar v

iGn*
Lugar Defuncion Seleccionar i

Region Defuncion *

Seleccionar v

ion *
Comuna Defuncion Seleccionar ¥i

Importante: cuando se realiza un “Pre-Egreso”, la aplicacion
deja bloqueada el ingreso de informacion de un Nifio, Nifia
Adolescente o Adulto en las siguientes funcionalidades, (Ver
Imagen N°7):

e Diagnostico del Nifio

e Egreso

¢ Planes de Intervencion
e Datos de Gestion.
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Imagen N°7: Funcionalidades Blogqueadas para el Ingreso de
Informacion

Menu ¥ QNifios, Nifias y Adolescentes Vigentes

Institucion / Proyectos

Nifios » Ingreso del Nifio

Consultar Informacion Reportes + wsDiagndstico del Nifio

Recepcién Documentos mp-Datos de Gestién

SENAME Justicia Juvenil =P Planes de Intervencion

Coordinador Judicial mpEgresos

REPORTE VACANTES Cierre del Mes, Informacion de Nifios
SENAME PROTECCION Nifios Visitados

Analisis Casos Direccion Nifos

Mantenedores de Seguridad Muestra de ADN

Reportes RPA Fallecimiento

Reporte Plan RPA Ficha Unica
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» Egreso por Fallecimiento.

h) Luego de realizar el Pre-Egreso, se podra ingresar el Egreso del
Nifio, Nifia, Adolescente o Adulto solo si se cuenta con el
Certificado Defuncion, para realizar el egreso se debe ejecutar los
pasos (a,b,c,d,e,f) descritos anteriormente.

Contintle ingresando la informacion faltante en el formulario
“Detalles Defuncidon” en los siguientes campos obligatorios (*)
(Ver Imagen N°8):

e Existe Denuncia al Ministerio Publico:
De ser afirmativo haga clic en “SI” e ingrese la fecha de
la Denuncia.
De no existir una denuncia en el Ministerio Publico haga
clic en “No Aplica” e indicar si la denuncia fue realizada
en “Carabineros de Chile” o “Policia de Investigaciones” e
ingrese la fecha de la misma.

e Se Activo Circular 2308:
De ser afirmativo haga clic en “SlI”, de lo contrario
presione “NO”.

e Fechay Numero Certificado de Defuncion:
Ingrese la fecha, asi como también el numero del
Certificado de Defuncion.

e Adjuntar Certificado de Defuncion:
Adjunte el Certificado de Defuncién Nifio
i : !
Nifia, Adolescente o Adulto, haciendo clic
en el botdn y luego seleccione el archivo y
presione “Cargar Archivo”.

Nota: los formatos permitidos para adjuntar el “Certificado de
Defuncién” son: jpg, .jpeg, pdf, doc, png, docx.
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Imagen N°8: Formulario Egreso por Fallecimiento

Detalles Defuncion

Fecha de Defuncion *

.
Region Defuncion * =
Comuna Defuncion * 2

Fecha Certificado *
dd-mm-aaaa

Numero Certificado *
e e

Adjuntar Certificado Defuncion * 5 S
—
o —

i) Para finalizar presione el bot6n

e Para el caso de los proyectos que no tengan Prioridad de realizar el
Egreso, se mostrara el siguiente mensaje “Usted no tiene prioridad para
realizar el Egreso” no teniendo que realizar accion alguna, ya que
automaticamente seran egresados por el proyecto que posee la prioridad
(Ver Imagen N°9).

Imagen N°8: Mensaje de Prioridad

Usted no tiene prioridad para realizar el Egreso

Pre-Egreso por Fallecimiento

S
v

Presunta causal del fallecimiento Seleccionar
Cod Causal Fallecimiento Causal Fallecimiento
163 HERIDA DE BALA CRANEQ ENCEFALICA

VA PUBLICA )
Regidn Defuncidn * X1l METROPOLITANA M
- ’




