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1. INTRODUCCION 
 

El presente manual tiene por finalidad, dar a conocer los pasos necesarios que se deben 
seguir para realizar actualización de datos en el Registro de Mediadores Familiares. 
Para lograr un mejor entendimiento de las funcionalidades, el documento recorre el 
módulo de “Registro de Mediadores” mediante ilustraciones pantalla por pantalla, 
haciendo las descripciones de cada campo y de cada opción de la misma, persiguiendo ser 
una guía para el usuario. 
 

2. OBJETIVOS 
 

2.1. Objetivo General 
 

Proporcionar la guía que mediante descripciones e ilustraciones, permita el conocimiento 
y correcta utilización del Sistema Informático. 
 

2.2. Objetivos Específicos 
 

 Describir cada uno de los módulos de registro de Mediadores del Sistema 
Informático de Mediación Familiar. 

 Complementar la descripción de los módulos con ilustraciones explicativas de cada 
una de las opciones de cada pantalla. 

 Plantear un método de trabajo para llevar a cabo un correcto funcionamiento del 
Sistema Informático de Mediación Familiar. 
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3. INGRESO AL SISTEMA DE REGISTRO DE MEDIADORES. 
 

Para ingresar al sistema, se debe abrir un navegador de Internet (para los ejemplos de 
este manual se utilizó Microsoft Internet Explorer v11.0) y digitar la dirección Web del 
sitio de mediación: www.mediacionchile.cl y hacer clic en el banner de “SIMEF II Sistema 
Informático de Mediación Familiar” como se muestra a continuación: 
 

 
 

 

http://www.mediacionchile.cl/
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3.1. Pantalla de Ingreso al Sistema de Registro de Mediadores. 
 

Al hacer clic en el banner anterior, o bien ingresando directamente en el link: 
https://www.mediacionchile.cl/SIMEF/Modulos/Login/Ingreso.aspx se mostrará la 
siguiente pantalla: 
 

 
 

 
 
 

En el panel de inicio de sesión, ingresar datos de usuario y clave para el acceso al sistema. 
 
El sistema muestra las opciones a las que se tiene acceso según el perfil: Mediador Licitado o 
Mediador No Licitado. 
 
  

https://www.mediacionchile.cl/SIMEF/Modulos/Login/Ingreso.aspx
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4. BIENVENIDA AL SISTEMA. 
  
El sistema da la bienvenida mostrando el nombre y las opciones para navegar  por él. 
 

4.1. Bienvenida para Mediadores Licitados. 
 
Las opciones de navegación para los Mediadores Licitados son: Causas, Agenda, Papelería y 
Registro de Mediadores. 
 
 

 

 
 

4.2. Bienvenida para Mediadores No Licitados (Sólo Registrados). 
 
La opción de navegación para los Mediadores No Licitados es: Registro de Mediadores. 
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5. INFORMACION MEDIADOR. 
 
Para acceder a la información del mediador, dentro de la ventana de bienvenida se debe 
posicionar el cursor en la pestaña “Registro de Mediadores” y se desplegará la opción 
“Información Mediador”, hacer clic en ella, como muestra la siguiente ilustración. 
 

 
 
Como muestra la siguiente imagen, una vez realizado el paso anterior, el sistema enviará a la 
página donde se puede revisar los datos y navegar por las diferentes opciones: 
 

- Antecedentes Personales. 
- Antecedentes Registro. 
- Documentos. 
- Evaluaciones. 
- Reclamos. 
- Solicitudes. 

 

 

Hacer clic. 
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5.1.  Antecedentes Personales. 
 Datos Generales. 

 
En el bloque datos generales se puede actualizar los datos de: Nacionalidad, Fecha de Nacimiento 
y agregar foto. Los antecedentes personales que sean modificados son de completa 
responsabilidad del mediador registrado. 
Para realizar los cambios; se pueden modificar los datos de nacionalidad, fecha de nacimiento y se 
puede cargar una imagen personal haciendo clic en el botón examinar como se muestra a 
continuación. 
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Al hacer clic en el botón examinar se abrirá el explorador de archivos, donde se debe buscar la 
imagen almacenada en el equipo. 
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Una vez que tengamos listos los datos, hacer clic al botón guardar y se mostrará un mensaje de 
éxito, como se muestra a continuación. Con esto se finaliza el proceso. 
 

 
 

 Direcciones. 
 
En éste bloque se pueden ver las direcciones particulares que están registradas en el sistema, 
eliminarlas o modificarlas según corresponda. 
 

 
  

Clic en botón guardar 

Mensaje de éxito 
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 Agregar nueva dirección. 
 
Para agregar una dirección nueva, se debe hacer clic en “Agregar Nueva Dirección”. 
 

 
 
El sistema enviará a la pantalla que posee el formulario para agregar una nueva dirección, donde 
se debe seleccionar la región, la comuna e ingresar la dirección. 
Una vez ingresados los datos, hacer clic al botón “Guardar” y con esto, se ha finalizado el proceso 
de ingreso de nueva dirección. Se puede apreciar gráficamente lo anterior en la imagen adjunta. 
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- Modificar dirección. 
 
Para modificar una dirección del sistema, se debe hacer clic al ícono “Modificar” y el sistema dirige 
a la pantalla donde se pueden realizar los cambios deseados. 
 

 
 
Una vez en la pantalla de actualización de datos, se deben ingresar los cambios y hacer clic al 
botón “Guardar” para registrarlos en el sistema, como lo muestra la figura a continuación. 
 

 
  

Icono de actualización datos 
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- Eliminar dirección. 
 
Para eliminar una dirección del sistema, se debe hacer clic en el ícono de eliminación. El sistema 
preguntará si se desea realmente eliminar el registro. Dar clic en el botón “Aceptar”. Y con esto se 
finaliza el proceso de eliminación. 
 

 
  

Icono de eliminación de datos 
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 Contactos. 
 

En éste bloque se pueden agregar datos de contacto en el sistema informático, ya sea: Celular, 
Teléfono fijo, Email, Fax. 
 

- Agregar nuevo contacto. 
 
Para agregar un nuevo dato de contacto, se debe dar clic en el link “Agregar Nuevo Contacto”. 
Hecho esto el sistema mostrara la pantalla de ingreso. 
 

 
 
Al estar posicionado en la pantalla de ingreso, seleccionar la opción de contacto e ingresar el dato 
en el formulario. Una vez realizado éste paso dar clic en el botón guardar y finaliza el proceso. 
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- Modificar contacto. 
 
Para llevar a cabo este proceso se debe hacer clic en el ícono de actualización de datos y el sistema 
llevará a la página donde se deben realizar los cambios. 
 

 
 
Se modifican los datos de contacto del formulario y se hace clic en el botón guardar. Con esto 
finaliza el proceso de actualización. Se puede apreciar lo explicado en el párrafo, en la siguiente 
ilustración. 
 

 
  

Icono de actualización de 

datos 
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- Eliminar contacto. 
 
Para eliminar un contacto del sistema se debe hacer clic en el ícono de eliminación. El sistema 
preguntará si se desea realmente eliminar el registro. Hacer clic en el botón “Aceptar”. 
 Con esto finalizamos en proceso de eliminación de un dato de contacto. 
 

 
  

Icono de eliminación de datos 
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5.2. Antecedentes Registro, Mediador Licitado. 
 
Los antecedentes de registro son únicamente visuales, el mediador no tiene la facultad de 
modificar estos datos. 
Se pueden visualizar cinco secciones: Formación Profesional, Formación de Mediación Familiar, 
Prácticas Efectivas, Ámbitos Territoriales y por último, Pertenencias a Entidades. 
La pantalla que se muestra en esta opción es la siguiente. 
 

 
 
Cada sección tiene una opción para ver los detalles de la misma, que al igual que lo anterior es de 
carácter informativo, no se pueden modificar estos datos. 
Para poder ver los detalles de las secciones, hacer clic en el ícono, como se muestra a 
continuación. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Icono ver detalles 
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En la sección de Practicas Efectivas, a excepción de las otras secciones, existe una opción para 
poder descargar el documento que acredita la práctica en Mediación Familiar. 
Para realizar la descarga del archivo, hacer clic en el link “Descargar Archivo”. Como lo muestra la 
siguiente imagen. 
 

 
 
Por último, dentro del detalle de cada sección, para poder regresar a la página principal de 
Antecedentes Registro, se debe hacer clic en el botón “Volver”. 
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5.3. Antecedentes Registro, Mediador no Licitado (Sólo Registrado). 
 
Para los mediadores Registrados, éste ítem tiene opciones de agregar información al 
sistema. 
 

 Agregar Nueva Formación Profesional. 
 
Para realizar este procedimiento se debe hacer clic en el link “Agregar Nueva Formación 
Profesional”, como se muestra a continuación. 
 

 
 
Una vez hecho lo anterior el sistema envía a la pantalla para agregar la información. Llenar el 
formulario con la información requerida y hacer clic en el botón “Guardar” para terminar con el 
proceso. Se puede ver gráficamente en la siguiente imagen. 
 

 
  

Hacer clic 
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Una vez presionado éste botón, el sistema mostrará un mensaje de éxito y junto con esto, se 
despliega una nueva sección en el formulario. 
 

 
 
En ésta nueva sección nos da la opción de adjuntar la documentación que acredita el título 
profesional y el formulario emitido por el sistema y firmado por el mediador. 
“Documento que acredita titulo profesional”, documento que se debe adjuntar al sistema como 
respaldo de los estudios realizados. 
 “Formulario PDF”, este documento se debe descargar del sistema, firmar, escanear y adjuntar al 
sistema. 
 
Para descargar el “Formulario PDF”, hacer clic en el botón “Generar Formulario PDF”, como se 
muestra a continuación. 
 

 
 
Realizado lo anterior, el sistema nos descargará un documento como el que se muestra en la 
imagen. El cual debemos firmar, escanear y por último adjuntar al sistema. 
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Primera Versión 

Ministerio de Justicia – Unidad de Mediación 

Febrero - 2014 

Para adjuntar documentación al sistema, se debe hacer clic en el botón “Seleccionar archivo”, 
buscar el documento correspondiente y hacer clic al botón “Abrir”. 
 

 
 
Para finalizar con el proceso de la solicitud, hacer clic al botón “Guardar”, para salvar los cambios 
realizados. Una vez que todos los datos de la solicitud estén ingresados en el sistema, hacer clic en 
el botón “Enviar”. 
 

 
  

Paso 1. Hacer clic en 

“Seleccionar archivo” 

Paso 2. Seleccionar el 

archivo escaneado 

Paso 3. Hacer clic en el 

botón “Abrir” 
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Una vez presionado el botón “Enviar”, se envía un correo electrónico con la solicitud al encargado 
de la SEREMIA respectiva, además el sistema muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 

Nota: Se puede modificar la solicitud siempre y cuando se haya guardado la solicitud (cuando se 
presione el botón “Guardar”) y no se haya enviado, esto es cuando finalizamos la solicitud. Es 
decir, cuando presionemos el botón “Enviar”, no pordremos realizar más cambios. 
 
  



 

Primera Versión 

Ministerio de Justicia – Unidad de Mediación 

Febrero - 2014 

 Agregar Nueva Formación en Mediación Familiar. 
 
Para realizar el ingreso de ésta información al sistema, se debe hacer clic en el link “Agregar Nueva 
Formación en Mediación Familiar”. Como se muestra a continuación. 
 

 
Una vez hecho lo anterior el sistema envía a la pantalla para agregar la información. Se debe llenar 
el formulario con la información requerida y hacer clic en el botón “Guardar” para terminar con el 
proceso. Se puede ver gráficamente en la siguiente imagen. 
 

 
 
Una vez presionado éste botón, el sistema mostrará un mensaje de éxito y junto con esto, se 
despliega una nueva sección en el formulario. 
 

 
 
 
 
En ésta nueva sección se da la opción de adjuntar la documentación que acredita el título 
profesional y el formulario emitido por el sistema y firmado por el mediador. 
“Documento que acredita mediación familiar”, documento que se debe adjuntar al sistema como 
respaldo. 
 “Formulario PDF”, este documento se debe descargar del sistema, firmar, escanear y adjuntar al 
sistema. 
 
Para descargar el “Formulario PDF”, se debe hacerclic en el botón “Generar Formulario PDF”, 
como se muestra a continuación. 
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Hecho lo anterior, el sistema descargará un documento como el que se muestra en la imagen. El 
cual se debe firmar, escanear y por último adjuntar al sistema. 
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Para adjuntar documentación al sistema, debemos hacer clic en el botón “Seleccionar archivo”, 
buscamos el documento correspondiente y hacemos clic en el botón “Abrir”. 
 

 
 
Para finalizar con el proceso de la solicitud, debemos hacer clic al botón “Guardar”, para salvar los 
cambios realizados. Una vez que tengamos todos los datos de la solicitud ingresados en el sistema, 
hacemos clic en el botón “Enviar”. 
 

 
  

Paso 1. Hacer clic en 

“Seleccionar archivo” 

Paso 2. Seleccionar el 

archivo escaneado 

Paso 3. Hacer clic en el 

botón “Abrir” 
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Una vez presionado el botón “Enviar”, se envía un correo electrónico con la solicitud al encargado 
de la SEREMIA respectiva, además el sistema nos muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 

Nota: Podemos modificar la solicitud siempre y cuando sólo hayamos guardado la solicitud 
(cuando presionamos el botón “Guardar”) y no la hayamos enviado, esto es cuando finalizamos la 
solicitud. Es decir, cuando presionemos el botón “Enviar”, no podremos realizar más cambios. 
 

 Agregar Nuevo Ámbito Territorial. 
 
Aquí se pueden realizar 3 diferentes solicitudes: “Actualización Ámbito”, “Ampliación de Ámbito 
Territorial” o “Cambio de Ámbito Territorial”. Estos procesos se encuentran explicados 
detalladamente más adelante. Para ir a la página hacer clic aquí. 
 

 Agregar Nueva Pertenencia a Entidad. 
 
Para realizar el ingreso de ésta información al sistema, se debe hacer clic en el link “Agregar Nueva 
Pertenencia a Entidad”. Como se muestra a continuación. 
 

 
 
Una vez hecho lo anterior el sistema envía a la pantalla de solicitudes. Se debe llenar el formulario 
con la información requerida y hacer clic en el botón “Guardar” para terminar con el proceso. Se 
puede ver gráficamente en la siguiente imagen. 
 

 
  

Hacer clic 
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Una vez presionado éste botón, el sistema mostrará un mensaje de éxito y se nos despliega una 
nueva sección en el formulario. 
 

 
 
En ésta nueva sección da la opción de ingresar la documentación de “Documento que acredita 
Pertenencia a Entidad” y el “Formulario PDF”. 
“Documento que acredita Pertenencia a Entidad”, documento que se debe adjuntar al sistema 
como respaldo. 
 “Formulario PDF”, este documento se debe descargar del sistema, se debe firmar, escanear y 
adjuntar al sistema. 
 
Para descargar el “Formulario PDF”, hacer clic en el botón “Generar Formulario PDF”, como se 
muestra a continuación. 
 

 
 
Hecho lo anterior, el sistema descarga un documento como el que se muestra en la imagen. El cual 
se debe firmar, escanear y por último adjuntar al sistema. 
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Para adjuntar documentación al sistema, debemos hacer clic en el botón “Seleccionar archivo”, 
buscamos el documento correspondiente y le hacemos clic al botón “Abrir”. 
 

 
 
Para salvar los cambios realizados, se debe hacer clic al botón “Guardar”. Una vez que estén todos 
los datos de la solicitud ingresados en el sistema, hacer clic en el botón “Enviar”. 
 

 
  

Paso 1. Hacer clic en 

“Seleccionar archivo” 

Paso 2. Seleccionamos 

el archivo escaneado 

Paso 3. Hacemos clic 

en el botón “Abrir” 
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Una vez presionado el botón “Enviar”, se le envía un correo con la solicitud al encargado de la 
SEREMI respectiva, además el sistema muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 

Nota: Podemos modificar la solicitud siempre y cuando sólo hayamos guardado la solicitud 
(cuando presionamos el botón “Guardar”) y no la hayamos enviado, esto es cuando finalizamos la 
solicitud. Es decir, cuando presionemos el botón “Enviar”, no podremos realizar más cambios. 
 
Nota: Cabe señalar que los diferentes puntos explicados del ítem 5.3., son todas Solicitudes. El 
cual es un ítem explicado detalladamente más adelante. 
 

5.4. Documentos. 
 
Esta opción nos despliega una lista con los documentos asociados al mediador, podemos 
obtenerlos realizando un clic en el ícono ver, como se muestra en la siguiente ilustración. 
 

 
  

Icono ver documento 



 

Primera Versión 

Ministerio de Justicia – Unidad de Mediación 

Febrero - 2014 

5.5. Evaluaciones. 
 
En este panel podemos ver una lista del detalle de las evaluaciones del mediador, con la fecha de 
rendición y la nota. 
 

 
5.6. Reclamos. 

 
En esta sección podemos realizar una búsqueda de los reclamos que posee el mediador, filtrando 
por los datos del formulario, como nos muestra la imagen.  
 

 
 

Nota: Cabe destacar que no es necesario ingresar todos los datos del formulario, con al menos 
uno de ellos el sistema realiza la búsqueda sin mayor dificultad. 

 
Una vez ingresados los datos en nuestro formulario hacemos clic en el botón “Buscar” para 
concretar la tarea. 
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5.7. Solicitudes. 
 
En esta sección podemos revisar las solicitudes que haya ingresado el mediador al sistema. 
Tenemos un formulario de búsqueda de solicitudes, en el cual no es necesario ingresar todos los 
datos del formulario. Basta uno solo para que el sistema realice la acción. 
Posterior al ingreso del dato hacemos clic en el botón “Buscar”. 
 

 
 
Para revisar el detalle de la solicitud realizada, hacemos clic en el ícono respectivo, de ésta manera 
el sistema nos mostrará la información. Lo podemos ver en la siguiente ilustración. 
 

 
 

 Agregar Nueva Solicitud. 
 
Para agregar una nueva solicitud debemos hacer click en el link “Agregar Nueva Solicitud”. 

 

 
 

  

Icono ver detalle 
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El sistema nos muestra la página donde aparecen las opciones de solicitudes a ingresar, estas 
solicitudes serán desplegadas según el estado en el que se encuentre el mediador en el momento. 
 
 

 
 
Se selecciona el tipo de solicitud, según esto, mostrará el formulario para la acción elegida. 
Se llena el formulario con los datos requeridos y para finalizar el proceso, se debe hacer clic en el 
botón “Guardar”, como se muestra a continuación. 
 
Nota: Para todas las solicitudes, pueden ser modificadas siempre y cuando sólo se haya guardado 
la solicitud (cuando se presiona el botón “Guardar”) y no se haya enviado, esto es cuando se 
finaliza la solicitud. Es decir, cuando se presione el botón “Enviar”, no se podrán realizar más 
cambios. 
 
 

 
 

 Tipos de Solicitud 
 

 Actualización Ámbito 
 
Se refiere cuando el mediador quiere realizar una actualización de dirección o dato de contacto  
del ámbito territorial actual o agregar una nueva dirección al ámbito. 
Para realizar este proceso, se debe seleccionar el tipo de solicitud “Actualización Ámbito”. 
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Para modificar un dato de la dirección actual se debe presionar en el ícono “Modificar”. 
 

 
 
Hecho esto, se muestra una ventana con los datos asociados a la dirección. 
 

 
 
Se modifica el dato que se desea actualizar, adjuntar al documento que acredita el uso de la 
oficina y presionar el botón “Guardar”. 
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Cuando se finalice el paso anterior, el sistema detecta los cambios y muestra los datos de la 
actualización. Si faltó un dato por actualizar, se puede agregar. Para esto, se debe hacer clic en el 
ícono “Actualizar” y repetir el paso anterior. 
 

 
 
Si se desea eliminar la actualización, se puede hacer clic en el ícono de la columna “Eliminar”. El 
sistema pregunta si se esta seguro de la acción. 
Al presionar el botón “Aceptar”, se confirma la eliminación. 
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También se puede agregar una nueva dirección al ámbito actual. Para realizar esta tarea se debe 
hacer clic en el link “Agregar Nueva Dirección”. 
 

 
 
Se deben llenar los datos del formulario, al igual que en la actualización. Se guarda la información 
del formulario y el muestra la información de la nueva dirección. 
 

 
 
También se puede modificar la solicitud o eliminarla. Realizando los mismos pasos explicados en la 
actualización de la dirección. 
 
Una vez que se hallan ingresado todos los cambios deseados, debemos generar el formulario. Para 
realizar esto debemos presionar el botón “Generar Formulario PDF”. 
 

 
 
Este documento debe ser firmado  y escaneado para adjuntarlo al sistema. Para que el documento 
quede adjuntado a la solicitud, se debe presionar el botón “Guardar”. 

Hacer clic 



 

Primera Versión 

Ministerio de Justicia – Unidad de Mediación 

Febrero - 2014 

 
Una vez que se tengan todos los datos ingresados en el sistema, y se haya adjuntado el formulario 
al sistema. Se debe enviar la solicitud. 
 

 
 
Para realizar el envío se debe presionar el botón “Enviar”. 
 

 
 
Una vez enviada la solcitud, el sistema envía un correo al encargado de SEREMI correspondiente, 
con la solicitud ingresada. 
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 Ampliación de Ámbito Territorial 
 
Una vez elegida la opción, se debe presionar el link “Agregar Nueva Ampliación”. Se puede ver 
gráficamente en la siguiente imagen. 
 

 
 
Hecho el paso anterior el sistema muestra una nueva pantalla,  dónde se debe llenar el formulario 
y presionar el botón “Guardar”. 
 

 
 
Al presionar el botón “Guardar” el sistema muestra un mensaje de éxito. Y muestra una nueva 
sección para ingresar la/s dirección/es que estén asociadas al ámbito territorial. 
 

 
 
Para agregar una dirección se debe hacer clic en el link “Agregar Nueva Dirección”. 
 

 
  

Hacer clic 

Hacer clic 
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Realizado el paso anterior el sistema abre una nueva ventana, dónde se debe llenar el formulario y 
adjuntar el documento que acredita el uso de la oficina, donde se prestarán los servicios. Hecho lo 
anterior se presiona el botón “Guardar”. 
 

 
 
Al terminar lo anterior se guarda la dirección y se muestra en la sección “Direcciones”. Podemos 
agregar más de una dirección al sistema. 
 

 
 
Para volver a la solicitud, debemos presionar el botón “Volver”. 
Así como se puede ingresar más de una dirección, se puede ingresar más de un ámbito territorial, 
con su/s dirección/es correspondientes. 
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Una vez ingresados los ámbitos territoriales se debe generar el formulario PDF. El cual se debe 
firmar y adjuntar escaneado al sistema. 
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Cuando se adjunte el formulario PDF, se debe hacer clic en el botón “Guardar”. Para finalizar con 
el proceso de la solicitud se debe presionar el botón “Enviar”. Una vez hecho esto, el sistema envía 
un correo al encargado de SEREMI, con la solicitud ingresada y se muestra un mensaje de éxito. En 
este punto, no se pueden realizar más cambios en la solicitud. Sólo se puede revisar la 
información. 
 

 
 

 Cambiar Ámbito Territorial 
 
Esta opción es para aquellos mediadores que quieran realizar labores en otra corte de apelaciones, 
ya sea dentro de la misma región o en una región diferente. 
Para realizar ésta operación, se debe seleccionar el tipo de solicitud y el sistema mostrará dos 
opciones: realizar cambio de región o cambio de ámbito territorial en la misma región. 

 

 
 

Cambio de Región: Al seleccionar ésta opción el sistema mostrará una nueva sección; “Ámbitos 
territoriales”. 
Para agregar el nuevo ámbito debemos presionar el link “Agregar Nuevo Ámbito Territorial”. Se 
puede agregar más de un ámbito. 

 

 
 
Al presionar el link, el sistema cambia a la ventana donde se encuentra un formulario con las 
opciones del ámbito. Se selecciona la región, corte de apelaciones, juzgado y se debe presionar el 
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botón “Guardar”. Hecho esto el sistema muestra una nueva sección, “Direcciones”. En éste punto 
se debe agregar la dirección, para realizarlo, se debe presionar el link “Agregar Nueva Dirección”. 

 

 
 

Al presionar el link el sistema muestra una ventana con el formulario, que se debe llenar con los 
datos de la dirección, y adjuntar el documento que acredita el uso de la oficina. 
Terminado lo anterior, se presiona el botón “Guardar”. 

 

 
 

Si se desea agregar una nueva dirección, se deben repetir los pasos anteriores. Si se desea 
modificar un dato de una dirección agregada, se debe presionar el ícono de la columna 
“Actualizar”.  
El sistema abre el formulario con los datos de la región, se modifica el dato deseado y por último, 
se presiona el botón “Guardar”, para conservar los cambios en el sistema. 
Si se desea eliminar una dirección agregada, presionar el ícono de la columna  “Eliminar”. El 
sistema pregunta si se desea realmente eliminar la dirección y se debe aceptar el mensaje. 
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Cuando esté toda la información ingresada al sistema se debe generar el formulario PDF, el cual se 
debe firmar y escanear, para adjuntarlo a la solicitud. Para generar el formulario, se debe 
presionar el botón “Generar Formulario PDF”. 

 

 
 

 
 

Cuando se adjunte el documento, se debe presionar el botón “Guardar”, para conservar el 
documento adherido a la solicitud. 

 
Una vez que esté la información completa, se termina el proceso enviando la solicitud. Para 
realizar esto se debe presionar el botón “Enviar”. Hecho esto, el sistema muestra un mensaje de 
éxito y se envía un mail al encargado de la SEREMI con la solicitud. 
 
Una vez presionado el botón “Enviar”, se le envía un correo con la solicitud al encargado de la 
SEREMIA respectiva, además el sistema nos muestra un mensaje de éxito. 
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Cambio de ámbito en la misma región: al presionar ésta opción, el sistema muestra una nueva 
sección, con el/los ámbito/s territorial/es asociados. 

 

 
 

Si existe más de un ámbito territorial, entonces se debe seleccionar el ámbito que se desea 
cambiar. De lo contrario, viene seleccionado por defecto. 
Teniendo seleccionado el ámbito a cambiar, se debe hacer clic en la palabra “Cambiar”, el sistema 
envía a la pantalla donde se debe seleccionar la corte de apelaciones y el juzgado. Se presiona el 
botón “Guardar”. 
 

 
 

Hecho esto el sistema muestra un mensaje de éxito y se muestra una nueva sección, 
“Direcciones”. Se debe aceptar el mensaje. 
 

 
 

 
 

Para agregar una dirección, se debe presionar el link “Agregar Nueva Dirección”. 
 

 
 

Al presionar el link el sistema muestra una ventana con el formulario, que se debe llenar con los 
datos de la dirección, y adjuntar el documento que acredita el uso de la oficina. 
Terminado lo anterior, se presiona el botón “Guardar”. 
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Si se desea agregar una nueva dirección, se deben repetir los pasos anteriores. Si se desea 
modificar un dato de una dirección agregada, se debe presionar el ícono de la columna 
“Actualizar”.  
El sistema abre el formulario con los datos de la región, se modifica el dato deseado, y por último, 
se presiona el botón “Guardar”, para conservar los cambios en el sistema. 
Si se desea eliminar una dirección agregada, hacer clic en el ícono de la columna “Eliminar. 
El sistema pregunta si se desea realmente eliminar la dirección y se debe aceptar el mensaje. 

 

 
 

Cuando esté toda la información ingresada al sistema se debe generar el formulario PDF, el cual se 
debe firmar y escanear, para adjuntarlo a la solicitud. Para generar el formulario, se debe 
presionar el botón “Generar Formulario PDF”. 
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Cuando se adjunte el documento, se debe presionar el botón “Guardar”, para conservar el 
documento adherido a la solicitud. 

 
Una vez que esté la información completa, se termina el proceso enviando la solicitud. Para 
realizar esto se debe presionar el botón “Enviar”, hecho esto, el sistema muestra un mensaje de 
éxito y se envía un mail al encargado de la SEREMI con la solicitud. 
Una vez presionado el botón “Enviar”, se le envía un correo con la solicitud al encargado de la 
SEREMIA respectiva, además el sistema nos muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 

 Eliminar 
 
Esta opción permite eliminarse como mediador del registro. Para realizar esta tarea, se debe 
seleccionar el tipo de solicitud, ingresar observaciones y hacer clic en el botón “Guardar”, como se 
muestra a continuación. 
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Una vez presionado éste botón, el sistema mostrará un mensaje de éxito y se muestra una nueva 
sección en el formulario. 
 

 
 
En ésta nueva sección da la opción de ingresar la documentación de “Formulario PDF”. 
Este documento se debe descargar del sistema, firmar, escanear y adjuntar al sistema. 
 
Para descargar el “Formulario PDF”, hacer clic en el botón “Generar Formulario PDF”, como se 
muestra a continuación. 
 

  
 
Hecho lo anterior, el sistema descarga un documento como el que se muestra en la imagen. El cual 
se debe firmar, escanear y por último adjuntar al sistema. 
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Para adjuntar documentación al sistema, se debe hacer clic en el botón “Seleccionar archivo”, se 
busca el documento correspondiente y se hace click en botón “Abrir”. 
 

 
 
Para finalizar con el proceso de la solicitud, se debe hacer clic al botón “Guardar”, para salvar los 
cambios realizados. Una vez que estén todos los datos de la solicitud ingresados en el sistema, 
hacer clic en el botón “Enviar”. 
 

 
  

Paso 1. Hacer clic en 

“Seleccionar archivo” 

Paso 2. Seleccionar el 

archivo escaneado 

Paso 3. Hacer clic en el 

botón “Abrir” 
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Una vez presionado el botón “Enviar”, se le envía un correo con la solicitud al encargado de la 
SEREMIA respectiva, además el sistema muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 
Nota: El ingreso de las solicitudes para los mediadores: Nueva Formación en Mediación, Nueva 
Formación Profesional y Nueva Pertenencia a Entidad; se encuentran explicadas detalladamente 
en el punto 5.3. 

 
 Suspender 

 
Esta operación permite la suspensión de un mediador. Para realizar la tarea, se debe seleccionar el 
tipo de solicitud y el sistema desplegará un formulario, en el cual se debe ingresar las fechas de 
inicio y fin de la suspensión. Al Llenar la información requerida, hacer clic en el botón “Guardar”. 

 
 
Una vez presionado éste botón, el sistema mostrará un mensaje de éxito y se muestra una nueva 
sección en el formulario. 
 

 
 
En ésta nueva sección da la opción de ingresar la documentación del “Formulario PDF”. 
Este documento se debe descargar del sistema, firmar, escanear y adjuntar al sistema. 
 
Para descargar el “Formulario PDF”, se debe hacer clic en el botón “Generar Formulario PDF”, 
como se muestra a continuación. 
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Hecho lo anterior, el sistema descarga un documento como el que se muestra en la imagen. El cual 
se debe firmar, escanear y por último adjuntar al sistema. 
 

 
 
  

Hacer clic 
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Para adjuntar documentación al sistema, se debe hacer clic en el botón “Seleccionar archivo”, 
buscar el documento correspondiente y hacer click al botón “Abrir”. 
 

 
 
Para finalizar con el proceso de la solicitud, se debe hacer clic al botón “Guardar”, para salvar los 
cambios realizados. Una vez teniendo todos los datos de la solicitud ingresados en el sistema, 
hacer clic en el botón “Enviar”. 
 

 
 
Una vez presionado el botón “Enviar”, se le envía un correo con la solicitud al encargado de la 
SEREMIA respectiva, además el sistema muestra un mensaje de éxito. 
 

 
 

 

Paso 1. Hacer clic en 

“Seleccionar archivo” 

Paso 2. Seleccionar el 

archivo escaneado 

Paso 3. Hacer clic en el 

botón “Abrir” 


