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1. OBJETIVO: 

El siguiente instructivo tiene como objetivo ingresar de manera correcta la 
información de la derivación de la Orden de Tribunal. 

2. ALCANCE: 

Este instructivo va dirigido a todos los Coordinadas Judiciales del área de 
Justicia Juvenil en las distintas regiones del país. 
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3. Procedimiento: 

 

Funcionalidad del Módulo 

-  Permite registrar los antecedentes con la o las Orden(es) de Tribunal y la(s) 

causa(s) asociada a un adolescente.  

- Permite acceder a una causa ya registrada para su modificación.  

- Permite obtener e imprimir el Certificado de Ingreso de cada causa.  

- Permite conocer el historial de un adolescente, en los centros y programas de la 

red SENAME.  

- Permite conocer el historial de un adolescente en el Módulo Coordinadores.  

- Permite traspasar a Excel la nómina de adolescentes registrados con sus datos.  

 

Tipos de registros en el Módulo 

Para hacer un nuevo registro debe optar por uno de las siguientes opciones:  

- Ingreso de adolescente registrado en la SENAINFO: Si el adolescente ha pasado 

por algún centro o proyecto de la red SENAME, su identidad estará registrada 

en la SENAINFO. Para esto se deberá al adolescente y si lo que utilizó como 

filtro le indica que existen coincidencias, usted deberá indicar que muestre el 

listado de niños(as) coincidentes para poder revisar e ingresar. 

 

- Ingreso de una nueva derivación a un adolescente que ya está registrado en 

Módulo Coordinadores: Si al adolescente ya se le ha registrado alguna causa, 

deberá hacer el mismo procedimiento, hacer clic en registrando la nueva 

derivación a continuación. 

 

- Ingreso de nuevo adolescente: Si el o los filtro(s) utilizados, no encuentran al 

adolescente en el sistema, deberá ingresar usted la identidad del adolescente, 

la que quedará registrada en la SENAINFO, esto es RUN, nombre completo, 

fecha de nacimiento, nacionalidad, entre otros. 
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3.1 Actividad: 

 

Cómo Buscar en SENAINFO 

 

 Es un proceso relevante, ya que, si no se hace bien la búsqueda y no lo encuentra, 

puede duplicar la identidad al ingresarlo como nuevo adolescente. 
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- Paso 1: registre sólo el RUN si lo tiene y haga clic en, para buscarlo en toda 

la red SENAME que se tiene registrada desde 1991 en adelante. 

Lo encuentra  

- Paso 2: si está registrado aparecerá en pantalla 



 
 
 
 

 
Instructivo Técnico Módulos de Coordinares Judiciales 

 
 

Departamento de Planificación y Control de Gestión 

REF:  
DPC.IN.41 

N° Revisión: 0  

Página 5 de 17 

 

 

 

- Paso 3: la búsqueda también se puede realizar por los apellidos y nombre 

(o parte de ellos) va a mostrar en pantalla (arriba) una grilla con todas a las 

alternativas que coinciden hacer clic en la última columna link “Ver” esto 

seleccionara al adolescente y lo cargara en la pantalla para que siga 

haciendo el ingreso de la Derivación. 
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No lo encuentra, (Asegúrese que no está, podría estar sin RUN).  

- En Paso 2: si no lo encuentra en la misma pantalla debe ingresar la 

información de la identidad del adolescente, si es extranjero no será 

obligatorio el RUN. 
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- En Paso 3: registre el Apellido Paterno y Apellido Materno y haga clic en. Si 

ambos son apellidos muy frecuentes, deberá registrar además el primer 

nombre. Especial cuidado se deberá tener con aquellos apellidos con 

dificultad al escribirlos, es mejor en este caso omitirlos en la búsqueda, ya 

que si no está escrito igual no lo encontrará. Una vez registrado haga clic en 

Buscar. 

- Paso 4: se desplegará una lista que puede ser de varias páginas, donde 

podrá revisar si se encuentra registrado el adolescente, y si es así podrá 

hacer clic en ver en la misma línea en que lo encuentre para continuar. 
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Registrar la información de la derivación.  

Orden de Tribunal 

 Región Del tribunal: por defecto muestra a región del usuario que ingreso al 

sistema  

 Tipo Tribunal: Por defecto va a mostrar el de Garantía, pero también puede 

seleccionar una de las opciones que se despliegan. (Obligatorio)  

 Tribunal: según la información seleccionada en el tipo tribunal, muestra una lista 

de Tribunales. (Obligatorio)  

 RUC: Obligatorio (debe ser un RUC valido) 

 RIT: Obligatorio  

 Fecha: Fecha de la Orden de Tribunal. Obligatorio. 
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Delito 

 Tipo Delito: Se despliega la lista de tipo de delitos. (Obligatorio)  

 Delito: Se despliegan los delitos según el tipo de delito seleccionado 

anteriormente, entre los que deberá seleccionar. Código Delito: Lo trae 

automáticamente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 
Instructivo Técnico Módulos de Coordinares Judiciales 

 
 

Departamento de Planificación y Control de Gestión 

REF:  
DPC.IN.41 

N° Revisión: 0  

Página 11 de 17 

 
 

Proyecto 

 Región del Proyecto: Por defecto muestra la región del usuario, despliega todas 

las regiones. (Obligatorio)  

 Proyecto: Se despliegan los proyectos según la región y solo los proyectos que 

corresponden a la LRPA. (Obligatorio) 
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Agregar registro 

 Haciendo clic en el botón Agregar, se graba la Derivación. 
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Cómo Modificar una derivación ya registrada en el Módulo Coordinadores 

Judiciales 

 

 Para esto en la misma pantalla del menú se selecciona en botón, registrar el 

RUN o parte del nombre del adolescente y hacer clic en con lo cual se 

desplegarán el número de coincidencias encontradas sólo entre las registradas 

en el Módulo Coordinadores, haciendo clic en VER se mostrará el adolescente 

coincidente para poder seleccionar el que corresponde con un clic en Ver.  

 También va a mostrar todas las coincidencias encontradas y registradas de 

todas das las regiones, pero solo podrá modificar la información de su región. 
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 Las variables a modificar son las siguientes:  

• Región Tribunal  

• Tipo Tribunal  

• Tribunal  

• RUC  

• RIT  

• Fecha Orden  

• Tipo Delito  

• Delito  

• Región Proyecto  

• Proyecto  

 

Importante: Toda información a modificar sobre la identidad del adolescente debe 

ser enviada a la mesa de ayuda de SENAINFO mesadeayuda@senainfo.cl 

 

  

mailto:mesadeayuda@senainfo.cl


 
 
 
 

 
Instructivo Técnico Módulos de Coordinares Judiciales 

 
 

Departamento de Planificación y Control de Gestión 

REF:  
DPC.IN.41 

N° Revisión: 0  

Página 15 de 17 

 
Para guardar los cambios realizados debe hacer clic en el botón Modificar 

 

Cómo obtener Certificado y Nomina de Derivación registrada en el Módulo Coordinador 

Judicial 
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 Para esto en la misma pantalla del menú se selecciona Reportes 

 

 
 

 

 En la pantalla tendrá las siguientes opciones:  

 Tipo Listado: Nomina o Certificado (de derivaciones) Puede buscar a 

través:  

 Institución  

 Proyecto (programa): se despliegan los proyectos según la institución 

seleccionada anteriormente.  

 Fecha Desde  

 Fecha Hasta Si quiere una selección más filtrada, puede buscar:  

 Medida: se despliegan los modelos de intervención de los programas. 

(no es obligatorio)  

 Medio: Libre (PLA - PLE- MCA – SBC – PSA –ASR) y Privado de 

Libertad (CIP – CRC – CSC) (no es obligatorio) 3. El botón le entregara 

todos los certificados según la selección de variables que haya 

seleccionado esto está en PDF Adobe Acrobat. 
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