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1 Introducciéon

La Corporacion Administrativa del Poder Judicial, en virtud de lo
preceptuado en los articulos 506 y siguientes, contenidos en el Titulo XIV, del
Codigo Orgéanico de Tribunales, estd encargada de administrar los recursos
humanos, financieros, tecnolégicos y materiales destinados al funcionamiento
de la Corte Suprema, de las Cortes de Apelaciones, de los Juzgados de Letras, de
Menores, de Garantia y Tribunales de Juicio Oral en lo Penal, y teniendo entre
sus funciones, asesorar y apoyar técnicamente la labor jurisdiccional en temas
administrativos, ha desarrollado este manual con el fin de favorecer y agilizar
los procesos administrativos al interior de los Tribunales de Justicia Penal,
actualmente insertos en el proceso de modernizacién del sistema procesal penal.

Este documento viene a sistematizar y registrar las practicas mas adecuadas
en materias tales como: coordinacién con instituciones del sistema de justicia
criminal, tecnologias aplicadas en la tramitacién de causas (no sélo en cuanto a
sistemas informéticos incorporados, sino también en torno a la estandarizacién
de los mismos), mecanismos adoptados para facilitar procesos de recepcion,
flujo y transferencia de informacién al interior del sistema, notificaciones y
citaciones, distribucién de audiencias, registro de audiencias, e instrumentos
utilizados para dar a conocer el estado de tramitacion de las causas a los
usuarios (medios de difusion), permitiendo establecer niveles de percepcién y
satisfaccion de usuarios, entre otras importantes materias.

Para desarrollarlo se cont6 con la ayuda y asesoria del personal del
sistema informdtico de apoyo a la gestiéon judicial, ademds de diversos
instrumentos metodolégicos desarrollados por la unidad de estudios y
planificacién de esta Corporacién y el valioso aporte de jueces y profesionales
que participan activamente en el nuevo sistema de justicia penal.

Junto a lo anterior, es necesario agradecer la asistencia técnica y profesional
prestada por la Fundacién Paz Ciudadana, y la colaboracién de la Embajada del
Reino Unido de Gran Bretafia e Irlanda del Norte, a través del apoyo de
expertos britanicos en el drea de administraciéon de Tribunales.

Esperamos que este manual sea una contribucién al mejoramiento de la
gestién y administracién de recursos materiales y tecnolégicos, necesarios para
realizar una eficiente y eficaz labor jurisdiccional.
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2 Principios que rigen los procesos administrativos de los
Juzgados de Garantia

Los procedimientos contemplados en el presente Manual son instrumentos
destinados a concretar determinados principios que han de inspirar la
administracion de los Juzgados de Garantia en el marco de la nueva justicia
penal. Explicitar tales principios resulta ineludible tanto para la adecuada
comprension como para la correcta aplicacién de las normas que aqui se contienen.

Mas atn, en el presente Manual sé6lo se han reglado los procesos internos
més frecuentes, reconociendo que, por ahora, en este nivel, no resulta conveniente
un mayor detalle, especialmente en una etapa en que las posibilidades de
innovacién apenas se asoman en las conciencias de los actores del sistema. Por lo
anterior, corresponderd al Administrador del Tribunal establecer las normas
particulares que han de regir los procesos que en este documento se omiten o han
de pormenorizar los que en términos generales se esbozan.

La labor resefiada se ha de inspirar en los siguientes principios:

2.1 Legalidad

Los 6rganos de los Juzgados de Garantia han de obrar estrictamente en el
marco de su competencia y respetar la autonomia de los demds para la adopciéon
de las decisiones que les son privativas.

En consecuencia, no le es permitido al juez en su tribunal dictar
instrucciones de cardcter administrativo, ya sea generales o particulares, o
establecer exigencias para la administracion que importe modificacién de los
procedimientos establecidos por ésta.

Del mismo modo, el Comité de Jueces debera inhibirse de tomar decisiones
distintas de aquellas que se le reservan en la ley o en este Manual.

El Juez Presidente del Comité de Jueces junto con supervisar la labor
administrativa, debera velar porque el Administrador del Tribunal y el resto del
personal bajo su cargo cuenten con la necesaria autonomia para el cumplimiento
de su cometido.
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2.2 Responsabilidad

Las tareas administrativas deberdn estar suficientemente explicitadas y
escrituradas a fin de que sean conocidas por los funcionarios responsables de su
cumplimiento, con la debida antelacién.

No podra sancionarse al funcionario que incurriere en un error motivado
por la falta de instrucciones que rigen su labor o por la falta de claridad de las
mismas.

2.3 Eficiencia

La profesionalizacion de las labores administrativas de apoyo a la gestion
judicial es hoy uno de los soportes del nuevo sistema de justicia. Tal
profesionalizaciéon importa entregar a los Administradores de los Tribunales el
desarrollo de tales tareas, en el entendido que su gestion generard resultados mas
Optimos en el manejo de los recursos, en la medida que se desvincule de ella a los
profesionales no especializados en esta érea.

Para lo anterior, resulta necesario ademds elaborar précticas de apoyo
administrativo al trabajo jurisdiccional que sean comunes para todos los jueces del
Tribunal, propendiendo a la uniformidad de procesos.

Asimismo debera optarse por aquellos procesos que incorporan los recursos
tecnoldgicos en cuanto ellos permiten el ahorro de otros recursos.

2.4 Eficacia

Los procesos administrativos deberan tender siempre al cumplimiento cabal
de los objetivos para los cuales se han implementado, por lo que su caracter
instrumental supone el grado de flexibilidad necesaria para satisfacer
adecuadamente las exigencias que los usuarios internos y externos demanden.
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3 Antecedentes generales

3.1 Delajornada de trabajo del Tribunal

La jornada de trabajo de los Juzgados de Garantia es de 44 horas semanales,
distribuidas del modo siguiente:

Lunes a Viernes: 8:00 a 16:00 horas.
Sabados: 9:00 a 13:00 horas.

3.2 De la distribucién del personal respecto de los procesos
operativos del Tribunal

La actual estructura funcional del Tribunal la conforman el Administrador, la
Unidad de Administraciéon de Causas y Sala, la Unidad de Atencioén de Publico, y
la Unidad de Servicios.

En atencién a lo dispuesto en el Cdédigo Organico de Tribunales, el Juez
Presidente del Comité de Jueces, a proposicién del Administrador, debe aprobar la
distribucién del personal administrativo o de secretarfa en cada una de las
unidades funcionales antes sefialadas, asegurando el debido funcionamiento de
cada una de ellas.

Ademads de lo anterior, el Juez Presidente del Comité de Jueces, a proposiciéon
del Administrador, deberd fijar la dotacién minima de personal que ha de prestar
servicios en cada una de las unidades funcionales del Tribunal, de manera de
asegurar su normal funcionamiento. La dotacion minima fijada vinculara al
Administrador para efectos de otorgamiento o proposiciéon de permisos y feriados
del personal, asi como para la reasignacion del personal en caso de insuficiencia en
alguna unidad provocada por circunstancias imprevistas.

3.3 De la reasignacién temporal de funciones

Aunque es importante la especializacién de los distintos puestos de trabajo,
también es fundamental que, sobre todo para aquellos puestos claves en la gestion
y administracion de cada Tribunal, exista otro funcionario que tenga
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conocimientos suficientes para garantizar la realizacion eficiente de dichas labores.
Asi, si una persona falta en esa plaza, puede ser redistribuida de modo inmediato.
En este sentido serd importante capacitar a cada funcionario para desarrollar mas
de una actividad o desenvolverse en méas de un puesto de trabajo.

3.4 De las comunicaciones por medios electronicos entre el Tribunal
y las instituciones participantes del Sistema de Justicia

El Juzgado de Garantia notificard a la Fiscalia y a la Defensoria local
correspondiente s6lo a través del sistema de interconexién y/o por correo
electrénico, del modo detallado en el capitulo de notificaciones.

3.5 De la seguridad y el rol del personal de Gendarmeria en los
Tribunales

El personal de Gendarmeria debe cumplir sélo funciones relacionadas con el
resguardo y seguridad del Tribunal, y en ningtin caso se le podrdn asignar roles,
responsabilidades o labores de cardcter administrativo que les sean ajenas a su
institucion.

3.6 Del uso adecuado de las herramientas tecnolégicas de apoyo

La informacién es el ntcleo de los procesos y la gestion de un Tribunal, en
especial para:

— La toma de decisiones,
- La planificacién de sus operaciones,
— El disefio organizacional y la forma de los procesos de trabajo.

Por lo tanto, se requiere que la informacion sea confiable y esté disponible en
forma oportuna.

El Sistema de Informacién de Apoyo a la Gestion Judicial, en adelante
SIAG]J, es un programa computacional que fue disefiado con el fin de dar apoyo a
la tramitacion de causas dentro de los Juzgados de Garantia y Tribunales del Juicio
Oral en lo Penal. Entre los principales objetivos de este sistema esta el apoyar la
gestion jurisdiccional del Juez, proporciondndole la informacién en forma
oportuna y fidedigna sobre estado de la tramitaciéon de las causas para su efectivo
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control y disminuir los tiempos en la ejecucién de las tareas a través de la
automatizacién de varias de ellas.

Se facilita ademads la transparencia de los procesos judiciales, al contar con
sistemas de alta disponibilidad, permitiendo el acceso inmediato a la informacién,
sin depender de la ubicacion fisica de los antecedentes. La informacién que se
registra es la misma que ha generado el usuario producto del trabajo realizado.
Cualquier modificacién efectuada es posible detectarla e individualizar su autor.

Por otra parte, el control de las responsabilidades de la ejecucién de las
funciones encomendadas corresponden a los Jefes de Unidades, los cuales tendran
a su disposiciéon informes emitidos por el sistema computacional de los registros de
las transacciones realizadas por cada uno de los funcionarios asignados a su
cargo. Lo anterior debe significar que se procurard evitar la elaboracién de
registros escritos o nuevos registros electrénicos, con el fin de supervisar y
controlar el cumplimiento de las funciones encomendadas y las responsabilidades
asociadas. A través de la automatizaciéon de los procesos y de la generacién de
informes judiciales y administrativos, se colabora también en las labores
jurisdiccionales y administrativas de los funcionarios del Tribunal.

Como todo sistema computacional, este proporciona la seguridad y control
en el acceso a la informaciéon en los casos de siniestros. En efecto, existen varios
mecanismos de seguridad incorporados, tales como el resguardo fisico del
equipamiento critico para otorgar los servicios a los usuarios, mecanismos de
respaldos para reconstitucion de datos ante pérdidas, existencia de claves propias,
definicién de roles funcionales y de privilegios de acuerdo a cada usuario segin su
rol en el Tribunal, mecanismos de consistencia y seguridad e integridad propios de
las bases de datos, etc.

Por dultimo facilita la integraciéon, ya que el adecuado ingreso de la
informacion fortalecera futuros procesos de comunicaciones electrénicas con otras
instituciones protagonistas de la Reforma Procesal Penal, asi como beneficiara el
derecho de informacién a través de canales expeditos como Internet.

3.7 De los registros administrativos del Tribunal

Se entiende por registros administrativos todas las constancias, escritas o
electrénicas, que sean necesarias para el adecuado funcionamiento del Tribunal.
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Para este fin se dispondrd de sistemas computacionales adecuados,
pudiéndose en forma excepcional y en casos justificados utilizar libros o
archivadores. Para estos ultimos registros se recomienda, en la medida de lo
posible, elaborarlos por medios computacionales, imprimirlos y archivarlos. Entre
éstos se encuentran:

® asistencia del personal del Tribunal,

®  visita semanal de carceles,

®  acuerdos del Comité de Jueces,

® amonestaciones y medidas del articulo 531 del COT,
®  decretos econémicos, y

® de registro de sentencias.

Los siguientes registros deben llevarse sélo a través de sistemas computacionales:

®  jnventario,

®  cuentas corrientes,

® ingreso de causas, y

® estado general de causas.

No se deberan emitir estados distintos de aquellos que exige el Art. 586,
inciso final, del Cédigo Organico de Tribunales.

3.8 De las resoluciones y registros de audiencias

Para aquellas audiencias o resoluciones de mera y/o cotidiana tramitacion,
se contard con fichas computacionales disponibles en el SIAG]. Estas fichas se
desplegaran con los datos incorporados por el SIAGJ y serdn completadas por el
administrativo de actas (véase Formatos Tipo N°3).

Se hard uso exclusivo del sistema de registro de audio para las audiencias
realizadas ante el Juez de Garantia, ya que este medio ofrece la mayor garantia de
eficiencia al Tribunal y asegura una mayor fidelidad de lo actuado a las partes
(véase Instructivo AD 17.466 de la Excma. Corte Suprema del 28 de enero de 2002).
Por lo tanto, en los registros escritos de las audiencias se debera hacer mencién a
los registros de audio respectivos.
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3.9 De la tramitacion de las causas

Con motivo de la tramitacién de las causas, en cada Tribunal se deberan
utilizar todas las herramientas y funcionalidades disponibles en el SIAG], evitando
las formalidades y dilaciones innecesarias asociadas al proceso.

3.10 De las notificaciones

Consideraciones generales:

a) Se utilizaran los medios idéneos que aseguren eficiencia, certeza y economia
en el proceso de notificacion.

b) En virtud de lo anterior, se deberéa utilizar la siguiente matriz:
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INTERVINIENTE

TIPO
VICTIMA IMPUTADO | TESTIGO | PERITO FISCAL DEFENSOR ABOGADO | QUERELLANTE
_ - —
Carta simple . Ll:)trerrecgnexmn
si ha electrénico
170 cédula intervenido no no on caso de e-mail no no
en la ﬁechazo)
investig. L
9 = estado diario
= Interconexidn
Carta simple = correo
Carta si ha oni .
168 ; . . no no electronico no no e mail
simple | intervenido (en caso de
en la investig rechazo)
= estado diario
Personal o
o Carta Art. 44 no no interconexion correo no no no
simple C.P.C. electrénico
. L correo
izl interconexion correo i
(accién no no no no lectroni no no electrénico
Publica) electronico e° diario
3
= Cédula | Cédula
L | Querela Recept | Recept | . . correo
A (accion no Personal Art. or or interconexion correo e-mail no electronico
Ul | Privada Art 44 C.P.C. . . electrénico 0 diari
400 C.P.P.) particul | particu e° diario
ar lar
i L . - correo o
Previo a E° diario e° diario no no correo electrénico . e° diario no
resolver electrénico
Renuncia
patrocinioy | E° diario e° diario no no correo electrénico e° diario e° diario no
poder
2 . . - correo .
Tengase | o giario | e° diario no no correo electronico bl e° diario no
presente electrénico
Ni interconexién correo interconexion
1€ga pago No e° diario no no . correo no no
de cuotas electroénico ‘.
electrénico
Recurso de interconexion correo interconexion
urso | E° diario e° diario no no . correo e° diario no
Apelacion electrénico .
electrénico
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INTERVINIENTE

TIPO
VICTIMA IMPUTADO | TESTIGO | PERITO FISCAL DEFENSOR ABOGADO | QUERELLANTE
ersonal interconexion | interconexion correo
Formalizacién cédula P no no correo correo no L
o Art. 44 P P electrénico
electrénico electrénico
Audiencia mte(r:(c:)(:rneeoxmn mte(r:(c:)(:rneeoxmn correo
Audienci anterior electrénico electrénico electronico
Simplificado | a anterior (395) citacion | citacién Audiencia Audiencia no Audiencia
(395) . . anterior
anterior anterior (395)
(395) (395)
interconexion | interconexion
. personal correo
Art. 395 cédula o no no correo correo no P
Art.44 Inc.2 i iy electrénico
electrénico electrénico
b on d Cédula interconexion | interconexion correo
e ol | Cédula no no correo correo no v
Juicio Oral L i electrénico
electrénico electrénico
0 Carta interconexion | interconexién | correo correo
< | Sobreseimientos simple Art. 28 no no correo correo electrénico | electrénico
LZ) electrénico electrénico cédula
w
@)
<DE Revision de P Carta correo correo correo correo
Brovantiia , Art. 29 no no iy i iy electrénico
simple electronico | electronico | electrénico
interconexioén | interconexion | e° diario correo
Revision de Cara | Art. 28 Art. no no correo correo correo electronico
Med. Cautelares simple 29 P P P
electrénico electronico | electrénico
., |interconexién .
Carta Interconexion cédula cédula correo
No Perseverar simole Art. 28 no no correo correo electrénico
p electrénico correo electronico
electrénico
.. |interconexién )
- Interconexion . cédula correo
Suspension . cédula i
Condicional cédula Art. 28 no no correo COITEo correo electrénico
electrénico i electrénico
electrénico
Cl_‘f’}‘g?('jigr‘]itea?t° cédula interconexién| correo correo
! ac'uerdo e- diario receptor no no no correo electrénico | electrénico
reparatorio particular electrénico e° diario e° diario

TABLA 3.10.2. Matriz de notificaciones y audiencias/intervinientes
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c) Aplicaciéon de la regla contenida en el articulo 31 del Cédigo Procesal Penal.

El proceso de notificacion electrénica deberd formar parte de la tramitacion
de la causa, por lo que se hace recomendable que en el instante en que se tramita la
causa en el SIAGJ, se efecttie inmediatamente la notificacién por correo electrénico.

El Juez Presidente, a través del Administrador de Tribunal, debera
incentivar la participaciéon de las Fiscalia y Defensoria locales en la verificacion y
confirmacién de las asistencias de los respectivos intervinientes, testigos, peritos u
otras personas citadas. Para ello, se celebrardn convenios de entrega de
informacién con las unidades especializadas de la Fiscalia y Defensoria local
respectivas.

3.11 De la asistencia de victimas, testigos y peritos a audiencias

El Administrador del Tribunal establecera un procedimiento general y tinico
para resguardar y proteger a las victimas, testigos y peritos, dentro de las
dependencias del Tribunal, como también para el adecuado orden en el ingreso del
publico a las salas.

3.12 De la custodia de las especies

El Juzgado de Garantia no recibird especies ni documentos valorados. Estas
especies 0 documentos serdn custodiados o conservados por la parte solicitante
hasta su presentacién en la respectiva audiencia (sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 260 del Cédigo Procesal Penal).

3.13 De las consignaciones (Art.11, niimero 7 Cédigo Penal)

Las consignaciones o depdsitos para los fines previstos en el articulo 11 N° 7 del
Codigo Penal, deberan efectuarse en la cuenta corriente “jurisdiccional” del
Juzgado de Garantia. Al efecto, la Unidad de Atencién de Publico debera informar
e instruir debidamente a los respectivos interesados.
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Registro digital o informaético

3.14 Normas y disposiciones relacionadas

= Articulos 40,43 y 44
« Articulos 25 namero 4, 26 y 389, letras A a G, del Codigo Orgénico de
Tribunales

3.15 Registro Digital

Para efectos de este manual, se entenderd por registro digital o informatico
de causas aquel al que se agrega, sin mayores formalidades, todos los antecedentes
que dan cuenta de trdmites o diligencias de las cuales legalmente debe dejarse
constancia durante el curso del procedimiento. Asi, deberdn incorporarse en el
sistema las resoluciones que inciden sobre presentaciones o solicitudes de los
intervinientes, sea que se formulen a través del SIAGJ o por otro medio digital,
electrénico o analogo que permita su incorporacién al registro en la misma forma.

Del mismo modo, se incorporardn al sistema las mencionadas
presentaciones o solicitudes, los oficios de organismos o instituciones que dan
cuenta de tramites cuya informacion sea relevante mantener en el registro, los
documentos que se acompafian en determinadas presentaciones o solicitudes, las
constancias de las notificaciones realizadas y, todas aquellas resoluciones dictadas
en o fuera de audiencia.

Para este efecto, cada Tribunal deberd contar con un medio digital u otro de
igual naturaleza, proporcionado por la Corporaciéon Adminsitrativa del Poder
Judicial, que permita la incorporacién de aquellos documentos, oficios y solicitudes
que no son remitidos a través del sistema interconectado.

La Unidad de Administracién de Causas y Sala o quien el Administrador
designe, seréd la (él) responsable de incorporar al sistema digital la informacién que
emane de los citados antecedentes.

En consecuencia, en los Juzgados se evitara la formacién de carpetas o
expedientes que den cuenta del estado de avance del procedimiento, toda vez que
el registro digital asi establecido retine las caracteristicas de constituir un medio
fidedigno, eficaz y seguro para almacenar toda la informacién que sea relevante en
una causa.

Manual de Procedimientos de los Tribunales de la Reforma Procesal Penal. 1 7
Corporacion Administrativa del Poder Judicial

Departamento de Informdtica 01/06/2005
Unidad de Estudios y Planificacion



3.16 Procedimiento

El Administrador del Tribunal determinard el procedimiento para que el
registro digital cumpla con sus objetivos, en cuyo disefio deberd establecer un
medio eficaz que asegure que la informacién a incorporar sea resumida.
Asimismo, el Administrador informard al Juez Presidente, al menos
semestralmente, aquellas observaciones que estime conveniente formular para una
mejor utilizaciéon de este sistema digital.

4.4. Del soporte material.

Lo anterior no obsta a que el soporte material de los documentos sea agregado, ya
sea por fecha o por RIT, a los archivadores cuyo contenido, ubicacién, periodo de
utilizacién determinard el Administrador.

El Comité de Jueces fijard las politicas relativas a la destruccién de los documentos
materiales.

4.5. Juzgados sin interconexién institucional.

Se podra adoptar el sistema de formacién de carpetas individuales para
cada causa, cuyo contenido, informacién y documentos que sea necesario agregar,
asi como la forma de llevarlas serd establecida por el Administrador del Tribunal o
el funcionario que corresponda.
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5. Atencion de Pablico

5.1. Normas y disposiciones relacionadas

* Articulo 137 del Cédigo Procesal Penal

* Articulos 25, 26 y 389, letras A a G,del Cédigo Orgénico de Tribunales

* Auto acordado de la Corte Suprema de fecha 24 de noviembre de 2000

* Auto acordado de fecha 12 de diciembre de 2000 (acta N°72)

* Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

5.2. Entrega de informacion

La Unidad de Atencion de Publico es la responsable de entregar
informacion clara, oportuna, eficiente y personalizada acerca de temas afines con
las competencias del Tribunal.

El horario de atencién de publico en los Juzgados de Garantia serd
coincidente con el de su jornada de trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, tratdndose de los Juzgados de Garantia de la
Region Metropolitana, provisionalmente y mientras se normaliza su
funcionamiento, el horario de atencién de ptblico serd el siguiente:

Lunes a Viernes: 8:00 a 14:00 horas
Sébados: 9:00 a 12:00 horas.

La informacién mds comtnmente requerida a la Unidad de Atencién de
Publico por los usuarios externos, es la siguiente:

Categorias Informacidn solicitada

Estado y copias de registros e informacién general
de causas y resoluciones judiciales, plazos,
tramites, registros de audiencias, antecedentes de

Estado de la Causa ; .2
la investigacién, avance del proceso, respuestas
de recursos, presentaciéon de escritos, querellas e
informacién acerca de detenidos.
Audiencias Audiencias designadas, horario, salas, Juez y
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fechas de audiencias, acceso a audiencias, agenda
de audiencias programadas, confirmacién de
audiencias, contenido o materia de audiencias,
programacioén de juicios, requisitos para ingreso
de audiencias.

Copias de registros, solicitudes, querellas,

Copias . .
resoluciones, fallos, recursos y escritos en general.

Direcciones de entidades y | Direccion y teléfonos de las Fiscalias y Defensorias
organismos relacionados |locales, policias u otros servicios auxiliares.

Informacién de
Instituciones y organismos
relacionados

Informacién sobre servicios de defensa penal
publica, orientacién y asistencia a victimas, etc.

Denuncias, funcionamiento de Juzgados, Fiscalias
y Defensorias locales, como se presenta una
denuncia, una querella, un escrito, cémo se
tramita una denuncia, conocer el Juzgado, cuales
Acerca de la Reforma  [son derechos de las victimas e imputados, en que
Procesal Penal consisten determinadas audiencias, informacién
general sobre la Reforma Procesal Penal, como se
tramita una querella, informacién sobre
movilizaciéon para llegar a un determinado
Juzgado, Fiscalia, etc.
Notificaciones a testigos y peritos, notificaciones
Notificaciones y citaciones |escritas, trdmites para las notificaciones, resultado
de las notificaciones.
Pago efectivo de la indemnizacién, retiro de
Pagos e indemnizaciones |dineros, consignacion, giro de cheques, estado de

sus pagos.
Pagos, lazos, rocedimientos, formularios,
Multas . g' . P p
Instituciones.
Patrocinio y Poder Autorizacién de patrocinio y poder.

Presentacion de querellas y | Presentacion de querellas, documentos necesarios

escritos para presentar querellas, presentacién de escritos.
Estado diario Estado diario.
Hora de atencién Horarios de atencion.
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Tramites que debe realizar |Informacién de los tramites que debe realizar.

TABLA 5.2. Informacién solicitada, unidad atencién de ptblico

Es importante que la mayor parte de esta informacién se encuentre en
ficheros o folletos de facil comprensién.

En consideraciéon a que los medios utilizados para entregar dicha
informacién son variados, se hace recomendable efectuar una clasificacién y
ordenamiento de éstos, de acuerdo al criterio de cada Tribunal.

5.2.1. Estado de la causa

La base para la entrega de la informacién del estado de la causa es el SIAG]J.
De éste es posible obtener la informacién deseada para entregarla verbalmente y
s6lo excepcionalmente deben imprimirse las resoluciones requeridas.

En el caso de las causas en que el Juez decrete acceso restringido, sélo
podran ser vistas por los intervinientes de la causa.

a. Para el publico en general, victimas, imputado, denunciante, querellante y
abogado patrocinante.
1.  Se aplicaré el procedimiento precedentemente descrito.

b. Para el fiscal y el defensor:
1. El estado de las causas y resoluciones asociadas serd entregado via
SIAG], mediante la interconexiéon de sistemas con el Ministerio Pablico
y la Defensoria Penal Publica.
2. FEl fiscal y el defensor podrén disponer de dicha informacién en forma
excepcional requiriéndola en el mesén de atencién de publico.

Para el caso en que se requiera de conformidad a la ley, la reserva de ciertos
antecedentes, se deberdn tomas todas las providencias necesarias.

5.2.2. Respecto de la programacién y realizacién de las audiencias

La base para la entrega de informacién sobre programacion y realizaciéon de
audiencias, es la agenda del SIAGJ. Esta se podrd imprimir en los formatos
ordenados por fechas, audiencias, Juez, sala, fiscal y defensor.
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a. Para el publico en general, victima, imputado, denunciante, querellante y
abogado patrocinante:

1. Dicha agenda se publicard en los ficheros dispuestos en el hall de
atencion de publico del Tribunal.

2. En el mesén o ventanilla de atencién de publico, se deberd derivar al
usuario a ver el fichero de informacion.

3. En el caso de informacion especifica, el personal utilizard el médulo de
agenda del SIAG]J para entregar en forma verbal dicha informacion.

4. Para el caso de Juzgados de alta concurrencia de publico, se imprimirdn
en forma previa un nimero determinado de calendarios de audiencias,
obtenidos a través del SIAGJ], para facilitar su conocimiento vy
comprension por parte del usuario.

b. Para el fiscal y el defensor:
1. La agenda serd entregada via SIAG]J, mediante la interconexién de
sistemas con el Ministerio Publico y la Defensoria Penal Publica.
2. Elfiscal y el defensor podrdan ademds disponer de la agenda del Tribunal
a través del fichero del Tribunal.

5.2.3. Solicitud de “copias”

En el caso de solicitud de “copias”, se utilizara el SIAGJ como fuente base de
la informacién, la que se imprimird en el instante que sea solicitada. La
documentacién escrita presentada por las partes que no estan suscritas al convenio
de interconexién de sistemas serd escaneada e incorporada a los antecedentes de
las causas en el SIAGJ, dependiendo de los criterios establecidos por el Comité de
Jueces para estos efectos.

En caso de las solicitudes de “copias de registro de audio”, el publico en
general, victimas, imputado, denunciante, querellante y abogado patrocinante, se
le debera solicitar la entrega de un CD en blanco.

En el caso de las Fiscalias y Defensorias locales, no se debera entregar esta
informacién, ya que se regirdn por un procedimiento tnico centralizado y
automatizado, segiin convenio con las Direcciones Nacionales respectivas. Estas
ultimas serdn las encargadas de fijar los procedimientos internos para la entrega de
estos registros.
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feee=

D.P.P

ESQUEMA 5.2.3. Distribucién “copias de registro de audio” desde los niveles centrales del Poder
Judicial, a los niveles centrales del Ministerio Ptiblico y Defensoria Penal Puiblica.

5.2.4. Consultas acerca de la Reforma Procesal Penal

Para el caso de consultas de la Reforma Procesal Penal la informacion debe
ser elaborada y entregada mediante folletos (volantes, dipticos, tripticos, etc.). Esta
folleteria debera contener a lo menos:

* Informacién general acerca de la Reforma Procesal Penal.

* Informacién  relevante del Tribunal (funciones, composicién,
funcionamiento, horarios de atencién y teléfonos).

e Informacioén relevante del resto de las instituciones relacionadas (Ministerio
Publico, Defensoria Penal Publica, Gendarmeria, Carabineros, Policia de
Investigaciones, Servicio Médico Legal ) tales como: funciones, unidades
fundamentales, direcciones, teléfonos, nombres funcionarios, etc.

* Informacién de los derechos de imputados, victimas y testigos.

* Informacién acerca de trdmites mds comunes o importantes (denuncias,
querellas, asistencias a audiencias, solicitud de medidas de proteccién,
amparo, notificaciones y citaciones, pagos e indemnizaciones, multas,
patrocinio y poder, etc.).

Se establecerd un formato tipo para los folletos, sobre su calidad y los
estdndares de presentacion minimos aceptables (en forma complementaria a lo que
se establezca en las metas gestién institucional para un determinado periodo).
Ademads, se fomentard la entrega de folletos institucionales para el resto de las
entidades participantes del sistema judicial, suscribiendo los respectivos acuerdos
locales para cumplir con ello.

5.2.5. Informacion referida a los recursos

Para el caso de la informacion referida a los recursos presentados en las
Cortes de Apelaciones, la entrega de la misma a las Fiscalias y Defensorias se
regirdn por el procedimiento establecido en el convenio de interconexién. En dicha
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informacion se deberd contener la tabla de la vista del recurso. Para el caso de
defensores privados, esta informacion se entregara a través de correo electrénico.

5.2.6. Informacién para el ejercicio del amparo

Cada Juzgado deberd establecer mecanismos eficaces para el efectivo

ejercicio del derecho establecido en el articulo 95 del Cédigo Procesal Penal.

5.3.

Otras actividades de 1a Unidad Atencion de Piblico

Recepcion de documentos y escritos, y su distribuciéon a las unidades
respectivas.

Mantener actualizada la informacién del fichero, o de cualquier otro medio
establecido por el Tribunal, con el fin de orientar e informar a los usuarios,
tanto externos como internos.

Mantener el buzén de sugerencias y reclamos, y entregar los formularios
respectivos al publico que los solicite.

Orientacion en presentacién de escritos a victimas, imputados y testigoss
Recepcionar notificaciones y citaciones que diligencian funcionarios de
Carabineros (6rdenes de detencién, oficio remisor del detenido, etc.).
Despacho y recepcién de exhortos, correspondencia y encomiendas.
Recepciéon de cheques, especies en custodia, recepcion de boletas de
depésito, etc.

Despachos hacia la Corte de Apelaciones o Tribunal de Juicio Oral en lo
Penal desde Juzgado de Garantia.

Realizar notificaciones personales en el mesén de atencién de publico.
Recepcién de denuncias.

Mantencién de los registros de correos electrénicos de litigantes del
Tribunal
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6. Recepcién de Documentos

6.1. Normas y disposiciones relacionadas

* Articulo 38 del Cédigo Procesal Penal

* Articulos 25, nimero 2, 26 y 389, letras A a G, del Cédigo Organico de
Tribunales

* Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

6.2. Proceso de recepciéon de documentos

Los documentos deben ser recepcionados fisicamente en el mesén de
atenciéon de publico, por medios electronicos, tales como el sistema de
interconexion interinstitucional, fax, correo electrénico o teléfono.

Correo
Eleclronico

Telélono
o Fax

ESQUEMA 6.2. Vias de recepcién de documentos

6.2.1. Recepcion de documento (material)

En el caso de la documentacién material, ésta debe ser recepcionada en el
meson de atencién de publico, en el horario propuesto para estos efectos.
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Al recepcionar la documentacién se deberdn seguir los siguientes aspectos,
teniendo presente que siempre se debera recibir dicho escrito:

: : Tiempo
Proceso Actividades Obllzgle;tona Opcional esperapdo
(min./causa)
1. Revisar forma de la solicitud 2
1.1 Firma
1.2 Documentos Adjuntos
1.3 Datos denunciante
1.4 Datos imputado
1.5 Datos victima
. 1.6 Chequear abogados inhabilitados X
Rec\t/aguon 1.7 Chequear Rit o Ruc, X
material 1.8 Destinatario X
1.9. Otros X
2. Timbre de cargo, hora y firma 0,5
3. Registro de recepcién (*) X 1
4. Devolver copia timbrada 1
5. Remitir la solicitud a la Unidad de
Administracién de Causas y Sala para X 2
su ingreso

(*) Debera quedar constancia por medio idéneo de todos los documentos ingresados, sea que estén asociados a la

tramitacion de una causa, al funcionamiento del Tribunal o a los funcionarios en su calidad de tales.

TABLA 6.2.1. Actividades y tiempos esperados, proceso de recepcién de documentos, Unidad de
Atencion de Publico.

Se debe tener presente las siguientes consideraciones:

» Para la Fiscalia y la Defensoria, las solicitudes, requerimientos y querellas
deben cumplir con el formato N°1. Se debe chequear el cargo y domicilio.

* Respecto de la informacién asociada a las victimas, se acordard un
procedimiento para la entrega de dicha informacién por parte de la Fiscalia
con el fin de mantener la reserva que se requiera y asegurar la debida
proteccién de éstas.

e Existird un archivador

de

recepcionadas por escrito.
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* No corresponde la duplicacién no electrénica o fotocopiada de las
solicitudes asociadas a causas para la constitucién de registros paralelos no
contemplados en las disposiciones emanadas de la Excma. Corte Suprema.

* Para cualquier litigante se propenderd a que registre en el Tribunal un
medio tnico de notificacién aplicable en todas las causas en las cuales
intervenga, a excepciéon de la Fiscalia y Defensoria que cuentan con
interconexién. Para estos efectos, se publicard en el fichero del Tribunal
dicha recomendacion.

* El Administrador del Tribunal debera promover acuerdos, criterios
operativos y/o incentivos con el objeto de estandarizar los horarios para la
recepcion de escritos de cada interviniente particularmente con la Fiscalia y
la Defensoria local. En la medida de lo posible celebrard convenios en
cuanto a la cantidad de escritos diarios a recibir, para regular la carga de
trabajo del Tribunal.

* Se recomienda que la recepcién de escritos de la Fiscalia y Defensoria se
haga en los horarios de baja demanda de atencién de ptublico.

* Los escritos que sean entregados fuera del horario de atencién de ptublico
deberdn ser firmados por el ministro de fe o quien realice su funcién,
indicando la fecha y hora de recepcion y las constancias respectivas.

* Se debe tener presente que para la recepciéon material de documentos, el
timbre de cargo también es un mecanismo vdlido para efectos legales, como
constancia de la fecha y hora de recepcién de los escritos.

* Todas las presentaciones deben ser derivadas en el plazo maximo de una
hora a la Unidad de Administracién de Causas y Sala para su ingreso. En el
caso de que se imposibilite la entrega en el plazo sefialado, el Administrador
del Tribunal debera establecer los mecanismos necesarios para dar
cumplimiento de dicho plazo.

* Para el cumplimiento de los plazos procesales, y tratdndose del sistema de
interconexion, la confirmacién electrénica del mismo en el sistema
informatico se considerara como el inicio de éstos.
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6.2.2. Recepcién por medios electrénicos.

6.2.2.1. Recepcidn via Sistema de Interconexion Interinstitucional

Las Fiscalias y Defensorias Locales enviardn via interconexién las solicitudes
a los Juzgados de Garantia correspondientes.

jEEEL
MP.

P.J.

@%lll'

D.P.P

ESQUEMA 6.2.2.1 Interconexién Poder Judicial, Ministerio Pablico y Defensoria Penal Ptblica

6.2.2.1.1. Validacion de solicitudes.

Las solicitudes recibidas desde las Fiscalias y Defensorias locales son
validadas en el nivel central del Poder Judicial. En esta instancia de validacién se
rechaza y no se permite el ingreso de solicitudes que contengan algin campo
vacio, o bien que el documento electrénico de la solicitud no venga adjunto. Esta
instancia de validacién genera un archivo de control que es remitido a cada
Fiscalia o Defensoria Local, para poner en conocimiento aquellas solicitudes que
fueron rechazadas, y el motivo de su rechazo.

6.2.2.1.2.  Recepcidn de las solicitudes

Se establecerd un horario de lunes a viernes, en el cual el Juzgado deberd
tener a su disposicién las solicitudes electrénicas enviadas el dia anterior por la
Fiscalia y Defensoria local correspondiente. En el moédulo de interconexién
aparecerdn todas las solicitudes enviadas, indicando en el “status” si la solicitud
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aprob6 la etapa de validacion y se encuentra en condiciones de ser ingresada
(status: OK) o si fue rechazada (status: Error).

ID Log Status

L || A
I |Id Dato MP |Descripoidn Log. Tipo Dato Elementa  |Status QY Lad
Faf | a49107 Causa sininconvenientes para in|Causa- Caso 845197 0l il ||
£S5 855887 Mo Existe Denunciante para la cail . | |Errar =
B33 892361 Causa sinincanvenientes parain|Cadsa- Caso BH2361 Ok ‘f E}'.
BE8: 907096 Causa sinincarvenientes parain|Causa- Caso Q07096 [6]34
BERI 907202 Causa sin inconvenientes para in|Causa - Caso 907202 Ok ] [h
BAE 9059160 Mo Existe Denunciante para la cal|. . Error
BEEHE13539 Mo Existe Denunciante para la cai... Error
G231 914607 Mo Existe Denunciante para la cai ... Error
BRAI 883122 Causa sinincanvenientes parain|{Causa- Caso 83122 oK
BEA 1915513 Mo Existe Denunciante para la calf.. |Errc|r
B39:917208 Mo Existe Denunciante para la caif... Error
B3 920309 Causa sin inconvenientes para in|Causa- Caso 320309 Ok
BE9. 804239 Mo Existe Denunciante para la cal.. Error
Ba9: 805853 Causa sinincanvenientes parain{Causa- Caso a0e853 Ok
FRA1| 826006 Mo Existe Denunciante para la cail .. Error

|

BE]

PANTALLA 6.2.2.1.2. Recepcién de solicitudes interconexién, SIAG].

Cada Juzgado deberd ingresar todas aquellas solicitudes que se encuentren
en estado “OK”.

Proceso

Actividad

Obligatoria

Opcional

Tiempo esperado
(min./ actividad.)

Recepcidn via
Interconexiéon

1. Ingreso al modulo de interconexién y

tomar conocimiento de las solicitudes

X

2

TABLA 6.2.2.1.2. Actividad y tiempo esperado, proceso recepcién via interconexién, Unidad de
Administracién de Causas y Sala.

En el caso de la recepcion via interconexion, es recomendable que sea el
mismo funcionario (Unidad Administracién de Causas y Sala), el que realice la
recepcion e ingreso de los documentos, ya que se trata de un proceso continuo.
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Cada Juzgado de Garantia y Fiscalia local correspondiente podrd firmar un
acuerdo en relacién con el nimero méaximo de solicitudes diarias a enviar via
electrénica.

6.2.2.2. Recepcién via fax

Se deberd definir e informar a todos los usuarios del Tribunal un niimero de
fax oficial que permita la recepcion de documentacién por esta via alternativa.

6.2.2.21.  Validacién y recepcién de las presentaciones

Tratdndose de una presentacion o solicitud de Fiscalias se debera utilizar el
Formato Tipo N° 1. Para las solicitudes o presentaciones de Defensoria, Abogados
Particulares u otros intervinientes, éstas deberan indicar claramente, pudiéndose
optar por formatos tipo acordados con el Tribunal, el nombre del solicitante y su
calidad, el N° de RUC y RIT de la causa, delito, nombre del imputado. Asimismo
se expresard claramente el tipo de solicitud validada con la respectiva firma.
Cumplido lo anterior, se procederd a estampar el timbre de cargo del Tribunal en
la solicitud indicando ademds la hora de recepcién, derivandola a la Unidad
correspondiente para que se ejecuten los procedimientos respectivos para su
resolucion.

6.2.2.3. Recepcidn via correo electrénico

Se debera definir e informar a todos los usuarios del Tribunal una casilla
Unica y oficial de correo electrénico, de modo que permita la recepciéon de
documentaciéon por esta via. El Administrador designard al funcionario
responsable de bajar y derivar las solicitudes, si es el caso, que ingresen por esta
via para que se ejecuten los procedimientos respectivos para su resolucion.

6.2.2.3.1.  Validacién y recepcién de las presentaciones

Tratandose de una presentacion o solicitud de Fiscalias se debera utilizar el
Formato Tipo N° 1. Para las solicitudes o presentaciones de Defensoria, Abogados
Particulares u otros intervinientes, éstas deberdn indicar claramente, pudiéndose
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optar por formatos tipo acordados con el Tribunal, el nombre del solicitante y su
calidad, el N° de RUC y RIT de la causa, delito, nombre del imputado, asimismo se
expresard claramente el tipo de solicitud, sirviendo de validacién la inclusién de la
casilla electrénica de origen en el registro de direcciones electrénicas que
mantendrd la Unidad de Atencién de Puablico del Tribunal.

6.2.2.4. Recepcién via telefonica

Se entendera como solicitud telefénica, toda aquella que se efecttie a los
ntmeros telefénicos informados por el Tribunal.
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7. Ingreso de causas

7.1. Normas y disposiciones relacionadas

» Articulos 38 del Cédigo Procesal Penal
* Articulos 25, 26 y 389, letras A a G, del Codigo Orgénico de Tribunales
* Auto acordado de la Corte Suprema de fecha 24 de noviembre de 2000

* Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

7.2. Proceso de ingreso de causas

La Unidad de Administraciéon de Causas y Sala es la responsable del ingreso
de las causas. El ingreso, al igual que la recepcién, depende de la via por la que
ingres6 el documento al Juzgado (material y/o medios electrénicos).

7.2.1. Ingreso de documento

Al ingresar las solicitudes que fueron recepcionadas en el mesén de atencién
de publico, ya sea un documento material o por medios electrénicos, se deben
seguir los siguientes pasos:

Incorporacién
LS : ) Ingreso
¥ de documenios * N AL
sty en SIAG]
elecirénicos
Recepcién
de causas
y distribucién
Escaneo . -
Asignaci6n
de
Juez
documentos

ESQUEMA 7.2.1. Ingreso de Causas, Unidad de Administracion de Causas y Sala.
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oop . : . Tiempo esperado
Proceso Actividades Obligatoria| Opcional (min /actividad)
1. Recepcién de causas para su ingreso X
2. Repartir causas para ingreso X 5
Tiempo esperado
Ingreso causa (mfn /car:lsa)
3. Ingreso de causas al SIAGJ
(digitalizacién), validacion y asignar X
Juez 5

TABLA 7.2.1. Actividades y tiempos esperado, Proceso de ingreso de causa fisica, Unidad de
Administracién de Causas y Sala.

; = _ =TT
E|~:.rr:.ma.f.le.llnlcm _J {]}?fﬂi‘c;‘l;gm%?m? . 2 é

] ﬂi é

" Rol Unico (+ Rol Interno ool T
5 - 4-F7e® - [ [ Jorara ooz =fooot 3 || [
Solicitante ' E ‘é
|I(Ientiﬁcn-:idn de la Causa | E&

Dielitos Relaciones

Solicitante |Cad. Paticipante |Tipo Paricipante P Fut

vl 7 Fizscal MATLIRAL 0010259841-5
12 Testioo MATURAL
2 Denunciado MATLIRAL 0012533767-8
Denunciado MATLIRAL 0010252793-4
Denunciado MATLIRAL
Denunciado MATURAL 0005854847-8
Denunciado MATUIRAL 0013314788-3
Denunciado MATURAL 0012706E40-K

]

L
Ll
|
O

1

O

-

PANTALLA 7.2.1 Ingreso de causas materiales al SIAG].
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En aquellos Tribunales en que exista carpetas materiales, atendido que el
SIAG] asigna correlativos tinicos a las actuaciones, notificaciones, certificaciones en
él obradas, no deberan foliarse las piezas de la misma.

Se debe tener presente las siguientes consideraciones:

* La distribucién de solicitudes para el ingreso por parte del personal del
Juzgado sera de responsabilidad del Jefe Unidad de Causas y Sala, a través
de wun procedimiento tnico y estandarizado establecido por el
Administrador al inicio de cada afio, de manera que en ausencia de éste,
dicho procedimiento no sea alterado.

* En el caso de inexistencia del cargo, esta responsabilidad recaerd en el
Administrador de Tribunal o en la persona que éste designe.

* El procedimiento antes referido podrd ser modificado de acuerdo a los
principios de la eficacia y calidad de servicio.

7.2.2. Ingreso por medios electrénicos

Se deberd crear y mantener actualizado por la Unidad de Atencién de
Pablico un registro de todas las direcciones, correos electrénicos, numeros
telefénicos y de fax de los litigantes que opten por estas vias de comunicacion,
siendo de responsabilidad de los intervinientes actualizar estos datos en el
Tribunal. Asi mismo, el Tribunal deberd crear e informar su cuenta tnica de
correo electrénico, como también su ntimero de fax para los efectos de recibir estas
comunicaciones o presentaciones.

Estas presentaciones, salvo, las que sean urgentes, deberdn seguir el mismo
procedimiento de las solicitudes presentadas por mesén.

7.2.2.1. Via telefénica

Se entendera como solicitud telefénica, toda aquella que se efecttie a los
numeros telefénicos informados por el Tribunal. Esta solicitud serd tramitada
administrativamente del mismo modo establecido para las otras solicitudes, previa
constancia de la misma.

La solicitud por este medio deberd formularse directamente al Juez y sélo
procederd en casos graves y urgentes que requieran resolucién inmediata, y en los
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demads casos que determine el Tribunal con conocimiento de los intervinientes
(ejemplo: solicitudes de controles de detencién).

7.2.2.2.

Via fax

Esta solicitud serd tramitada administrativamente del mismo modo
establecido para las otras solicitudes, previa constancia de la misma.

La solicitud por este medio deberd formularse directamente al Juez y sélo
procederd en casos graves y urgentes que requieran resolucion inmediata, y en los
demds casos que determine el Tribunal con conocimiento de los intervinientes
(ejemplo: solicitudes de controles de detencién).

7.2.2.3.

Via Sistema de Interconexion Interinstitucional

El ingreso de causas via interconexién se realizard de forma masiva,
seleccionando todas las “casillas” de aquellas solicitudes que se encuentren “sin
problemas para incorporar”.

oo

-

an42an

lnanna 29877 2l

LY =R el o 1 Y

(R TR X
»

v [I00 |ID Caso Rol Urico |denficacion de causa Solicitu = 7 il

/396 (884780 0300197607-8|M P, Cf SOLANGE ROJAS comun | IS IS

[|e04 [ea0107 0300164533.0)M P, Cf CARLOS CURRIHUINGA LLANCAMAN Aprobal | —y

[ |e0s [@56887 0300170771-9|M P, Cf JOSE ESTEBAN ANTILEQ LINCURA Audient OJIIR Y

[|506 (892361 0300204592-2|M.F. CIf MM pprobac | (LS|

|07 (907096 0300218025-5|M.F. CJ NN Aprahac

[|e0e [an7202 030021871387 MP. CI 3% Aprabac " 4 Eli

qz 200 0400001514-3|M P, Ci LLIS EMILIO LOPEZ ABURTO 7 | i
810912758 0400004923-8|M P, Cf IRIS GRACIELA SANDOVAL SANCHEZ Audienc =

[le11 [@13538 0400005423-8]M.P, CIf 3% Comun |4 B

[lg1z [@14607 040000641 4-4|M P, CIf 3% Comun

[|e67 [@83122 03001961461 M.P. Cf FERMANDO MORA CID Comun

[lega (015513 0400007218-K|M.P. Cf MANUEL GUTIERREZ OLGUIN Aprohac_|

[|e6a [@17208 0400008744-6|M P, Cf HOGO ROGELIO ESPINGZA VASGUEZ A3z

|70 (920308 0400011597-1|M.F. Cf FABIAN AMADCOR ASTETE GARILAG Art 392

[|o12 [e0sz28 0300122572-2|M.P. Cf M Comun

[|o12 [ensgs3 0300124082-7|M P, Cf RUDECINDO ANTILAD PITRIHUEN audient

/914 826008 0300142945k M.P. Cf NN Art 392

[|915 830268 0300146852-8|M.P. Cf NN Comun

[|916 236254 03001524882 M P, Cf JUAMNA ESTER LEVIGIED PAILLAMAN Comun

[lo1a [@50200 0300173873-8)M F. Cf MAURICIO AGUSTIN RIOSECO MOLINA  |Art 302

[|o1a [ea6541 [0300199217-0/M.P. Cf FERNANDO HUMBERTO MORA CID Comun

[|o21 (915508 [0400007212-0/M.P. G SEGUNDO GUILLERMO PALMA FUENTES | Camun

=
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Proceso

Actividades

Obligatoria | Opcional Tiempo esperado

(min./causa)

Ingreso via

interconexion

1. Ingreso automadtico y masivo de
solicitudes al SIAG] y asignar Juez

X

0,5

TABLA 7.2.2.3.Actividades y tiempos esperados, proceso ingreso via interconexién, Unidad de
Administracién de Causas y Sala.

Las actividades asociadas al ingreso de documentos via interconexién, una
vez realizado el ingreso en el SIAG]J, son las mismas que las establecidas en los

puntos precedentes.

Se debe tener presente las siguientes consideraciones:

Al realizar el ingreso de las solicitudes, se genera de forma automatica el

RIT de las causas, el cual es posible visualizar en la ventana de RIT

Generados.

[Rit Generados

Fut Fit Afin
03001716890 (20035 2004
04000048232 (20036 2004

PANTALLA 7.2.2.3 RIT Generados, proceso de ingreso via interconexién, SIAG]J.

genera RIT, ni se debe asignar Juez.
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8. Distribucion de causas.

Las causas originadas en el marco del nuevo proceso penal dan, basicamente
lugar a cuatro 6rdenes de requerimientos:

resoluciones orales en audiencias programadas

resoluciones escritas en despacho

resoluciones en audiencias de control de detencién

resoluciones de solicitudes urgentes verbales, escritas, en audiencia, etc.

LN =

Estos requerimientos hechos por el estado de la causa han de ser satisfechos por
un Juez, asignado a estos efectos. Asi, en una semana cualquiera podremos
constatar que en un Tribunal determinado se encuentra asignado un ntmero de
jueces suficiente para atender estas necesidades. Los jueces asi asignados deberan
cumplir las 44 horas semanales que le exige la ley, de la siguiente forma:

JUECES DE AUDIENCIAS PROGRAMADAS. Los jueces asignados para estos
efectos deberdn desarrollar sus funciones dentro del horario de funcionamiento del
Tribunal.

Se recomienda establecer bloques de horarios cuya frecuencia estard
determinada por la dindmica del Tribunal:

a) Audiencias concentradas (sobreseimiento temporal, definitivo, no perseverar,
apercibimiento de cierre, peticién de fijacion plazo judicial de cierre, ampliacién
plazo, etc.), por ejemplo, en la actualidad existe la modalidad diaria y semanal.

b) Audiencias de Juicio Simplificado (Articulos 394 y 395 Cédigo Procesal Penal).

¢) Audiencias medianas (formalizaciones, revision cautelares, salidas alternativas,
etc.).

d) Audiencias de juicio simplificado y audiencias de preparacién de juicio oral.

e) Otras que determine el Tribunal.
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JUECES DE AUDIENCIAS DE CONTROL DE DETENCION. Estas audiencias se
desarrollaran de lunes a domingo en los horarios establecidos por el Tribunal. Esta
organizaciéon bdsica admite variantes, bajo estrictos criterios de eficiencia,
objetivizados en razén de cargas de trabajo y disponibilidad de jueces,
predeterminados en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 15 del COT.

El Juez Presidente y el Administrador del Tribunal elaboraran Ila
constitucion de equipos de personal asociados al cumplimiento de este
requerimiento.

JUECES DE DESPACHO. Estos jueces resolveran todas las solicitudes que ingresen
diariamente en horario de atencién de publico, por las vias definidas en este
Manual.

JUECES DE TURNO: Este Juez deberd estar disponible las 24 horas del dia, de
acuerdo al sistema de turno que establezca el Tribunal, correspondiéndole resolver
lo siguiente:

* Del Fiscal: autorizaciones para diligencias intrusivas, 6rdenes de detencion
urgentes, otras de justificada urgencia.

* Del defensor: resoluciones de cautela de Garantias del art 10 del Cédigo
Procesal Penal, del Art. 95 del Cédigo Procesal Penal y otras de justificada
urgencia.

* Audiencias que deban realizarse fuera del Tribunal (Ejemplo en un Centro
Hospitalario)

* De otros, en la medida que se justifique la urgencia de la intervencién de la
jurisdiccién cautelar.

Si el juez excede la audiencia dentro del horario normal, se procedera a
compensar el exceso de horas trabajadas mediante un procedimiento acordado por
el Comité de Jueces del respectivo Tribunal.

La distribucién inicial de una causa a un determinado Juez no significa en
ningtn caso su radicacién absoluta y exclusiva en la vista de la misma. En este
sentido los procedimientos establecidos para la programaciéon de audiencias
deberan primar por sobre los procedimientos establecidos para la distribucién de
causas.

Excepcionalmente el Comité de Jueces podrd resolver a peticion de
cualquier magistrado que hubiese intervenido en una causa, que el conocimiento
de ésta quede radicado preferente o exclusivamente en dicho Juez expresando los
motivos en que ellos se funda, lo que quedard establecido en el procedimiento a
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que se refiere el articulo 15 del COT. De igual forma regird este procedimiento
para la vista de un recurso de reposicién.

Aprobado el procedimiento de distribucién por parte del Comité de Jueces,
su implementacién serd de responsabilidad del jefe de unidad de causas y sala,
debiendo consignarlo en el SIAG]J.

) - o - =
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PANTALLA 8. Asignacién de causas, SIAG]J.
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9. Tramitacion de causas sin audiencia

Dentro de este grupo se encuentran las causas de:

9.1.

9.2.

9.2.1.

Aprobacion de no inicio de la investigacion.
Comunicacion del Ejercicio de Principio de Oportunidad .
Requerimiento en Procedimiento Monitorio.

Solicitudes entre Tribunales.

Otros escritos que no requieran ser resueltos en audiencia.

Normas y disposiciones relacionadas

Articulos 24 y siguientes, 168, 169, 170 y 388 y siguientes del Coédigo
Procesal Penal

Articulos 25, 26 y 389, letras A a G, del Cédigo Organico de Tribunales
Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

Proceso de tramitacion de solicitudes

Tramitacion de solicitudes con intervencion o sujetas a la
ratificacion del Juez, con y sin Sistema de Interconexién
Interinstitucional.

La Tabla que se presenta a continuacion ilustra los pasos a seguir para la

tramitacion de solicitudes segtin las modalidades establecidas utilizadas en un

Tribunal:
Con Interconexion Sin interconexién
Con intervencién del | Distribucion de | Unidad de Causas y Sala
Juez solicitudes al Juez. ingresa  solicitud  al
SIAG].

Juez conoce solicitud y

resuelve dejando causas | Distribucion de

en tramitacion. solicitudes al Juez.

Unidad de Causas y Sala | Juez conoce solicitud y
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da hitos y efectos en
SIAG].

resuelve dejando causas
en tramitacion.

Unidad de Causas y Sala
da hitos y efectos en
SIAG].

Sujetas a la ratificacion
del Juez

Distribucion virtual de
solicitudes al Juez.

Unidad de Causas y Sala

aplica respuesta
predefinida (Ejemplo:
cambio domicilio,
patrocinio 'y poder y
otros que defina el
Tribunal).

Ratificacion del juez.

Unidad de causas y Sala
da hitos y efectos en
SIAG].

Unidad de Causas y Sala
ingresa  solicitud  al
SIAG].

Distribucion virtual de
solicitudes al Juez.

Unidad de Causas y Sala

aplica respuesta
predefinida (Ejemplo:
cambio domicilio,
patrocinio 'y poder y
otros que defina el
Tribunal).

Ratificacién del juez.

Unidad de causas y Sala
da hitos y efectos en
SIAG].

TABLA 9.2.1. Actividades en proceso de tramitacién de solicitudes.

Distribucién Funcionario
de solicitudes » designado tramita
al Juez en SIAG]

¥

Juez conoce
solicitud y
resuelve

ESQUEMA 9.2.1.1 Ejemplo proceso de tramitacién de solicitudes con intervencién del juez y con

interconexion.
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ESQUEMA 9.2.1.2. Ejemplo proceso de tramitacion de solicitudes sujetas a ratificaién del juez y con

interconexion.

9.2.2. Consideraciones para solicitudes recibidas por interconexién

* Previo a resolverlas, se debe chequear que las solicitudes recibidas por esta
via cumplan el formato exigido y convenido a nivel nacional.

* Una vez resuelta y tramitada en el SIAG]J se debera derivar lo antes posible,
el requerimiento de notificacién a la Unidad de Atencién a Puablico.

¢ Las notificaciones al Ministerio Publico de estas causas se haran de la

siguiente forma:

1. Para los Juzgados de Garantia con interconexién con la Fiscalia local
respectiva, las resoluciones se entenderd notificada a través del sistema

de interconexion.

2. Para los Juzgados de Garantia que no cuenten con interconexion:
- las resoluciones emanadas de las solicitudes relacionadas al ejercicio
de la facultad de no iniciar una investigacioén y principio de oportunidad
se notificardn a través del estado diario. S6lo se notificardn via correo
electrénico aquellas solicitudes que hayan sido rechazadas por la razén

que fuere.
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- las resoluciones emanadas de las solicitudes del procedimiento
monitorio serdn notificadas a través del sistema de interconexién, y en su
defecto por correo electrénico.

9.2.3. Consideraciones para solicitudes recibidas sin interconexién

* Previo a ingresarlas al SIAG]J, debera verificarse que éstas contengan toda la
informacion necesaria y requerida.

* Una vez resuelta y tramitada en el SIAG]J se debera derivar lo antes posible,
el requerimiento de notificacion a la unidad de notificacion del Juzgado.

Cabe recordar que toda notificacion se regird por matriz de notificaciones.

9.2.4. Tramites a seguir una vez ejecutoriada la resolucién

Efectuadas las notificaciones y transcurridos los plazos legales se dara curso
a la tramitaciéon segin lo disponga los procedimientos establecidos por cada
Tribunal.

9.2.5. Tramitacion de solicitudes en el SIAG]

Toda tramitacién en el SIAGJ debe efectuarse correctamente, principalmente
en lo que a cada hito se refiere de modo de asegurar el buen funcionamiento del
proceso de interconexion. Esta serd la tinica forma de asegurar que las resoluciones
asociadas a las solicitudes ingresadas por medio del médulo de interconexion,
puedan ser rescatadas de forma automdtica y transmitidas a la Fiscalia y
Defensoria local si corresponde. Esto es fundamental ya que las Fiscalias y las
Defensorias locales respectivas, se entenderdn notificadas a través de las
resoluciones que envie el Juzgado via interconexion.

9.25.1. Comunicacién del ejercicio del principio de oportunidad

A la primera resolucién, sea que exista intervencién de victima o no, se
debera dar el hito “Comunica y/o aplica decisién principio de oportunidad”. Esta
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resolucion puede ser de aprobacién de la decisién de principio de oportunidad o
de notificacion.
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PANTALLA 9.2..1.1. Tramitacién SIAG] de la comunicacién del principio de oportunidad.

Transcurridos diez dias sin haber reclamo de la victima, se deberd dar el
hito de “Archivo”. En caso de reclamo de la victima, y por consecuencia rechazo del
principio de oportunidad, se debe dar el hito “Deja sin efecto principio de
oportunidad” en el Médulo de Gestion.
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PANTALLA 9.6.2.1.2. Tramitacién SIAG]J, deja sin efecto principio de oportunidad.
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9.2.5.2.

Aprobacién ejercicio de la facultad para no iniciar investigacién

En el caso de aprobar la solicitud, es indispensable dar el hito “Aprobacién
no inicio investigacion”; en caso de que se rechace, se debe dar el hito “Rechaza no

inicio de la investigacién”.

Fecha Firma

Juez del Tribunal

17/08/2004 =

|MEN& DSORIO ALFONSD x| ¥ Estado Diario
v |Ruc |Rit Afio Relacion |Juez Asignado
lin400010561-4 |20025 2004  |¥¥-Presunta desgracia. [Juez 1 Juez 1 Juez 1 E EL
| I | |
Aprueba Rechaza
. |Rue [Rit |60 [Relaciin ' |Rue [Rit |#fo_ |Relacién
Il f0410001127-7 | 20037 |2004  [URETAMORALES RODRIGO-H |¢ [ $0410001127-7| 20037 |2004  [VEGA ZAMBRAMND CARLOS Hurtc

il |
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PANTALLA 9.2.6.2. Tramitacién SIAG]J de la aprobacién y rechazo de la faculta de no iniciar la
Investigacion.

9.2.5.3.

Requerimiento procedimiento monitorio

A la primera resoluciéon debe darse el hito de “Acoge requerimiento” o
“Rechaza requerimiento”, dependiendo el caso.
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PANTALLA 9.2.6.3.1. Tramitacién SIAG]J, acoge requerimiento monitorio.
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PANTALLA 9.2.6.3.2 Tramitacién SIAG]J del rechazo de requerimiento monitorio
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10. Audiencias
10.1. Programacién de audiencias

10.1.1.Normas y disposiciones relacionadas

* Articulo 40, 144, 145, 191, 231 del Coédigo Procesal Penal

* Articulos 25,26 y 389, letras A a G, del Cédigo Orgénico de Tribunales

* Auto acordado de fecha 10 de enero de 2001 (Acta N°79) dictado por Excma.
Corte Suprema

* Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

10.1.2.Criterios para programacién de audiencias

El Juez Presidente a proposiciéon del Administrador del Tribunal deberd
determinar los criterios de programacion de las audiencias precisando:

a) horario en el cual las audiencia seran realizadas

b) tiempos intermedios entre cada audiencia segtin su clase o naturaleza

c) plazos méaximos que deberdn respetarse al momento de programar segtn la
naturaleza de la audiencia y sin perjuicio de los plazos legales.

Los Jueces del Tribunal no podran modificar la programacion realizada a
menos que esta se aparte de los criterios mencionados. Ademds, al momento de
programar, se debera considerar lo siguiente:

+ verificar que, en lo posible, no coincidan jueces, fiscales o defensores en mas
de una audiencia a la misma hora.

* el tiempo necesario para notificar a los intervinientes citados.

* propender a la realizaciéon de audiencias en bloque, segtin lo ya mencionado
en este Manual

* considerar la urgencia o la necesidad de los requerimientos de los
intervinientes.

* el tiempo necesario para el traslado del imputado privado de libertad.
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10.1.3.Proceso de programacién de audiencias

Las solicitudes de audiencias se pueden presentar por escrito en la Unidad
de Atencién de Publico o via electrénica. En el caso de la Fiscalia y Defensoria local
sera a través del Formato N°1 (interconexién).

La Unidad de Administracion de Causas y Sala serd responsable de la
programacion de todas las audiencias. La base para la elaboracion de la agenda es
el SIAG], el que determina los formatos ordenados por fechas, audiencias, Juez,
sala.
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PANTALLA 10.1.3. Agenda SIAG]J.
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10.1.4. Tramitacién de audiencias programadas.

En‘u/tlr” .. Remitir a juez Tramitar en el
resolucion “Fija > : P
= ) para firma SIA]G
dia y hora
Funcionario Juez Funcionario
Unidad de Unidad de
Causas-Sala Causas-Sala
ESQUEMA 10.1.4. Tramitacién de audiencias programadas SIAGJ
Tiempo
Proceso Actividades Obligatoria | Opcional esperado
(min./causa.)
1. Fijar dia y hora para
S X 3
audiencia
2. Emitir la resolucién modelo
Agendar previamente' definiiia“por/el « 3
.. |Juez, denominada "Fija diay
Audiencia hora"
ora
3. Remitir al Juez para la firma X 3
4. Tramitar en el STAG]J X 2

TABLA 10.1.4 Actividades y tiempos esperados, proceso de agenda de una audiencia, Unidad de
Administracién de Causas y Sala.

10.1.5.Proceso de programacién de solicitudes presentadas durante las
audiencias

Para el caso de las solicitudes presentadas durante las audiencias, el Juez
solicitard inmediatamente al administrativo de acta de la sala respectiva la fijaciéon
del dia y hora para dicha audiencia.
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Tiempo
Actividad Sub Actividad Obligatoria Opcional | esperado
(min.)

Agendar
Audiencia 1. Fijar dia y hora en el
decretada en |SIAG]J
audiencia
TABLA 10.1.5. Actividades y tiempos esperados, agenda de audiencia decretada en otra audiencia,
Unidad de Administraciéon de Causas y Sala.

X 2

10.1.6. Tramitacion de audiencias en el SIAG]J

En el caso de las solicitudes con audiencia, también es fundamental
tramitarlas correctamente en el sistema. Frente a esto debe darse el hito de “Fija dia
y hora para audiencia” .

Tipo Fecha Descripcion
Sel |Hitos Disponibles - Sel |Hitos Seleccionados -
[ {sbsolucion o condense | W Fija dia v hora para audiencia
] Acoge Requerimierto (Manitario)
O Acoge acusacion particular
] Acoge reckamo
] Acoge golicitud juicio Inmediata |E|
[T |scumulacion
] Agrupacion de acusaciones
] Agreguese exharto @
O Ampliacion plazo investigacion
O Amplia detencion —_—
] Aprobacion no inicio investigacion hd @
[T Tanrusha acuerdo renarstorio v sobreses ’L‘ 1 | 4 I_
J K 1/1
Indique audiencia, fecha de la misma, sala y duracion @
Sel |Causa Tipo de Sala Fecha Haora |Duracion (Horas)
RIUC: 04100011374 RIT: 20047-2004 Audiencia b |SALS 1 20/08/2004 (0500 |1

PANTALLA 10.1.6.1. Tramitacién “Fija dia y hora para audiencia”, SIAG]J.

En caso que haya una audiencia fijada y no se vaya a realizar, debido a una
nueva solicitud por parte de la Fiscalia o Defensoria, se debe dar el hito “Deja sin
efecto”.
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PANTALLA 10.1.6.2. Tramitacién, “Deja sin efecto audiencia programada”, SIAG]J.

10.1.7.Consideraciones

Los encargados de notificaciones deberdn realizar las citaciones y
notificaciones correspondientes una vez fijado el dia y hora para la realizacién de
la audiencia. Para lo anterior, deberan revisar permanentemente el médulo de
notificaciones en el SIAG].
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10.2. Preparacion de audiencias

10.2.1.Normas y disposiciones relacionadas

* Articulos 24 y siguientes, 103, 109, 123 y 132 del C6digo Procesal Penal

* Articulos 25,26 y 389, letras A a G, del Cédigo Organico de Tribunales

* Instructivo AD 16.511 de fecha 31 de agosto de 2000 dictado por Excma.
Corte Suprema

* Instrucciones sobre funciones de los Minsitros de Fe en Juzgados de
Garantia y Tribunales Orales: Acta 71-2000, Sesién del Pleno del Excma.
Corte Suprema, del 7 de diciembre de 2000.

10.2.2.Verificacion de citaciones

La verificacién de las citaciones consiste en corroborar que los intervinientes
citados a una audiencia se encuentran debidamente notificados, de modo de evitar
la suspensién de audiencias por este motivo.

La revision y verificacion de estos antecedentes se debe realizar diariamente
y con la debida anticipacién a la fecha de la realizacién de la respectiva audiencia.
La verificacién se realizard por la Unidad de Administraciéon de Causas y Sala a
través del SIAG]J en el médulo de notificaciones.

Si aparecieren en el SIAG] citaciones no efectuadas, el Jefe de la Unidad de
Atencion de Publico verificard, en el archivador destinado para tal efecto, que éstas
se hubieran realizado.

Para el registro de las notificaciones en los archivadores sefialados, se
deberéa atender exclusivamente a la fecha de la audiencia.

a) En caso que la notificacién fuera efectuada y no ingresada al sistema, se
debe ingresar inmediatamente con el fin de actualizar los datos en el
SIAG].

b) En caso que no fuera notificada la citaciéon y no fuere posible hacerlo antes
de la audiencia, se informa al Juez para determinar los pasos a seguir.
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Tiempo
Proceso Actividades Obligatoria | Opcional esperado
(min./20 causas)
1. Revisar agenda audiencias N 8
programadas.
2. Verificar en el SIAG]J citaciones
X 20
programadas.
3. Derivar a Jefe de Unidad de
Verificacion |Atencion de Publico para la
citaciones | verificacion de aquellas citaciones que X 15
aparecen como no efectuadas en el
SIAGJ.
4. Tramitar en el SIAG]J aquellas N 5
citaciones no ingresadas al sistema.
5. Comunicar al Juez citaciones no
. X 3
realizadas.

TABLA 10.2.2. Actividades y tiempos esperados, verificaciéon de citaciones, Unidad de
Administracién de Causas y Sala.

10.2.3.Preparacién de audiencias programadas

El personal de la Unidad de Atencién de Publico deberd estar informado de
la comparecencia de imputados, victimas, testigos u otros intervinientes a las
audiencias programadas del dia, con el fin de informar y adoptar las medidas de
resguardo o proteccién necesarios para ellos. Para cumplir con esta funcién, dicho
personal debera actuar coordinadamente con el administrativo de actas de la sala

respectiva.

Antes del inicio de la audiencia propiamente tal, se deberan realizar las
siguientes actividades.

Tiempo
Proceso Actividades Obligatoria | Opcional esperado
(min./actividad)
Preparacion |1 verificar asistencia de
Audiencias | jntervinientes X 2
Programadas . .
2. Preparar sistema de audio y « 3
grabaciéon
3. Preparar computador X 2
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4. Preparar elementos

materiales (c6digos, aguas, etc.)

5. Entregar formulario con X 5
referencia al articulo 26 Cédigo

Procesal Penal (con copia)

TABLA 10.2.3.. Actividades y tiempos esperados, preparacién de audiencias programadas, Unidad
de Administracién de Causas y Sala.

10.2.4.Respecto de las cuestiones previas de los privados de libertad

El Administrador o quien éste designe, serd el responsable de coordinar con
los centros de detencién o cuarteles policiales el traslado de los imputados a las
audiencias programadas. Esta coordinacién se realizard por los medios idéneos
que aseguren la eficacia y eficiencia del proceso.

Se asegurara ademds, que en las audiencias de control de detencidn,
Gendarmeria se encuentre presente con la debida antelacién para la recepcion de
los imputados trasladados por las policias.

Una vez que los efectivos policiales o de Gendarmeria se encuentren en las
dependencias del Juzgado, deberdn informar de este evento a los encargados de
sala. Este ultimo serd el responsable de informar al defensor de la llegada y
ubicacién del imputado.

10.3. Ejecucién de audiencias programadas

10.3.1.Normas y disposiciones relacionadas

* Articulo 71 del Cédigo Procesal Penal

* Articulos 25, 26, 206 y 389, letras A a G, del Cédigo Organico de Tribunales

* Instructivo AD 16.511, de fecha 31 de agosto de 2000, dictado por Excma.
Corte Suprema

* Instrucciones sobre funciones de los Ministros de Fe en Juzgados de
Garantia y Tribunales Orales: Acta 71-2000, Sesién del Pleno del Excma.
Corte Suprema, del 7 de diciembre de 2000.

10.3.2.Ejecucion de audiencias programadas

A continuacién se describen los puntos principales a tener en consideraciéon
durante la ejecucién de las audiencias programadas:
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* A falta de Juez, y con el fin de propender a disminuir el indice de audiencias
suspendidas, debe operar la subrogacién entre los jueces de un Juzgado,
conforme a los articulos 206 y 207 del Cédigo Organico de Tribunales. No
podré suspenderse una audiencia por falta de Juez, a menos que los que
quedaren estuvieren impedidos de tomar la audiencia.

* El administrativo de acta es el responsable de verificar que los
intervinientes, y si es el caso, imputado, la victima, testigos y peritos, se
encuentren presentes antes de la hora de inicio de la audiencia. Ademas, con
el apoyo del Encargado de Sala, serd el responsable de conducir a los
testigos y peritos a las salas de espera, y hacerlos pasar a la sala de
audiencias en el momento que se les requiera.

* El Administrador y el personal de Gendarmeria se deberdn coordinar
previamente con el fin de adoptar las medidas preventivas de seguridad
para las audiencias.

* Gendarmeria se debe encontrar presente en toda audiencia en que exista
uno o més imputados. La ubicacién de este personal se regird por las reglas
establecidas por su institucion.
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10.3.3.Tiempos promedios de realizacién de las audiencias

A continuacién se detalla la duracién promedio para cada tipo de audiencia:

Tipo de audiencias Duracion Promedio (min.)
Control de detencién 18
Formalizacion de investigacién 12
No perseverar en el procedimiento 6
Sobreseimiento 7
Discernimiento 14
Procedimiento simplificado Art. 394 18
Control medidas cautelares 15
Revision prision preventiva 18
Suspension condicional del Proc. Art. 238 11
Articulo 393 Bis 18
Acuerdo reparatorio Art. 241 8
Cierre de la investigacion 6
Procedimiento accién privada 10
Preparacion de Juicio Oral — Procedimiento Abreviado 57

TABLA 10.3.3. Tiempo de duracién promedio de audiencias en Juzgados de Garantia.

Estos tiempos son referenciales y puede darse el caso que bajo un tipo de
audiencias se consideren otras como, por ejemplo, en una audiencia de control de
detencién en la cual se realice también la formalizacion de la investigacion.

El Administrador del Tribunal evaluard periédicamente las variaciones
presentadas y, en el caso de desviaciones que atenten contra la eficiencia del Juzgado,
debera proponer medidas de soluciéon al Comité de Jueces para su andlisis.
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104. Procedimiento para la ejecucién de las audiencias
concentradas de control de detencién

10.4.1.Normas y disposiciones relacionadas

* Articulos 125 y siguientes del Cédigo Procesal Penal
* Instructivo AD 18.317, de fecha 6 de octubre de 2002, dictado por Excma.
Corte Suprema

10.4.2.Recepcion de causas

a) Se procurard establecer con la Fiscalia respectiva un lapso de tiempo antes de
la realizaciéon de la audiencia, con el objeto de que esta Fiscalia envie al
Tribunal los antecedentes de los detenidos de acuerdo al Formato N°2.

b) La copia de este documento se entregara a la Unidad de Atencién de Publico
para su informacion.

c) Se procederd a ingresar en el SIAG]J estas solicitudes, revisando especialmente
los antecedentes adicionales de los detenidos respecto de o6rdenes de
detencién, medidas cautelares decretadas o quebrantadas, multas impagas,
condenas impuestas y su cumplimiento.

10.4.3.Realizacion de la audiencia

Para la realizacion de la audiencia se sigue al procedimiento general
establecido, con las siguientes consideraciones:

* La presentacion por parte del Fiscal de cada una de las causas seguird el
mismo orden de prelacion establecido en el Formato N°2, salvo que los
intervinientes acuerden lo contrario.

* El administrativo de actas registrard manualmente en el Formato N°3, las
principales actuaciones decretadas, la hora de inicio y de término de la
audiencia.
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10.5. Procedimiento para la ejecucién de las audiencias concentradas

de término

Se realizardn en forma concentrada, dirigidas por un solo Juez, en atencién a

su facil despacho, las siguientes audiencias:

Sobreseimiento temporal por rebeldia (articulos 248, 249, 252 y 256 del
Codigo Procesal Penal).

Sobreseimiento definitivo por cumplimiento del plazo de suspensién
condicional del procedimiento (articulos 240, 248, 249, 250 y 256 del Cédigo
Procesal Penal).

Sobreseimiento  definitivo por haberse declarado al menor sin
discernimiento. (articulos 248, 249, 252 y 256 del Cédigo Procesal Penal).
Sobreseimiento definitivo con motivo de la suspensién de la imposicién de
condena (articulos 248, 249, 252, 256 y 398 del Codigo Procesal Penal).
Decisién de no perseverar (articulos 248 del Cédigo Procesal Penal).
Apercibimiento de plazo de cierre de la investigacion (articulos 234 y 247
del Codigo Procesal Penal).

Ampliacién de plazo de cierre de investigacion (articulos 234 y 247 del
Codigo Procesal Penal).

Se podran incluir bajo esta modalidad los demaés tipos de audiencia que

acuerde el Comité de Jueces, a saber:

Suspensién condicional del procedimiento. (articulos 237 a 240 del Cédigo
Procesal Penal).

Acuerdos reparatorios

Lectura de sentencia

Revisién de cautelares

Se recomienda establecer un horario tinico, sea diario o semanal, durante

todo el afio para la realizacion de este tipo de audiencias, previo acuerdo con los
intervinientes.

10.5.1.Recepcion de causas

a)

b)

Estas solicitudes de audiencia seran recibidas del mismo modo que el resto de
las solicitudes.

Se fijardn para el dia y hora determinado de acuerdo a los criterios para
agendar del Tribunal.
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c) Las solicitudes deberdn cumplir el formato exigido y convenido en el nivel
nacional.

d) Estas solicitudes contendrdn los antecedentes necesarios para que el Juez
pueda resolver.

10.5.2. Ingreso de las causas

El ingreso de las solicitudes sera del modo habitual, y se resolveran en
audiencias a cargo del Juez designado en la oportunidad respectiva (véase ingreso
y distribucién de causas en SIAG]).

10.5.3.Notificacion

* Se debe notificar a todas las victimas, imputados o testigos, en su caso, para
que estén presentes en la audiencia.

e El dia anterior a mads tardar a la realizacién de la audiencia, el funcionario
designado por el Administrador enviard a la Fiscalia y a los abogados
defensores, sean publicos o privados que deban intervenir en las
audiencias, la informacién respecto al orden predeterminado de la
realizacién de éstas.

* La Unidad de Administracién de Causas y Sala debera entregar este listado
de audiencias al Juez, previo a la realizacién de la audiencia.

10.5.4.Realizacion de la audiencia

La audiencia se realizard de acuerdo al procedimiento establecido, con las
siguientes salvedades:

» La presentacion por parte del fiscal de cada una de las solicitudes seguira el
orden establecido en el listado.

* El administrativo de actas registrarda manualmente en el formato N°3, las
principales actuaciones decretadas en la audiencia, la hora de inicio y de
término de la audiencia.

No se realizard transcripcion o resumen alguno, ya que para este tipo de
audiencias se utilizaran las resoluciones tipo disponibles en el SIAG]J.

Se procederd a tramitar las causas en el SIAG] en el médulo de gestion, por
parte del Administrativo de Acta.
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10.6. Registros

El sistema de registro oficial de la historia de la causa serd el contenido en el
SIAG]. Para lo obrado en audiencias, las actuaciones serdn registradas en los
equipos electrénicos de audio y programas computacionales que para estos efectos
establezca la Corporaciéon Administrativa del Poder Judicial. Los procedimientos
de uso, control, cuidado y respaldo de la informacién contenida en estos registros,
estardn contenidos en un Manual de Procedimientos especifico que formard parte
de éste.

Respecto del archivo de documentos materiales adscritos a una causa y para
propender a la integridad de la informaciéon asociada, se digitalizara
completamente o en forma resumida todos aquellos documentos que le
conciernen, tales como oficios de organismos externos.

Sin perjuicio de lo anterior, el registro respectivo de estos asuntos y los
antecedentes relacionados con el mismo, se mantendrdn por la unidad respectiva
en una sola carpeta, en la cual se ordenardn rigurosamente los registros y
antecedentes de las diversas intervenciones que al Juez designado le corresponda
llevar a cabo hasta su total terminacién.

Estos documentos materiales, atin después de su digitalizaciéon integra o
resumida generan la necesidad de conservacién por un periodo determinado. A
estos efectos, el Administrador del Tribunal debera disefiar un sistema que permita
conservar materialmente estos documentos. Los intervinientes podran acceder a la
informacién contenida en los documentos materiales, a través de su revision
directa o entrega de copia si lo solicitaren.

Las Cortes de Apelaciones respectivas, mediante auto acordado,
establecerdn el periodo de conservacién de la documentacién material.

10.7. Ordenes de ingreso, egreso, certificados de libertad, 6rdenes y
contradrdenes de detencion decretadas en la misma audiencia.

El Administrativo de Acta u otro que el Administrador designe, serd el
responsable de gestionar inmediatamente, una vez terminada la audiencia, las
6rdenes de ingreso, egreso, certificados de libertad, 6rdenes y contraérdenes de
detencién dictados por el Juez durante la audiencia. Para tales efectos el
funcionario contara con modelos tipo disponibles en el SIAG]. El Administrador
deberd establecer los procedimientos para que los procesos operativos sean rapidos
y oportunos.
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Para efectos de la gestion, el administrativo informatico habilitard los medios

computacionales y mecanismos de comunicacién interna para apoyar estos
procesos.
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11.Notificaciones y citaciones judiciales

Toda resolucién o actuacién judicial para que produzca efectos debe ser
previa y oportunamente notificada a los intervinientes. Ante esto, el Tribunal
debera efectuar dicho proceso conforme al marco legal que las regula, utilizando
para ello el médulo creado para estos efectos en el SIAG].

11.1. Normas y disposiciones relacionadas

* Articulos 24 a 33 y 52 del Cédigo Procesal Penal

» Articulos 25,26 y 389 letras A a G del Cédigo Organico de Tribunales

* Autoacordado de fecha 7 de diciembre de 2000 — Acta N°71-2000

* Instructivo AD 18.317, de fecha 6 de octubre de 2002, dictado por Excma.
Corte Suprema

11.2. De los medios para notificar a las instituciones participantes
del Sistema de Justicia

11.2.1.Ministerio Piblico y Defensoria Penal Ptublica

Tanto las Fiscalias como las Defensorias locales se entenderan como
notificadas a través de las resoluciones y registros recibidos via interconexién.
Estas serdn las resoluciones y actas asociadas a solicitudes ingresadas por esta
misma via.

En relacion con las solicitudes recibidas en el mesén de atencién de publico
(otro medio), las resoluciones y actas que se generen a partir de dichas solicitudes,
serdn notificados via correo electrénico a las instituciones correspondientes.

11.2.2.0tros litigantes

A cualquier otro litigante se exigird que en su primera solicitud deba
individualizar el medio electrénico (correo electrénico, teléfono o fax) de
notificacién, con el fin de facilitar la comunicacién expedita de la informacién de
que se trate e incorporarlo en registro destinado al efecto que llevard la Unidad de
Atencioén de Publico, o, en su defecto, sefialar domicilio dentro del radio urbano de
la ciudad en que funciona el tribunal. Todo ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 31 del Cédigo Procesal Penal.
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11.3. Preparacion de notificaciones

El funcionario encargado de notificaciones es el responsable de recibir de la
Unidad de Administracién de Causas y Sala, todas las notificaciones que se deban
realizar, asi como supervisar su pronta ejecucion.

Cabe sefialar que la Unidad de Administracién de Causas y Sala serd la
responsable de entregar todos los antecedentes requeridos para efectuar la
notificacion, incluyendo las formalidades y contenido de las mismas.

Para todo tipo de notificacién independiente de la via por la cual se va a
llevar a cabo, se deben realizar las siguientes actividades generales.

Tiempo
Actividad Sub Actividad Obligatoria | Opcional | esperado
(min.)

1. Reunir antecedentes de notificaciéon X 6

2. Revisar consistencia de antecedentes X 4

3. Correccién de antecedentes X 4

4. Emitir oficio y texto de la resolucién X 8

5. Sacar copias X 6

Actividades | 6- Revision de cédula impresa X 1,5

Generales |7. Incluir notificacién en listado X 2

Notificacion | 8. Jefe Unidad de Atencién de Publico
y notificaciones, revisar la ruta de las X 6
notificaciones a realizar

9. Ingresar a SIAG] resultado de la

oL X 3
notificacién
10. Emitir reporte de resultados de las « 4
notificaciones.

TABLA 11.3. Sub actividades y tiempos esperados, preparacién de notificaciones, Unidad de
Administracién de Causas y Sala y Atencién de Publico.

11.4. Notificaciones Personales

El Jefe de la Unidad de Atencién de Publico o quien el Administrador
designe, elaborard oportunamente la(s) ruta(s) de notificacién para el dia, de
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manera de optimizar el tiempo del personal. Gestionard ademads los medios y
recursos para lograr el éxito de la notificacion.

Al momento de realizar la notificaciéon en terreno, se debe entregar al
interviniente la hoja segiin el Formato N°4a o N°4b (sea una notificacién o
citacion), y certificar el resultado de la misma.

Tiempo
Actividad Sub Actividad Obligatoria | Opcional esperado
(min.)
. 1. Elaborar ruta de notificaciones X 10
Notificaciones ; PR
2. Gestionar movilizacion X 6
personales —

3 Efectuar notificacion X 18

TABLA 11.4. Sub actividades y tiempos esperados, notificaciones personales, unidad de
administracién y causas-notificaciones.

Aquellas notificaciones que sean urgentes deben ser marcadas con alguna
identificacién especial, de modo que el funcionario tenga en consideracién al
planificar la ruta, el hecho que esta notificacion debe Illevarse a cabo en el
transcurso del dia.

Al término de cada jornada, y luego de realizada la ruta de notificaciones,
este funcionario debe entregar al jefe de la Unidad de Atencién de Publico las
hojas de resultados de las notificaciones, identificando aquellas que se realizaron y
las que no se pudieron llevar a cabo, en cuyo caso se deberd detallar el motivo por
el cual no se pudo realizar.

11.5. Notificaciones via correo electronico

Tiempo
Actividad Sub Actividad Obligatoria | Opcional | esperado
(min.)
Notificacién via | 1. Confeccién y envio de correo X 25
mail electronico ’

10.5. Actividad y tiempo esperado, notificacién via mail, unidad de administracion y causas -
notificaciones.

Una vez enviado el correo electrénico, no se deberd imprimir este.
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11.6. Notificaciones por correo certificado

Tiempo
Actividad Sub Actividad Obligatoria | Opcional | esperado
(min.)
1. Preparar cédula de N 9
notificacién
Notificacion [ 2. Confeccionar némina y 5
Correo | entregar a correo X
Certificado |3, Ingreso de informacién a
planilla de control de X 11
notificacién

11.6.1. Sub actividades y tiempos esperados, notificacién correo certificado, Unidad de
Administraciéon de Causas y Sala- notificaciones.

11.7. Notificacién por receptores judiciales

Conforme al articulo 24 del Cédigo Procesal Penal se podra ordenar que una
o més de las notificaciones determinadas sean practicadas por un ministro de fé —
como es el caso de los receptores judiciales- que no sea un funcionario del
Tribunal. Se utilizard s6lo en caso de querellas de accién privada.

11.8. Notificaciones de audiencias a imputados privados de libertad

El encargado de notificaciones debera notificar oportunamente, via fax o de
oficio al imputado a través de Gendarmeria el dia y hora en que se ha fijado
audiencia (Art. 29 Codigo Procesal Penal); y la Unidad de Administraciéon de
Causas y Sala oficiard a Gendarmeria para el traslado del imputado.

El SIAG]J contendrd los formatos tipos para estos efectos y para certificar la
ejecucion de la notificacion.

11.9. Certificacion de las notificaciones en el SIAG]J

Debera ser realizada por el funcionario que practicé la notificacion, en el
Moédulo de notificaciones, a mas tardar a primera hora del dia habil siguiente de
ejecutada ésta.
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12.Cumplimiento de Sentencias
12.1. Normas y disposiciones relacionadas

» Articulos 25,26 y 389 letras A a G del Cédigo Orgéanico de Tribunales.

* Articulos 45 y siguientes, 342, 413, 467 y siguientes del Cédigo Procesal
Penal.

* Articulos 138 y siguientes del Cédigo de Procedimiento Civil.

e Articulos 11 N° 7, 24 y 60 del Cédigo Penal.

* Articulo 28 de la Ley N° 19.366.

* Decreto Ley N° 645 (1925), sobre Registro General de Condenas.

¢ Ley N°18.216 y reglamento.

12.2. Ejecucién de las sentencias

Firme la sentencia definitiva (juicio oral, procedimiento abreviado, juicio
simplificado o procedimiento monitorio), la Unidad de Administracién de Causas
y Sala gestionard las correspondientes diligencias, 6rdenes y comunicaciones
destinadas a hacerla cumplir.

Debera, segtin el caso, oficiar entre otras instituciones al Servicio de Registro
Civil e Identificacién (crimenes, simples delitos y sélo las faltas contempladas en
los articulos 494 N° 19, 494 bis y 495 N° 21 del Cédigo Penal), Contraloria General
de la Republica, Gendarmeria de Chile (C.R.S.-C.C.P.), Servicio de Registro
Electoral Regional, Hospital Psiquiatrico, Registro Nacional de Conductores y
Direccion de Transito de respectiva Municipalidad.

Ademas:

- seran devueltos los antecedentes a los intervinientes,

- se dejardn sin efecto las medidas cautelares personales y reales

- se girard cheque a solicitud de la victima por reparaciéon celosa del mal
causado, depositada en cuenta corriente del Tribunal

- se devolverdn oportunamente las licencias de conducir

- se dejardn sin efecto las cauciones econdmicas, girdndose los cheques
correspondientes a peticién del interviniente.

- otras que fueren procedentes

Las especies decomisadas seran remitidas a la Direccién General de Crédito
Prendario y se hara publica subasta respecto de las especies retenidas y no en
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comiso, sin perjuicio de las demads obligaciones indicadas en los articulos 469 y
siguientes del Cédigo Procesal Penal.

El Juzgado de Garantfa debera controlar la privaciéon total de libertad,
medidas de seguridad, la libertad vigilada y decidir eventual revocacién de
medidas alternativas a la pena privativa de libertad.

Finalmente, cumplida la condena o la medida alternativa, el Tribunal
debera informar al Servicio de Registro Civil e Identificacion.

12.3. Control de multas

1. El control de pago de multas se realizard a través del moédulo
correspondiente del SIAG].

2. Los sentenciados que deban cancelar multas deberdn dirigirse al mesén de
atencion de publico, lugar donde el funcionario efectuara la consulta de las
multas adeudadas, el encargado le entregard un formulario o boleta de
deposito para que se efecttie el pago.

3. Posteriormente, los sentenciados deben dirigirse al Banco Estado, Tesoreria
General de la Reptblica u otros servicios de pago para efectuar la
cancelacion.

4. Cumplido este trdmite, el imputado volverd al Juzgado para hacer entrega
del recibo o comprobante correspondiente.

5. El recibo serd entregado en el Mesén de Atencién de Publico para su
digitalizacion e incorporacién al SIAG].

6. El Jefe de la Unidad de Atencién de Publico serd el responsable de controlar
los movimientos impagos, mediante reportes periddicos. Vencido el plazo
de pago, informard al Administrador para éste ordene los actos
administrativos que estime pertinentes.

7. La Unidad de Administraciéon de Causas y Sala deberd confeccionar la
resolucion que ordena el despacho de la orden de aprehension
correspondiente, debiendo ademds adjuntar la orden de aprehensién para
su firma.
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Observaciones:

a) Las multas generales (a beneficio fiscal) se pagan mediante formulario 10
de la Tesoreria General de la Reptblica. Lo recaudado por faltas es a beneficio de
la Municipalidad del territorio donde se cometi¢6 la falta (depositar en nimero de
cuenta de la Tesoreria Municipal respectiva), salvo que se trate de las infracciones
previstas en la Ley N°20.000, cuyas multas deben consignarse en el Fondo a que
alude su articulo 46, conforme a los mecanismos y procedimientos previstos en ella
y en su Reglamento.

b) No se recepcionaré dinero en el Tribunal, salvo excepcionalmente cuando
exista orden de aprehensién vigente fuera de horario de atencién de publico de
oficinas de pago. En este caso, la Unidad de Servicios hara el depésito a primera
hora del dia hébil siguiente.

c) Al despachar o6rdenes de aprehension por incumplimiento, debe
consignarse en esa orden que las fuerzas policiales dejardn en libertad al afectado,
en caso de pago total de la deuda, previa orden judicial.

12.4. Costas procesales y gastos

El Tribunal de oficio sélo condenaréd en costas procesales y gastos efectuados
(basicamente valor de notificaciones). Serdn canceladas de la misma forma que
multas, mediante depdsito en cuenta corriente al efecto de la Corporacién
Administrativa Zonal del Poder Judicial. El monto se determinard segin
constancia de notificador dejada en SIAG].
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13.Custodia

13.1. Normas y disposiciones relacionadas

* Articulos 25,26 y 389 letras A a G del Cédigo Orgénico de Tribunales.

* Autoacordado de fecha 7 de diciembre de 2000 — Acta N°71-2000.

* Instructivo AD 18.317 de fecha 6 de octubre de 2002 dictado por Excma.
Corte Suprema.

13.2. Proceso de custodia de especies

1. El control de las especies que deban permanecer en custodia se realizard a
través del médulo de custodia creado para tal efecto en el SIAG]J

2. Todas las especies que ingresen al Tribunal, deberdn ser derivadas a la
Unidad de Servicios o quien realice su funcién, para que se efectte el
registro correspondiente en el SIAG]J.

3. Todas las especies ingresadas al Tribunal quedaran finalmente bajo la
custodia del Jefe de la Unidad de Servicios, o quien realice sus funciones.

4. Se debe obtener el cédigo de bodega, al ingresar al SIAGJ la especie en
custodia.

5. Toda salida de especies tendra lugar una vez ejecutoriada la sentencia
respectiva y deberd quedar registrada en el sistema por el Jefe de Unidad de
Servicios o quien realice sus funciones.

Meamsanlo Comprobarte | Vigancia
Catsi Batao Fechas Ublcatign Eapice
Ral Einico Tipo de Causa Ral Interno Afio
M del Cormprobanie |?r1wim-entn:- |Eundi|:|6n del Movimaento
057R HORESD Vigenbs

PANTALLA 13.2. Tramitacién en médulo de Custodia del SIAG]J.

Manual de Procedimientos de los Tribunales de la Reforma Procesal Penal. 71
Corporacion Administrativa del Poder Judicial

Departamento de Informdtica 01/06/2005
Unidad de Estudios y Planificacion



Tiempo
Proceso Actividades Obligatoria | Opcional | esperado
(min.)

1. Recepcién de especies en Atencién « 5

de Ptblico o Sala de Audiencia

2. Derivacién a la Unidad de Servicio X 0,5

3. Ingreso en el SIAG] y obtencién del « 1

Custodia [cédigo de bodega

4. Custodia de especies « 1

5. Registro en el SIAG]J de la salida de

las especies X 2

TABLA 10.3.2. Actividades y tiempos esperados, proceso de custodia de especies, Unidad de

Atencién de Publico y Unidad de Servicios.
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14. Archivo

El Comité de Jueces establecerd, a propuesta del Administrador del
Tribunal, los procedimientos para el archivo de la carpeta y la documentacién
adscrita a las causas ingresadas en el Juzgado, segtn lo ya descrito en el punto 10.6

de este manual.
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15.FORMATOS TIPOS

Manual de Procedimientos de los Tribunales de la Reforma Procesal Penal. 74
Corporacion Administrativa del Poder Judicial

Departamento de Informdtica 01/06/2005
Unidad de Estudios y Planificacion



15.1. FORMATO TIPO N° 1

LOGO INSTITUCIONAL MINISTERIO PUBLICO O DEFENSORIA PENAL
PUBLICA

RU.C.:

DELITO:

FECHA EN QUE SE COMETIO DELITO:
HORA EN QUE SE COMETIO DELITO:
LUGAR EN QUE SE COMETIO DELITO:

DENUNCIANTE:
VICTIMA:

DOMICILIO:

ARTICULO 26 CODIGO PROCESAL PENAL:

IMPUTADO:
DOMICILIO:
ARTICULO 26 CODIGO PROCESAL PENAL:

FISCAL:

DEFENSOR:

SOLICITUD:

CIUDAD, FECHA

Sr. Juez de Garantia

Manual de Procedimientos de los Tribunales de la Reforma Procesal Penal. 75
Corporacion Administrativa del Poder Judicial

Departamento de Informdtica 01/06/2005
Unidad de Estudios y Planificacion




15.2. FORMATO TIPO N° 2

Ciudad, Fecha
SOLICITA AUDIENCIA DE CONTROL DE LA DETENCION.

S.J. DE GARANTIA.

El Fiscal Adjunto......................ni , viene en solicitar a vuestro
Juzgado de Garantia, se sirva fijar audiencias de control de la detencién con
respecto a los siguientes detenidos:

RUC |NOMBRE CEDULA DELITO |ORDEN CAUSAS EN
DETENIDO IDENTIDAD DETENCION TRAMITE
PENDIENTE

Ademads, pido a S.S. nombrar un abogado defensor ptublico para el caso de
que alguno de los imputados individualizado no cuente con un abogado defensor
de su confianza, conforme a lo preescrito en el articulo 102 del CODIGO
PROCESAL PENAL.

Fiscal Fiscalia Local de ........... .
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15.3. FORMATOS TIPOS N° 3
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15.3.1. FICHA AUDIENCIA POR CONTROL DE DETENCION

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizaciéon de la Audiencia

AMPLIACION DETENCION:

Fecha:
RUC: Imputado Duracién Institucién
RIT:
Magistrado:
Fiscal:
Defensor:
Querellante:
P CONTRAORDENES:
Hora Inicio:
Hora Termino: Impatado si o
N° registro de audio: P
Administrativo de Acta:
Victima:
Imputado:
Delito:
FORMALIZACION:
| Apercibimiento articulo 26 CPP: |
Imputado
Lectura de Derechos:
I i _ Delito
mputado S o Participacién
Grado de
Ejecucién
Plazo de Cierre de la Investigacién (escala
CONTROL DETENCION: de tiempo):
Imputado si no CAUTELARES:
Imputado
: . P.
Imputado Ilegalidad de Motivos P .
.2 reventiva
la detencién
Lugar de
reclusiéon
Motivos
Comporncin Acmimistation el Pote il 1+ eorma Procesal Fenal 78
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Imputado SENTENCIA:
Art. 155 Imputado
CcPP
(letras) Multa
Detalle Monto
Reales (UTM)
Plazos Prisién
Medidas Tiempo

(dias)

Otras incidencias: Beneficios

Plazo cierre investigacion:

| Juicio Inmediato:

(Se adjunta sentencia)

ART. 468:

SUSP. COND. PROCEDIMIENTO

Imputado

Condiciones
Art. 238 CPP

Plazo
(meses)

Condiciones

Tiempo
(dias)

PROCEDIMIENTO MONITORIO
(opcional)
Imputado Falta: Participacion:
Sentencia:

Imputado
Multa

Beneficios

N de cuotas

Pagadera los
dias
de cada mes

ACUERDO REPARATORIO

Imputado

Plazos

Medidas

Condiciones
del Acuerdo

(Se adjunta sentencia)

PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO

a)

b)

<)

d)

Imputado

Delito

Participacién

Imputado
admite
responsabilidad
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NOTIFICACIONES:
COMUNICACIONES DECRETADAS

Imputado
Institucién:
Motivo: Tipo de
Institucion: Notificacién
Motivo:
RECEPCION DE ESPECIES [ Fiscal:
Descripcion: | Defensor:

OBSERVACIONES GENERALES:

AUTORIZACION ART. 193 CPP

Imputado

Si

No

CERTIFICADO DE LIBERTAD:

Imputado

RESOLUCION:

Si
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15.3.2. FICHA AUDIENCIA PRISION PREVENTIVA

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas

Imputado
Actuacién
Mantiene Prisién
Preventiva
Sustitucion PP por
Cautelar 155 o
caucién
Revoca Prisién
Preventiva
Orden de Libertad
Suspende Audiencia
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FITA DIA Y HORA DE AUDIENCIAS

Fecha:
Hora:
Materia:

RESOLUCION:
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15.3.3. FICHA AUDIENCIA CONCENTRADAS

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas

Actuaciones Detalle del hito Imputado

Decision de no | (en caso positivo,
perseverar; cautelares se dan por
terminadas)

Apercibimiento  de | Ampliacién de plazo
plazo de cierre de | deinvestigacion

investigacion

Tiempo

Cierre de

investigacion
Ampliacién de plazo | Ampliacién de plazo
de cierre de | de investigacién
investigacion Tiempo
Sobreseimiento Rebeldia y

temporal en rebeldia | sobreseimiento
temporal (asociado a
letra b Art. 252 CPP).

Sobreseimiento Sobreseimiento  (Se
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definitivo por | eliminaran las
cumplimiento del | causales del
plazo de suspensién | sobreseimiento).
condicional del

procedimiento

Sobreseimiento Sobreseimiento.
definitivo por | Traslado del menor
haberse declarado el para proteccion.
menor sin

discernimiento

Suspension

condicional de

procedimiento.

Sobreseimiento Sobreseimiento.
definitivo por

articulo 398.

Revisién de medidas
cautelares del Art.
155 CPP

Deja sin efecto.
Modificacién de
medida cautelar.

Acuerdo Reparatorio

Sobreseimiento.

La Audiencia se encuentra respaldada en forma integra en el registro de audio del Tribunal.

CIERRE DE INVESTIGACION:

Teniendo presente lo obrado por las partes en esta audiencia, el Tribunal resuelve, téngase

por comunicado el cierre de la investigacion por parte del Ministerio Publico en las siguientes

causas:

RUC N°/RIT N°
RUCN°/RIT N°
RUC N°/RIT N°

NO PERSEVERAR EN EL PROCEDIMIENTO:

Teniendo presente lo obrado por las partes en esta audiencia, el Tribunal resuelve, téngase

por comunicada la decisién de no perseverar por parte del Ministerio Pablico y déjese sin efecto la

formalizacién de la investigacion y las medidas cautelares en las siguientes causas:

RUC N°/RIT N°
RUC N°/RIT N°
RUCN°/RIT N°
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DECLARACION DE REBELD{A:

Teniendo presente lo obrado por las partes en esta audiencia, el Tribunal resuelve:
Primero: Habiéndose diligenciado sin resultado las ordenes de detencién y conforme a lo dispuesto
en el articulo 99 del Cédigo Procesal Penal, se declara la rebeldia de los siguientes imputados en las

causas que a continuacién se sefialan:

RUC RIT NOMBRE IMPUTADO

Segundo: Se sobreseen temporalmente las causas sefialadas de conformidad a lo dispuesto en los

articulos 99 letra a) en relacién al 252 letra b), ambos del Cédigo Procesal Penal.

Suspension condicional de
procedimiento.

Revision de medidas cautelares del Art.
155 CPP

Acuerdo Reparatorio

AMPLIACION PLAZO DE CIERRE:
Teniendo presente lo obrado por las partes en esta audiencia, el Tribunal resuelve:

Primero: Que en la especie el Ministerio Publico, ha solicitado ampliacién del plazo de
investigacion fundamentado en los hechos que expuso en esta audiencia, y habiendo sido oida la
defensa, el tribunal resuelve para las siguientes causas:

RUC RIT NOMBRE IMPUTADO NUEVO PLAZO
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SOBRESEIMIENTO DEFINITIVO:

Primero: Teniendo presente lo expuesto por los intervinientes en esta audiencia y de conformidad
con lo prevenido en los articulos 250 letra __, 255 y 256 del Cédigo Procesal Penal se declara que se

sobreseen las siguientes causas:

RUC RIT RELACIONES AFECTADAS

ART. 250
LETRA

SOBRESEIMIENTO

Imputado / Delito

Total / Parcial

Dirigi6 la audiencia y resolvi6 - Juez de Garantia de
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15.3.4. FICHA AUDIENCIA CONCENTRADAS P. SIMPLIFICADO

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas

Actuaciones Imputado

Rebeldia y
sobreseimiento temporal

(asociado a letra b Art.
252 CPP).

Sobreseimiento

Sentencia

Absolucién o Condena

Renuncia a los plazos y
recursos legales ( Art. 468
CPP)

Multas

Plazo y cuotas pago
multa

Beneficios ley 18.216

Suspension de la pena
Art. 398 CPP.

Prision

Contraorden

Orden de ingreso
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Suspende Audiencia

Acuerdo Reparatorio

Suspensiéon Condicional

Principio de
Oportunidad

Orden de Libertad

Orden de Detencién

Recalificacion de delito.

Suspensioén de licencia de
conducir.

RESOLUCION:
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15.3.5. FICHA AUDIENCIA ACUERDO REPARATORIO

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas

Actuaciones Imputado
Aprueba Acuerdo

Reparatorio

Sobreseimiento

Orden de Libertad

Suspende Audiencia

Deja sin efecto medidas

cautelares.

RESOLUCION: Se incorporan condiciones del acuerdo.
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15.3.6. FICHA AUDIENCIA PREPARATORIA DEL JUICIO ORAL

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas para Auto de Apertura

Actuaciones Imputado

Rebeldia y
sobreseimiento temporal
(asociado a letra b Art.
252 CPP).

Sobreseimiento

Renuncia a los plazos y
recursos legales ( Art. 468
CPP)

Prisién Preventiva (orden
de ingreso)

Medidas cautelares del
Art. 155 CPP.

Contraorden

Suspende Audiencia

Orden de Libertad

Orden de Detencién

Suspensiéon Condicional

Acuerdo Reparatorio
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Actuaciones efectuadas para Procedimiento Abreviado

Actuaciones

Imputado

Rebeldia y
sobreseimiento temporal
(asociado a letra b Art.
252 CPP).

Sobreseimiento

Sentencia

Absolucién o Condena

Renuncia a los plazos y
recursos legales (Art. 468
CPP)

Multas

Plazo y cuotas pago
multa

Beneficios ley 18.216

Contraorden

Orden de ingreso

Suspende Audiencia

Acuerdo Reparatorio

Suspensién condicional

Orden de Libertad

Orden de Detencién

Recalificacion de delito.

Suspensién de licencia de
conducir.

RESOLUCION:
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15.3.7. FICHA AUDIENCIA ACCION PRIVADA

Esta ficha serd desplegada automaticamente en el SIAGJ. Al seleccionarse las actuaciones
respectivas para cada imputado, el sistema registrard los efectos correspondientes y se
desplegaran los textos asociados.

Individualizacion de la Audiencia

Fecha:

RUC:

RIT:

Magistrado:

Fiscal:

Defensor:

Querellante:

Hora Inicio:

Hora Termino:

N° registro de audio:

Administrativo de Acta:

Victima:

Imputado:

Delito:

Actuaciones efectuadas

Actuaciones Imputado

Rebeldia y sobreseimiento
temporal (asociado a letra
b Art. 252 CPP).

Sentencia

Renuncia a los plazos y
recursos legales ( Art. 468
CPP)

Multas

Plazo y cuotas pago multa

Beneficios ley 18.216

Prision

Contraorden

Orden de ingreso

Suspende Audiencia

Acuerdo Reparatorio

Orden de Libertad

Orden de Detencién

Recalificacién de delito.

Abandono de Querella
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RESOLUCION:
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15.4. FORMATO TIPO N° 4a

PODER JUDICIAL
JUZGADO DE GARANTIA

CIUDAD

NOTIFICACION

En la causa RU.C N° RIT. N en cumplimiento de lo ordenado por
resolucion del Juzgado de Garantia de .................... ,procede a practicar la notificacion a
don  (fa)...coeveiineriininiiiine. «Lcédula de identidad N°............ ,domiciliado en
.................... con los resultados que se indican en las observaciones.

TIPO NOTIFICACION NOTIFICAR A NOTIFICAR DE

INTENTOS CERTIFICACION FIRMA

PRIMERO | SEGUNDO TERCERO

No se encontr6 la numeracién
sefialada

No se encontré la calle o pasaje
sefialado

No atendi6 nadie el domicilio
sefialado. Vecinos del sector
informan que la persona requerida
si vive alli..
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En el domiclio sefialado, me
informa- que
conoce a la persona
requerida pero no vive alli y no se
sabe su actual paradero.

En el domicilio sefialado, me
informa , que
la persona requerida no vive en el
domicilio sefialado, sino que en la
siguiente direccién

Consultados vecinos del sector
informan que vive la
persona requerida en el domicilio
sefialado, por lo que se deja en el
mismo, aviso junto con copia de la
resolucion y solicitud.

Se entreg6 copia de la resoluciéon en

el domicilio sefalado

a , mayor de edad,

quien expres6 que la persona

requerida vive alli , pero que en ese

momento no se encontraba, quien
firmé.

En el domicilio senalado, me
informa que
la persona requerida vive alli, pero
que no se encuentra en ese

momento y se encuentra en la
ciudad.
Notifiqué personalmente,

entregando copias de la resolucion
y solicitud a la persona requerida,
quien ______ firmé.

Notifiqué por cédula, dejando
constancia que no atendi6 a nadie.
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Autorizaciéon Art. 44 inciso 2 C.P.C.

JUEZ Sr. urieiiieneeneeeeeeeeseesecssasssssanns

| ST o N

SE APERCIBE POR: Art.33 C.P.P Art.26 C.P.P

Se Notificé

Si No

Hora
NOTIFICADO
Juzgado de Garantia de ............. , Direccion.......cceeevveninninninnn, Fono ..........
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15.5. FORMATO TIPO N° 4b

PODER JUDICIAL
JUZGADO DE CIUDAD
CIUDAD
CITACION

En Causa R.U.C. N° R.IT. N° , en cumplimiento de lo
ordenado por resolucién del Juzgado de Garantia de.............. , procede a citar a
Don (fia) , cédula de identidad N°....................... ,
domiciliado en ...l , en calidad de......................... , para la
audiencia de .................... a realizarse el dia ............... ,alas ......... horas, en
dependencias del Juzgado de Garantia, ubicadoencalle ................ , advirtiéndose

que la no comparecencia injustificada dard lugar a que sean conducido(a) por
medio de la fuerza publica y que quedara obligado(a) al pago de las cosas que
causare y que pueden imponérsele sanciones. En caso de impedimento, debera ser
comunicado y justificado ante este Tribunal, con anterioridad a la fecha de la
audiencia, si fuere posible.

Certifico que :

Se entrega talon de citacién al citado.

Ministro de Fe
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SE CITO

SI NO
Dia:
Hora Hrs..
NOTIFICADO
IMPORTANTE

Juzgado de Garantia de ciudad
(direccion)

Citado
Domicilio :
Calidad
RUC

RIT

Debe presentar este formulario en el Mesén
Tribunal

del

Se le «cta a la audiencia de

, a efectuarse en el
Juzgado de Garantia de Ciudad, ubicado
(S | T el dia ....... a las ......

(firmado  por jefe de  unidad
administracién de causas)

Su no comparecencia injustificada a la
audiencia referida, dard lugar a que sea
conducido a este Tribunal por medio de la
fuerza publica, obligdndose al pago de las
costas que causare y a la aplicacion de las
sanciones que fueren procedentes. En caso
de impedimento deberd comunicarlo y
justificarlo ante este Tribunal, con
anterioridad a la fecha de la audiencia.
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