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En consideracién a que se han detectado multiples ingresos
mal realizados y atrasos en los registros administrativos relacionadas con las reclamaciones
judiciales de multas, se hace necesario instruir e informar lo siguiente:

1. _RESPONSABILIDAD DEL ABOGADO EN REGISTROS ADMINISTRATIVOS DE RECLAMOS
JUDICIALES DE MULTAS
El abogado debera efectuar personalmente los ingresos administrativos en el sistema de
seguimiento judicial, en el més breve plazo, una vez que se la asigne la causa por la
jefatura correspondiente, como asimismo, ejecutar las actualizaciones correspondientes
al desarrollo del proceso judicial, cumpliendo de esta manera con las instrucciones
vigentes de seguridad de la informacién en las plataformas informdticas contenidas en la
Orden de Servicio N° 4, del 30.03.2015, “Manual de Seguridad de la Informacién”,
Capitulo 4, Articulo N°5, como en las impartidas en Orden de Servicio N° 2, del 28.03.2012,
de Defensa Judicial, especialmente lo sefialado en el punto 8 “Responsabilidad”, del
Capitulo 1 “Principios en materia de Defensa Judicial”

2. ACCIONES A REALIZAR ANTES Y DESPUES DEL INGRESO DE INFORMACION EN SISTEMA

DE SEGUIMIENTO JUDICIAL (SDJ o SDJ2)

e REVISION DE DTPLUS MULTA ANTES DE INGRESAR RECLAMOS JUDICIALES
Los abogados(as) antes de ingresar los reclamos judiciales asociados a multas, en
el sistema de seguimiento de causa (SDJ o SDJ2), deben revisar en el DTPLUS el
estado en que éstas se encuentran, lo que les permitira verificar si pueden o no
realizar los registros correspondientes, debiendo imprimir la pantalla respectiva la
que pasara a formar parte del expediente de la reclamacién judicial de la multa.

En el caso gue esté pendiente el ingreso del resultado de la reconsideracién

administrativa se deberd registrar previamente dicho resultado.




Si la multa se encuentra cargada en TGR se debe proceder de acuerdo a lo
instruido por Circular N°1, del 04.01.2016, del Jefe Oficina Control y Gestién
Multas. _ ‘

En el caso que la multa se encuentre pagada, se debe informar inmediatamente al
Jefe directo o al Jefe de Inspeccién, cuando no existe una jefatura directa distinta,
para que se realice la investigacién correspondiente a efecto de aclarar el hecho y
realizar las solicitudes correspondientes para la correccién.

REVISION EN DTPLUS DE LA MULTA UNA VEZ INGRESADO EL RESULTADO EN LA
PLATAFORMA JUDICIAL '

Una vez efectuados los registros en el sistema de seguimiento judicial (SDJ o SDJ2,
seglin corresponda), el abogado deberd efectuar la revision correspondiente en el
DTPLUS, a efecto de verificar que la multa se haya actualizado de acuerdo a los
registros ingresados y que el estado existente en dicho sistema sea el que
corresponde de acuerdo al resultado ingresado, imprimiendo la pantalla que
refleja el ingreso y la actualizacién la que deberd ser anexada al expediente

respectivo.

3. TRATAMIENTO DE SITUACIONES ESPECIALES

MULTAS CARGADAS EN TGR CON REGISTRO INCOMPLETO DE RECLAMO
JUDICIAL EN SDJ O SDJ2, CON JUICIO EN PROCESO O TERMINADO

Para corregir este tipo de situaciones, se debera solicitar a la Oficina de Control y
Gestién Multas la descarga de TGR de acuerdo a lo dispuesto en Circular N° 1, del
04.01.2016, del Jefe de oficina de Control y Gestion Multas.

Una vez recepcionada la informacién de que la descarga se encuentra realizada, se
deberd solicitar a la Unidad de Gestién del Departamento Juridico, a través de
correo electrénico dirigido a la casilla registrosjudiciales@dt.gob.cl , la unién de
los sistemas DTPLUS y SDJ o SDJ2, segun corresponda, para poder ingresar la
informacién faltante, si es el caso o sélo que se produzca la unién de dichos
sistemas. Para dichos efectos, se deberd indicar el nimero de multa, RIT y RUC de
la causa.

Realizada la correccién respectiva, se deberd ingresar la informacién en forma
inmediata en la plataforma informdtica correspondiente, verificando Ia
actualizacién de la multa en el DTPLUS MULTA, debiendo imprimir la pantalla
como respaldo, la cual pasard a formar parte del expediente fisico de la multa.

MULTAS COMPENSADAS CON REGISTRO INCOMPLETO DE RECLAMO JUDICIAL
EN SD] O DSJ2 , CON JUICIO EN PROCESO O TERMINADO

Esta situacién, una vez detectada, deberd informarse en el mas breve plazo a la
Unidad de Gestion del Departamento Juridico, a través de la casilla antes
identificada, sefialando el nimero de la multa, RIT, RUC, el estado de ingreso del
reclamo judicial y, en los casos que los procesos judiciales estén terminados, la
sentencia y certificacién de ejecutoriedad con el objeto de solicitar la accion
correspondiente a la Oficina de Control y Gestién de Multas.



e MULTA PAGADA DIRECTAMENTE EN TESORERIA CON RECLAMO JUDICIAL EN
TRAMITE

En los casos en que el afectado cancele directamente en Tesoreria General de la
Republica la o las multas cursadas por la institucién, habiendo iniciado la
reclamacién judicial respectiva, el abogado (a) deberd, en la etapa procesal
respectiva, hacer presente en el juicio que la multa reclamada se encuentra
pagada, solicitando que dicha reclamacién quede sin efecto dado el pago de la

multa efectuada por el recurrente.

e TRATAMIENTO DE LA DECLARACION DE INCOMPETENCIA POR PARTE DEL
TRIBUNAL

En los casos en que el Tribunal se declare incompetente para conocer la
reclamacién judicial, notificada e ingresada debidamente al sistema de
seguimiento de causa (SDJ o SDJ2), se deberd solicitar la eliminacién de los
ingresos efectuados a la casilla registrosjudiciales@dt.gob.cl , indicando el RIT,
RUC, numero de la multa y el motivo (resolucién del Tribunal), para que, con
posterioridad, se pueda efectuar el ingreso de la reclamacién en la oficina
correspondiente al Tribunal competente para conocer del asunto.

Lo anterior, considerando que el DTPLUS impide la asociacién de la multa a més de

un reclamo judicial.

e TRATAMIENTO DE LOS CASOS EN QUE EL JUEZ ORDENA REALIZAR LA

CAPACITACION, TRATANDOSE DE RECLAMACIONES JUDICIALES REFERIDAS A
RESPUESTAS DE NEGACION DE SUSTITICION DE MULTA POR CAPACITACION

En estos casos, cuando el Tribunal ordena realizar la capacitacién, estando
notificado y debidamente ingresado el reclamo judicial sobre el oficio que
denegaba la solicitud de sustitucién de multa por capacitacién, se deberd solicitar
la eliminacién de los ingresos efectuados en el sistema de seguimiento de causa a
la casilla registrosjudiciales@dt.gob.cl, indicando el RIT,RUC, nimero de multa y el
motivo (resolucion del tribunal que ordena realizar capacitacion), para que, con
posterioridad, se puedan ingresar en el DTPLUS las acciones correspondientes para

dar cumplimiento a lo resuelto por el tribunal.

e FALLO DE EXCEPCIONES POR CADUCIDAD EN SDJ

Cuando el Tribunal se pronuncia acogiendo la excepcién de caducidad en una
reclamacién judicial de multas y este fallo no es recurrido, o siéndolo es ratificado
por la Corte de Apelaciones respectiva, debe solicitarse a la casilla
registrosjudiciales@dt.gob.cl, 1a eliminacién del respectivo reclamo a objeto de
permitir la secuencia del cobro de la multa a través de TGR. Lo anterior,
considerando que en el sistema de seguimiento de causa “SDJ”, ésta opcion de
término de juicio no tiene asociado un resuitado.

4.- ACTUALIZACION DEL PRINCIPIO DE “CORRECCION DE OFICIO DEL ACTO IMPUGNADO”

(CONTENIDO EN ORDEN DE SERVICIO N° 2, DE 28.03.2012, N2 1.7)

“Si con motivo de la accién judicial incoada por un usuario, el abogado asignado
verifica la existencia de un vicio de forma o fondo en el acto administrativo
impugnado que revista gravedad suficiente, podra, ante de cualquier diligencia
procesal, solicitar a la autoridad correspondiente se adopte las medidas que,
conforme a derecho, corrijan de oficio la irregularidad detectada. Dentro de tales



medidas se encuentra la decisién de dejarla sin efecto mediante el acto resolutivo

pertinente.
Para estos efectos, se entenderd que existe vicio grave en la actuacidon

administrativa:
¢ Cuando por error de forma o de fondo se impida la debida defensa al

administrado.

e Cuando por falta de fundamento de hecho y/o de derecho se haga
totalmente inviable la defensa judicial amenazando la imagen institucional ante
los Tribunales.

En ambos casos, la subsanacién del acto sélo puede lograrse con la utilizacién
de los recursos administrativos existentes en la Ley 19.880, debiendo para ello
cumplir con los requisitos establecidos en la ley.

Con todo, para los efectos de permitir que la autoridad respectiva realice la
adopcién pertinente para corregir la irregularidad detectada, debe adicionarse
a la solicitud un informe o minuta donde queden claramente identificados los
vicios de fondo y/o de forma del acto administrativo impugnado. Copia de
dicho documento pasara a formar parte del expediente de la multa respectiva.”

5.- RESPONSABILIDAD DEL JEFE DE OFICINA EN CONTROL DE INGRESO DE LA
INFORMACION OPORTUNAMENTE A LOS SISTEMAS.

Los jefes de Inspeccién serdn responsables de efectuar el control correspondiente al
cumplimiento de las presentes instrucciones, debiendo tomar las medidas que estimen

pertinentes para dicho efecto. '

6.- RESPONSABILIDAD DE LOS COORDINADORES JURIDICOS

Los Coordinadores Juridicos supervisaran el cumplimiento de las presentes instrucciones
debiendo, ademds, incorporar la materia en los controles funcionales y técnicos que

realicen.

CABE HACER PRESENTE QUE TODOS LOS LUNES A LAS 15.00 HORAS, SE CARGAN
AUTOMATICAMENTE LAS MULTAS A TGR, POR LO QUE LOS INGRESOS DEBEN REALIZAR

NTES DE DICHA HORA.

Saluda atentamente a Uds. D’RECC'ON DEL TRABAJO

ABOGADO
JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO
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9.- Directores Regionales

10.- Inspectores Provinciales y Comunales
11.- Jefes de Centros de Conciliacién y Mediacién
32.- Oficina de Partes




