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ANT.: Proyecto “Carpeta Digital”.

MAT.: Establece servicio informatico
denominado “Carpeta Digital” e
instruye sobre nuevo

procedimiento de digitalizaciéon y
eliminacion de carpetas de causas
penales terminadas.

SANTIAGO, 14 2o 2018

A : DEFENSORES (AS) REGIONALES
DEFENSORIA PENAL PUBLICA

DE :  ANDRES MAHNKE MALSCHAFSKY
DEFENSOR NACIONAL
DEFENSORIA PENAL PUBLICA

La normativa actualmente vigente que establece los Estandares Basicos para el Ejercicio de la
Defensa Penal Publica; lo dispuesto en el Oficio N° 516, de fecha 20 de mayo del afio 2011, de la
Defensoria Nacional, que determiné el contenido minimo de las carpetas de defensa; lo establecido en la
ley de tramitacion electronica N° 20.886; y los avances tecnoldgicos e interconexiones que la Defensoria
Penal Publica ha desarrollado, en un trabajo conjunto, coordinado y sistematizado con la Corporacion
Administrativa del Poder Judicial (CAPJ), han generado la necesidad de contar con un servicio informatico
en linea que permita acceder a todos los documentos que se adjuntan a una causa penal, a fin de
garantizar su disponibilidad de manera facil, expedita y concentrada, el que sera conocido como “Carpeta
Digital”. Lo anterior exige determinar ciertos contenidos y procedimientos minimos, que se pasan a regular
a continuacién, como también reglar los procedimientos de digitalizacién de aquellas carpetas de causas
terminadas cuya conservacién sea necesaria o conveniente, previo a su destruccion fisica, conforme a la
normativa vigente.

L DE LA CARPETA DIGITAL

L.I.- Contenido Minimo de la Carpeta Digital

Debiendo existir coherencia con la normativa vigente, se determina que el contenido minimo de la
Carpeta Digital sera:
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1. Toda la informacion y antecedentes que proporcione el imputado o imputada, que sean necesarios
para su defensa;

2. El registro en el SIGDP de todos los datos de la causa, de los imputados e imputadas, asi como
las gestiones y audiencias desarrolladas;

3. la Ficha de Primera Entrevista regulada por el Oficio 292 y en caso de imputados bajo la Ley
20.084, la Ficha de Primera Entrevista de Adolescentes informada con fecha 23 de noviembre de 2010;
4, La Ficha de Informacién o Término de Causa y en caso de imputados bajo la Ley 20.084, la Ficha
Informativa o de término de Causa informada con fecha 06 de diciembre de 2010;

5. La copia integra de la carpeta de investigacion, incorporada oportunamente a la carpeta del caso,

de conformidad a la regulacién contenida en las Resoluciones Exentas N°s 344 y 345, de fecha 10 de
agosto de 2017, de la Defensoria Nacional, que aprueban Manual de Actuaciones Minimas aplicables a
las etapas de investigacion, previa a la audiencia de preparacion de juicio oral y durante su desarrollo y a
la etapa previa al juicio oral y a su desarrollo;

6. El registro de la teoria del caso, de la version del imputado o imputada y de la estrategia de
defensa, y los cambios que cualquiera de éstas pueda experimentar;

7. El registro o constancia de las delegaciones de audiencias y/o gestiones en las causas a su cargo;
8. El registro o constancia del traspaso de la causa, en caso de haber operado dicha derivacion;

9. La copia del registro de las audiencias efectuadas, decisiones judiciales, diligencias realizadas,

situaciones de medidas cautelares a las que esta sujeto el imputado, los documentos y pormenores
relevantes de la sustanciacion del proceso y del gjercicio de la defensa;

10. La Ficha Unica de ingreso de aranceles; y

11. La declaraciéon de conocimiento de derechos de victima/testigo, de conformidad a lo dispuesto en
el Oficio ORD N° 93, de la Defensoria Nacional, de fecha 21 de abril de 2003.

LIl.- Procedimiento de digitalizacion

El procedimiento de digitalizacion se regird de acuerdo al “Manual Informatico de Carpeta Digital”,
el cual contempla dos tipos de registros:

1- Registros AUTOMATICOS: Son todas aquellas actuaciones y/o gestiones que el sistema en
forma inmediata deja registrado en la carpeta digital en virtud de la tramitacién electrénica, el
sistema de interconexién y otros documentos disponibles en el SIGDP; y

2- Registros NO AUTOMATICOS: Se entienden todas aquellas actuaciones, escritos,
documentos y en general todas las gestiones no contempladas en el nimero anterior y por
tanto deben ser digitalizados. Su digitalizacién debera materializarse dentro de las 72 horas

siguientes a la fecha de su produccion y obtencion por parte de la defensa.

LII.- Digitalizacion de documentos originales

Todos los documentos originales proporcionados por el imputado y/o interesados familiares, deben
ser digitalizados y devueltos inmediatamente a la persona que los proporciond. Con todo, podran
conservarse documentos originales mientras sean necesarios para la defensa, especialmente si han de
ser utilizados en pericias o presentados en la audiencia de juicio oral.
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Una vez finalizada la necesidad de conservacion, esto es terminada la causa, estos documentos
originales seran devueltos al imputado, personalmente, bajo recibo, o mediante carta certificada dirigida
a la direccion registrada por el imputado.

. DE LA DIGITALIZACION DE CARPETAS DE CAUSAS TERMINADAS

Respecto de aquellas carpetas de causas que se encuentren terminadas, a la fecha en que se
inicia la vigencia de la digitalizacién obligatoria de las causas en tramitacion, se aplicara la siguiente
regulacion:

Il.l. Causas terminadas que deben digitalizarse
Sélo deberan digitalizarse las carpetas correspondientes a las siguientes causas:

a) Las terminadas por sobreseimiento temporal;

b) Las terminadas por sentencia condenatoria en que se impone al imputado pena corporal efectiva,
cuyo cumplimiento se encuentra pendiente;

c) Las que cuya conservacion es conveniente atendido su valor juridico, histérico o cultural, de
acuerdo a la seleccién que debera efectuar cada Defensoria Regional; y

d) Las terminadas y con menos de 5 afos de antigiedad, con sentencia condenatoria que concede
beneficio o pena sustitutiva y que se encuentra aiin en ejecucion.

ILIl. Procedimiento de digitalizacion

Dentro de los 60 dias siguientes a la entrada en vigencia del presente oficio, cada Defensoria
Regional debera determinar el nimero e individualizacién de aquellas carpetas de causas terminadas que
deben digitalizarse, de conformidad al acapite Il.I., anterior. Particular énfasis debe hacerse en que la
seleccién de las causas contempladas en la letra c), del acapite sefialado, se haga de manera
participativa. Ademas, se debera elaborar en cada Defensoria Regional, y de acuerdo a los recursos
humanos con que se disponga, un plan de digitalizacién, que contemplara el cronograma a ejecutar, el
cual debe ser remitido a la Direccién Administrativa Nacional, todo ello de conformidad a las regulaciones
del presente oficio.

ILL.IIl. Documentos de la carpeta que deben digitalizarse

Respecto de cada carpeta seleccionada, debera digitalizarse integramente, incluida la caratula de
la carpeta fisica, en archivos independientes, las siguientes piezas:

- Audios y videos.

- Sentencia definitiva.

- Documentos originales proporcionados por el imputado y/o interesados.
- Peritajes no digitalizados en el SIGDP.

Si con ocasién de la digitalizacién de la carpeta de una causa terminada, son hallados documentos
originales proporcionados por el imputado y/o interesados, estos, una vez digitalizados, deberan ser
devueltos por carta certificada, dirigida al domicilio registrado por el imputado
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. DE LA DESTRUCCION DE CARPETAS DE CAUSAS TERMINADAS

Los fundamentos y antecedentes juridicos en que se sostiene la presente instruccién, sobre el
proceder para eliminacién de carpetas de causas penales tramitadas por la Defensoria Penal Publica,
son los siguientes:

- Los articulos 14 y 21, de la Ley N° 10.336, Organica de Contraloria General de la Republica;

- El Oficio N° 28.704, de 1981, de Contraloria General de la Republica, que contiene disposiciones
y recomendaciones para la eliminacién de documentos;

- EI DFL N° 5.200, de 1929, del entonces Ministerio de Educacién Publica, Sobre Instituciones
Nacionales Patrimoniales dependientes del Servicio Nacional del Patrimonio Cultural;

- LaLey N°18.845, que Establece Sistemas de Microcopia o Micro Grabaciéon de Documentos;

- LaLey N° 20.285, sobre Acceso a la Informacién Pablica; y

- Toda la ultima jurisprudencia administrativa de Contraloria General de la Republica relativa a la
materia.

En efecto, especial mencién merece, y tratandose de jurisprudencia de Contraloria General de la
Republica, lo dispuesto por los dictamenes que a continuacién se indican:

1. Dictamen N° 34.050, de 2016: Manifiesta que, en virtud de los principios de eficiencia, eficacia e
idénea administracién de los medios publicos, previstos en los articulos 3° y 5° de la Ley N° 18.575,
los 6rganos de la Administracion del Estado pueden aprovechar las ventajas que les ofrece la
aplicacion de las leyes N°s. 18.845 -que establece sistemas de microcopia o micrograbacion
de documentos- y 19.799 -sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de
certificacién de dicha firma, a fin de que la obligacion de conservar sus documentos y de remitirlos
al Archivo Nacional, en los términos exigidos por el DFL N° 5.200, de 1929, del entonces Ministerio
de Educacion Publica, sea cumplida, propendiendo al uso de sistemas electronicos y digitales de
generacion, soporte y almacenamiento de informacién, en la medida que ello resulte procedente.

2. Dictamen N° 23.766, de 2008: Considera la factibilidad de reemplazar el proceso de microfilm
utilizado para copiar y archivar documentacion de respaldo o derivada de la gestion que le compete
desarrollar a las entidades publicas, por un sistema de tecnologia mas avanzada, como lo es la
digitalizacién de documentos, en la medida que el método a emplear garantice, en términos
equiparables a los documentos originales, la duracién, legibilidad y fidelidad de las copias que se
obtengan, como también la reproduccién de las mismas, conforme al articulo 2° de la anotada Ley
N° 18.845.

3. Dictamen N° 81.069, de 2013: Dado el principio de la equivalencia entre el soporte electronico y
el de papel, previsto en el articulo 1°, inciso 2°, de la Ley N° 19.799, a través de este dictamen, el
Ente Contralor concluyé que las reglas previstas por el ordenamiento en materia de conservacion,
archivo y eliminacién de documentos de la Administracién, también resultan aplicables respecto

de sus documentos electrénicos.
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Por ofra parte y tratandose de la Ley, precisamente el articulo 4°, de la N° 18.845, prescribe que
las microformas de los documentos aludidos precedentemente, y hechas en conformidad a dicho cuerpo '
normativo, “tendran, para todos los efectos, el mismo mérito del documento original’”.

En atencién a lo expuesto y teniendo especialmente en cuenta el mérito que el citado articulo 4°
de la Ley N° 18.845, otorga a las microformas obtenidas de acuerdo con tal preceptiva, cabe concluir que
la Defensoria Penal Publica puede digitalizar las carpetas que contienen los antecedentes de causas
penales.

lll.l. Documentos o carpetas de causas penales y su contenido, cuya data sea igual o superiora 5
afos

Conforme a lo sefalado anteriormente, las carpetas de causas penales y su contenido, cuya data
sea igual o superior a 5 afos, son documentos emanados de la Defensoria Penal Publica que tienen el
caracter de documentos generales para efectos de su eliminacion, los cuales pueden ser conservados a
través de medios digitales y electrénicos, y posteriormente ser eliminados de acuerdo a la normativa
vigente. De esta manera, resulta juridicamente factible eliminar aquéllas carpetas cuya antigliiedad sea
igual o superior a 5 afnos, estén o no digitalizadas, sin perjuicio de lo indicado en el Ii.l, que dispone las
causas cuya digitalizacién es obligatoria. Lo anterior es sin perjuicio de que el (la) Defensor (a) Regional
respectivo (a), estime conveniente resguardar o mantener en soporte fisico cualquier carpeta con dicha
data, en cuyo caso debera fundamentar su conservacion en formato papel.

Para efectuar la eliminacion de carpetas de causas penales, se debera proceder de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1. Definir cronograma de eliminacién, en la respectiva Defensoria Regional, de la documentacién
que tenga antigliedad igual o superior a 5 afos;

2. SegUn el cronograma, realizar un proceso de consulta y valoracion de los documentos con las
areas involucradas en su generacion, teniendo en cuenta la normativa legal aplicable y criterios
institucionales, dependiendo del tema y la importancia que la documentacién puede haber
adquirido con el transcurso del tiempo;

3. Realizar un inventario de los documentos que seran eliminados, siendo suficiente la
individualizacién de la causa contenida en la respectiva carpeta;

4. Levantar un Acta de Eliminacién, en la que se expongan los procedimientos llevados a cabo,
debiendo ser firmada por todos quienes participaron en el proceso de valoracion y seleccion;

5. Remitir un oficio, del (de la) respectivo (a) Defensor (a) Regional, con todos los antecedentes
sefalados, que contenga la némina de los documentos a eliminar , a la Defensoria Nacional, la
que debera aprobar el expurgo de carpetas y designar un funcionario responsable de ello,
mediante la dictacién de una resolucién exenta, que debera estar acompanada en formato
electrénico, por el inventario de la documentacién seleccionada para eliminar, junto al Acta de

Eliminacién correspondiente en formato papel;
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6. Proceder a la eliminacidn fisica de la documentacién mediante un mecanismo que garantice su
total destruccion; y

HILIl. Documentos o carpetas de causas penales y su contenido, cuya data sea inferior a 5 afios

Tratandose de carpeta correspondientes a causas con una antigiiedad inferior a 5 afos:
1. Deben digitalizarse aquellas causas que se sefialan en el punto Il.I anterior;

2. Conservar el resto de las carpetas hasta cumplir los 5 afos de antigliedad para proceder,
entonces, a su destruccion fisica, de acuerdo al punto lll.1., anterior; y

3. Si la carpeta corresponde a causas terminadas en Unica audiencia o con salida alternativa, con
una data de antigliedad de entre 3 y 5 afos, podra procederse a su destruccion fisica si asi lo
estima conveniente y necesario el (la) respectivo (a) Defensor (a) Regional, en cuyo caso, debera
ajustarse al procedimiento previamente descrito”, debiendo digitalizarse si se trata de alguna de
las causas sefaladas en el punto |l.1., anterior.

IV. DE LA DEROGACION DEL OFICIO N°794/2010

La dictacién y entrada en vigencia de las presentes instrucciones, dejan en su totalidad sin efecto lo
dispuesto en Oficio N° 794, de fecha 6 de octubre de 2010, de esta Defensoria Nacional.

V. DE LA VIGENCIA DE LAS PRESENTES INSTRUCIONES

Las instrucciones contenidas en el presente Oficio, entraran en vigencia a contar del 1° de julio de
2018.
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Distribucion:

-Gabinete Defensor Nacional

-Direccién Administrativa Nacional
-Departamentos y Unidades Defensoria Nacional
-Defensores (as) Regionales

-Directores (as) Administrativos (as) Regionales
-Asesores (as) Juridicos (as) Regionales
-Unidad Juridica - Defensoria Nacional

-Oficina de Partes DN
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