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1 DESCRIPCIÓN GENERAL DEL SISTEMA 

1.1 Diagrama Funcional 

1.2 Descripción General 

Este Sistema permite controlar todas las instancias legales, administrativas y 
financieras de las causas que se llevan en el juzgado de policía local. 

1.3 Principales Funcionalidades 

 Registra la fecha de inicio de la causa, la ley que fue infringida, los datos del denunciante,
los del denunciado y la fecha de citación al denunciado.

 Administra información por más de un juzgado.

 Administra y registra las distintas tramitaciones que se generan en el curso de la causa,
(como, por ejemplo, un informe de lesiones solicitado al Instituto Médico Legal en el caso de
un choque o agresión) la fecha de solicitud y la fecha del cumplimiento.

 Registra las distintas sentencias para cada denunciado por causa y el cumplimiento por
parte del denunciado de lo impuesto por el Juez.

 Permite administrar más de un denunciado para una misma causa y controla el cumplimiento
de cada una de las sentencias para cada denunciado.

 Controla situación de causas. Por ejemplo: archivadas, cumplidas, falladas.
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 Mantiene información de los abogados y patrocinantes.

 Considera consultas por pantalla que permiten a los usuarios del sistema el seguimiento de
la causa, sus distintas tramitaciones y su sentencia, mediante el Rut, Nombre del
denunciado o denunciante.

 Emite Estadísticas solicitadas por el I.N.E. en forma bimensual y en el formato que este
organismo requiere.

 Emite estado bimensual de las causas ingresadas al Juzgado y que solicita la Corte.

 Para efectos de Gestión permite emitir Estadísticas por tipo de Infracción y su situación,
Estados de Pago, Estadísticas de Causas por Actuario, Etc.

 Permite interactuar con algún procesador de Textos (Word), para tomar declaraciones o
emitir plantillas de sentencia o cartas de citaciones al juzgado, generadas por el propio
actuario a cargo de la causa.

 En caso de emisión de sentencias, permite consultar artículos, textos legales, documentos
anteriores de la causa, que pueden servir para complementar la sentencia.

1.4 Datos que Administra 

 A quien deriva

 Año, Fecha

 Apellido Materno

 Apellido Paterno

 Cargo.

 Ciudad.

 Causa Rol.

 Certificado N°.

 Citación

 Clase Licencia de Conducir

 Comentario

 Comuna del denunciado

 Comuna del denunciante

 Con un 25%

 Concepto

 Denunciado

 Denunciante

 Denuncio Nº

 Derivación final

 Descripción de la infracción

 Destinatario

 Dev. Notificación

 Días de suspensión

 Documentación retenida

 Domicilio del denunciado, denunciante.

 Estado de la causa

 Estado de la tramitación

 Estado notificación

 Exhortos N°

 Fallo o sentencia

 Fecha.

 Fecha de citación, audiencia.

 Fecha de devolución.

 Fecha de informe.

 Fecha de infracción.
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 Fecha de ingreso causa.

 Fecha de iniciación.

 Fecha de notificación.

 Fecha de pago sentencia.

 Fecha de resolución.

 Fecha de respuesta.

 Fecha de sentencia.

 Fecha de tramitaciones.

 Fecha de última diligencia.

 Fecha de vencimiento.

 Fecha del denuncio.

 Fecha del documento.

 Fecha del estado de la causa

 Fecha del fallo

 Funcionario

 Informe Número

 Infracción

 Infractor

 Juez

 Juzgado

 Materia

 Motivo

 Multa

 Nacionalidad

 Nombre del denunciado, denunciante.

 Notificación N°

 Número de boleta de pago

 Número de documento

 Número de folio

 Número Rnc

 Observación

 Oficio devolución

 Orden de Arresto N°

 Parte N°

 Plazo

 Procedencia

 Profesión

 Quién deriva

 R.U.T.

 Remite doc. secretaria

 Responsables

 Rut del denunciado, denunciante.

 Serie N°

 Tipo

 Tipo banco.

 Tipo de documento

 Tramitaciones

 Unidad policial

 UTM

 Vale Vista.

 Valor de la multa

 Valor total
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 Vehículo-Patente

1.5 Procesos 

 Emisión de libro de causas a la Corte.

 Acople masivo de información electoral.

1.6 Principales Salidas del Sistema 

 Informe de arrestos

 Informe de causas ingresadas.

 Informe de citaciones

 Informe de estado de las causas ingresadas.

 Informe de permisos provisorios

 Informe de sentencias

 Informe de tramitaciones solicitadas

 Informe estadístico bimensual INE

 Informe por comuna

 Informe por fecha

 Informe por fecha de ingreso

 Informe por fecha envío

 Informe resumen estadístico de la situación de las causas.

 Informes por fecha de audiencia

 Ingreso Registro de Conductores

 Libro de causas.

 Listado de Causas Ingresadas.

 Listado de estado de las causas ingresadas.

 Listado de sentencias.

 Listado de tramitaciones solicitadas.

1.7 Principales Consultas por Pantalla 

 Consulta de permisos provisorios

 Consulta por ciudad

 Consulta por fecha

 Consulta por fecha de citación al juzgado.

 Consulta por fecha de ingreso de la causa.

 Consulta por nombre del denunciado o denunciante.

 Consulta por número de causa.

 Consulta por número de exhorto

 Consulta por recibo

 Consulta por Rol

 Consulta por RUT del denunciado o denunciante.

 Consulta por vale vista

 Consulta por banco.

1.8 Relación con Otros Sistemas 

 Sistema de Tesorería

 Sistemas de Inspección
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1.9 Ingreso al Sistema 

Este menú contempla las siguientes opciones: Selección del Juzgado con el Cual 
se desea trabajar. 
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2 MENÚ PRINCIPAL 

Este menú contempla las siguientes opciones: Registro de Causas, Administración 
de Causas, Consultas, Informes, Ajustes Generales, Legislación Vigente y Auto-
Consulta. 

2.1 Registro de Causas 

Esta opción permite visualizar las Causas ingresadas, Agregar Causas, realizar 
una Búsqueda, presionando el botón “Buscar”, en este último caso, la búsqueda 
en cuestión se realizará ingresando Año, Rol, Rut, Rut Extranjero, Nombre 

9 



10 

Involucrado, Placa Patente y Número de. Presenta Año, Número, Fecha Ingreso, 
Materia, Parte, Situación, Observación, Rut, Nombre y Placa. 

Las acciones permiten lo siguiente: Agregar e Imprimir Causas, presionando los 
botones “Agregar” e “Imprimir”, respectivamente.  

Además, estando en la presentación, se puede seleccionar un caso, presionando 
el botón “Seleccionar”, lo que permite Editar una Causa, mostrando el Detalle de 
la Causa, que se puede modificar presionando el botón “Grabar”, según muestra 
la siguiente pantalla: 

Además, esta opción permite agregar una nueva causa, eliminarla, adjuntar 
documentación, ingresar patrocinantes y seguros, presionando los botones: 
“Agregar”; Eliminar”; “Adjuntar”; “Patrocinantes” y “Seguros”, 
respectivamente. 

2.2 Administración de Causas 
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Esta opción permite visualizar las Causas ingresadas e Imprimirlas, presionando el 
botón “Buscar”, o “Imprimir”, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando 
Rol, Año, Nombre Involucrado, Placa Patente, Rut o Rut Extranjero. Muestra lo 
siguiente: Año, Rol, Actuario, Fecha Ingreso, Materia, Parte, Situación, 
Observación, Fecha Citación, Rut, Nombre, Placa, Descuento Sentencia, Monto y 
Licencia Retenida. Las acciones permiten lo siguiente: Seleccionar una Causa, 
presionando el botón “Seleccionar”, presentando la siguiente pantalla: 

Las acciones permiten lo siguiente: revisar la tramitación y emitir la sentencia, 
presionando los botones: “Tramitación” y “Emitir Sentencia”, respectivamente. 
La presentación del Resumen de la Causa, muestra la Historia, la Justificación, 
Los Oficios y los Litigantes. Tratándose de Litigantes, muestra la siguiente 
pantalla: 

 Las acciones permiten lo siguiente: editar la información y muestra la siguiente 
pantalla: 
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Las acciones permiten lo siguiente: realizar modificaciones, presionando el botón 
“Grabar”, Verificar los Documentos presionando el botón “Documentos”, 
verificar los cumplimientos, presionando el botón “Cumplimientos” y Eliminar el 
registro presionando el botón “Eliminar”. 

2.3 Consultas 

Esta opción permite realizar consultas relativas a las Causas ingresadas por el 
Juzgado, la búsqueda en cuestión se realizará ingresando: Año, Rol, Rut, Rut 
Extranjero, Placa Patente, No. Parte, Lugar Infracción, Actuario, Nombre 
Involucrado, Apellido Paterno, Apellido Materno, Materia, Fecha Citación, 
Juzgado, Número de Boleta y presionando el botón “Buscar”. Despliega la 
siguiente información: Juzgado, Actuario, Año, Rol, Fecha Ingreso, Materia, Parte, 
Situación, Observación, RMNP, Fecha Citación, Rut, Nombre y Placa. 

Las acciones permiten: consultar los trámites, presionando el botón “Tramites” y, 
acceder al Resumen de la Causa, presionando el botón “Acceder” ubicado cada 
línea de las causas, presentando la siguiente pantalla: 
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Esta opción permite realizar consultas relativas a un Resumen de Causas 
ingresadas por el Juzgado. Despliega la siguiente información: Correlativo, Código 
Transacción, Trámite, Descripción Trámite, Fecha, Comparendo y Responsable 
(Rut). Las acciones permiten: consultar la tramitación, presionando el botón 
“Tramitación”, Emitir Sentencia, presionando el botón “Emitir Sentencia” y 
Sentencia presionando el botón “Sentencia”, según se muestra en las siguientes 
pantallas respectivamente: 

2.3.1 Tramitación 

2.3.2 Emitir Sentencia 
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2.3.3 Sentencia 

Las acciones de SENTENCIA, permiten: imprimir la sentencia, presionando el 
botón “Imprimir”, eliminar la Sentencia, presionando el botón “Eliminar”. 

2.4 Informes 

Este menú contempla las siguientes opciones: Emite Hoja de Vida, Listado de 
Causas, Emite Libro de Causas, Listado de Multas no Pagadas, Listado de Roles 
Faltantes, Listado de Pagos, Estadísticas INE, Estadísticas Causas por Nombres, 
Comunas y Gráficos. 

2.4.1 Hoja de Vida 
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Esta opción permite visualizar un informe Hoja de Vida, la búsqueda se realizará 
ingresando Rut y Año (Desde / Hasta). Las acciones permiten lo siguiente: 
Visualizar la Hoja de Vida, con el ingreso de los parámetros y presionando el 
botón “Imprimir”. La Hoja que se presenta a continuación: 

2.4.2 Listado de Causas 

Esta opción permite visualizar un informe de listado de Causas, la búsqueda se 
realizará ingresando Año de Causa (Desde / Hasta), Número de Causa (Desde / 
Hasta), Actuario, Materia, Denunciante, Fecha de Ingreso (Desde / Hasta), Fecha 
de Citación (Desde / Hasta), Estado y Ordenamiento. Las acciones permiten lo 
siguiente: Visualizar el listado, con el ingreso de los parámetros y presionando el 
botón “Imprimir”. El listado se presenta a continuación: 
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2.4.3 Emite Libro de Causas 

Esta opción permite visualizar un informe del Estado de Causas, la búsqueda se 
realizará ingresando: Año de Causa (Desde / Hasta), Número de Causa (Desde / 
Hasta), Actuario, Materia, Trámite, Período Trimestre, Título, Nombre Juez, Cargo 
Juez, Nombre Secretario, Cargo Secretario, Fecha de Ingreso (Desde / Hasta), 
Situación de la Causa e Incluye Exhortos (Si / No). Las acciones permiten lo 
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siguiente: Visualizar el listado, con el ingreso de los parámetros y presionando el 
botón “Imprimir”. El listado se presenta a continuación: 

2.4.4 Listado Multas no Pagadas 

Esta opción permite visualizar un listado de Multas no Pagadas, la búsqueda se 
realizará ingresando: Año de Causa (Desde / Hasta), Número de Causa (Desde / 
Hasta), Número de Informe y Ordenamiento (Ej.: Año Causa). 
Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el listado, con el ingreso de los 
parámetros y presionando el botón “Imprimir”. El listado se presenta a 
continuación: 
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2.4.5 Listado Roles Faltantes 

Esta opción permite visualizar un listado de los Roles Faltantes, la búsqueda se 
realizará ingresando: Año, Causa N° (Desde / Hasta). Las acciones permiten lo 
siguiente: Visualizar el listado, con el ingreso de los parámetros y presionando el 
botón “Imprimir”. El listado se presenta a continuación: 

2.4.6 Listado de Pagos 

Esta opción permite visualizar un listado de Pagos, la búsqueda se realizará 
ingresando: Año de Causa (Desde / Hasta), Causa N° (Desde / Hasta), Fecha de 
Emisión (Desde / Hasta), Fecha de Pago (Desde / Hasta), Actuarios y N° Boletas 
(Desde / Hasta). 
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Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar el listado, con el ingreso de los 
parámetros y presionando el botón “Imprimir”. El listado se presenta a 
continuación: 

2.4.7 Estadísticas INE 

Esta opción permite obtener las Estadísticas Trimestrales por Juzgado, la 
búsqueda se realizará ingresando: Año Inicio, Trimestre, Magistrado, Secretario y 
Exhorto (Si, No). Las acciones permiten lo siguiente: Visualizar las estadísticas, 
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con el ingreso de los parámetros y presionando el botón “Imprimir”. El listado se 
presenta a continuación: 

2.4.8 Estadísticas Causas por Nombre 

Esta opción permite visualizar las estadísticas de causas por nombre. Para ello se 
debe ingresar la Fecha de Búsqueda (Desde / Hasta) y presionar el botón 
“Imprimir”. Además, se podrá cargar un archivo relacionado con estas causas, 
presionando el botón “Carga”. 

2.4.9 Comunas 
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2.5 Ajustes Generales 

Este menú contempla las siguientes opciones: Infracciones, Abogados 
Apoderados, Plantillas, Firmas, Sentencias, Juzgados Locales, Vehículos, 
Seguros, Actuarios, Materias, Unidad Externa, Denunciantes, Observación / 
Materia, Trámite y Situación. 

2.5.1 Infracciones 

Esta opción permite visualizar los tipos de infracciones y sus características. Las 
Acciones permiten consultar una infracción, presionando el botón “Consulta”, 
incorporar una nueva infracción, ingresando los campos solicitados y presionando 
el botón “Grabar”, o eliminar una infracción presionando el botón “Eliminar”. 
Tratándose de Consultar o Grabar una infracción, la información requerida es la 
siguiente: Código, Nombre Infracción, Monto Multa, Nivel Infracción (grave, 
gravísima, etc.), moneda en que se expresa la multa (Pesos, UTM), Código 
Infracción Registro Multas, Código Infracción Registro Civil Multas no Pagadas.  

La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten desplegar una infracción en particular, presionando el 
botón “Seleccionar”, la infracción seleccionada , podrá ser modificada o 
eliminada en esta instancia, en los términos anteriormente señalados. 
2.5.2 Abogados Apoderados 

Esta opción permite visualizar los abogados y sus antecedentes. Las Acciones 
permiten consultar un abogado (Rut), presionando el botón “Consulta”, incorporar 
un nuevo abogado, ingresando los campos solicitados y presionando el botón 
“Grabar”, o eliminar un abogado presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar o Grabar un abogado la información requerida es la 
siguiente: Rut, desplegándose la información correspondiente.  
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2.5.3 Plantillas 

Esta opción permite visualizar las plantillas creadas. Las Acciones permiten 
consultar una plantilla, presionando el botón “Buscar”, incorporar una nueva 
plantilla, ingresando los campos solicitados y presionando el botón “Agregar”, 
eliminar una plantilla presionando el botón “Eliminar”, o imprimir una plantilla 
presionando el botón “Imprimir”. 
Tratándose de Consultar o Eliminar una plantilla, la información requerida es la 
siguiente: Clasificación, Tipo y Filtrar. 

El Agregar despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten generar nuevas plantillas completando la información 
requerida. 

Las acciones permiten mostrar las plantillas generadas. 

2.5.4 Firmas 

Esta opción permite visualizar las personas con firmas autorizadas y sus 
características. Las Acciones permiten ingresar una Firma, ingresando el código y 
presionando el botón “Continuar”, para incorporar una nueva Firma, se realiza 
ingresando los campos solicitados (Código, Título, Nombre, Cargo, Cargo Código 
y Activo) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar una Firma presionando el 
botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales las Firmas, se debe presionar el 
botón “Consulta”. Mostrando la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten seleccionar una firma en particular, presionando el botón 
“Seleccionar” y pudiendo modificar la información, presionando el botón “Grabar”, 
o eliminar el registro (ver pantalla anterior).

2.5.5 Sentencias 

Esta opción permite visualizar las Sentencias. Las Acciones permiten ingresar una 
Sentencia, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar una nueva Sentencia, se realiza ingresando los campos solicitados 
(Código, Descripción, Trámite, Moneda y Valor) y presionando el botón “Grabar”, 
o eliminar una Sentencia presionando el botón “Eliminar”.

Tratándose de Consultar, en términos generales las Sentencias, se debe presionar 
el botón “Consulta”. Mostrando la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una Sentencia, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.6 Juzgados Locales 

Esta opción permite visualizar los Juzgados Locales. Las Acciones permiten 
ingresar un Juzgado, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, 
para incorporar un nuevo Juzgado, se realiza ingresando los campos solicitados 
(Código, Nombre, Dirección y Región) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar 
un Juzgado presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales los Juzgados, se debe presionar 
el botón “Consulta”. Mostrando la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar un Juzgado, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.7 Vehículos 

Esta opción permite visualizar los Tipos de Vehículos. Las Acciones permiten 
consultar un Tipo de Vehículo, presionando el botón “Consulta”. La consulta 
general (sin código específico) despliega la siguiente pantalla: 
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2.5.8 Seguros 

Esta opción permite visualizar las Compañías de Seguros. Las Acciones permiten 
ingresar una Compañía de Seguro, ingresando el código y presionando el botón 
“Continuar”, para incorporar una nueva Compañía, se realiza ingresando los 
campos solicitados (Código, Nombre y Monto) y presionando el botón “Grabar”, o 
eliminar una Compañía presionando el botón “Eliminar”. Tratándose de 
Consultar, en términos generales las Compañías, se debe presionar el botón 
“Consulta”.  

Las acciones permiten modificar una Compañía, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.9 Actuarios 

Esta opción permite visualizar los Actuarios. Las Acciones permiten ingresar un 
Actuario, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar un nuevo Actuario, se realiza ingresando los campos solicitados 
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(Código y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar un Actuario 
presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales los Actuarios, se debe presionar 
el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 

Las acciones permiten modificar un Actuario, presionando el botón “Seleccionar”. 

2.5.10 Materias 

Esta opción permite visualizar las Materias de los juicios. Las Acciones permiten 
ingresar una Materia, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, 
para incorporar una nueva Materia, se realizar ingresando los campos solicitados 
(Código y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar una Materia, 
presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales las Materias, se debe presionar el 
botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una Materia, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.11 Unidad Externa 

Esta opción permite visualizar las Unidades Externas al Municipio. Las Acciones 
permiten ingresar una Unidad, ingresando el código y presionando el botón 
“Continuar”, para incorporar una nueva Unidad Externa, se realiza ingresando los 
campos solicitados (Código y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o 
eliminar una Unidad, presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales las Unidades, se debe presionar 
el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una Unidad, presionando el botón “Seleccionar”. 

2.5.12 Denunciantes 

Esta opción permite visualizar los Denunciantes. Las Acciones permiten ingresar 
un Denunciante, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar un nuevo Denunciante, se realiza ingresando los campos solicitados 
(Código y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar un Denunciante, 
presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales los Denunciantes, se debe 
presionar el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar un Denunciante, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.13 Observación / Materia 

Esta opción permite visualizar la Relación Observación / materia. Las Acciones 
permiten ingresar una relación, ingresando el código y presionando el botón 
“Continuar”, para incorporar una nueva relación, se realiza ingresando los 
campos solicitados (Código, Nombre y Materia) y presionando el botón “Grabar”, 
o eliminar una relación, presionando el botón “Eliminar”.

Tratándose de Consultar, en términos generales las relaciones, se debe presionar 
el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una relación, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.5.14 Trámite 

Esta opción permite visualizar los Trámites. Las Acciones permiten ingresar un 
Trámite, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar un nuevo Trámite, se realiza ingresando los campos solicitados (Código 
y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar un Trámite, presionando el 
botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales los Trámites, se debe presionar el 
botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar un Trámite, presionando el botón “Seleccionar”. 

2.5.15 Situación 

Esta opción permite visualizar las Situaciones. Las Acciones permiten ingresar una 
Situación, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar una nueva Situación, se realiza ingresando los campos solicitados 
(Código y Nombre) y presionando el botón “Grabar”, o eliminar una Situación, 
presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales las Situaciones, se debe 
presionar el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una Situación, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

2.6 Legislación Vigente 

Esta opción permite visualizar la Legislación Vigente. Las Acciones permiten 
realizar la búsqueda de Leyes u Ordenanzas, presionando el botón “Buscar”, 
además permite agregar archivos de Leyes y Ordenanzas, seleccionando un 
determinado archivo y presionando el botón “Grabar”, como se muestra en la 
siguiente pantalla: 
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2.7 Auto Consulta 

Esta opción permite visualizar las Causas existentes, se puede realizar una 
búsqueda de una causa, ingresando Rut (marcado, si es extranjero), Rol o 
Nombre Involucrado y presionando el botón “Buscar”. Presenta: Año, Número, 
Fecha Ingreso, Materia, Parte, Situación, Observación, Rut, Nombre y Placa 

Las acciones permiten lo siguiente: ver el Resumen de una Causa, presionando 
el botón “Seleccionar”, presentando la siguiente pantalla: 
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3 MENÚ DE NAVEGACIÓN 

Este menú contempla las siguientes opciones: Tablas Ingresos y Tablas 
Generales. 

3.1 Tablas Ingresos 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Datos Observación Trámites. 

3.1.1 Datos Observación Trámites 

Esta opción permite visualizar las Observaciones a los Trámites. Las Acciones 
permiten ingresar una nueva Observación, ingresando el código y presionando el 
botón “Continuar”, para incorporar una nueva Observación, se realiza ingresando 
los campos solicitados (Código, Descripción, Trámite, y Perfiles) y presionando el 
botón “Grabar”, o eliminar una Situación, presionando el botón “Eliminar”. 
Tratándose de Consultar, en términos generales las Situaciones, se debe 
presionar el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 
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Las acciones permiten modificar una Observación, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

3.2 Tablas Generales 

Este menú contempla las siguientes opciones: Mantenedor de Juzgados, 
Generación de Datos Archivo Plano del Registro Civil, Genera Archivo Plano 
Resoluciones, Permisos Provisorios, Correo, Devolución de Licencias, Trámites 
Masivos, Ilustrísima Corte de Apelaciones, Portal de Pagos de Multas Anticipadas 
y Gráficos. 
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3.2.1 Mantenedor Juzgados 

Esta opción permite visualizar los Juzgados. Las Acciones permiten ingresar un 
nuevo Juzgado, ingresando el código y presionando el botón “Continuar”, para 
incorporar un nuevo Juzgado, se realiza ingresando los campos solicitados 
(Código, Primer Título, Segundo Títulos y Comisión) y presionando el botón 
“Grabar”, o eliminar un Juzgado, presionando el botón “Eliminar”. 

Tratándose de Consultar, en términos generales los Juzgados, se debe presionar 
el botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 

Las acciones permiten modificar un Juzgado, presionando el botón 
“Seleccionar”. 

3.2.2 Gen. Datos Arch. Plano Reg. Civil RMNP 
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Este menú contempla las siguientes opciones: Generación de Datos de Causas de 
Tránsito, Mantenedor de Causas Registro Civil, Listado Multas no Pagadas, 
Listado Histórico de Modificaciones y generador Archivo ASCII Registro Civil. 

3.2.2.1 Generación de Datos de Causas de Tránsito 

Esta opción permite visualizar las Multas no Pagadas. Las Acciones permiten 
Recargar información, presionando el botón “Descargar”, o Cargar información, 
presionando el botón “Carga”, se presentándose la siguiente pantalla: 

Esta opción permite visualizar las Causas. Las Acciones permiten Grabar 
información, presionando el botón “Grabar”, Cargar información, presionando el 
botón “Cargar”, o Eliminar información, presionando el botón “Eliminar”. En 
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todos los casos, se debe seleccionar una causa mediante el signo √ en el

cuadrado correspondiente. 

3.2.2.2 Mantención de Causas Registro Civil 

Esta opción permite visualizar las Causas enviadas al Registro Civil. Las Acciones 
permiten ingresar una nueva Causa, ingresando la Causa Rol N° (Año y Rol) y 
presionando el botón “Continuar”, para incorporar una nueva Causa, se realiza 
ingresando los campos solicitados en la pantalla y presionando el botón “Grabar”, 
o eliminar una Causa, presionando el botón “Eliminar”.

Tratándose de Consultar, en términos generales las Causas, se debe presionar el 
botón “Consulta”. La consulta general despliega la siguiente pantalla: 

Las acciones permiten modificar una Causa, presionando el botón “Seleccionar”. 

3.2.2.3 Listado de Multas no Pagadas 

Esta opción permite visualizar las Multas no Pagadas. Las Acciones permiten 
emitir el respectivo informe, ingresando el Año de la Causa (Desde / Hasta), el 
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Número del Informe y su Ordenamiento. Se obtiene el siguiente informe que se 
presenta en la pantalla que se presenta a continuación: 

3.2.2.4 Generación de Archivo Registro Civil 

Esta opción permite generar archivos ASCII, a partir de alguno de los archivos que 
se presentan en la pantalla, que se seleccionan presionando la tecla:  

Como resultado se entrega la siguiente pantalla con el mensaje de Generación, 
que se presenta continuación: 
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También se genera un informe presionando el botón “Genera ASCII”. 

3.2.3 Genera Archivo Plano Resoluciones 

Esta opción permite generar un Archivo Plano de Resoluciones. Las Acciones 
permiten: Grabar una Carga de Trabajo, o Cargarla, o Eliminarla. Esto se logra 
presionando los botones: “Grabar”, “Cargar” o “Eliminar”, respectivamente. Las 
opciones también permiten desplegar los registros, presionando el Botón “Carga”, 
presentando la siguiente pantalla: 
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Esta opción permite exportar cualquiera de los registros, marcado el Cuadro correspondiente y presionan el 
botón “Exportar”. 

3.2.4 Permisos Provisorios 

Esta opción permite generar un Listado de Permisos Pendientes. Las Acciones 
permiten: emitir el informe ingresando Rut, Nombre Involucrado y Estado, 
presionando a continuación el botón “Imprimir”, con lo cual se obtiene el 
siguiente informe: 

3.2.5 Correo 

Este menú contempla las siguientes opciones: Despacho de Cartas Certificadas y 
Recepción de Cartas Certificadas. 

3.2.5.1 Despacho de Cartas Certificadas 
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Esta opción permite la generación de Cartas Certificadas. Las Acciones permiten: 
imprimir las Cartas, ingresando Número de Documento, Rol, Rut, Nombre 
Involucrado, Actuario, Documento, Estado y Fecha (Desde / Hasta), presionando a 
continuación el botón “Imprimir”. Al presionar el botón “Despacho”, se obtiene 
un Resumen de Despacho 
3.2.5.2 Recepción de Cartas Certificadas 

Esta opción permite la recepción de Cartas Certificadas. Las Acciones permiten: 
recepcionar las Cartas, ingresando Despacho (Fecha Desde / Hasta) y Estado de 
la Recepción, presionando a continuación el botón “Imprimir”. Al presionar el 
botón “Acciones”, se registran los “Motivos”. 

3.2.6 Devolución de Licencias 

Esta opción permite la visualización de las licencias devueltas. Las Acciones 
permiten: imprimir las licencias en cuestión, ingresando Rut, Nombre y Estado, 
presionando a continuación el botón “Buscar” y a continuación el botón 
“Imprimir”. 

3.2.7 Trámites Masivos 

Este menú contempla las siguientes opciones: Generar y Reversar. 

3.2.7.1 Generar 
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Esta opción permite visualizar los trámites masivos, relativos a Generarlos, 
ingresando: Fecha de Citación Inicial, Fecha de Citación Final, Materia, 
Descripción del Trámite, Rango Causa Inicio, Rango Causa Final, Año y Actuario, 
y en seguida se presiona el botón “Buscar”. 
Las acciones permiten ir a la opción Trámites presionando el botón “Trámites”, o 
ir a la opción de descargar presionando el botón “Descargar”, o ir a la opción 
orden de arresto presionan el botón “Orden de Arresto”. 

Por último, se pueden grabar, cargar o eliminar trámites, presionando los botones 
“Grabar”, “Cargar” o “Eliminar”, respectivamente. 

La información que se visualiza es: Año, Rol, Fecha Ingreso, Fecha Citación, 
Parte, Citación y Observación. Cada una de las líneas se puede seleccionar 
mediante el botón “Seleccionar” y ver el detalle del caso. 

3.2.7.2 Reversar 



48 

Esta opción permite visualizar los trámites masivos, relativos a Reversar, 
ingresando: Fecha de Citación Inicial, Fecha de Citación Final, Materia, 
Descripción del Trámite, Rango Causa Inicio, Rango Causa Final, Año y Actuario, 
y en seguida se presiona el botón “Buscar”. Las acciones permiten ir a la opción 
Trámites presionando el botón “Trámites”, o ir a la opción de descargar 
presionando el botón “Descargar”, o ir a la opción orden de arresto presionan el 
botón “Orden de Arresto”. 

Por último, se pueden grabar, cargar o eliminar trámites, presionando los botones 
“Grabar”, “Cargar” o “Eliminar”, respectivamente. 

La información que se visualiza es: Año, Rol, Fecha Ingreso, Fecha Citación, 
Parte, Citación y Observación. Cada una de las líneas se puede seleccionar 
mediante el botón “Seleccionar” y ver el detalle del caso. 

3.2.8 Ilustrísima Corte de Apelaciones 

Esta opción permite llenar la planilla facilitada por la Ilustrísima Corte de 
Apelaciones y emitir los Oficios. Las Acciones permiten: visualizar las planillas 
facilitadas e imprimir los oficios correspondientes, ingresando Año, Trimestre y 
Magistrado. La obtención de la planilla y el oficio se realiza presionan el primer y 
segundo botón “Imprimir”, respectivamente. Los productos obtenidos se 
presentan en las siguientes pantallas sucesivas: 
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3.2.8.1 Planilla 
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3.2.9 Portal de Pago de Multas Anticipadas 

Esta opción permite derivar al Portal de Pago de Multas Anticipadas. 
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3.2.10 Gráficos 

Esta opción permite generar gráficos de barra por diferentes conceptos. Las 
Acciones permiten: visualizar los gráficos, ingresando Rango de Fecha (Desde / 
Hasta) y presionando el botón “Refrescar”. 

------------- * ------------- 




