<,

FISCALIA

OFICIO FN N° 505/2025

MAT.: Dispone aplicacion de
Instructivos de la Division de
Informatica sobre  Creacién,
modificacién y deshabilitacion de
cuentas de Red, Correo y SAF y
sobre Reserva de Causas en
Sistemas Nacionales, y deja sin
efecto Oficio FN 473/2015, de 20
de julio de 2015 e instructivo que
indica.

ADJ:. Instructivos individualizados.

TEMUCO, 08 de mayo de 2025

DE : FISCAL NACIONAL DEL MINISTERIO PUBLICO

A : FISCALES REGIONALES, FISCALES JEFES Y ADJUNTOS, JEFES DE
GESTION, ASESORES JURIDICOS, ABOGADOS AYUDANTES DE
FISCAL Y ADMINISTRADORES DE FISCALIA DE TODO EL PAIS

En el marco de las diversas medidas adoptadas por este Fiscal Nacional para
asegurar el resguardo de la informacién en el ambito de las investigaciones
penales y evitar el acceso indebido a los sistemas informaticos del Ministerio
Publico, se ha requerido a la Divisién de Informatica de la Fiscalia Nacional

mejorar los procedimientos de trabajo que tienen relacion con las fiscalias
regionales del pais.

En este contexto, mediante Instructivos adjuntos, dicha Divisién ha actualizado lo
siguientes procedimientos con el objetivo de simplificar y agilizar los procesos,
disponiéndose mediante el presente oficio su aplicacién inmediata a nivel nacional:

* Creacion, Modificacién y Deshabilitacion de una cuenta de Red, Correo y
SAF .

* Reserva de causa en SAF, OPA y SIAU.

Las Fiscalias Regionales, a través de las Unidades de Gestion e Informatica,
deberan velar por su adecuado cumplimiento.

Adicionalmente, la Divisién de Informatica para fines estadisticos nacionales y
regionales y de control, llevara un registro completo de las creaciones de cuentas
y de todas las reservas de causas que las Fiscalias Regionales realicen, con el
detalle de la fecha, hora y funcionario o fiscal que efectiie la marca de reserva de
la causa.

Finalmente, se deja sin efecto las siguientes instrucciones:
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— Oficio FN 473/2015, del 20 de julio de 2015, que “Instruye sobre el uso de
funcionalidad informatica que indica”, el cual regulaba el proceso de reserva
de causas.

— Instructivo sobre procedimiento de Creacién/Desactivacion de Cuentas de

Red y de Correo Electrénico, comunicado por la Direccion Ejecutiva
Nacional con fecha 25 de enero de 2019.

FISCAL NACIONAL DEL MINISTERIO PUBLICO

AMH/MGC/L pdc/lbg
Distriblgion

- Gabinete Fiscal Nacional

- Division de Estudios

- Divisién de Informatica

- Unidad de Asesoria Juridica
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1. INTRODUCCION

La Division de Informatica de la Fiscalia Nacional, en su constante preocupacién por mejorar los procedimientos
de trabajo que tienen relacién con las fiscalias regionales del pais, tiene el agrado de informar modificaciones a
los siguientes procedimientos, que estamos seguros ayudaran en la operacién y autonomia de las regiones:

e Creacion, Modificacion y Deshabilitacion de una cuenta de Red, Correo y SAF.

e  Reserva de causa en SAF, OPA y SIAU.

El primer procedimiento tiene por objetivo simplificar y agilizar la creacién de cuentas para aquellas personas
que se incorporan al Ministerio Plblico, asi como la habilitacion de los sistemas disponibles para la operacién en

las fiscalias.

El segundo procedimiento tiene por objetivo dejar una causa en estado Reservado en los sistemas SAF, SIAU,
OPA y Ficha Caso Digital. Al igual que en el punto anterior, el propdsito es simplificar y agilizar la marca de Reserva
de la causa, sin embargo, en este caso lo mas relevante es brindar autonomia a la Fiscalia Regional para realizar

dicha marca.
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2. INSTRUCTIVO PARA LA CREACION, MODIFICACION Y DESHABILITACION DE CUENTAS DE
USUARIOS

2.1. Antecedente

En el marco de la administracidon del Fiscal Nacional lorge Abbott se actualiz6 el “Procedimiento de
Creacién/Desactivacién de Cuentas de Red y de Correo Electrénico”, en atencién a las politicas especificas
definidas en el contexto de la Seguridad de la Informacién.

Mediante correo electrénico de la Directora Ejecutiva Nacional de la época, dofia Francisca Werth Wainer, del
dia 25 de enero de 2019, que se adjunta como ANEXO N°1, se comunicé el instructivo con el procedimiento a
utilizar para estos efectos, debiendo las solicitudes formularse por los(as) Directores(as) Ejecutivos(as)

Regionales al Gerente de la Division de Informatica.

2.2. Objetivo

Con el objetivo de facilitar y agilizar las respuestas para los usuarios finales, se ha estimado necesario
actualizar nuevamente el procedimiento en relacién con la habilitacién, mantencién o deshabilitacion de las

cuentas de Red, correo electrénico y SAF, dejando sin efecto el procedimiento establecido el afio 2019.
2.3. Descripcion del procedimiento

La solicitud de creacién, modificacion y deshabilitacién de cuentas de red, correo electrénico y SAF debera ser

efectuada de la siguiente forma:

1. El jefe(a) de la UGI debera enviar un correo electrénico al Centro de Soporte y Servicios
(soportemp@minpublico.cl) adjuntando el formulario denominado “SOLICITUD DE CREACION O
MODIFICACION DE CUENTAS DE RED Y CORREO EN EL MINISTERIO PUBLICO”, incluido al final del presente
acapite, debidamente completado conforme a lo solicitud respectiva. El formulario deberé contener la
totalidad de los campos obligatorios, de lo contrario el ticket serd devuelto y no se gestionara.

Es necesario tener presente lo siguiente:
e Paraaquellas cuentas que tengan “Fecha de Término de funciones”, tanto la cuenta de red, correo
electronico o de SAF se deshabilitaran de forma automatica en la fecha indicada en el formulario.

e No se recibirdn este tipo de solicitudes por otros medios.

Pagina 4 de 15




2. Sise requiere de un nuevo periodo de operacion de la cuenta:
e El jefe(a) UGI deberd enviar una nueva solicitud al Centro de Soporte y Servicios con la debida
anticipacion, actualizando la “Fecha de Término de funciones”-

e Se debera enviar el referido formulario indicando la nueva fecha de término de funciones.

3. Una vez recibida la solicitud mediante el procedimiento ya descrito, el drea de soporte de la Divisién de

Informdtica enviara la respuesta al jefe(a) UGI al dia siguiente habil, a través del Centro de Soporte y

Servicios.

Una de las modificaciones mds relevantes de este procedimiento, dice relacién con la autonomia que tendra

la fiscalia regional para configurar los accesos a los sistemas disponibles del Ministerio Publico.

Cabe destacar que los usuarios que van a acceder a sistemas que tienen relacion con la informacién de Partes,
Denuncias, Causas de SAF o Procedimientos de Flagrancia, deberdn tener creada una cuenta SAF, o de lo

contrario no podran acceder a sistemas que contengan dicha informacién, como por ejemplo la Ficha Caso

Digital, Bitacora Web, Gestidn de Partes, etc.

Otra de las definiciones relevantes en este nuevo procedimiento, es la autonomia que tendrdn las fiscalias

regionales para determinar si una persona tendrd acceso a través de la Ficha Caso Digital a las causas de la

Fiscalia Local, Regional o Nacional.

En el caso de los fiscales y abogados (asistentes o de asesoria juridica), tendran por defecto acceso a nivel

nacional. Para el resto de los perfiles el acceso por defecto sera sélo a las causas locales.

En el caso de los usuarios que no sean fiscales ni abogados, el jefe(a) UGI tendré la facultad de modificar dicho
acceso, pudiendo configurar un acceso regional o nacional, para lo cual el sistema exigird el fundamento del
cambio. En los casos en que sean modificadas las configuraciones por defecto, el sistema enviard un correo a
la/el Fiscal Regional informando dicha autorizacién con el correspondiente fundamento o justificacién, de igual

manera se informara a la/el DER.
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Acceso a causas — valor por defecto

Perfil Nacional Regional Local
Fiscal Si
Abogado Si
Otros Usuarios Si
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SOLICITUD DE CREACION O MODIFICACION DE CUENTAS
DE RED Y CORREO EN EL MINISTERIO PUBLICO

Enviar este formulasic a Soporte Mesa de Ayudadel Ministerio Piblico

[soportemp

NO reslice modificaciones al presents formato. Si tene dudas, veala hols "AYUDA"

£l)

[ TIPO DESOUCTUD

| cRear |

|MoniFicar] | DessasiuTar |

I[Man:.‘.r conuna )

T T

NOMBRE

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

RUT

CARGO

FISCALIA REGIONAL

SELECQONE REGION

UNIDAD ¥/O FISCALIA LOCAL

MODAUDAD DE CONTRATACION

SELECCIONE TIPO DE CONTRATACION

FECHA DE INGRESO DE FUNCION

FECHA DE TERMING DE FUNCION

SOLICITA CUENTA DE CORRED

NOMBRE DE USUARIO DE RED

(encacnde meGicar o deshabinas)

LUISTAS A AGREGAR

LISTAS A QUITAR

GRUPOS A AGRECAR

GRUPOSA QUITAR

RSO R SSTERAS WNFORATICES [Farcrcomora

i _ |
[saF SELECOONE PERFIL | SELECOONE INTERCONEXION |
[Monito Web

|RPP {Soio para Fiscales)

IRPA [Solo para Fiscales)

ICOMENTARIOS U O8SERVACIONES

| LISIAS DE CESTRESUTON

CEUPOSDE SLCURIDAD

TIFO D CONTRATD
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3. INSTRUCTIVO PARA RESERVAR CAUSAS EN SAF, OPA Y SIAU

3.1. Antecedente

En el marco de la administracion del Fiscal Nacional don Sabas Chahudn Sarras, se definid un mecanismo de
restriccion de acceso a los datos del sistema informético SIAU. Dicha definicién fue implementada por medio
del Oficio FN 473/2015, de 20 de julio de 2015, que “Instruye sobre el uso de funcionalidad informatica que

indica”, el cual se adjunta en Anexo N°2 del presente instructivo).

Debido al cambio en los contextos y las nuevas realidades de tramitacién en la cual existe un gran soporte
tecnoldgico que habilita a accesos a datos y archivos de las causas, ha sido necesario actualizar el

procedimiento para reservar las causas en los sistemas informdaticos nacionales.

3.2. Objetivo

El propdsito de este nuevo procedimiento es habilitar o deshabilitar la reserva de una causa en los sistemas

SAF, SIAU, OPA y Ficha Caso Digital.

Tiene como objetivo principal optimizar el proceso actual para restringir el acceso a una causa, permitiendo a
las fiscalias regionales, a través de sus jefaturas UGI, gestionar de forma auténoma, sin necesidad de canalizar

la solicitud mediante oficio a la Direccién Ejecutiva Nacional, haciendo que este proceso sea mds &gil y

eficiente.

e Contexto
El procedimiento actual de solicitud de reservas de casos requiere multiples pasos administrativos y la

participacion de diversos funcionarios, lo que perjudica los tiempos de respuesta, en contraste a la nueva

funcionalidad, dificultando ademas el cumplimiento de los criterios de confidencialidad institucional.

e Descripcidn de la Funcionalidad
La nueva funcionalidad de Reserva de Casos se encuentra integrada en el sistema Ficha Caso Nacional, en el

menu lateral izquierdo, dentro de la seccién Bloqueos, especificamente en la opcién Reservar Caso en SAF.
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3.3. Descripcion del procedimiento

Para aplicar la reserva en los sistemas informaticos SAF, SIAU, OPA y Ficha Caso Digital, se debera aplicar la

funcionalidad implementada especificamente para los efectos de la reserva.

1) En primer término, la nueva funcionalidad permitira registrar y habilitar a los usuarios que tendrdn acceso
para consultar la causa reservada a través de los sistemas SAF y Ficha Caso Digital.
2) Esta opcion estard habilitada solo para que sea utilizada por el jefe(a) de la UGI.

3) Para aplicar la reserva, se debera ingresar el RUC de la causa.

FICHA CASO DIGITAL

| = —

I 2000044371-K I RUT ONMI/PASAPORTE
NOMBRES PRIMER APELLIDO SEGUNDQ APELLIDC

BUSCAR

4) Una vez validado el RUC, en el menu izquierdo se encuentra la opcién RESERVAR CASO, en la figura se

muestra la opcidn destacada en el recuadro.

DIRON ST

o e -
RUT DNLPASARGRTY 2

NWOMERES PRIMER APELLILG SECUNDE APELLIE
ULISCAR
PARTE DENUNCIA Ej RUC 0400000188-6

W CREAR COPIA CARPETA | | L SUBIR ARGHIVO | | S IMPRIMIR FICHA |

R e

Region Fundonatle  mw & T T T
= i | | e
Flscalla Funcionario.  F{SCALIA REGIONAL METROPOLITARA SUK 2 AHGELR VERONICA CHAVED 23042028 acrovez Hatilends
Funclonario ANGEUA VERBNIGA CHAVE? TCHRICE e BANCISED SOCRIGD MNCHERA 100 et ety m
e
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5) Una vez seleccionada esta opcion, el sistema solicitard que se incorporen los usuarios que tendran acceso
a la Causa, sélo es posible seleccionar funcionarios de la Regidn y Fiscalia correspondiente a la Causa. En
la siguiente pantalla se presenta la opcion donde se debe seleccionar a los usuarios.

La funcionalidad permite el ingreso de uno o mas usuarios, los cuales deben tener una cuenta SAF vigente.

FICHA CASO DIGITAL

PARTE BENUNCIA E} RUC 0400000188-6

2+ ANTUCHEN MTIS T AT

w @D RESERVA DE CAUSA EN SAF

O ey - = et | om0 T

Flmcalia Funamao  Sieu s R, a0 O s oan s P =

FLIANUREA SEATEL BOMIALE

ALEIANDRA BEATHLZ MERA GOWZALEZ- BALLESTERDS
ALEIANDRA CARDLINA BARRIGA MARTEREZ

ALEIANDHO PULHTEALIA GUTIERRES J
z =

6) Esimportante mencionar que el fiscal del caso podrd acceder a la causa sin necesidad de incorporarlo en
la lista de usuarios autorizados. Ademas, existe la opcién de deshabilitar los accesos por usuarios, como

se muestra en la siguiente pantalla:

Quitar Accesos por Usuario (JEFE UGH)

o @ ¢
[T
PARTEOUNUNCTA B RUC 0400000188-6
[
— |

DAP.
ANGELA VERONICA CHAVEZ 23-04-2025 athavez

FRANCISCO RODRIGO PINCHEIRA 23-04-2025 fpinchesra Habilitado
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7) Finalmente, si se quiere dejar sin efecto la reserva de la causa basta con deshabilitar la opcién de Reserva
mostrada en la siguiente imagen.

FICHA CASO DIGITAL

1M [

RVA DE CAUSA EN SAF

ML

Region Funcionario RM SUR
Rexian Fun

¥incala funcionarie

FHALRLLE SCIONG MTROMN TR R ANCEL VERCAICA Oalag

tancienatio

TRARCISCE RODRIGS FINORRA
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ANEXO N°1

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

=

Codi Instructivo de Creacion y Desactivacién de \ J
FISCALIA o cuentas de Red y Correo Electrénico FISCALIA

N2 de Version 1

Pagina 1de3

Instructivo de Creacion y Desactivacion de
cuentas de Red y Correo Electrénico

Ministerio Publico de Chile

B e e ———————— )

NOTADE
CONFIDENCIALIDAD

Esie documeni a5 de propiedad exclusiva de ia Ministerio PUblica de Chils y su ampleo debe cafirse 2 lo dispuests an i3 casificassn de uso inlema.
Su uso y distribucion sblo a5t autorizads & intanor d |a Ministerio Piblico de Chile y por parte dei parsonal dehidamens hatiliado.
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De: Francisca Werth Wainer

Enviado el: viernes, 25 de enero de 2019 11:35

Para: z-MP Directores Regionales; z-FN Jefes Division

CC: Jorge Abbott Charme; z-MP Fiscales Reglonales

Asunto: Actualiza procedimlento de Creacion/Desactivacion de Cuentas de Red y de Correo Electrnico. IMPORTANTE

|-

Estimados y estimadas:

Junto con saludarlos y esperando que se encuentren bien, les informo que, en atencién a las politicas especificas definidas en el contexto de
la Seguridad de |a Informacién, se ha definido que, a contar de esta fecha, |a creacién de cuentas de rad ¥ de correc electrénico Institucional
deberén ser nominadas, es decir, no se utilizardn cuentas genéricas.

1. CREACION. La solicitud de creacién de nuevas cuentas deberd ser efectuada de la siguiente forma:

Correo electrénico enviada por el Director Ejecutivo Regional, en el caso de las fiscalias regionales, y por el gerente de Divisién o director de
Unidad, en el case de |a Fiscalia Nacional, con los siguientes antecedentes minimos:

- Nombre:

-Rut N*:

- Cargo:

- Division [ Unidad / Fiscalia de desempeiio:

- Medalidad de Cor cién (Contrato Indefinido, Contrato a Plazo Fijo, Honorarles, Alumno en Préctica):

~ Fecha de Inicio de funciones:

- Fecha de Término de funciones:

- Solicita Cuenta de Red (SI/No):

- Solicita Cuenta de Correo Electrénice Institucional (Si/Na):

Este correo deberd cumplir con las siguientes condiciones:
s Contener la totalidad de los datos estabiecidos en el formato
* Enviarse con una anticipacidén minima de: 5 dias habiles
* Dirigirse al Gerente de la Division de Informética, con copia al Gerente de la Divisién de Recursos Humanos.

Es necesario tener presente que tanto la cuenta de red como de correo, se inactivardn de forma automdtica en la fecha indicada come “Fecha
de Términe de funciones”.

Si se requiere de un nuevo periode, entonces se deberd enviar con la debida anticipacion una nueva solicitud actuslizando la “Fecha de Término
de funciones”.

No se recibirén este tipe de solicitudes por otros medios.
2. DESACTIVACION. La solicitud de desactivacion de cuentas deberd ser efectuada de a siguiente forma:

Para las contrataciones de plazo indefinido, cuando las personas dejen de pertenecer a la Institucién, el Director Ejecutivo Regional debers
enviar por correo electrénico los siguientes antecedentes:

- Nombre:

-Rut N*

- Divisién / Unidad / Fiscalia de desempefio:

- Fecha de Término de funciones:

Este correo deberd dirigirse al Gerente de la Divisién de Informatica, con copia al Gerente de la Divisidn de Recursos Humanos y enviarse en
una fecha previa a {a “Fecha de Término de funciones”.

No se recibirdn este tipo de solicitudes por otros medios.

Todas estas acciones tienen por objetivo adecuar los estandares del Ministerio Piblico en materia de seguridad y proteccién de la informacidn,
sobre la base de una forma uniforme y contralada de llevar a cabo les actividades que se relacionan con su manejo.

Muchas gracias por el apayo de ustedes para lograr que estos cambias se materialicen y podamos avanzar en esta tema tan importante,

Atte.,

~ Francisca Werth Wainer
. Directora Ejecutiva Naciona
Fis e Chile

Pagina 13 de 15




ANEXO N°2

e

FISCALIA

OFICIO FN N° 473/2015

MAT.: INSTRUYE SOBRE USO DE
FUNCIONALIDAD  INFORMATICA
BUE SE INDICA.

SANTIAGO, 20 de Julio de 2015

DE : FISCAL NACIONAL DEL MINISTERID PUBLICO
A : FISCALES REGIONALES DE TODO EL PAiS

Como es de vuestro conocimiento ha sido especial preocupacién de este Fiscal
Nacional la entrega de un servicio de calidad a nuestros usuarios.que cumpla con
el cbjetivo de brindarles una 6ptima atencion acorde a su dignidad y derechos.
Para ello, entre ofras iniciativas desarrolladas con esta finalidad, desde el afio
2009 el Ministerio Pablico ha desarrolladc e implementado el Sistema de
Informacién y Atencion de Usuarios, SIAU, que conslituye uno de los
Compromisos de Gestion Institucional acordados con el Minisierio de Hacienda.
Con este modelo se persigue contar con un sistema que coordine todos los
espacios de atencion del Ministerio Plblico a fin de permitir a los usuarios el
acceso a la informacion relativa a la funcién institucional.

El avance progresivo en la implementacion del SIAU y del sistema informatico que
lo apoya ha requerido diversos ajustes para dar una respuesta precisa a nuestros
usuarios y ademas, adecuada a nuestra realidad institucional, lo que ha pemitido
ir consolidando este sistema. En este contexto, se ha detectado ia necesidad en
ciertas causas de mantener reserva o confidencialidad de la informacién, en las
que la delicada funcion investigativa pueda verse afectada en su eficacia.

Considerando lo expuesto, s2 ha desarrollado una mejora en el sistema
informatico del SIAU, que permite contar con una funcionalidad cuyo objetivo es &l
resguardo de la informacion relativa a aguellas causas calificadas como
reservadas o confidenciales, a través de restricciones temporales de acceso  por

General Mackenng 1365 - piso 2 - Santizga
Fora: [56-2] 73 965 9500 - www AsCatatechie o
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parte de usuarios intemos para visualizar determinadas causas en el sistema
informatico del SIAU y por otra parte la imposibilidad temporal de que los
intervinientes puedan realizar requerimientos por el mismo.

Debido a que esta funcionalidad constituye una herramienta que debe tener una
aplicacidn excepcional y acotada en el tiempo, por la restriccién que puede
implicar para los usuarios, su uso sera autorizado por este Fiscal Nacional, previa
aprobacion del Director de la Unidad de Asesoria Juridica de la Fiscalia Nacional,
de la gerencia de la Division de Atencién a las Victimas y Testigos y del Director
Ejecutivo Nacional, a solicitud del Fiscal Regional, quien debera fundarla en la
confidencialidad y reserva que requiere la investigacién, indicando la temporalidad
de la medida y el proceso alternativo que se dispondra para recibir, resoiver y
comunicar los requerimientos de los intervinientes.

Saluda atentamente a UDS.,

Ceneral Mackenna 1369 - piso 2 - Santiaga
Fanz 56-21 12 965 9800 - www fncatusdechis
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