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Ilustre Municipalidad de Litueche

INFORME MENSUAL DE FUNCIONES

1. DATOS FUNCIONARIA
Nombre completo: Silvia Valentina Valenzuela Tapia

RUT: 20.852.592-1

Domicilio: Camino Alcones S/N, comuna de Litueche
Correo electrdnico: silviavalentinal702@gmail.com
N° de Contacto: 991884941

N° de Cuenta: 000091854104, cuenta corriente, Banco Santander

Por medio del presente informe, detallo las funciones y actividades que desarrollé durante
el mes de diciembre, conforme a las necesidades operativas del Tribunal.

2. Funciones y actividades desarrolladas

2.1. Ingreso, elaboracion de caratulas y tramitacion de denuncias SERVEL

Durante diciembre continué con la gestiéon de las denuncias remitidas por el SERVEL por
infraccién a la Ley Electoral, principalmente asociadas a la no concurrencia a sufragar.

Mis tareas incluyeron:

e Ingreso de causas al sistema interno.

e Revisién documental y verificacion de informacion.

o Elaboracién de caratulas.

e Foliacién y ordenamiento de expedientes.

¢ Avance de cada causa en el sistema segtin su etapa procesal.

e Gestion de gran volumen de denuncias dentro de plazos administrativos.

Estas funciones fueron realizadas de manera permanente para asegurar un tramite agil y
ordenado.
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2.2. Tramitacion de denuncias de la Junta Electoral (vocales e integrantes de colegios
escrutadores)

Asimismo, desarrollé labores de ingreso, revisién, avance, foliaciéon y archivo de las
denuncias provenientes de la Junta Electoral, relacionadas con vocales de mesa e
integrantes de colegios escrutadores que no cumplieron funciones en las elecciones.

e (lasificacién por tipo de denuncia.
e Elaboracién de carétulas correspondientes.
e Gestion de cada expediente hasta su etapa administrativa correspondiente.

2.3. Apoyo en labores administrativas generales del Tribunal
Durante el mes brindé apoyo constante en:

e Atencidn de publico, tanto presencial como telefénica.

e Orientacién a los usuarios respecto al estado de sus causas.

e Recepcion, registro y derivacion de documentos.

e (Colaboracién en la tramitacién de causas contenciosas y de transito.

e Organizaciéon de documentacién interna y apoyo en archivo fisico y digital.

2.4. Apoyo en la gestion de causas de transito y preparacion de audiencias

Durante diciembre brindé asistencia directa en el drea de causas de transito, las labores
realizadas incluyen:

e Revisién preliminar de las denuncias de transito para verificar datos y
documentos adjuntos.

e Preparaciéon de expedientes para audiencias, ordenandos antecedentes y
verificando su completitud.

e Registro de comparendos y citaciones asociadas a infracciones vigentes.

e Coordinacién interna para asegurar que los expedientes estuvieran
disponibles el dia de la audiencia correspondientes.

Estas acciones permitieron agilizar la gestién diaria y mantener en orden las causas
calendarizadas para audiencia.

Durante el mes de diciembre, cumpli todas las funciones que me fueron encomendadas con
responsabilidad, eficiencia y compromiso, contribuyendo al avance de las denuncias
electorales y al adecuado funcionamiento del Juzgado de Policia Local. Mi labor se
desarrollé en coordinacién permanente con las necesidades del Tribunal y en apoyo directo
a la atencién de los usuarios.
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