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Ilustre Municipalidad de Litueche J

INFORME MENSUAL DE FUNCIONES

1. DATOS FUNCIONARIA
Nombre completo: Silvia Valentina Valenzuela Tapia

RUT:

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

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

Por medio del presente informe, se detallan las funciones desarrolladas durante el mes de
enero, conforme a las necesidades operativas del Juzgado de Policia Local de Litueche.

FUNCIONES Y ACTIVIDADES DESARROLLADAS

o Ingreso, caratulas y foliacion de denuncias SERVEL por infracciéon a la Ley
Electoral.

o Revisién documental y actualizacion del estado de causas electorales en el
sistema interno del Tribunal.

e Tramitacién de denuncias de la Junta Electoral (vocales de mesa y colegios
escrutadores), incluyendo ingreso, archivo y avance de causas.

o Atencion de publico presencial y telefénico, orientando a usuarios respecto del
estado de sus causas.

e Apoyo en la gestion administrativa de causas contenciosas y de transito.

o Elaboracién de caratulas, oficios, notificaciones, citaciones y 6rdenes judiciales.

 Organizacién, mantencién y archivo de documentacion fisica y digital del
Juzgado.

Las funciones sefialadas fueron desarrolladas con responsabilidad y eficiencia,
contribuyendo al adecua‘;do funcionamiento administrativo del Tribunal.
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Silvia Valenzuela Tapia Jefe Supervisor: Sergio Gajardo Donoso
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