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1 -Antecedentes Laborales. 

 

NOMBRE DEL PRESTADOR DE 
SERVICIO 

MATIAS IGNACIO L. URZUA MOLINA 

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA 
PRESTACIÓN DE SERVICIO 

STELLA MARIS AGUILERA JIMENEZ 
JUEZ TITULAR.- 

DIRECCIÓN/UNIDAD/DEPARTAMENTO JUZGADO DE POLICIA LOCAL DE MOLINA 

MES INFORMADO NOVIEMBRE DE 2025 

N° DE DECRETO CONTRATO 7.257 

FECHA DE DECRETO 31 DE DICIEMBRE 2024 

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO  01 DE ENERO 2025 

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO  31 DE DICIEMBRE 2025 

TIPO DE CONTRATO HONORARIO 

ÍTEM PRESUPUESTARIO 21-03-001 

 
1. Objeto del Contrato (Funciones) 

 
1-Efectuar el ingreso y digitación en el sistema CAS denuncias formuladas por el 
SERVEL, respecto de personas que no concurrieron a sufragar. 

 
2-Dicho ingreso deberá efectuarse mediante la obtención de los datos que se 
encuentran contenidos en un sistema. 
 
3- En forma paralela a dicho ingreso, deberá realizar la confección de los 
expedientes físicos con una copia que contenga la denuncia y la resolución recaída 
en ella. 
 
4- Luego de lo anterior, deberá encargarse de que cada expediente ingrese al 
Despacho de la Juez Titular o subrogante, para su revisión y firma, como asimismo 
deberá gestionar el ingreso de dichos expedientes a la secretaria del Tribunal para 
su autorización. 
 
5- A continuación, deberá gestionar la materialización de la citación a los 
denunciados al domicilio indicado por el SERVEL, ya sea por Carabineros de Molina 
o por carta certificada, dependiendo si es en zona rural o urbana, EN caso de no 
registrarse domicilio en la denuncia, deberá gestionar la confección de oficios 
dirigidos al Servicio de Registro Civil e Identificación. 
 
6- Realización de otras funciones. 
 

2. Resultados y productos de la gestión mensual: 
 

Notificación de Sentencias: Realizar las notificaciones de sentencias a las partes 
involucradas a través de diferentes medios, como correo certificado, Carabineros y 
correo electrónico de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos internos 
establecidos. 
 



 

 

FORMATO INFORME DE  

GESTIÓN MENSUAL  
Versión: 04 

Ilustre Municipalidad de Molina 
Fecha Versión: 12.08.16 

(USO INTERNO) 

 

Página 2 
 

 
Confección de Carátulas de Expedientes: Elaborar la carátula para cada 
expediente, asegurando que contenga la información necesaria para su correcta 
identificación y manejo en las distintas etapas del proceso judicial.  

 
 
Primera Providencia: Redactar y confeccionar la primera providencia de cada 
expediente, estableciendo las disposiciones iniciales y las instrucciones necesarias 
para el desarrollo del proceso. 
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Se implementó la organización y foliado de expedientes: se llevó a cabo la 
creación y organización de los expedientes físicos, foliando cada hoja para 
mantener un control adecuado de la documentación que integra cada caso. 

 
 
Ingreso de Citaciones al Libro de Carabineros: Registrar las citaciones en el libro 
destinado para Carabineros, manteniendo un control de todas las citaciones 
realizadas y asegurando la trazabilidad de cada notificación. 
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Registro de Sentencias: Registrar las sentencias emitidas en el sistema o libro de 
registro correspondiente, proporcionando un seguimiento detallado y preciso de 
cada resolución. 

 
 
Atención al Público para Descargos Voluntarios: Ofrecer atención al público que 
desee realizar descargos voluntarios, gestionando la recepción de sus argumentos 
y pruebas para su consideración en el expediente correspondiente.  
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Resguardo de causas archivadas 

Como parte de la organización y resguardo documental, se implementa la 
integración de causas archivadas en la plataforma OneDrive. Este proceso permite 
una mejor conservación de la información, facilitando su acceso, consulta y respaldo 
digital de manera segura y ordenada. 

   
 
 
Integración de Firma Digital para Optimización de Procedimientos 
 
Se desarrolló la integración de firma digital avanzada de la Secretaria abogada 
titular y secretaria subrogante, con el propósito de agilizar la tramitación y 
notificaciones de documentos oficiales. Esta medida permite reducir los tiempos de 
espera, asegurando al mismo tiempo la autenticidad y validez legal de los 
documentos emitidos. 
 

 
 
Recepción e ingreso de roles a planillas correspondientes al proceso electoral 
del 24 de Noviembre de 2024, para el registro y control de causas asociadas a 
la Ley de Votaciones 
 
Se hizo la recepción, revisión e ingreso de roles en las planillas del proceso electoral 
del  24 de Noviembre de 2024, asegurando el correcto registro y control de causas 
vinculadas a la Ley de Votaciones. 
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Cruce de datos  elecciones 24 de Noviembre (privados de libertad, excusados 
de Carabineros y PDI, eximidos mayores de 75 y Registro Nacional de 
Discapacidad) 

 
Se realizó el cruce y verificación de información entre los distintos registros 
mencionados, efectuando la separación de los roles correspondientes para 
optimizar la gestión y agilizar la emisión de sentencias relacionadas con la Ley de 
Votaciones 
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Incorporación de RUT y correo en carátulas de expedientes 
 
Con el fin de dar una actualización de las carátulas de expedientes se agregó el 
RUT y correo electrónico de los involucrados, con el objetivo de optimizar la 
identificación, seguimiento y comunicación dentro de los procesos gestionados. 
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Desarrollo de Código en Visual Basic para Citaciones con Orden de Rol 
 
Se hizo el desarrollo e implementación de un módulo en Visual Basic para la 
generación automatizada de citaciones con orden de Rol, permitiendo su 
preparación inmediata para el envío por correo electrónico y optimizando el proceso 
interno de notificación. 
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Elaboración de decreto para procedimiento 
 
Elaboración y desarrollo del decreto que aprueba el Procedimiento para la 
tramitación de causas por infracción a la Ley de Votaciones, incluyendo su 
estructura normativa, redacción técnica y fundamentos administrativos, quedando 
actualmente a la espera de su revisión y aprobación formal 
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Resumen de Actividades 

 

Ilustración 1 Procedimiento 
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ELECCIONES AÑO CAUSAS 

APRUEBO Y RECHAZO 4 DE SEPTIEMBRE 2022 3.297 

MIEMBROS CONSEJOS 

CONSTITUCIONAL  
7 DE MAYO 2023 2.964 

VOCALES DE MESA   134 

COLEGIO ESCRUTADOR   3 

PLEBISCITO NACIONAL 17-dic-23 2.794 

VOCALES DE MESA   126 

COLEGIO ESCRUTADOR   5 

ELECCION GOBERNADORES 

REGIONALES, CONSEJEROS 

REGIONALES, ALCADES Y 

CONSEJALES 

 26 Y 27 OCTUBRE 2024 2.784 

VOCALES DE MESA   107 

COLEGIO ESCRUTADOR   EN PROCESO 

SEGUNDA VOTACION DE 

GOBERNADORES 
24 DE NOVIEMBRE 2024 3197 

VOCALES DE MESA   91 

COLEGIO ESCRUTADOR   4 
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DATOS PARA TRANSFERENCIA 

Nombre  Matias Ignacio Luis Urzua Molina 

Banco Banco Santander 

Tipo de Cuenta  CUENTA CORRIENTE 

N° de Cuenta 0 000 89 172136 

RUT 19.768.088-1 

Correo Electrónico Matias.urzua.m @gmail.com 

 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


