FISCALIA JUDICIAL
PODER JUDICIAL

PAUTA DE FISCALIZACION A NOTARIAS

PREAMBULO

El objetivo de la visita a notarias por la Fiscalia Judicial, se enmarca en lo establecido en
el articulo 353 N°2 y 353 bis del Cddigo Organico de Tribunales, relativo a la obligacion
de supervisar la conducta funcionaria del personal de la sequnda serie del Escalafdn
Secundario del Poder jJudicial, a fin de promover los procedimientos disciplinarios
correspondientes frente a la deteccion de faltas, abusos o incorrecciones por parte de
aquellos. Las visitas se deben realizar de manera trimestral a cada oficio notarial
(articulo 564 del Codigo Organico de Tribunales).

DATOS GENERALES

Corte de Apelaciones Cuarta Fiscalia Judicial

Fiscal Judicial Daniel José Calvo Flores

Oficial de Fiscal Eduardo Antonio Valdés Valdés

Notaria 1° Notaria de Maipu / Abner Bernabé Poza Matus
Ubicacion Notaria General Orodofiez N°155 oficina 203 Maipu
(indicar direccion

completa)

Fecha de la visita 04 de mayo del 2026

(indicar todos los
dias que abarco)

Fecha del informe 02 de junio del 2026
(fecha en que se

confecciona este

informe)

Periodo a revisar Enero a abril 2026
(meses desde la
ultima visita)

I. NOTARIO, PERSONAL, AMBITO DISCIPLINARIO Y
CUMPLIMIENTO DE DERECHOS LABORALES

1. ANTECEDENTES DEL NOTARIO TITULAR

Si el titular esta préximo a los 75 afios o préximo a cesar en el cargo, verificar que no se
estén celebrando contratos de trabajo que causen un gravamen injustificado al sucesor
(art. 482 quater COT). Registrar cronoldgicamente las licencias médicas. Si el titular ha
estado ausente por mas de 6 meses (continuos o discontinuos) en los ultimos 2 arios,
consignarlo en el cuadro de observaciones.

N | Nombre Fecha de Estado Observaciones
° Nombramie @ Declaracion
nto de Intereses
y Patrimonio
Abner 22 de marzo | Declaracion S/ Observaciones
Poza 2021 N°109807, de
Matus
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2. ANTECEDENTES DE NOTARIOS SUPLENTES, SUBROGANTES E
INTERINOS

Verificar cumplimiento de requisitos para desempenar el cargo estado de caucion. El
nuevo procedimiento de calculo de la fianza segun criterios técnicos y econdmicos
entrara en vigor 6 meses después de publicado el reglamento respectivo. Mientras no
exista tal decreto, se mantendra reqgulada conforme al 473 COT.

N° | Nombre | Calidad | Periodos Estado Estado de | Observacion
Servidos | Declaracion | Caucion
de (art. 473
Intereses y | bis, sdlo
Patrimonio | interinos)
Pablo suplente Presentada No S/
Orellana presentada Observaciones
Briones
Maria suplente Presentada No S/
Canaval presentada Observaciones
Larenas
Carlos suplente Presentada No S/
Ulloa presentada Observaciones
Veloz

3. DOTACION EFECTIVA DEL PERSONAL DE LA NOTARIA

Cotejar la némina de personal (publica en el sitio web del oficio) con las declaraciones
de parentesco a fin de verificar que no existan vinculos prohibidos por el art. 479 COT
(conyuge, conviviente civil, parientes hasta 3er grado de consanguinidad y 2° de
afinidad, ni descendientes de funcionarios del Primer Escalafén del Poder Judicial o de la
Direccidn Nacional del Servicio Civil).

N° Nombre Cargo Situacion Observacion
contractual
Natalia Armijo Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Retamal trabajo, contrato
indefinido
Alicia Barrios Pérez = Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
trabajo, contrato
indefinido
Pamela Cornejo Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Silva trabajo, contrato
indefinido
Constanza Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Hernandez Barrios trabajo, contrato
indefinido
Maria Herrera Rios  Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
trabajo, contrato
indefinido
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Claudia Jara Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Benavides trabajo, contrato
indefinido
Karina Jerez Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Cancino trabajo, contrato
indefinido
Gisela Martinez Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Fernandez trabajo, contrato
indefinido
Jennifer Mery Cerda Administrativo Coddigo del S/ Observaciones
trabajo, contrato
indefinido
Marcela Mufioz Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Mitev trabajo, contrato
indefinido
Vania Pizarro Flores Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
trabajo, contrato
indefinido
Luis Poza Rios Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
trabajo, contrato
indefinido
Carolina Rodriguez = Administrativo Cédigo del S/ Observaciones
Ruiz trabajo, contrato
indefinido
Antonia Sepulveda @ Administrativo Cédigo del S/ Observaciones
Molina trabajo, contrato
indefinido
Olivia Tobar Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Donaire trabajo, contrato
indefinido
Loreto Trijillo Administrativo Cddigo del S/ Observaciones
Robles trabajo, contrato
indefinido

4. SANCIONES DISCIPLINARIAS

Se sugiere revisar los antecedentes del notario en la Corte de Apelaciones respectiva y
los que cuente la propia Fiscalia Judicial.

item Si | NO

4.1. Existencia de procesos X
disciplinarios en curso respecto del

notario (titular, subrogante y

suplentes)

Observaciones

Se constata mediante
certificado emanado
por la Sra. Sonia
Victoria Quilodran Le-
Bert, Corte de
Apelaciones de
Santiago
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4.2. Existencia de sanciones firmes X | Se constata mediante

aplicadas durante el presente y el afio certificado emanado

anterior y su cumplimiento por la Sra. Sonia
Victoria Quilodran Le-
Bert, Corte de
Apelaciones de

Santiago
4.3. Cumplimiento de otras medidas X | Se constata mediante
ordenadas por la Corte de Apelaciones certificado emanado
(en caso de existir) por la Sra. Sonia

Victoria Quilodran Le-
Bert, Corte de
Apelaciones de
Santiago

Otras observaciones sobre este S/observaciones
ambito

5. CUMPLIMIENTO DE DERECHOS LABORALES DEL PERSONAL

Se sugiere requerir certificados del sistema PREVIRED, contratos de trabajo y anexos de
contrato de todo el personal. Se sugiere verificar la existencia de juicios laborales y de
cobranza oficiando a los tribunales con competencia en materia laboral y de cobranza
que ejerzan jurisdiccion en el lugar donde se ubique el oficio (art. 423 del Cédigo del
Trabajo).

s

item Si | NO Observaciones

5.1. Existe facilidad para acceder a la X S/ Observaciones
revision del estado de pago de

remuneraciones y cotizaciones

previsionales

5.2. Pago de remuneraciones se X S/ Observaciones
encuentra al dia

5.3. Cotizaciones previsionales se X S/ Observaciones
encuentran declaradas y pagadas
dentro de plazo

5.4. Cotizaciones de salud se X S/ Observaciones
encuentran declaradas y pagadas
dentro de plazo

5.5. Existencia de juicios laborales en X S/ Observaciones
curso en contra del notario (excluir

procedimientos por acoso laboral y

sexual)

5.6. Existencia de sentencias laborales X S/ Observaciones
firmes en contra del notario durante el

ano actual y anterior (excluir

procedimientos por acoso laboral y

sexual)

Otras observaciones sobre este S/ Observaciones
ambito
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I1. INFRAESTRUCTURA FISICA DE LA NOTARIA Y VINCULACION

CON EL USUARIO

En esta seccion, se insta a observar y recorrer todas las dependencias de la notaria, en
especial, los espacios en los que se recibe y atiende al publico.

item

Describir

1.1. Situacidén del inmueble

(Propio, arrendado u otro.
En caso de existir contrato
vigente, especificar)

1.2. Condiciones de
conservaciéon y seguridad
(caja fuerte o bdéveda
ignifuga, implementos de
seguridad, extintores con
certificacién de carga
vigente, salidas y plan de
emergencia)

1.3. Idoneidad de espacios
para atencién y espera de
usuarios

1.4. Accesos y servicios
higiénicos para personas
en situacién de
discapacidad

1.5. Atencién preferente
para grupos de riesgo
(personas mayores,
embarazadas u otros)

1.6. Orden e higiene
general de las
dependencias

1.7. Condiciones
materiales bajo las que
prestan servicios el
personal (puestos de
trabajo, cocina, bafos y
otros)

1.8. Publicaciéon de
aranceles en cartel fisico y
pagina web

1.9. Informacioén visible
sobre canales y horario de
atencion de publico.
Verificar ademas
comunicaciéon formal y
previa a la Fiscalia Judicial
sobre el horario vigente y
sus modificaciones (art.
475 COT). Solicitar el
respaldo del correo
enviado a la Fiscalia.

Propio, segun inscripcién CBRS en el N° de
repertorio 120701del afo 2021

Se constata que la boveda cuenta con las
medidas exigibles.

Las dependencias del oficio cumplen, cuentan
con un espacio amplio y confortable para la
espera de atencidén

Cuentan con banos suficientes y en condiciones
Optimas, con sus artefactos en buen estado,
Con acceso a personas con capacidades
diferentes

Si, se atiende de forma preferente a las
personas que lo requieran.

El orden e higiene de las dependencias es
apropiado, cuentan con una sala abierta donde
se puede apreciar toda la notaria

Cumplen con los estandares, puestos de trabajo
ordenados, sillas en buen estado.

Se encuentran publicados en cartel y la pagina
web

Se encuentran visibles en la notaria, pero al
momento de la fiscalizacién no corroboraron la
informacién por correo
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1.10. Indicar si existe libro = Cuentan con libro de reclamo visible y al

fisico de reclamos u otra alcance de los usuarios.

modalidad similar y
tramitacion que se otorga
a los que se ingresan

1.12. Terminales o equipos  si
de consulta disponibles
para el publico.

Otras observaciones S/ Observaciones

sobre este ambito

Ill. FUNCION NOTARIAL

1. CUMPLIMIENTO DE LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 401 BIS DEL

CODIGO ORGANICO DE TRIBUNALES

item

Si

NO

Observaciones

1.1. Disponibilidad de medios
electrénicos para transmisién,
comunicacién y recepcion de

documentacién digital

1.2. Existencia de respaldo digital de
repertorios, indices y otros libros,
mediante el repositorio digital (art.
409 ter COT)

1.3. Existencia de sistemas
electrénicos en que se archivan los
respaldos digitales de documentos
extendidos o protocolizados en la
notaria

1.4. Disponibilidad de sitio web con
toda la informacion exigida por la ley
actualizada. Debe contener: ndmina
de personal con remuneraciones;
Ultimos tres informes de fiscalizacién;
balances anuales; declaraciones de
patrimonio e intereses (401 bis N°4
COT)

1.5. Disponibilidad de correo y firma
electrénica avanzada vigente (FEA)

1.6. Cumplimiento de informe
trimestral de los aranceles que
perciben al Ministerio de Justicia y
DD.HH. (art. 401 bis N°8 COT)

1.7. Verificacidon de la capacidad de
transmitir copias electrénicas y
existencia de protocolos de respaldo
que garanticen integridad de datos
frente a fallas técnicas

X

S/ Observaciones

S/ Observaciones

S/ Observaciones

La pagina se encuentra
en mejoras, se esta
poblando con mas
informacién

S/ Observaciones

S/ Observaciones

S/ Observaciones

Pagina 7 de 11



1.8. Remisidn electrénica oportuna de X S/ Observaciones
titulos al Conservador competente
(art. 401 N°12 COT).

1.9. Requerimientos del SERNAC: ;Ha X S/ Observaciones
recibido el oficio requerimientos del

SERNAC? ;Coinciden con denuncias en

el canal de la Fiscalia? Requerir

reporte de consultas y reclamos del

canal del sitio web, evaluando tiempo

y calidad de respuesta.

Otras observaciones sobre este S/ Observaciones
ambito

2. REVISION Y EXAMEN DE REPOSITORIOS DE DOCUMENTOS

Inspeccion visual de todos los libros. Observar orden, registro, compaginacion e
inutilizacion de fojas en soporte material o digital. Examinar con mayor atencion las
escrituras sin autorizar o con firmas faltantes. En escrituras de adjudicacion de
inmuebles en remates, verificar que el adjudicatario no esté en el registro de deudores
de pension de alimentos (art. 29 ley 21.389). Debe poner especial atencion a las sefales
de riesgo a detectar, entre ellas: (a) saltos en la correlacion numérica de repertorios; (b)
diferencias de contenido entre el soporte papel y el respaldo digital; (c) demoras
inusuales en la autorizacion de escrituras. Consignar si se detectd alguna de estas
senales en el apartado de observaciones.

item 12 Ultima Observaciones
Anotacié | Anotacié
n del n del
Periodo | Periodo
2.1. Libro de protocolo 14/26 1374/26 S/ Observaciones
(art. 429 COT)
2.2. Libro de repertorio de  1/26 1381/26 S/ Observaciones
escrituras publicas y
documentos
protocolizados (art. 430
COoT)
2.3. Libros indice publico y Se revisa libro de
privado (art. 431 COT) indice, sin
observaciones
2.4. Libro repertorio de 1/26 2799/26 S/ Observaciones
vehiculos motorizados
2.5. Libro de instrucciones Se revisa libro de
al notario y custodia de indice, sin
documentos acompanados observaciones
2.6. Libro de no donantes Se revisa y no cuenta
de 6rganos con anotaciones “no
donante”
Se mantiene al dia y ordenado Observaciones
(SI/NO)
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2.7. Registro de remision a Se revisa libro de

Archivero Judicial (art. 433 indice, sin

COoT) observaciones
2.8. Libro especial de Se revisa libro de
visitas de inspeccién (art. indice, sin

553 inciso final COT) observaciones
Otras observaciones S/ Observaciones

sobre este ambito

3. REVISION DE ASPECTOS ECONOMICOS, ARANCELARIOS Y
FINANCIEROS
Revisar aleatoriamente, pero de la manera mas representativa posible (en distintos tipos

de tramites), las boletas asociadas a los protocolos respectivos. Indagar sobre los
reclamos presentados ante el mismo notario sobre el punto.

e

item Si | NO Observaciones

3.1. Existen reclamos por cobros no X S/ Observaciones
ajustados de aranceles publicados

3.2. Existencia de anomalias en cobros X S/ Observaciones
de aranceles asociados a cada tramite
(revision aleatoria)

3.3. Informe de Unidad de Andlisis X S/ Observaciones
Financiero en tiempo y forma (art. 3

Ley 19.913)

3.4. Se encuentra designado un X Sr Notario Don: Abner
funcionario responsable del Poza Matus
relacionamiento con la U.A.F.

3.5. Notario se encuentra afecto a X S/ Observaciones
auditoria anual (art. 482 ter COT)

3.6. Auditoria anual contiene X S/ Observaciones
observaciones no subsanadas por el

notario

3.7. Verificacién de auditoria especial: X S/ Observaciones

:Se han cumplido 5 afos sin auditoria?
iExiste un cese de funciones del
antecesor que amerite auditoria
extraordinaria? (art. 482 quater letra f)
COT)

Otras observaciones sobre este S/ Observaciones
ambito

IV. CLIMA LABORAL

En este capitulo, se sugiere disponer de un espacio abierto para entrevistas, a fin de
conocer si existen situaciones que den cuenta de problemas de clima laboral y relaciones
interpersonales al interior del oficio notarial. Se insta a informar a todos los miembros
de la notaria la disponibilidad para ser oidos, como también que dicha instancia se
dispondra de forma que garantice la confidencialidad en caso de que el interesado lo
requiera.
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item Si | NO Observaciones

1.1. Se da cuenta de malos tratos y/o X S/ Observaciones

tratos discriminatorios

1.2. Se da cuenta de situaciones que X S/ Observaciones

configuren acoso laboral

1.3. Se da cuenta de situaciones que X S/ Observaciones

configuren acoso sexual

1.4. Existencia de sanciones X | Se constata mediante

disciplinarias firmes durante el afo certificado emanado

actual y anterior por situaciones por Victoria Quilodran

relativas a maltrato y/o acoso laboral y Le-Bert, Corte de

sexual Apelaciones de
Santiago

1.5. Existencia de juicios laborales en X | Se constata mediante

curso en contra del notario por certificado emanado

situaciones de acoso laboral y sexual por Gonzalo Pirard

Moreno, Jefe de unidad
1° Juzgado de letras de

Santiago.
1.6. Existencia de sentencias laborales X Se constata mediante
firmes en contra del notario durante el certificado emanado
afo actual y anterior por situaciones por Gonzalo Pirard
de acoso laboral y/o sexual Moreno, Jefe de unidad
1° Juzgado de letras de
Santiago.
Otras observaciones sobre este S/ Observaciones

ambito

V. OBSERVACIONES GENERALES

1. BUENAS PRACTICAS DETECTADAS

Que, al mantener una superficie despejada hacia el mesdn, todos los
funcionarios incluyendo al Sr notario mantienen vision de lo que el colega
esta realizando.

2. MALAS PRACTICAS DETECTADAS
S/ Observaciones

3. AMBITOS QUE DEBEN SER CORREGIDOS POR EL NOTARIO
S/ Observaciones

Pagina 10 de 11



4. ESTADO DE CUMPLIMIENTO DE OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
DE MEJORAS FORMULADAS AL NOTARIO EN INSPECCIONES PREVIAS

S/ Observaciones

Firma Fiscal Judicial

Daniel José Calvo Flores
fiscal

4° Fiscalia de Santiago

Tres de junio de dos mil veintiséis
14:52 UTC-4
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