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ALEGRE

25 de abril de 2025
INFORME DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS
Viviam Rojas Diaz
Abogada del Equipo de Transformacion Digital Municipal

En cumplimiento del Contrato de Prestacion a Honorarios suscrito con la llustre Municipalidad
de Villa Alegre, dentro del marco del Convenio Programa Jovenes Profesionales de la
Universidad de Talca afo 2025, doy a conocer los servicios prestados durante el mes de Abril
de 2025.

Cabe destacar que la gestidn se ha realizado dentro de la funcién “Plan de intervencion anual
asociado a soporte juridico en la transformacidn digital”; enfocada particularmente a controlar
que el avance en la digitalizaciéon de los procedimientos administrativos en la Municipalidad
de Villa Alegre se realice conforme con la Ley N° 21.180, sus reglamentos y normas técnicas
derivadas; contribuyendo asi a la entrega de servicios mas cercanos, simples y oportunos a la
ciudadania.

En concreto, se ha realizado las actividades que se detallan en la siguiente bitacora:
Lunes 31 de marzo de 2025

Aplicacién de herramientas de diagndstico de la situacién municipal consistentes en
encuestas y entrevistas. Se elabora y hace envio de encuesta “Cuestionario de Madurez
Tecnologica” a la Coordinadora de Transformacién Digital. Se solicita entrevistas a 3
funcionarios de unidades distintas, logrando la realizacién de una durante el mismo dia, a la
Sra. Viviana Toledo de DIDECO.

Distribuciéon de encuesta

para Claudia =

o Viviam Rojas Diaz <vrojas@vilalegre.cls lun, 31 mar, 12:07 (hace 1dia) ¢
Estimada Sra. Claudia:

Esperando gue se encuentre bien, le comento que en el marco del Convenio con Programa Jévenes Profesionales 2025, es necesario elaborar un
indice de Madurez Tecnoldgica del Municipio, el cual se construye sobre la base de un cuestionario que Usted debe responder como Coordinadora de
Transformacién Digital.

Puede que exista informacidn que ne conozca personalmente, pero se solicita encarecidamente su consulta con otros departamentos en caso de ser
necesario, ya que todas las preguntas deben respenderse de manera completa para obtener un diagnéstico mas preciso.

A continuacidn le dejo el link para responder la encuesta, lo ideal es que se complete dentro de esta semana, hasta el viernes 4 de abril:

Cuestionario de Madurez Tecnolégica IM Villa Alegre

Desde ya agradezco su colaboracién con este proceso de diagndstico

Consentimiento de participacion

o Viviana Elvira Toledo lun, 31 mar, 15:57 (hace 22 horas) ¥y &

parami »
m Traducir al espaiiol *

Hola, buenas tardes;
Acepto entrevista

Martes 01 de abril de 2025

Se continda con la aplicacién de herramientas de diagndstico, con la realizacién de una
entrevista a la Coordinadora de Transformacidn Digital, Sra. Claudia Berrios. Asimismo, se
entrevista a otra funcionaria, la Srta. Nicol Cifuentes de SECPLAN.

Consentimiento de participacion
Viviam Rojas Diaz & lun, 31 mar, 15:32 (hace B dias) ¥y
Estimada Srta. Nicol: Buenas tardes, espero que se encuentre bien. Le escribe Viviam Rojas, soy la profesional que se integré hace poco a la Secreta
Nicol Cifuentes Morales mar, 1abr, 15:41 (hace 7 dias) ¢ €
para mi, Claudia =
m Traducir al espaniol X
Buenas tardes:

Acepto participar en la encuesta.



Asimismo, se realiza un andlisis y levantamiento de informacién respecto a las materias cuya
tramitacidon mas se repite en el Sistema de Gestion Documental durante un mes calendario
(marzo/25):

Erinc matarias sn slmes de marze Materias Desarmllo Comunitaria

25. Llamado A Postulacion [Residencia Estudiantil) (1]
26. Decrato aprusba aportes economicos |4}
27. Subvenciones [2)

. Reconocimiento de asignacion familiar [3)
ian por ratio o de funcionari icipales (1)

. Contrato de pi ion de icios & ios (21)
. Programacion horas mas de los funcionarios municipales (2)

1

2

3

N )
] I Materiss SECELAN

g. Permisos Administrativos (8) 28. Modifica Plan Anual De Compras 2025 (14)

7

8

29. Aprueba Modificacion Presupuestaria (8]
30. Paguese documents transferide en cesion [2)
31. Compras Menores a3 UTM (6)

32. Adguisicionss por Trato Directo (4]

33. Adjudica Licitacion Pablica (8}

34. Aprueba Bases y Autoriza a Licitar (1)

. Devolucién de Tiempo [7)
. Cometido (15}
. Cese de funciones (1}
3. Autoriza reslizacion de practica profesional {2}
10. Feriado Legal (8)
11. Madifica grade (1)
12. Fijese Horario Diferanciado (1)
13. Nombramienta (2)

14. Destinacion (1) Materi . Ei
15. Contrato de Trabajo Codigo del Trabajo (1) .
16. Acepta la Renunciz Voluntaris (1) 35. Arriendo de Patente de Alcohol (1)

. A N Materias Obras Municipales

36. Designese Comision de Recepeion Provisoria para la Obra (2)
37. Aprueba Acta De Entrega De Terrenc [1)

17. Paguese costas parsenales (1)
16. Ordena pagar csuss de obranza Laboral {1}

18. Establece / Modifics Orden de Subrogacicn en La . Municipalidad de Vills Alegre. (1) Convanios
20. Establece delegscion del ejsrcicio de las atribuciones alcaldicias, de autorizacion y firma
de los documentos que se indican, (1] 38. Aprueha Convenio Programa Jovenas Profesionalas (1) (Secrataria Municipal)
21. Aprusha Cencesisn da Inmuebls (2) 38, Aprueha Convenic da Transferencia del Recursos OLM (1) [DIDECO)
22, Aprusba anaxo medificecion da centrato da arrendamiante (1) 40. Aprueba programa comunitario (1] (Adminiztracién Municipal)

23. Designa Mombre De Celles Y Passjes Villa Don Jaima Il (1)
24, Instruy Investigasion Sumaria por haches denunciados sl ampars de Ley Ne21.643. 1)

Miércoles 02 de abril

Se continda con la aplicacién de herramientas de diagndéstico, con la realizacién de una
entrevista al nuevo jefe de finanzas, Mario Gutiérrez.

Consentimiento de participacion

o Viviam Rojas Diaz & |un, 31 mar, 15:17 (hace 8 dias) ¥

Estimado Don Mario: Buenas tardes, espero que se encuentre bien. Le escribe Viviam Rojas, soy la profesional que se integrd hace poco a la Secreta. .

Mario Ernesto Gutierrez mié, 2 abr, 16:37 (hace 6 dias) % & H
parami =
Gracias, Srta. Viviam.
Ok. Coordinemos la fecha. La llamaré dentro de unos minutos.
Atte.

Mario

Asimismo, se colabora en la revision e identificacion de links caidos en el marco normativo del
portal de transparencia de la Municipalidad.

Links de marco normativo © =]
Viviam Rojas Diaz <vrojas@villalegrecl> mié, 2 abr, 1151 (hace 6 dias) Yy €
para Jeannette ~
Estimada Alejandra
Segun lo solicitade, envie listado de links caides, errados o repetidos en el marco normativo del Portal de Transparencia de la Municipalidad.
Links de BCN
1. Constitucién Politica, envia al portal de BCN. https//bcn cl/2eph2
2. Ley 24125 envia a portal BCN. En realidad es la Ley 21425, https:/ben.cli2xkna

3. Ley 20422, link caido porque dice hhttps, https://ben.cl27s1
4. Ley 19883, como mencioné en correo anterior no corresponde al marco normativo, sino Ley 18883, hitps /lbcn cli2esi3

5. Decreto 13 que Modifica decreto supremo n® 47, envia a portal BCN, hitps:/fben cli2yjny
6. Decreto 2 Reglamento de la ley n° 20,880, envia a portal BCN. hitps:fiben 2wk
7. Decreto 61 Aprusha reglamento del registro de multas del trénsito no pagadas. Envia a portal BCN. hitps:/ben c/2g8hu

Links de Pagina de licipalidad de Villa Al

1. Decreto 199 Fila Tarifa de Aseo afio 2022, link caido en pagina de Villa Alegre.

2. Decreto 199 Fija monto anual por Derecho de Aseo Domiciliario, para el afio 2022. Est repetido y Link caido en pagina de Vila Alegre.

3. Decreto Alcaldicio 199 Fija Tarifa de Aseo afio 2022. Est repetido y tampoco funciona el link de la pagina Vila Alegre.

4. Decreto 970 Aprueba Regl de actualizacién de erganizacién y funcionamiento intemo de la | Municipalidad de Villa Alegre. Link caido en pégina de Villa Alegre.
5. Decreto 1626 que aprueba modificacion a ordenanza forma de Cobros y el Monto de Derechos Municipales, link caido en pagina de Villa Alegre

6. Decreto 1469 que dispone fiscalizacion continua drea adyacente al rio Loncomilla, a fin de prevenir extraceion no autorizada e indiscriminada de dridos y el transporte de ellos. Link
caido en pagina de Villa Alegre.

7. Decreto 129312007 Reglamento de distribucion del Fondo Comin Municipal. Link caido en pagina de Villa Alegre.

8. Ordenanza 6 Ordenanza de derechos y exencidn de aseo domiciiario. Link caido en pagina de Villa Alegre.

Jueves 03 de abril

Revision junto a funcionaria Claudia Carrasco de la plataforma SIAPER en cuanto a las
posibilidades que proporciona para registrar contratos a honorarios fuera de los subtitulos
presupuestarios 21.03.001, 21.03.002, 21.04.004, tomando en cuenta que la resolucién 36 de
Contraloria no distingue el tipo de contrato a honorarios que debe registrarse. Se ingresa una
solicitud de soporte mediante mesa de ayuda SIAPER, con N° de caso 311979.




Se analiza las respuestas al cuestionario de madurez tecnoldgica aplicado a la Coordinadora
de Transformacioén Digital, concluyendo con un indice correspondiente a 2,55 de 4 puntos.

Dimension Peso Puntaje Puntaje ponderado
GCobernanza y estrategia | 20% 233 0,47
Identidad digital 15% 300 0,45
Gestion Documental 10% 2,60 0,26
Interoperabilidad 15% 2,80 0,42
Tramites digitales 20% 225 0,45
Municipio  digital J

. P . g Y 15% 2,00 0,30
omnicanalidad
Transparencia v

L, 5% 4,00 0,20
participacién

Total 255
Lunes 07 de abril de 2025

Se trabaja en el analisis de todas las herramientas de diagndstico aplicadas, a fin de elaborar
la propuesta de plan de intervencidn inicial, que incluye las problematicas identificadas,
soluciones propuestas y plan de accién para llevar a cabo los objetivos especificos.

Martes 08 de abril de 2025

Se realiza una reunion explicativa de la propuesta de plan de intervencion con la Secretaria
Municipal, y se consensuan elementos de mejora, los cuales son incorporados. Se envia la
propuesta final y solicita validacién mediante carta.

Plan de intervencion y carta de validacion Recibidos x

<>
i
&

4+ Resumir este correo
Viviam Rojas Diaz & 1110 (hace 1 horas) ¥
Estimada Sra. Claudia: Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, segun lo conversade envio el Plan de intervencion inicial en el drea de ...
Claudia Veronica Berrios 12:59 (hace S horas) gy &

[ ]
. parami =

m Traducir al espafiol )4

Recibido, tramito. Slaudos

Se comienza con las actividades del Objetivo Especifico N° 1: Clarificar los procesos de
digitalizacion del municipio, en lo relativo al ingreso electrénico de solicitudes. Se comienza
con el Levantamiento de actual procedimiento de OIRS y Oficina de Partes, mediante trabajo
junto con la Secretaria Municipal. También se recopila normativa comparada sobre
reglamentos o manuales de OIRS y Oficina de Partes.

Miunidad » Normativa Comparada > 1.OIRS/Oficina de Partes ~

‘. Tipo ~ | ‘ Persocnas ~ | ‘ Modificado ~ ‘ | Fuente ~ |
Nombre 4 Propietario Ultima
EE  0.Reglamento OIRS Colbin.pdf 2% yo 14:21
1. Reglamento Oficina de Partes Currarehue.pdf ax yo 11:44
EE 2. Reglamento Oficina de partes Cunco (contiene ingreso solicitudes).pdf 2t yo 11:50
EE  3.Manual oficina de partes Villarrica.pdf 2% yo 14:21
B8 4. Manual de Procedimientos Secretaria Municipal Lo Barnechea.pdf 2% yo 14:21
B8 5. Reglamento tramitacion de documentacion La Calera.pdf 2% yo 14:58
Bl Esquema de tramitacién correspondencia 2t yo 21:29

Miércoles 09 de abril

Revision de la Ordenanza de Participacién ciudadana de la Municipalidad, en cuanto al
procedimiento establecido para la OIRS y, en particular, de los reclamos. Comparacién entre
dicha normativa con lo actualmente contemplado en la plataforma de gestion documental,



identificaciéon de discordancias, falencias de la plataformay necesidades de actualizacién del
procedimiento.

Jueves 10 de abril de 2025

Definicion de la estructura general del reglamento. Comienzo en la elaboracién del borrador,
modificando las disposiciones del procedimiento contemplado en la ordenanza para
adecuarlas a las exigencias de la tramitacion via plataforma de gestion documental y a los
principios de la Ley 19.880.

Coordinadora de transformacion digital plantea la necesidad de levantar informacion sobre la
posibilidad de generar un registro hibrido diferenciado entre los documentos electronicos y
documentos en papel.

Lunes 14 de abril de 2025

Reunién del equipo de transformacion digital: Realizado el estudio de la necesidad planteada
eljueves anterior, se informa que es posible establecer distintos correlativos para documentos
digitales y en papel, pero se requiere un acto administrativo que asi lo disponga. Se hace
presente los inconvenientes que ello podria generar en relacion a la integridad del registro
digital de decretos.

Se informa sobre los ajustes que requiere el moédulo de “Archivo” en la plataforma de gestidn
documental para cumplir exigencias minimas de un registro documental, a fin de avanzarenla
transicién hacia un archivo 100% digital. Desarrollador comprende las indicaciones y se
compromete a realizar los cambios necesarios. Se discute la implementacién de DocDigital
de forma obligatoria.

Asignacion de las siguientes tareas: Redactar Instructivo de implementacion de DocDigital;
Redactar propuesta de Decreto de implementacidon de DocDigital; Redactar propuesta de
Decreto de Registro hibrido diferenciado para documentos electronicos y en papel.

Martes 15 de abril de 2025

Asistencia a capacitacién en el marco de la Semanade la Transparencia, en el teatro municipal
de Parral, en conjunto a comision integrada por la Encargada de Transparencia, Secretaria
Municipal y Asesor Juridico.

Miércoles 16 de abril de 2025

Redaccién de Instructivo sobre envio y recepcién de comunicaciones oficiales a través de la
plataforma DocDigital y envio de propuesta a la Secretaria Municipal.

o Viviam Rojas Diaz <vrojas@villalegre.cl= mig, 16 abr, 14:21 (hace 7 dias) Yy « H

para Claudia =

Estimada Sra. Claudia:

Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, segun lo solicitado en reunién del dia lunes, hago envio del borrader del Instructivo de
comunicaciones oficiales por DocDigital.

Quedo atenta a sus comentarios sobre si considera oportuno agregar o quitar items, modificar la estructura, darle un enfoque o redaccién distinta, etc.
También puede afiadir comentarios en el mismo documento si gusta.

hitps://docs.google.com/document/d/1kerm3xP CXzXDuB0 gL ppnpJDyuNyjAn7AVQ 7oyBhlbQw/edit?usp=sharing




Comienzo de borrador de decreto de implementacion de DocDigital.
Jueves 17 de abril de 2025
Comienza la redaccidn del decreto de registro hibrido diferenciado.

Analisis de resolucién 36/2024 CGR y Resolucién 7/2025 CGR, en sus articulos 24 y 17
respectivamente, a fin de determinar la forma de establecer el registro hibrido diferenciado. Se
concluye la inconveniencia de esta opcién, pues al abrir nuevos registros la numeracion
comenzard desde 1, lo cual generara problemas con el registro SIAPER de decretos, cuando la
numeracion se repita y coincida con la del registro anterior, pues la plataforma impedira su
registro.

Lunes 21 de abril de 2025

Revisién junto a Sra. Claudia Carrasco de plataforma SIAPER, en cuanto a la posibilidad de
ingresar numeros, letras y/o caracteres especiales en el Numero de documento a registrar. Se
constata que el nombre viene predeterminado y en el campo de numeraciéon solo permite
ingresar caracteres numeéricos. Por lo que se descarta la opcidn de establecer registros
diferenciados entre documentos electrénicos y en papel.

Reunién con equipo de transformacién digital, donde se propone solucién alternativa:
Establecer numeracidon automatica para documentos electrénicos y la opcidon de “Generar
numero” para los documentos fisicos, incorporando la opcion de subir el documento
escaneado, a fin de comenzar a generar un registro electrénico integral.

Se asigna la tarea de informar sobre la naturaleza juridica y atribuciones para emitir Oficios
Institucionales, Oficios de Unidad, Ordinarios y Memorandos.

<
i
&

Informa lo solicitado (comunicaciones municipales) D recibides «

4 Resumir este correo

Estimada Sra. Claudia: Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, por el presente vengo en informar sobre los distintos tipos de comunica...

o Viviam Rojas Diaz lun, 21 abr, 17:11 (hace 2 dias) %

Claudia Veronica Berrios lun, 21 abr, 18:53 (hace 2dias) % €

. parami =
m Traducir al espafiol X

Muchas gracias por la informacian.

Martes 22 de abril de 2025

Envio propuesta de decreto de implementacion de DocDigital.



o Viviam Rojas Diaz <vrojas@villalegre.cl> mar, 22 abr, 11:05 (hace 1dia) “

para Claudia +

Estimada Sra. Claudia

Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, hago envio de la propuesta de decreto que ordena la implementacion de DocDigital, tal como
mencioné el dia de ayer:
Decreta implementacién de DocDigital

Quedo atenta. Cordialmente,

Informe verbal sobre naturalezay utilidad de los documentos “Ordinarios”. Analisis y definicién
conjunta de la implementacién de este documento como solucién a la necesidad de
comunicacion de las subunidades, que no pueden emitir Oficios de Unidad.

Miércoles 23 de abril de 2025

Correcciéon de observaciones presentadas por Secretaria Municipal al borrador de Instructivo
de envio y recepcién de comunicaciones oficiales a través de la plataforma DocDigital.

@) Claudia Veronica Berrios 8:00 (hace 15 horas) ¢ €
. para mi *
Estimada, agradezco el envio del instructive y valoro el esfuerzo y |la dedicacién que se nota en su elaboracién. Me parece un gran

aporte para facilitar el trabajo y orientar los procesos de manera clara. Envie mis comentarios para discutirlo durante el dia.
Saludos cordiales

Revisidn de normas técnicas y normativa comparada de gestion documental, ante la consulta
de formulacion del instrumento como reglamento, en lugar de instructivo.

Modelamiento de procesos de comunicacion en Bizagi:

Continuacion de redaccion del reglamento de OIRS, conforme con el Objetivo especifico N° 1.
Jueves 24 de abril de 2025

Participacion en charla informativa y taller colaborativo sobre la Ley Marco de Cambio
Climatico realizada por la Seremi del Medioambiente.

Modificaciones a instructivo de recepcion y envio de comunicaciones a través de plataforma
DocDigital.

Continuacion de elaboracion de propuesta de reglamento de OIRS y solicitudes electrénicas.

Analisis conjunto de propuesta de digitalizacion de procedimiento de registro de ingreso y
despacho de correspondencia de Oficina de Partes.




