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INFORME DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS A HONORARIOS 

Viviam Rojas Díaz 

Abogada del Equipo de Transformación Digital Municipal 

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

Cabe destacar que la gestión se ha realizado dentro de la función “Plan de intervención anual 
asociado a soporte jurídico en la transformación digital”; enfocada particularmente a controlar 
que el avance en la digitalización de los procedimientos administrativos en la Municipalidad 
de Villa Alegre se realice conforme con la Ley Nº 21.180, sus reglamentos y normas técnicas 
derivadas; contribuyendo así a la entrega de servicios más cercanos, simples y oportunos a la 
ciudadanía.  

En concreto, se ha realizado las actividades que se detallan en la siguiente bitácora: 

Lunes 31 de marzo de 2025 

Aplicación de herramientas de diagnóstico de la situación municipal consistentes en 
encuestas y entrevistas. Se elabora y hace envío de encuesta “Cuestionario de Madurez 
Tecnológica” a la Coordinadora de Transformación Digital. Se solicita entrevistas a 3 
funcionarios de unidades distintas, logrando la realización de una durante el mismo día, a la 
Sra. Viviana Toledo de DIDECO.  

Distribución de encuesta 

 

Consentimiento de participación 

 

Martes 01 de abril de 2025 

Se continúa con la aplicación de herramientas de diagnóstico, con la realización de una 
entrevista a la Coordinadora de Transformación Digital, Sra. Claudia Berríos. Asimismo, se 
entrevista a otra funcionaria, la Srta. Nicol Cifuentes de SECPLAN. 

Consentimiento de participación 

 



Asimismo, se realiza un análisis y levantamiento de información respecto a las materias cuya 
tramitación más se repite en el Sistema de Gestión Documental durante un mes calendario 
(marzo/25): 

 

Miércoles 02 de abril 

Se continúa con la aplicación de herramientas de diagnóstico, con la realización de una 
entrevista al nuevo jefe de finanzas, Mario Gutiérrez.   

Consentimiento de participación 

 

Asimismo, se colabora en la revisión e identificación de links caídos en el marco normativo del 
portal de transparencia de la Municipalidad. 

 

Jueves 03 de abril  

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



Se analiza las respuestas al cuestionario de madurez tecnológica aplicado a la Coordinadora 
de Transformación Digital, concluyendo con un índice correspondiente a 2,55 de 4 puntos. 

 

Lunes 07 de abril de 2025 

Se trabaja en el análisis de todas las herramientas de diagnóstico aplicadas, a fin de elaborar 
la propuesta de plan de intervención inicial, que incluye las problemáticas identificadas, 
soluciones propuestas y plan de acción para llevar a cabo los objetivos específicos. 

Martes 08 de abril de 2025 

Se realiza una reunión explicativa de la propuesta de plan de intervención con la Secretaria 
Municipal, y se consensuan elementos de mejora, los cuales son incorporados.  Se envía la 
propuesta final y solicita validación mediante carta.  

 

Se comienza con las actividades del Objetivo Específico Nº 1: Clarificar los procesos de 
digitalización del municipio, en lo relativo al ingreso electrónico 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. 

 

Miércoles 09 de abril 

Revisión de la Ordenanza de Participación ciudadana de la Municipalidad, en cuanto al 
procedimiento establecido para la OIRS y, en particular, de los reclamos. Comparación entre 
dicha normativa con lo actualmente contemplado en la plataforma de gestión documental, 



identificación de discordancias, falencias de la plataforma y necesidades de actualización del 
procedimiento.  

Jueves 10 de abril de 2025 

Definición de la estructura general del reglamento. Comienzo en la elaboración del borrador, 
modificando las disposiciones del procedimiento contemplado en la ordenanza para 
adecuarlas a las exigencias de la tramitación vía plataforma de gestión documental y a los 
principios de la Ley 19.880.  

Coordinadora de transformación digital plantea la necesidad de levantar información sobre la 
posibilidad de generar un registro híbrido diferenciado entre los documentos electrónicos y 
documentos en papel.  

Lunes 14 de abril de 2025 

Reunión del equipo de transformación digital: Realizado el estudio de la necesidad planteada 
el jueves anterior, se informa que es posible establecer distintos correlativos para documentos 
digitales y en papel, pero se requiere un acto administrativo que así lo disponga. Se hace 
presente los inconvenientes que ello podría generar en relación a la integridad del registro 
digital de decretos.  

Se informa sobre los ajustes que requiere el módulo de “Archivo” en la plataforma de gestión 
documental para cumplir exigencias mínimas de un registro documental, a fin de avanzar en la 
transición hacia un archivo 100% digital. Desarrollador comprende las indicaciones y se 
compromete a realizar los cambios necesarios. Se discute la implementación de DocDigital 
de forma obligatoria. 

Asignación de las siguientes tareas: Redactar Instructivo de implementación de DocDigital; 
Redactar propuesta de Decreto de implementación de DocDigital; Redactar propuesta de 
Decreto de Registro híbrido diferenciado para documentos electrónicos y en papel. 

Martes 15 de abril de 2025 

Asistencia a capacitación en el marco de la Semana de la Transparencia, en el teatro municipal 
de Parral, en conjunto a comisión integrada por la Encargada de Transparencia, Secretaria 
Municipal y Asesor Jurídico.  

 

Miércoles 16 de abril de 2025 

Redacción de Instructivo sobre envío y recepción de comunicaciones oficiales a través de la 
plataforma DocDigital y envío de propuesta a la Secretaria Municipal. 

 



Comienzo de borrador de decreto de implementación de DocDigital.  

Jueves 17 de abril de 2025 

Comienza la redacción del decreto de registro híbrido diferenciado. 

Análisis de resolución 36/2024 CGR y Resolución 7/2025 CGR, en sus artículos 24 y 17 
respectivamente, a fin de determinar la forma de establecer el registro híbrido diferenciado. Se 
concluye la inconveniencia de esta opción, pues al abrir nuevos registros la numeración 
comenzará desde 1, lo cual generará problemas con el registro SIAPER de decretos, cuando la 
numeración se repita y coincida con la del registro anterior, pues la plataforma impedirá su 
registro.  

Lunes 21 de abril de 2025 

Revisión junto a Sra. Claudia Carrasco de plataforma SIAPER, en cuanto a la posibilidad de 
ingresar números, letras y/o caracteres especiales en el Número de documento a registrar. Se 
constata que el nombre viene predeterminado y en el campo de numeración solo permite 
ingresar caracteres numéricos. Por lo que se descarta la opción de establecer registros 
diferenciados entre documentos electrónicos y en papel.  

 

Reunión con equipo de transformación digital, donde se propone solución alternativa: 
Establecer numeración automática para documentos electrónicos y la opción de “Generar 
número” para los documentos físicos, incorporando la opción de subir el documento 
escaneado, a fin de comenzar a generar un registro electrónico integral. 

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

 

Martes 22 de abril de 2025 

Envío propuesta de decreto de implementación de DocDigital. 



 

Informe verbal sobre naturaleza y utilidad de los documentos “Ordinarios”. Análisis y definición 
conjunta de la implementación de este documento como solución a la necesidad de 
comunicación de las subunidades, que no pueden emitir Oficios de Unidad.  

Miércoles 23 de abril de 2025 

Corrección de observaciones presentadas por Secretaria Municipal al borrador de Instructivo 
de envío y recepción de comunicaciones oficiales a través de la plataforma DocDigital.  

 

Revisión de normas técnicas y normativa comparada de gestión documental, ante la consulta 
de formulación del instrumento como reglamento, en lugar de instructivo. 

Modelamiento de procesos de comunicación en Bizagi: 

  

Continuación de redacción del reglamento de OIRS, conforme con el Objetivo específico Nº 1. 

Jueves 24 de abril de 2025 

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

 

Modificaciones a instructivo de recepción y envío de comunicaciones a través de plataforma 
DocDigital.  

Continuación de elaboración de propuesta de reglamento de OIRS y solicitudes electrónicas.  

Análisis conjunto de propuesta de digitalización de procedimiento de registro de ingreso y 
despacho de correspondencia de Oficina de Partes.  

 

_______________________________________________________________________________________ 


