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

En cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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 Junio
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:
26 de mayo de 2025

Coordinacién con profesional de vinculacién con el medio UTalca, en relacion a postulacion
de proyecto de responsabilidad social sobre Ley del Lobby.

Maria Paz Rejas Reyes Y o«

para aperez@villalegre.cl, mi +
Estimada leanette y Viviam:
Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, le escribo para confirmar la recepcion de la sclicitud de proyecto de responsabilidad social parz
el presente afic. Le cuento que, no existen observaciones al respecto, pues |z iniciativa esta planteada de muy buena manera y podriz ser sbordade
por nuestros/as estudiantes.
£n relacion con lo anterior, me gustaria clarificar como continda el proceso previa asignacidn, esto segun lo siguienta:

* Junio y Julio: evaluacion interna de proyectos por equipo completo de responsabilidad social.

» Agosto: notificacion de |a asignacidn de proyecto y detalle de estudiantes asignados/as 2 representantes y contrapartes técnicas.

+ Agosto: rzalizacion de Jornada de Habilitacion para Contrapartes Técnicas donde se le invitara a participar.
+ Ultima semana de Agosto a Diciembre: Duracidn de implementacién de los proyectos.

Espero que la informacion entregada sea de utilidad v en caso de tener inquietudes al respecto, no dude en escribirme.

Revision conjunta de médulo en la plataforma para registro de decretos presenciales y
digitalizacion de dichos documentos como microforma: Identificacién de ajustes necesarios
para

Avances en redaccién de normativa sobre digitalizacién de documentos.
27 de mayo de 2025

Avances en redaccién de normativa sobre digitalizaciéon de documentos e inclusién en
repositorio documental digital.



Revisién de Ley 19.418 sobre organizaciones comunitarias y de los estatutos de Juntas de
Vecinos, en apoyo a la determinacion de la legalidad de sus elecciones de renovacion de
directorio.

28 de mayo de 2025

Avances en la redacciéon de normativa digitalizacién documental mediante la elaboracion de
microformas.

Andlisis del repositorio (archivo electronico) actualmente existente en la plataforma de gestion
documental, y determinacién de su ajuste con la norma técnica de documentos y expedientes
electronicos, especialmente en relacién a la copia de seguridad.

Apoyo en postulacion a proyectos de responsabilidad social de la UTalca, por parte de la
Oficina Local de la Nifez:

solicitud de proyecto Recibides x PO = I

4 Resumir este correo

Oficina Local de la Nifiez mie, Bmay, 1112 ¢ €

parami =

Estimada Viviam,

Espero gue te encuentres muy bien. Queria saber si podrias ayudarme con la informacion que va en esta parte del formulario. Te adjunto las fotografias de la seccion donde tengo
mi duda.

Quedo alenta a tu respuesta.

29 e mayo de 2025

Avances en la redaccién de reglamento de elaboracidn de microformas para el registro
electronico de documentacidn oficial emitida en soporte papel

02 de junio de 2025

Revision de instructivos del Archivo Nacional (AN) sobre Transferencia electrénica de
documentos y procedimientos previos a ello, a fin de determinar las acciones necesarias a
implementar en el municipio para determinar la eliminacién de documentos, plazos de
conservaciony transferencia al AN.

Reunidn del equipo de transformacion digital donde analizamos mejoras al médulo “Adjuntar
PDF”, identificando potenciales de uso y acordamos las siguientes acciones a seguir:

= Creacidn de perfil provisorio para firma de contratos de nuevos funcionarios, mediante
herramienta adjuntar PDF.

= Afadirvisaciones en la trazabilidad e Ingresar observaciones.

=  Creacidn de reglamento de uso de firma electrénica, que contenga regulacién sobre firma
de contratos de personaly de obras.

= Elaboracién de Decreto de Registro Electrénico para la Oficina de Partes, implementando
la digitalizaciéon de decretos en papel, mediante elaboracién de microformas.

03 de junio de 2025

Reunidn del equipo de transformacion digital, donde se vuelve a analizar ciertas restricciones
de la FirmaGoby limitaciones del médulo “Adjuntar PDF”, concluyendo que no podra aplicarse



a la firma de contratos de honorarios y retomando la idea original de trabajar en un maédulo
especifico para firma de contratos.

Se establecen prioridades y plazos a seguir:

1.
2.

o0 sr®

Semana de 02/06: Ajustes mdédulo adjuntar PDF y realizar una comunicaciéon masiva.
Semana 09/06: Botones de visualizacion Registro de Decreto Presencial y Botones en
Oficios de Unidad para para enviar por DocDigital.

Semana 16/06: Mantenimiento a la plataforma, tema de velocidad.

Semana 23/06: Desarrollo médulo de ordinarios para las subunidades.

Semana 07/07: Desarrollo Médulo de Personal.

Semana 21/07: Ajustes OIRS digital.

Envio a Secretaria Municipal de la propuesta de reglamento de microformas:

Envio propuesta de reglamento de elaboracion de microformas Recibidos x 8B
4 Resumir este correo
Viviam Rojas Diaz <viojas@villalegre.cl- mar, 3jun, 800 ¢ &

para Claudia =

Estimada Sra. Claudia

Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, le comento que derivé mediante plataforma el decreto que autoriza registro elecirdnico en Oficina de Partes y, en el mismo
contexto, le hago envio de |a propuesta de reglamento de elaboracion de microformas para el registro electrénico de documentacion oficial emitida en soporte papel

Quedo afenta a sus observaciones tanto de contenido como de formato:

Reglamento de elaboracién de microformas

04 de junio de 2025

Avances en redaccién del reglamento de uso de firma electronica avanzada.

Se establece y diagrama el flujo de firma de los documentos tramitados por plataforma.

Revisién del Convenio FEA con SEGPRES e identificacién de necesidad de actualizacién del
Operador de FirmaGob.

05 de junio de 2025

Avances en redaccién del reglamento de uso de firma electréonica avanzada.

Asistencia a cursos de ASEMUCH: Rol normativo del Concejo Municipal y Sumarios por
Licencias Médicas.

09 de junio de 2025

ORDENANZAS MUNICIPALES

Seran normas generales y obligatorias
aplicables a la comunidad. En ellas podrén
establecerse multas para los infractores, cuyo
monto no excederd de 5 UTM, las que seran 'y
aplicadas por los Juzgados de Policia Local Rodrigo Barrientas
correspondientes.

www.achm.cl



Reunidn con Secretaria Municipal para exponer puntos centrales del reglamento de uso de
firma electrénica y consultar dudas sobre el flujo de firma de documentos tramitados por
plataforma.

Realizacién de Diagrama de flujo de firma en plataforma BizAgi para incluir dicho esquema en
el reglamento.

10 de junio de 2025

Envio propuesta de reglamento de uso de firma electrénica avanzada:

Propuesta de reglamento de uso de firma electronica avanzada Recibidos x = BT

4 Resumir este correo

o Viviam Rojas Diaz <vojas@illalegre.cl e 10jun, 1037 f 6
para Claudia =

Estimada Sra. Claudia:

Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, escribo para compartir I propuesta de reglamento de uso de firma electronica avanzada mediante la plataforma de gestion
municipal, incluy las el dia de ayer, en particular sobre el flujo de firma y |a incompatibilidad de modalidades de fima electronica y

manuscrita.

Quedo atenta a sus comentarios y chservaciones.

0 de uso de firma electronica avanzada

Revision de Jurisprudencia administrativa de CGR respecto a la notificaciéon electréonica en
sumarios administrativos, al constatar que no fue expresamente reformada la Ley 18.883 por
la 21.180. Identificacién de criterio favorable en Dictamenes 282779y 21925, entre otros.

Revision de informacion disponible sobre la implementacion de “CasillaUnica”, plataforma de
comunicaciones oficiales del Estado, donde se evidencia la posibilidad de consultar por
integrarse a la marcha blanca de uso.

11 de junio de 2025

Avances en redacciéon de reglamento de notificaciones electrénicas, enfocado en ser una
solucion transitoria, mientras no se ha implementado la plataforma de notificaciones del
Estado mandatada porla Ley 21.180.

12 de junio de 2025
Avances en redaccion de reglamento de notificaciones electronicas.

Revisién de normativa y jurisprudencia administrativa ante la solicitud de la Secretaria
Municipal, en relacién a su consulta juridica sobre delegacién de firma y subrogacién, en
relacion con sus funciones de ministro de fe.



Dictamenes subrogacion y delegacién 1 Recioidos x o=
4 Resumir este correo

Viviam Rojas Diaz <vrojas@villalegre.cl- G jue, 12jun, 17:12 (hace 13 dias) ¢ “

para Claudia =

Sefiora Claudia

Junto con saludar, le adjunte por ahora dos dictdmenes relevantes, que si bien no se refieren necesariamente a materia municipal, si son esclarecedores en relacién a cémo opera
la subrogacion y |a delegacién. Buscaré mas si encuentro alguno especifico del ambito municipal, pues todos los que vi se referian a la improcedencia de delegar funciones
exceptuadas en la Ley 18.695.

Por ofro lado, quisiera hacer presente que la Ley 18.695 no contempla mas normas sobre delegacion que |a facultad contenida en el art. 63 letra j, por lo que de forma supletoria
debemos aplicar la Ley 18.575 que establece en su arl. 41 letra ) que "El delegante no podrd ejercer la compelencia delegads sin que previamente revogue fa delegacion”

En ese sentido mi conclusion es que cuando el administrador municipal asume Ia funcion de alcalde subrogante, no puede firmar como normalmente lo hace en aquellas materias
delegadas al administrador, puesto que el decreto oe delegacion de firma de nuestro municipio sefiala que dicha facultad ha sido delegada en el Administrador don Rodrigo
Cancino y en sus subrogantes. Por lo tanto, quien asume el cargo de Administrador subrogante debe ejercer todas las facultades propias y delegadas que irae ese cargo
consigo

Cordialmente,

16 de junio de 2025

Reunidén con Secretaria Municipal para aclarar dudas sobre puntos especificos a incluir en el
reglamento de notificaciones electrénicas, llegando a consensos que fueron reflejados en el
texto.

Revision del funcionamiento del archivo electrénico de decretos digitalizados, detectando un
error que es comunicado debidamente al desarrollador.

17 de junio de 2025

Avances en redaccion del reglamento de notificaciones electrénicas con los ajustes
conversados en dias previos. Elaboracion de anexos relativos a texto tipo del correo
electronico de notificacién y formulario de solicitud de notificacién por carta certificada.

Andlisis de amparo de acceso a la informacién Rol C5579-25 y del procedimiento de Solucion
Alternativa de Controversias del CPLT.

18 de junio de 2025

Redaccién de Oficio de respuesta al requirente en amparo Rol C5579-25, optando el municipio
por el uso de la opcién de SARC dada por el CPLT, donde se complementa la respuesta
entregada originalmente.

N° Documento Tipo Materia Fecha Accién
474 Oficio Complementa respuesta a SAl MU337T00023%8 18/06/2025 QVer | [BPDF
nstituciona 09:26

Analisis de modelos de actas de notificacion compartidos por Secretaria Municipal y
redaccion ajustada a ello, respecto de los requisitos contenidos en el reglamento, a fin de
respetar la practica existente en el municipio.

19 de junio de 2025

Habilitacién en portal de transparencia y capacitacidon por encargada a fin de colaborar
eventualmente en la respuesta a solicitudes de informacién y poder acceder a los reclamos a
fin de colaborar en su analisis y respuesta.

Término de redaccién de propuesta de reglamento de notificaciones electrénicas, envio para
su revision:



Envio propuesta de reglamento de notificaciones electronicas Recibidos x v
4 Resumir este correo
Viviam Rojas Diaz <vrojas@vilalegre.clk jue, 19 jun, 14:44 (hace 6 dias) v

para Claudia =

Estimada Sra. Claudia:
Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, envio la propuesta de reglamenio de notificaciones elecironicas para aplicar a funcionarios(as) y servidores(as)
municipales, con los aspectos conversados el dia de ayer. Quedo atenta a fodo tipo de comentarios y observaciones.

Realamento de notificaciones electronicas

23 de junio de 2025

Ante el visto bueno de Secretaria Municipal respecto de las 3 propuestas de reglamento ya
presentadas, se encomienda la coordinacidon de una reunién con actores clave para dar
tramitacion a la normativa.

Claudia Veronica Berrios lun, 23 jun, 9:42 (hace 2 dias)

parami =

Estamos ok, doy VOB para proseguir segin lo acordado. Excelente trabajo.
Saludos

Coordinacion de reunion para presentacion y revision de reglamentos Recibidos x : 2

4 Resumir este correo 4 Anadir al calendario

Viviam Rojas Diaz lun, 23 jun, 10:07 (hace 2 dias}
Estimades: Muy buenos dias, esperando que se encuentren bien y hayan tenido un descansado fin de semana, escribo con el objeto de coordinar una reunion durante

Andrés Rivera Albornoz un, 23 jun, 10:11 (hace 2 dias)
Estimada Colega, Muy buenes dias, junto con saludar, acuso recibo de los Reglamentos. Confirmo por mi parte el dia miércoles a las 15:30 hrs, para efectos de Il
o Claudia Veronica Berrios lun, 23 jun, 10:31 {hace 2 dias}
@ Estimada, lainvito a participar en este importante trabajo colaborativo y conocer su percepcion. Atentamente, Claudia Verdnica Berrios Nilo SECMUN Secretaria M

Luis Felipe Villaseca Bravo lun, 23 jun, 15:22 (hace 2dias) sy &
para Andres, Rodrigo, Julio, mi, Claudia «

Bg Traduciral espafiol x

Estimada.
Confirme asistencia en fecha propuesta.

Alte.

Se realiza Diagramacion de flujos de notificacidn electrénica, carta certificada y personal en
dependencias municipales, incluyéndose en los anexos del reglamento de notificaciones.

24 de junio de 2025

Preparacion de presentacion PPT para guiar la reunion de revision de reglamentos propuestos,
incluyendo apartado sobre el proceso pendiente de clasificacidon y valoracién documental:

A

VILLA
ALEGRE

-~

REVISION DE PROPUESTAS DE
REGLAMENTOS

BASADO EN INSTRUCTIVOS "PROCEDIMIENTOS PREVIOS A LA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS"(2022) Y "TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS AL ARCHIVO NACIONAL DE CHILE -
PROCEDIMENTOS PREVIOS Y METADATOS SIMPUIFICADOS (2023). AMBOS DEL ARCHIVO NACIONAL



25 de junio de 2025

Envio presentacion PPT a Secretaria Municipal para recibir su visto bueno sobre utilizacién en
reunion de revision de reglamentos.

Envio PPT para reunion de revision de reglamentos © (=3

4 Resumir este correo

Viviam Rojas Diaz <vrojas@ilalegre.cl- #00(hace dhoras) ¢y €
para Claudia =
Estimada Sra. Claudia
Junto con saludar y esperando que se encuentre bien, envio por este medio una presentacion PPT que elaboré para nuestra reunian de revision de reglamentos, donde
simplemente destace algunos puntos que considero de interés tratar (sin periuicio de los que propongan los asistentes), y ademas incluyo un apartado sobre lo que queda
pendiente como desafio ligado al reglamento de microformas, que es el proceso de clasificacion y valoracion documental de acuerdo con los instructivos del Archivo Nacional. Me
gustaria tratar ese tema & continuacion del reglamento de microformas para resatar lo importante que resuita la participacion e diversos actores de la municipalidad (y en
especial de Ia unidad juridica) y dar una idea general sobre como es el proceso,
“Hago presente que hay una diapositiva en blanco dende guiero incluir una foto de como quedan las microformas que genera la plataforma, pero hasta el momento no he podido
sacar una por el fallo en la visualizacion.

PPT Revision + Proceso de on y valoracion documental

Apoyo en revision de procedencia de solicitud de informacién MU337T0002433, donde se pide
dato relativo a nacionalidad de personas inscritas en CESFAM. Luego de analisis normativo,
instrucciéon de proteccidon de datos personales y decisiones del CPLT, se concluye que es
procedente al estar formulado de forma que se transforma en dato estadistico, no personal o
sensible.

Reunion de revision de reglamentos de microformas, de firma electréonica y de notificaciones
electrénicas, donde participan representantes de unidades de alcaldia, asesoria juridica,
administracion municipal, oficina de personaly transformacion digital.




