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24 de abril de 2026
INFORME DE PRESTACION DE SERVICIOS A HONORARIOS
Viviam Rojas Diaz
Abogada

En cumplimiento del Contrato de Prestacién a Honorarios suscrito con la Ilustre
Municipalidad de Villa Alegre, dentro del marco del Programa de Fortalecimiento Juridico
de la Transformacién Digital y Transparencia Municipal, doy a conocer los servicios
prestados durante el mes de abril de 2026.

Cabe destacar que la gestidon se ha realizado dentro del objetivo general “Garantizar el
sustento juridico, la correcta aplicacion normativa y el cumplimiento de los requisitos
legales asociados a la Transformacion Digital institucional, mediante la provision de
asesoria especializada que acompane el desarrollo, implementacion y consolidacion de
los procesos, plataformas y servicios digitales establecidos en la Ley 21.180y Ley 20.285”.

En concreto, se ha realizado las actividades que se detallan en la siguiente bitacora:
26 de marzo de 2026

Reglamento de cuentas de correo institucional de la municipalidad: Se da formato y
tramitacion a través de firmador de la plataforma.

[[»] Titulo Descripcion Fecha Acclon
C C SNIC!
263567 REGLAMENTO N° 1 DE 2026 REGLAMENTO DE CUENTAS IEJE 'ORREQ ELECTRONI (-3 26/03/2026
INSTITUCIONAL DE LA MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE. 15:50
27 de marzo de 2026

Sistematizacion de informacién de fichas de series documentales reunidas en SNAC.

Participaciéon en reunidn con encargada de transparencia y Jefe de Finanzas para contribuir
en propuesta de Reglamento de caja chica.

30 de marzo de 2026
PT-
315 Agendar sesiones del concejo vel Procedimiento FE 2
Actualizaciéon de archivo de woig | e e l
EE Correspondencia al concejo
reglamento de cuentas de correo MUNOO3IS.  Ooesh ooneel Nvel3 Borado ®
00118
electronico, solicitando su firma. Bigtis. et - ProcsdimamoF -
00200 Mun al
Revision 'y mejora del CPAT, B s des y/o temas — e — “

00104 dinarios en tabla del

incorporando informacion .

recopilada en SNAC y et rocedimiento ®

transformando a procedimiento lo g,ﬁ@m e ) D) @
- . . 0211 Concejo

que hable? sido consignado como 3/ S s "

actos aislados, respecto de Lo :

funciones administrativas con el ropiulii sl Poceimienc’®) D) ®

Concejo municipal, de la Secmun.



31 de marzo de 2026 ) 7
T —

Levantamiento de procedimientos en

Programa de discapacidad, EDLIl y Programa rm S ——

Adulto Mayor. Identificacion de series |omsss — measﬂa TN 500716
documentales asociadas, y de oportunidades -

de fomentar la digitalizacion y el uso de la ::5: s e
plataforma institucional, las cuales son - -
debidamente comunicadas al equipo y se les e e e T

orienta sobre como utilizar firma digital. permice

Ingreso a CPAT de la informacion.

01 de abril de 2026 3 FICHA DE SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

ﬂ_'.' FUNCION: PROMOCION DEL DESARROLLO
Levantamiento de procedimientos y series documentales en [ T
programa vinculos y en el programa de fortalecimiento de froueses=e EEAoI COMOOTORY

. . . . - Bloc dedvcl!’ne’ﬂscmrj nicial (carta de aceptacion,
organizaciones comunitarias. D et ents o et = aoresponce
P sita.
Segunds vea
Carta e inunicabiitas
Carta de renuncia voluntaria o no aceptacion.

Coordinacion con organizaciones comunitarias respecto de  |xeseesomenmes

‘Serie documental del procedimiento de eje inicial. que
sirve para determinar, dentro de 2 némina de potenciales

tramites recientemente agregados para su ingreso electronico |mee o
(subvenciones, ministro de fe, etc). AT T T Y

SISTEMA DE N° comelative

Participacion en reunién de coordinacion y evaluaciéon con

Administracién municipal, para efectos de determinar [ e———————

aspectos de mejora en el procedimiento y operatividad 1 i
., .. mié pr mié 1de abr de 2026 3:45pm — 4:45pm (CLST)
de la gestién de solicitudes de OIRS, generando Rodrigo Cancino Montoya, Claudia Verorica Berrios*

compromisos para continuar avanzando en la materia.
02 de abril de 2026

Levantamiento de procedimientos y series documentales en programa Asistencial,
identificando necesidades de mejora importantes, en cuanto a actualizacién de ordenanza
respectiva, digitalizacién de procedimientos  ___ Y
de postulacién a becas, entre otros. |

Contexto del Proyecto
RedComuna

06 de abril de 2026

Reuniéon de enlace con  Proyecto
RedComuna, para determinar la viabilidad
de incorporarlo a nuestro proceso deé o L
transformacion digital.

07 de abril de 2026

Levantamiento de procedimientos y series documentales en
programa Juventud y en programa Triple P.

|
| TICHA DE SERIE Y
O FUNCIGN: PROMOCION DEL DE SARROLLO COMUNITARID
ET
ACTVORGPROCESD
NOMBRE SERIE
oesmicion
WoRMATIA
PLAZO CONSERACION
WETADATOS BASCOS [omies oo s
UNIDAD PRODICTORA G
RESPONSABLE ooeco
TP UWOAD Smpn
[SsTEwA o oroEwAMENT s |



08 de abril de 2026

Levantamiento de procedimientos y series documentales en programa Vivienda y de la

Oficina Local de la Ninez.

Planilla digital (xcel) que incluye a lodos quienes se
encuentran efectivaments inscritos o en ista de espera para
un comité de vivienda (de forma diferenciada), en orden
alfabético por apelido. Existe una planilla por cada comité
asociado a un proyecto.

DEFINICION

Nombre de Inmobiliaria

Oficina de vivienda
Simple.

| TP uNIDAD

09 de abril de 2026

FICHA DE SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL

FICHA DE SERIE ¥ SUBSERIE DOCUMENTAL S
CcODIGO

PROMOCGION, PREVENCION Y PROTECCION DE
CODIGO ACTIVIDADIPROCE SO DERECHOS DE NNA
|ACTIVIDADIPROCE SO Gesfion de acosso a vivienda PT-MUN00315-00215 LE BRECENE Gestién de casos

1. Derivacién o primer contaclo par demanda espontanea. 2.

Evaluacion de admisbiildad. 3. Asignacion del caso a un

Las identifica por nombi gestor de casos. 4. Contacto inicial y evaluacion de la

NOMBRE SERIE Comités e vivienda serie documental situacion de riesgo, definicion de la modalidad de ingreso

atencion social, profeceion admin universal y
roteccion especializada). 5. Fijar objetivos y plan de franajo
SUBSERIES DOCUMENTALES |con el NNA.
DEFINICION

NORMATIVA

PLAZO CONSERVACION
METADATOS BASICOS
UNIDAD PRODUCTORA O
RESPONSABLE oL
TIPO UNIDAD
SISTEMA DE ORDENAMIENTO | No fiene:

Ley 21430, Decreto 3 de 2023, MIDESQ

Levantamiento de procedimientos y series documentales en programa FOMIL y Registro

Social de Hogares.

1
FICHA DE SERIE Y SUBSERIE DOCUMENTAL NOMBRE SERIE Solicitud de ingreso al RSH
Y - Solicitud de ingreso 3 RLS.H
- Certificado de residencia o boleta a nombre de integrantes dela
familia.
r - Formulario de ingreso al R.S.H (visita en alguncs cascs, deno | *!
o ser 35/ se llena una solicitud de aphicacion digital) ar
ACTI OCESO én laboral 5 SUBSERIES DOCUMENTALES el
NOMBRE SERIE Inscripeién en I3 bolsa nacional de emplen . Crear un nueve RSH, sea porgue no tenia o porgue cambid su
- Cumiculums. DEFINICION hogar, ete.
SUBSERIES DOCUMENTALES |- extra que ol usuario leve 3
DEFINICION NORMATIVA
NORMATIVA ] PLAZD CONSERVACION
PLAZO CONSERVACION u =
METADATOS BASICOS Rust en piataforma. Nombre an archivo digital de CV. METADATOS BASICOS Membre de |2 persena.
UNIDAD PRODUCTORA O UNIDAD PRODUCTORA O
RESPONSABLE DIDECO: FOMIL RESPONSABLE DIDECO: RSH
[TIPO UNIDAD
SISTEMA DE ‘Archivos fisicos y digitales. TIPO UNIDAD Compleiz.
SISTEMA DE ORDENAMIENTO |No tiene

10 de abril de 2026

Apoyo a Secmun respecto de analisis de
legalidad formal de una reforma estatutaria
de una organizacion comunitaria,
Pronunciamiento juridico.

13 de abril de 2026

Solicita revisar jurisprudencia sobre lo que indica Organizacion funcional CLUB ¢ & &

ADULTO MAYOR BUSCANDO LA FELICIDAD Recibidos x
@ Claudia Veronica Ber o4
Estimada, Junto con laboracidn a fin de 1a jurisprudencla adminisirat nte. an particul ta omanada da la Cont
*%  Viviam Rojes Diaz ) T @ ©
w :
Claudia
cordialmento y atendida su consulta. lo comento que h realizado una revisidn normativa y jurisprudencial an 1a materia, y 08 posible

indicar lo siguionto

1. Respecto de la ampitud de los objetivos y la posibilidad de que ello interfiera con las juntas de vecinos, la CGR ha sefialado que

‘es dable advertir que la normativa en estudio ha conter upaciones, y mds adn, de acuerdo con el

numeral primero, letra a). del articulo 43 del citado texto leaal ha imouesto  las juntas de vecinos el deber de promover la creacion v

Levantamiento procedimental y de series documentales en Programa Deportes, en

dependencias del estadio municipal.

14 de abril de 2026

Levantamiento procedimental y de series documentales en Programa Familias, seguridad

alimentaria y habitabilidad.

Usan piataforma de habitabilidad y SIGEC. Antes SISREC,
pero ahora lo ve finanzas.

FICHA DE SERIE Y SUB SERIE DOCUMENTAL

conico

[ACTIVIDADIPROCESO Contribuir a mejorar las condiciones de habitabilidad
NOMBRE SERIE Programa i

Carrespandencia recibida iniema.
Cerraspondencia despachada intama.
Actas de supervision.
Centratos-Canvanics.
Corespondencia recibida extema.
exter

- ma
ES
Serie documental que reunc todos los documentos
) asociados a la gesiion de una convocaloria especifica (afio)
DEFINICION el programa de habitabilidad.
NORMATIVA Loy 20595
|pLazo 0
METADATOS BASICOS Afio de la convocatoria
UNIDAD PRODUCTORA O
RESPONSABLE DIDECO: Programa habitabilldad
|TPo uniDAD

Compleia

[sisTemae Cronol

¢
1



15 de abril de 2026

Gestién de oficios vinculados con respuestas o ejecucion de resoluciones de la OIRS.
Coordinacion con unidades faltantes de DIDECO para levantamiento procedimental.

16 de abril de 2026

Realizacion de infografias para difusion de reglamento de cuentas de correo electrénico
institucional de la municipalidad.

. ‘;‘ ) Q. -,
Ha s : 2 ars i
- x| A= H= = = '.
. . -t &
£ ] - a S ER
Infografia acceso infografia infografia Infografia uso infografia
a informacion de asignacion suspension y correcto correo
cuentas correo eliminacion institucional
institucionales institucional cuentas
17 de abril de 2026
Sistematizacién y orden de informacidon de fichas y series documentales
TRAMKSFQAMACION BOGITAL
DESAFIOS 1928

recopiladas hasta el momento, haciendo concordar las mismas con
procedimientos asociados.

e ——

20 de abril de 2026

Preparaciéon de presentacion para COTEA enfocado en transformacion
digital a realizar el dia martes 21.

Coordinacidén con asesoras juridicas a fin de obtener su colaboracién en
la capacitacion respecto del acto y el procedimiento administrativo.

21 de abril de 2026

Participacion en COTEA, explicando las fases de
implementacion de la Ley 21.180 para el afo 2026, importancia
de las mismas y oportunidades identificadas con el trabajo
realizado hasta el momento.

22 de abril de 2026

Revisidon y retroalimentaciéon respecto de propuesta de
reglamento de caja chica enviado por el jefe de finanzas.

Viviam Rojas Diaz «vrojuc: " s & @ @

23 de abril de 2024 P —

Estimado Don Mario

Junto con saludar, sin perjuicio de que no fue enviado con copia a mi persana su propuesta de reglamento de caja chica, por solicitud de la
d e encargada de ransparencia, dejo mis observaciones respecto del documenta. He cargada el archivo en drive y podra observar mis comentarios

Revision del borrador inicial
expediente electrénico desarrollado por e
el informatico del equipo, emitiendo soesmn

observaciones escritas al respecto para su mejora, en consideracion a las exigencias de la
guia técnica de gobierno digital.

ingresando al siguiente link

google.com/documentid/1UxkI50otImGF pRERAUNVWO_ufHvMYKwniedit?usp-sharing&ouid=110610015853015497 3978
sd=trug




Reunidn con Juez y secretario abogado del JPL de Villa Alegre, a fin de establecer
conexiones iniciales para el apoyo en su proceso de TD, de acuerdo a lo requerido por ellos
y lo informado por la Iltma. CA de Talca.

24 de abril de 2026

Reunion con Juez del JPL Pencahue y participacion de otros 3 municipios: San Javier,
Romeraly Talca, a fin de conocer su experiencia implementando un sistema de tramitacion
digital de causas, resolviendo inquietudes técnicas y juridicas al respecto.

Powered by Firma electrénica avanzada
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