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1. Antecedentes Laborales.

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO

YAEL FLAVIANA VALDIVIA INSOTROZA

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA
PRESTACION DE SERVICIO

ADMINISTRADOR(A) MUNICIPAL O
QUIEN LO SUBROGUE

DIRECCION/UNIDAD/DEPARTAMENTO

ADMINISTRACION MUNICIPAL

MES INFORMADO

NOVIEMBRE DE 2025

N° DE DECRETO CONTRATO

N°4.575

FECHA DE DECRETO

31 DE JULIO DE 2025

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO

01 DE AGOSTO DE 2025

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO

31 DE DICIEMBRE DE 2025

TIPO DE CONTRATO

HONORARIO

ITEM PRESUPUESTARIO

21-04-004

2. Objeto del Contrato:

El programa busca fortalecer la vinculacién entre el Municipio de Molina y su comunidad a
través de la promocion de la digitalizaciéon y el acompanamiento directo a vecinas, vecinos y
organizaciones sociales. Mediante un enfoque participativo, se implementaran iniciativas centradas
en las personas, que permita mejorar el acceso a los servicios municipales, facilitar la realizacion

de tramites en linea y promover una participacion ciudadana mas activa e informada.

Este proyecto contempla la realizacién asesorias personalizadas y acciones de difusion para
que la ciudadania adquiera habilidades digitales basicas y pueda utilizar de forma auténoma
plataformas como el portal ciudadano y otros canales digitales municipales. Al mismo tiempo, se
trabajara en el fortalecimiento interno del municipio, especialmente en el Departamento de
Informatica, para asegurar que las herramientas tecnoldgicas implementadas respondan de

manera eficaz a las necesidades sociales y territoriales.

Con esta iniciativa se busca avanzar hacia una gestion municipal moderna, transparente e
inclusiva, que aproveche las tecnologias de la informacién no solo para mejorar procesos internos,
sino también para empoderara la comunidad, cerrar brechas digitales y construir una comuna mas
conectada, participativa y preparada para los desafios del futuro.

3. Resultados y productos de la gestion mensual segun funciones del programa:

3.1 Brindar asesoria cercana y accesible a ciudadanos, funcionarios municipales, en general

en el uso de herramientas digitales y plataformas municipales, fortaleciendo la

alfabetizacion digital local.
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Este mes
Patricio Melo Castillo

Johana Avendaiio Nuiiez

ramirezvasquez.abogada@gmail....

Patricio Melo Castillo
Daniela Vicencio
Carlos Ramos Mancilla
Daniela Vicencio
centro atencion inicial

Rael Baeza Lorenzen

Cambio de Visador Es
ELIMINAR EXPEDIENTE Es
Fedok Estimada, Bu

) PLANILLA REG

Solicitud de modificacdn en expediente 2025-0024337
SOLICITA CREACION DE PERFIL  B:

NUEVO INGRESO RELOJ CONTROL

MODIFICACION VISADOR EXPEDIENTES

Consulta sobre derivacion de documento  Bu

Documentos correspondientes a revisién de telefonos municipales (antiguos)

Mig 12-11
Mie 12-11
Mig 12-11
Mig 12-11
Mie 12-11
Mar 11-11

B Revision telefo

B Memo telefonos ...
factura 9320/factura 8836 fOC 2293-4469-AG25 EBue Mar 11-11

Marcela Vergara Ramirez

B DTE61- Empresa ...

Patricio Melo Castillo Anular Documento Mar 11-11

Patricio Melo Castillo Cambio de Visador Mar 11-11

iana

Patricio Melo Castillo; rhemrera@d...  Cambio de visador B entran d... Mar 11-11

Erika Ximena Martinez Rioseco & Decretos alcaldicios Lun 10-11

""" Lun 10-11

Femando Olave Factura Por Vencer - #111185 E

Patricio Melo Castillo Cambio Visador Finanzas Vie 07-11

Patricio Melo Castillo; Benedicto .. Soligta cambiar visador E Vie 07-11

Daniela Vicencio Anulacion de memo FEDOKS E tar Vie 07-11

Rael Baeza Lorenzen Plantillas de documentos municipales Vie 07-11

&8 Plantilla docume...

Rael Baeza Lorenzen Formatos documentos municipales  Yael Flavian, Vie 07-11

M cometido fundio... B solicitud de pedi...

Nicolas Esteban Gonzdlez Ali... & Planilla preliminar Ceropapel E re... Jue 06-11

La gestion de documentacién relacionada con las diversas plataformas utilizadas en la
Municipalidad de Molina constituye un apoyo esencial para el Departamento de Salud y el
Departamento de Educacién, ya que implica organizar, actualizar y resquardar informacion
clave para el funcionamiento diario de ambas areas. Esta labor incluye atender y resolver
las solicitudes frecuentes vinculadas al manejo de los sistemas, brindar orientacién sobre
el uso adecuado de las herramientas informaticas, y asegurar que los procesos internos se
desarrollen de manera eficiente y ordenada, contribuyendo asi a mejorar la operatividad

institucional y la calidad del servicio entregado a la comunidad.

3.2 Promover una gestion mas cercana, transparente y eficiente, asi como una comunicacion
digital clara y amigable, que facilite el vinculo entre el municipio y las personas,

fomentando una atencién publica mas accesible y efectiva.
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a E’? ?‘!,% @ Patricio Gamblin (Presentando y anotando)

Alcances

+ Documentos ZeCeropapel + Documentos ZeCompra
1 At 1 cop
Certificado 2. COPDAF
Decreto alcaldicio® 3. Decreto de pago
Decreto alcaldicio a registro* 4. Solicitud de compra
Decreto exenta municipal®
Memorandum®
Notificacion
Oficio Ordinario®
9. Ordenanza
10. Providencia
11. Reglamento
12. Resoluciones (SECMUN - DOM)*
13. Solicitud de contratacién®

14. Solicitud de permisos*®

*Prioritarios

g&dcovery Victor Pozo Jenny Zegarra YaelValdivia B

111 am. | gtr-ypei-xyr

] Nuev )i T (@) Meet: qlr-ypei-xyr X { Usaelaudio adaptable en Meet X | 4

- O | O nhttps//meetgoogle.com/qtr-ypei-xyr
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Préximas actividades

* Recopilacion y entrega de insumos de configuracion: - J

+ Usuarios, correo, logos, etc
* Revisi6n de insumos de configuracién

+ Seguimiento a credenciales de integracion
+  Configuracién del gestor documental

+  Demostracién funcional ZeCeroPapel

*  Capacitaciones ZeCeroPapel

+  Entrega en produccién gestor documental

*  Configuracién ZeCompra

covery Rael Baeza Lore... Victor Pozo Yael Valdivia, & B3

7
11:30 a.m. | qgtr-ypei-xyr 3 @ Ed {"} H 2 B

La capacitacion relacionada al uso de sistemas orientados al mejoramiento de la
digitalizacién municipal tiene como propdésito fortalecer las competencias tecnolégicas del
personal, permitiendo una adopcidon mas eficiente y efectiva de las herramientas digitales
implementadas en la institucién. Este proceso formativo incluye la explicacion detallada de
las funcionalidades de cada plataforma, la resolucién de dudas operativas, y la entrega de
orientaciones practicas que faciliten el uso correcto de los sistemas. De esta manera, se

contribuye a optimizar los procesos internos, mejorar la calidad de la atencién a la
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ciudadania y promover una gestion municipal mas moderna, agil y alineada con las
necesidades tecnolégicas actuales.

Ademas, senalar que el Departamento de Informatica brinda apoyo al Departamento de
Administraciéon de Educaciéon Municipal (DAEM) y al area de Salud en el proceso de
transformacién digital, promoviendo la modernizacion de los sistemas de informacion, la
digitalizacién de procesos y la incorporaciéon de nuevas tecnologias que optimicen la
gestién y mejoren la atencién a la comunidad.

Se realiza reunién de coordinacién para el traspaso de informacién al sistema de gestor
documental, con el objetivo de asegurar la correcta migraciéon de datos, estandarizar

formatos y garantizar la continuidad operativa del proceso de gestion documental.

DATOS PARA TRANSFERENCIA

Nombre YAEL FLAVIANA VALDIVIA INOSTROZA

Banco

Tipo de Cuenta (Cuenta Corriente, Cuenta
vista, Cuenta RUT, Chequera Electrénica)

N° de Cuenta

RUT

Correo Electrénico

FIRMA ADMINISTRADOR MUNICIPAL (SI

FIRMA PRESTADOR PROCEDE
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