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INFORME DE GESTION JUNIO 2024
NOMBRE: Vicente Albornoz Contardo
CARGO: Profesional en la Transformacidn Digital Municipal
Durante el mes de junio se realizaron las siguientes actividades:

. Se continué con la intervencidn por unidades por medio de visitas para entregar
herramientas digitales y capacitar a los funcionarios sobre transformacidn digital. Para
esto se les hizo llegar a los funcionarios de la unidad de Servicios Generales y Seguridad
Publica el cuestionario sobre su evaluacién en materia de transformacién digital para
que pueda ser respondido y asi evaluar sus habilidades. Conforme a esto, se pudo
capacitar a Barbara Medina, Darwin Agurto y Cristian Mufioz de la unidad de Servicios
Generales y Dainy Hooper de Seguridad Publica con herramientas digitales para
convertir documentos, realizar redaccion de textos y resolver consultas de manera
instantanea, tales como Monica IA, SmallPD y algunas extensiones de navegador como
traductor, conversor de imagen a texto editable y atajos con inteligencia artificial.

También se ha avanzado con respecto a establecer criterios y generar principios de
alineamiento de acciones dentro de la municipalidad para estandarizarlas a un nivel mas
digital, de modo que haya un marco regulatorio sobre las practicas de los funcionarios.
Es una propuesta que esta sujeta a cambios por parte de la directiva municipal, pero
entrega a grandes rasgos la normativa para la digitalizacion y habilidades digitales en la
municipalidad.

Se ha logrado también ayudar con el inicio de la creacidon de un manual de usuario con
respecto a Sistema de Gestion Documental, sistema que se utiliza dentro de la
municipalidad para que los funcionarios que la utilicen puedan realizar sus funciones y
tareas diarias. En este manual aun no se han registrado todas las funciones que
implementa el Sistema de Gestién Documental, pero se han agregado muchas de las
cuales se pueden nombrar la explicacion de como acceder a la plataforma y por que
medios, explicar los elementos de la interfaz y sus funciones, como crear una solicitud
en el apartado de “Solicitudes OIRS” ademas de agregar la explicacién del cambio de
vista a modo de “vista por departamentos”. También se agregd la explicacién del
apartado de “Mis oficios” donde se describen las distintas funciones dentro de esta
opcién y de ver los distintos modos de solicitudes y que significan cada una de ellas,
ademas de explicar la creacion de este.

Ademas, hubo contacto con Yassna Puentes para solicitar el requerimiento de
informacién con respecto a la calidad juridica de los funcionarios y profesionales que
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desempefian su labor dentro de la municipalidad para modo de tener registro de esa
informacién.

Se ha apoyado en la labor de la postulacién al programa de la Universidad de Talca
llamado Responsabilidad Social donde se ha ido gestionando y recolectando
informacién con la oficina de Aseo y Ornato y con el DAEM. A estas oficinas se han
realizado visitas para hablar con los encargados y explicarles en que consiste el
programa de la universidad, consultar por alguna problemdatica que puedan estar
identificando, generar retroalimentacion de la problemdtica y aterrizarla a modo de ser
abordable por el proyecto universitario.

Medios de verificacion

e Cuestionarios respondidos por parte de los funcionarios de las unidades
capacitadas dentro de la municipalidad.

1. Nivel de Conocimiento en Herramientas Digitales: Marca con una X" la opcién O Covia
que mejor describa tu nivel de conocimiento en el uso de hemamientas digitales.
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Marco regulatorio sobre estandares figitales:

Normativa para la Digitalizacion y Habilidades
Digitales en la Municipalidad

Objetivo

El objetivo de esta normativa es promover la adopcion de practicas digitales eficientesy mejorar las
hahilidades digitalesde losfuncionarios municipales. Esta nomativa se aplica atodoslos empleados
de la municipalidad, independientermente de su cargo o funcion.

Principios Generales

1. Capacitacion Continua:
o Todoslosfuncionarios deberan participar en programas de capacitacion digital de
formaregular.
o La capacitacidnincluiratemas como el uso de herramientas de oficina, seguridad
cibernéticay comunicaciéndigial |
2. Comunicacion Electronica:
o Lascomunicaciones oficiales se realizaran preferentemente por correoelectronico.
3. Usode Plataformas Internas:
o Losfuncionarios deberan utilizar las plataformas internas de la municipalidad para
lacolaboracidny la gestion de proyectos. (Sistemade Gestion Documental)
o Se fomentara el uso de herramientas como Google Calendar, Zoom, Google
formularios, entre otros.
4. Digitalizacion de Documentos:
o Losdocumentosen papel deberan escanearsey archivarse digitalmente.
5. Seguridad Cibernética:
o Todos los funcionarios deberan seguir las mejores practicas de seguridad
cibernética. Esto implica no utilzar el correoinstitucional para entrar a sitiosweb de
dudosa reputacion o de interés propio.

Responsabilidades

1. JefaturasyCoordinadores:
o Supervisaran laimplementacion de esta normativa en susareas.
o Fomentaran la participacion en la capacitacion digital.
2. Funcionarios:
o Cumplirancon lasdisposiciones de esta normativa.
o Participaranenlasactividades de capacitacion.
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e Avance en el Manual de Sistema de Gestion Documental (Mockups):

Sistema de
Gestion

Documental

llustre Municipalidad de Villa Alegre

Manual de usuario

Ingreso a la plataforma

Para acceder a la plataforma de Sistema de Gestion Documental usted debe:

1. Ingresar a cualquier buscador web, Google, Microsoft Edge, Mozilla Firefox son
algunos de ellos.

2. Dentro del buscador debe ingresar “appvillalegre”, o bien ingresar en la URL:
“app.villalegre” .

3. Luego de ingresar la busqueda aparecera un recuadro en donde se solicita
ingresar a la plataforma mediante dos opciones:

« Ingreso a la plataforma mediante ClaveUnica: Tal como se ve en la imagen
inferior usted puede ingresar a la plataforma mediante su Claveunica haciendo
click en el boton azul “Iniciar sesion”.

§
B

Sistema de Gestion Documental
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Dentro de la plataforma

Luego de haber iniciado sesion, ya sea mediante clave Unica o con acceso normal, se
presentara la plataforma de Sistema de Gestion Documental la cudl se puede ver en la
siguiente imagen:

Asi es como se ve la plataforma una vez usted inicie sesion.

La pégina de inicio del Sistema de Gestion Documental es el punto de partida para
acceder a todas las funciones. Aqui enc as los 1

+ Menu de Navegacion: Utiliza las opciones del menu para acceder a diferentes
secciones del sistema. En esta parte se encuentran las funcionalidades de la
plataforma que iremos explicando luego.

2. Mis Oficios

La seccion "Mis Oficios” estd disefada para gestionar y dar seguimiento a los
documentos oficiales. A continuacion, se detallan las funcionalidades disponibles:

« Mi Escritorio: Es tu area de trabajo personal donde puedes ver rapidamente
los documentos mas recientes o pendientes.

+ Seguimiento: Permite monitorear el estado y los movimientos de los
documentos a lo largo del tiempo.

« Archivo: Aqui puedes almacenar y organizar tus documentos finalizados o
histéricos.

Mi Escritorio

En esta tabla, podras ver todos tus documentos oficiales con informacion relevante
como:

« ID: Numero de identificacion unico para cada documento.

« Documento: Nombre o titulo del documento.

« Tipo: Clasificacion del documento (por ejemplo, informe, solicitud, etc.).

+ Materia: Tema o contenido principal del documento,

+ Fecha: Fecha de creacion o modificacion del documento.

+ Accién: Opciones para interactuar con el documento (ver, editar, eliminar).

Esta informacion se puede ver en este apartado de la pantalla:
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Firmado digitalmente por

Claudia Berrios Nilo
Municipalidad de Villa Alegre

El presente documento incorpora una firma electronica avanzada
segun lo indica la ley N°19.799. Su validez puede ser consultada a
través del codigo QR, o en el sitio web valida.villalegre.cl
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