REPUBLICA DE CHILE
PROVINCIA DE LINARES
1. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE

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

Se continud con la intervencion por unidades por medio de visitas personalizadas para
entregar herramientas digitales e instruir a los funcionarios sobre transformacion digital.
Para esto se les hizo llegar a los funcionarios de la unidad de Direccién de Obras y
Direccidn de Transito el cuestionario sobre su evaluaciéon en materia de transformacion
digital para que pueda ser respondido y asi evaluar sus habilidades y conocimiento en
herramientas digitales. Conforme a esto, se pudo instruir a Javier Letelier, Enrique
Fuentes de la unidad de Direccién de Obras; Verénica Dominguez, Lorena Carrasco,
Carmen Riquelme, Julidn Suazo y Cesar Bravo de Direccion de Transito con herramientas
digitales para convertir documentos, realizar redaccidn de textos y resolver consultas de
manera instantanea, tales como Google Calendario, SmallPD, QGIS, Formularios de
Google, Softwares de analisis de datos como PowerBl Desktop y Flourish, ademas de
algunas extensiones de navegador como traductor, conversor de imagen a texto
editable y atajos con inteligencia artificial ayudando asi a reforzar sus habilidades
digitales para un mejor y facil desempefio.

Se ha logrado también finalizar en una primera etapa de resolucién el 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. Este manual ha incorporado todas las funcionalidades de la plataforma
llamada Sistema de Gestién Documental. Entre ellas se encuentran: la seccién de mis
oficios, mis decretos, solicitudes OIRS, adjuntar PDF y solicitudes de compra. Todas ellas
con su respectiva creacion de documentos y los detalles que deben ser completados
para su creacion. Ademads dentro de este manual esta incluido la descripciéon de como
activar una subrogancia, cambio de contrasefia, detalles y recomendaciones al
momento de derivar y visar, entre otros. Importante sefialar que todos los aspectos de
la plataforma a la fecha estan cubiertos, de todos modos estard sujeto a nuevas
versiones donde se agregaran los aspectos especificos que los directores estimen
pertinentes y las nuevas actualizaciones que se realicen dentro de la plataforma, como
también la incorporacion de la seccion de preguntas frecuentes.

Ademads, se realizd una jornada donde este manual fue presentado a modo de
capacitaciéon ante funcionarios y directores de las distintas unidades municipales para
dar a conocer su utilidad y contenido.
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Medios de verificacion

e Cuestionarios respondidos por parte de los funcionarios de las unidades
capacitadas dentro de la municipalidad, los cuales 3 corresponden a Direccién
de obras y 5 a Direccidn de Trdnsito. Los cuestionarios cuentan con 12 preguntas
iguales.

Preguntas  Respuestas @  Configuracion

3. Utilizacidn de Herramientas Digitales en tu Trabajo: ; Qué tan a menudo utilizas I_D Copiar
herramientas digitales en tu trabajo diario?

§ respuestas
@ Nunca (No se utilizan)
@ Raramente (Un par de veces al mes)
@ Aveces (Un par de veces por semana)
@ Frecuentemente (Varias veces al dia)
@ Siempre (Todas las actividades se
realizan con herramientas digitales)

4. Necesidad de Digitalizacién: ; Qué tan necesaria crees tu que es la digitalizacion 0 copiar
en tu trabajo?

§ respuestas
@ Muy necesaria
@ Necesaria
® Poco necesaria
@ No es necesaria
Preguntas  Respuestas @)  Configuracion
1. Nivel de Conocimiento en Herramientas Digitales: Marca la apcidn que mejor IO capiar
describa tu nivel de conocimiento en el uso de herramientas digitales.
3 respuestas
@ Muy bajo
@ Baio
@ Medio
® Ao
@ Muy alto
2. §Qué herramientas digitales utilizas en tu trabajo? (Puedes marcar mas de una D capiar
apeian)
3 respuestas

Plataforma de gestion docum. .

3(100 %)
Correo electrdnico 3(100 %)
Microsoft Office (Word, Exel, P. 3(100 %)
Plataformas de gestin de pro.
Plataformas de videollamada. 3(100 %)
Google Workspace (e]. Calen. 2 (66,7 %)

1(333%)
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e Acta de asistencia de las intervenciones personales a los funcionarios hasta la
fecha.

(!m

ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Unidad: Direccién de Obras

Responsable: Vicente Albornoz Contardo

Asistentes:

| I Lets e Prepens
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ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Unidad: Direccién de Transito

Responsable: Vicente Albornoz Contardo
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Manual de Sistema de Gestion Documental (Mockups):

Sistema de
Gestion

Documental

llustre Municipalidad de Villa Alegre

Manual de usuario

£l Sistema de Gestion Documental (SGD) de la Municipalidad de Vilia Alegre es una
herramienta disedada para facilitar lo administracion, bsqueda y acceso a documentos
digitales. A continuacion, se describen las principales funcionalidades y como utilizarias.

s — —

Indice

L ingreso 3 la plataforma 2

I Dentro de la plataforma 4

1. Solicitudes OIRS 6

Crear Solicitud. 7

Vista por D 9

2. Mis Oficios 10

M Eserit 10

n

Archivo 2

Crear 13

Oficio por unidad. 7

Oficio 19

3. Mis Decretos 2

Mi Escriton 2

Px]

Archivo. 23

Crear D 2

4. Adjuntar POF 27

Adjuntar Dx 2

5. Solicitudes de compra 2

Crear Nueva Solicitud. 3

6. Editar perfil 3

L Preguntas Frecuentes 36

Meseve Documento

En la creacion de documentos usted puede darle el formato que guste. Para esto usted
puede modificar y seleccionar las distintas opciones que hay disponibles para la
edicion, como la creacién de una tabla, insertar una imagen o destacar texto, entre
otros.

Estas opciones las puede encontrar aqui:

B I A& 3 FEF3IE B 8 r

De izquierda a derecha podemos deshacer o rehacer lo que hayamos escrito dentro
de la descripcion, la “B”y la T sirven para ennegrecer y poner en cursiva el texto
respectivamente. Luego, mas a la derecha estan ubicadas las opciones de darle color
al texto o subrayarlo con algun color preferente.

Mas a la derecha estin las opciones de enumerar con punteo © con nimeros los
parrafos descritos continuando con las opciones de formato de texto los cuales son
cuatro, el primero de ellos permite ubicar el texto en la parte izquierda de |a pantalla,
el segundo permite ubicar el texto en el centro, la siguiente opcion si la selecciona

25

Mi Perfil

Cerrar Sesién

Una vez dentro de esta opcion podemos hacer distintos cambios a nuestra cuenta
dentro de la plataforma. Los modulos presentes son:

a) Foto de perfil: Aqui usted podra cambiar su foto de perfil sublendo una imagen
desde su computador, para esto usted debe seleccionar un archivo en el botén
que dice “Seleccionar Archivo” y luego presionar el boton azul que dice “Subir
nueva imagen”.

g

Detalles de la cuenta: Aqui aparecen los detalles de su cuenta que usted puede
modificar, entre ellos se encuentran, su nombre, apellidos, su email, teléfono,
direccion y el perfil que usted tiene dentro de la plataforma (este dato no se
puede modificar). Para guardar su datos presione “Guardar Datos”.

c) Subrogancias: Dentro de este médulo usted puede seleccionar y cambiar la
subrogancia que usted tiene dentro de sus funciones, para ello usted debe
presionar el panel de selecaidn que esta ubicado debajo de “Subrogancia”, aqui
apareceran los distintos cargos de la municipalidad. También uste puede
habilitar la opcion que dice “Firma por orden del Sr. Alcalde” pinchando el dirculo
debajo de la frase. Para guardar presione “Guardar Cambios”.
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Lista de asistencia junto con imdgenes de la presentacién del manual de uso.

LISTA ASISTENCIA
Actualizacién app.villalegre.cl
Y manual de uso
22 de julio 2024
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LISTA ASISTENCIA

Actualizacion app.villalegre.cl

y manual de uso
22 de julio 2024
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Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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