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De acuerdo con el programa municipal “Habilidades digitales funcionarios y
funcionarias municipales” es que desarrollo mis actividades dentro de la institucidn,
con el fin de contribuir y desarrollar la Ley 21.180 de Transformacion Digital en la
municipalidad. Dicho programa es parte de una estrategia para optimizar el
funcionamiento digital de la organizacion en su totalidad. Para fortalecer la
productividad, la calidad en los servicios, la optimizaciéon de procesos y la adaptacion
a la transformacion digital los cuales son elementos clave.

Como primera parte de este programa he contemplado un periodo de diagnéstico del
conocimiento de los funcionarios de los departamentos municipales, el cual se medira
por medio de un cuestionario online. Este periodo de diagndstico finaliza el 30 de abril
de 2025 pero se contempla un par de semanas mas en caso de que sea necesario. Con
esto se identificara la brecha de conocimiento digital entre las unidades y permitira
enfocar los esfuerzos en las dreas mas débiles.

Es por esto que en este mes he comenzado con la etapa de diagnostico realizando las
siguientes actividades:

Con el objetivo de obtener una comprensién detallada del nivel de conocimiento y
dominio de los funcionarios en relacidon con las herramientas tecnoldgicas esenciales
para el desempefio de sus funciones, se disefd e implementd un cuestionario en
formato digital. Este instrumento consta de un total de 21 preguntas las cuales
abarcaban una amplia gama de herramientas digitales de uso comun en el entorno
laboral actual. Entre estas herramientas se incluian, de manera especifica, el correo
electrénico Gmail, la plataforma de almacenamiento y colaboracion en la nube Google
Drive, la aplicacidon de gestidn de agenda y planificacion de tareas Google Calendar, asi
como las herramientas de ofimatica mas utilizadas, tales como procesadores de texto,
hojas de calculo y programas de presentaciones. El propdsito fundamental de este
cuestionario era realizar una evaluacién de las competencias digitales de los
funcionarios, con el fin de identificar las areas en las que se requeria un mayor
fortalecimiento y asi determinar el contenido y enfoque de las capacitaciones que se
llevarian a cabo. Los resultados obtenidos a través de este instrumento permitirian
disefiar un programa de formaciéon personalizado y adaptado a las necesidades
especificas de cada grupo de funcionarios, garantizando asi un desarrollo 6ptimo de sus
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habilidades tecnoldgicas y una mejora en la eficiencia y productividad en el desempefio
de sus labores. Este cuestionario ha sido impartido en la unidad de DIDECO y sus
programas para su respuesta.

Como parte del programa de fortalecimiento de habilidades digitales que integra la
transformacion digital, he prestado también ayuda en distintas unidades de manera
mas personalizada, enfocandome asi en la variabilidad de ensefianza que es de suma
importancia a la hora de entregar conocimiento. Estos acontecimientos se explican a
continuacion:

Se brindd un apoyo a las unidades de Salud y Aseo y Ornato, mediante la organizacién
de reuniones. El propdsito principal de estas reuniones fue presentar de manera claray
concisa la plataforma de gestién documental implementada, asi como resolver cualquier
duda o inquietud que los funcionarios pudieran tener en relacion con su uso vy
funcionamiento. Adicionalmente, se liderdé una reunién con el equipo de informatica,
con el objetivo de alinear las labores de ambas areas en el marco del proceso de
transformacion digital. En esta reunion se abordd de manera colaborativa la necesidad
de mejorar la eficiencia en la gestién del inventario de anexos telefdnicos de la
municipalidad.

En paralelo a esto, se trabajé en un material de apoyo adicional que va de la mano de
las capacitaciones que son una parte fundamental del programa de Habilidades
digitales para funcionarios y funcionarias municipales, el cual consta de una guia tipo
manual para los funcionarios lo que es explicado a continuacidn:

Con el propdsito de facilitar la adopcidn y el uso eficiente de las herramientas digitales
por parte de los funcionarios, se ha avanzado en la elaboracién de un manual detallado
y de facil comprensidon sobre Google Drive. Este recurso ha sido disefiado con un
enfoque practico y orientado a las necesidades especificas de los usuarios, buscando
simplificar la navegacion y el manejo de esta plataforma de almacenamiento y
colaboracién en la nube. El manual incluye una descripcién paso a paso de las
funcionalidades clave de Google Drive, desde la creacidn y organizacién de carpetas y
archivos, hasta la colaboracion en tiempo real y el uso de las herramientas de busqueda
avanzada. Se han incorporado capturas de pantalla y ejemplos précticos para ilustrar
cada uno de los procesos, asegurando que los funcionarios puedan seguir las
instrucciones de manera intuitiva y sin dificultades.
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Medios de verificacion:

e Capturas de pantalla de las preguntas del cuestionario

®

: ‘ VILLA ALEGRE AVANZA o

‘%’,\;.VII-LA ALEGRE 5 | o TRANSFORMACION -,
ILUSTRE MUNICIPALIDAD

it e DIGITAL o

=

:

CUESTIONARIO SOBRE HABILIDADES EN X
HERRAMIENTAS DIGITALES

B I U e T

L jientas digitales son programas y que usamos en celulares o internet
para hacer tareas més féciles y répidas, como envier correos, orgarizar archivos o analizar datos.

Correo *

Correo vélido

Este formulario registra los correos. Cambiar configuracién

ESCRIBA LA UNIDAD 0 PROGRAMA AL CUAL PERTENECE

Texto de respuesta corta

1. ;Con qué frecuencia utiliza herramientas digitales en su trabajo?

Todos los dias
Algunas veces por semana
Riara vez

Nunca

2.:Qué i digitales utiliza (Marque todas las g

Correo electrénico (Gmeil, Outlack)
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11. ;Cree que la digitalizacién puede mejorar su trabajo diario? 10 Copiar grific

17 respuastas

@ Si, mucho

@ S en alguncs aspectos.

® No estoy sequroia

@ No. prefierc los métodos tradicionales

12. 4En qué procesos munici idera que la digitalizacion ayudaria 1D copiar grafic
méas?

17 respuestas

@ Trémites intemos més ripidos
@ Menos uso de papely més documsnios
digtales

® Mejor comunicacién entre
departamentos

@ Acceso mis répido 3 la informacidn

@ Aencion més eficiente 3 los ciudadanos

Instrucciones. Por favor, marca una opcion en cada enunciado segiin la capacidad que tengas para
realizar la actividad que se indica.

1 ionar y utilizar dei i6n en Internet, i 10 Copiar grific
‘también como motores de bisqueda

0. NO soy capaz de hacerlo / 1. Si, lo haria CON ayuda / 2.Si,lo
haria SIN ayuda / 3. Si,y sabria explicar la actividad

17 respuestas

100

%) 0%
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e (Capturas de pantalla de las preguntas del manual de Google Drive para
funcionarios

Google Drive

Google Drive es un servicio de almacenamiento en la nube que permite a los usuarios
guardar, organizar y compartir archivos y documentos de manera segura. Este manual
detalla las funcionalidades principales de Google Drive y cémo utilizarlas de manera
eficiente.

1. Acceso a Google Drive

Para acceder a Google Drive, sigue estos pasos:
1. Abre un navegador web e ingresa a
2. Inicia sesi6n con tu cuenta de Google.

3. Una vez dentro, veras la interfaz principal con las carpetas y archivos
almacenados.

2. Interfaz de Google Drive
Al sar a Google Drive, verds una interfaz con varios elementos clave:

Te damos la bienvenida a Drive
© Carpetas sugeridss
e
ppr——
vesTonss0 soske HaBLE
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Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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