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NOMBRE: Vicente Albornoz Contardo

CARGO: Profesional para la Transformacidn Digital Municipal

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 optimizacion 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 diagndstico 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 areas mas débiles.

Este mes se ha reunido mas informacion con respecto al diagndstico de habilidades
digitales de los funcionarios donde se realizé las siguientes actividades:

Durante el mes de abril se siguié aplicando el cuestionario digital de 21 preguntas que
fue creado en marzo para evaluar el nivel de manejo en las habilidades digitales que
tienen los funcionarios con herramientas tecnoldgicas que utilizan en su trabajo. En esta
nueva etapa, se sumaron mas unidades municipales al proceso, lo que permitié ampliar
el diagndstico con informacion mucho mas completa a nivel municipal. Se habilité la
participacién del Departamento de Transito, el Departamento de Finanzas, la Direccidn
de Obras, Control Interno y Servicios Generales, lo que representa un avance importante
con relacién a la informacién de toda la municipalidad. Gracias a la incorporacion de
estos nuevos datos, es posible tener una mejor idea de cdmo esta realmente el nivel de
competencias digitales en distintas areas del municipio, y eso ayudara a que las futuras
capacitaciones estén mejor enfocadas segun las necesidades de cada unidad.

Los datos recopilados mediante el formulario online de Google fueron organizados vy
exportados a Power Bl para su andlisis. A través de esta herramienta, la informacién fue
representada con graficos y tablas que facilitaron una comprensién mas clara y visual
del diagndstico. Este andlisis permitié detectar patrones, brechas y oportunidades de
mejora en las distintas unidades, lo que hace posible tomar decisiones mas informadas
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al momento de planificar las futuras capacitaciones y acciones de fortalecimiento digital
dentro del municipio.

Como parte del programa de fortalecimiento de habilidades digitales que integra la
transformacion digital, he prestado mayormente ayuda en el Departamento de Salud.
Estos acontecimientos se explican a continuacidn:

Durante este mes se agendaron y realizaron tres reuniones con el Departamento de
Salud con el objetivo de presentar y explicar en detalle las funcionalidades de la nueva
plataforma de gestién municipal que serd habilitada para su uso. En cada sesidén se
abordd el proceso completo, desde la creacién de un oficio hasta su derivacion,
incluyendo aspectos clave como la trazabilidad del documento, la incorporacion de
observaciones, el envio por correo electrénico, el manejo de decretos y la opcion de
adjuntar archivos en formato PDF. Las explicaciones fueron dirigidas a distintos equipos
dentro del departamento, entre ellos personal de recursos humanos, unidad juridica,
contabilidad, secretaria, entre otros. Estas funcionalidades estdn orientadas a mejorar
la agilidad de los tramites y optimizar la comunicacion interna dentro del Departamento
de Salud, marcando un paso importante hacia una gestién mas eficiente y digitalizada.
Este mes también participé activamente en la habilitaciéon de la firma electrénica
avanzada para varios funcionarios del Departamento de Salud. El proceso consistié en
habilitar a los funcionarios en el portal de FirmaGob, donde se ofrecieron capacitaciones
personalizadas a cada uno de ellos. Durante estas capacitaciones, se explicé como
obtener el certificado de propdsito general necesario para firmar, cdmo instalar y usar
la aplicacién movil Google Authenticator para obtener los cddigos de seguridad y como
realizar la firma digital dentro de la plataforma de gestidn documental. Adema3s, se llevd
a cabo una investigacidn sobre el flujo de informacién interno del Departamento de
Salud, especialmente en lo que respecta a los documentos que se gestionan y tramitan
entre las distintas unidades. Esta investigacion permitié disefar una solucién para que
los funcionarios habilitados puedan crear y firmar digitalmente los documentos propios
de cada unidad, mejorando asi la eficiencia y la agilidad en los procesos internos.

En paralelo a esto, se continud en el trabajo de 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 continuacion:

También finalicé la elaboracidon del manual de uso de Google Drive, el cual serd
entregado a los funcionarios que participen en las futuras capacitaciones. Este
documento contiene una guia practica con las principales funcionalidades de la
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herramienta, pensada especialmente para facilitar su uso en el entorno municipal.
Paralelamente, comencé a trabajar en un segundo manual enfocado en Google
Calendar, que sigue la misma linea del anterior. En este nuevo material se explican
funciones esenciales como el agendado de reuniones, el envio de invitaciones por correo
electronico, la creacién de distintos calendarios, la programaciéon de videollamadas,
entre otros. Ambos manuales tienen como objetivo apoyar a los funcionarios en el uso
eficiente de estas herramientas, promoviendo una gestion mas organizada y
colaborativa.

Medios de verificacion:

e Capturas de pantalla de las respuestas al cuestionario de las nuevas unidades
mencionadas.

2. ;Qué herramientas digitales utiliza
correspondan)

te? (Marque todas las que IO copiar grafico

21 respuestas

Correo electrdnico (Gmail, Oud...
Google Drive o OneDrive

21 (100 %)
12 (57,1 %)

Microsoft Office (Word, Excel,... 17 (81 %)
Google Calendario
ILewePDF | SmallPDF (para co... 10 (47,8 %)
Fima Snica de a(420%)
Hemamizntas d Inteligencis Ar.. 3(142%)
ot 1 (48
Sismauic 1 (4.8 %)
Nitro POF Profill—1 (4.8 %)
0 5 10 15 20 25
3. ;Cual cree usted que es el nivel de conocimiento que posee en las IO Copiar grifico
herramientas digitales que utiliza?
21 respusstas
@ Ninguno
@i
Medio
® 2
4. ;Qué tan comodo/a se siente usando estas herramientas digitales en su IO copiar grafico

trabajo?

21 respuestas

@ Muy cdmodola

@ Alige cémodola
Foco comodola

@ Nada comedela

Lo
.
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e Captura de pantalla de los datos del cuestionario en PowerBlI.

2. ¢Qué herramientas digitales utiliza actualmente? (Marque todas las que correspondan)

Correo electrénico (Gmail, Outlook)

=

Firma electrénica de documentos

=)

Herramientas de Inteligencia Artificial de...

ana |1

gtd . 1

ILovePDF o SmallPDF (para convertir, uni... . 1
Nitro PDF Pro . 1

plataforma GSL . 1

Sismaule . 1

weio |1

©

Herramientas

20 25
Cantidad

o
v
5

o

30

37

R

SO A

X
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e Imagenes de las capacitaciones a los funcionarios del Departamento de Salud.
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ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE
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Asistentes: Fecha:

Asistentes: Fecha:
ow (ws Qodour Bdpa | A | B CinﬁdSL S, 10 [g¢/apac
Grcts Farii Coiile | o4 o4- 1035 P _L//llaﬂ 50\) Bdyedinc /o/m -'l,oKA
Mol AL,A @Ww otr Tors dus (lodpes Hlose | loloy)2ces
| (lhow Jpuugto Eomen Hotfos - | Wfﬁaﬂh é/f}m’fm Dlog | w25
Jickas “w'l WRYLIS oY/25 | e '
(Gemesis Faviver  bouiles | 1o Loy \02s
v Usgno_jows | soloyl avax .
. S Luu,& e ,,.\Mk \‘Qm
/w\w ({edyf é//fy/u/;

(_,,1._, L ,\i/(w‘da 10{ 0 (200
UJ ) L Llc‘um /\’*/ odo /"/' V/’““*

///w /w %d“‘/’é /,p/oy/z,s

Pagina5|8



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

ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Responsable: Vicente Albornoz Contardo

Asistentes: Fecha:

}W\\a LSL)(\\L Suarez NH o4 | 25
U e eg Ao W] \,“L odo 7/%

Lﬂﬂzﬁ 1.0 \/¢ LY(JQ . 9!(‘17/:4(_1_')‘
ddssoe il Bilspon, Sohon Reo| Mot|ze5™

\ (f/ ¢ £ z/( \}’/t ) /¥ /e (3:‘11‘
Lediet //’ 14 Jos/r <

[ foalh_Zrtreany BT [21
ézz/mﬁ Lo 7)9/2/5//6& ‘ os/z=
/[nx L :‘é(’/L//“' ‘A;Q —/5) /:',:

‘_Z»,'\x iﬁﬁ/ X,M* *I’ /\/)//g ‘

I31 Google Calendar

Google Calendar es una herramienta de Google de gestion de calendarios en linea que permite la
programacién de eventos, el estsblecimiento de recordatorios y la creacion de calendarios
compartidos. Esta guia explica todas sus funcionalidades de manera clara y detallada, con instrucciones
paso & paso para su uso eficiente.

1. Acceso a Google Calendar{

Para acceder & Google Calendar, sigue los siguientes pasos:

1. Abre un navegador web e ingresa a hitps://cslendar.coggle.com. O bien puedes acceder

mediante el ment de la pégina principal de Google Chrome

2. Inicia sesidn con tu cuenta de Google.

Google

P ——

También puedes acceder desde |a aplicacion del teléfono disponible para Android y i0S.

Capturas de pantalla del manual de Google Calendario para los funcionarios.
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Una vez agui podemos seleccionar la opcidn si queremos que nos llegue un correo electrénico con un
recordatorio o una notificacion que aparecerd en pantalla. Aqui también podemos seleccionar los
minutos o las horas antes de que empiece el evento para que nos llegue el recordatorio. Si ya esta
configurada el recordatorio haz clic en “Hecho”.

Notificacion personalizada
Comosecrinics « 8@ s -
[En——

—

Una vez finalizado, haz dlic en el boton azul inferior que dice “Hecho”. Listo, el evento ya ha sido
creado y lo puedes ver asignado al dia y |z hora que ha seleccionado.

B - i R ——— Qe (m(@e

Pagina 7|8



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

"g 0 i“

VILLA
ALEGRE

Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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