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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 parte del programa de fortalecimiento de habilidades digitales que integra la
transformacion digital, se han establecido fechas de capacitaciones que se han
realizado durante el presente mes a diversos funcionarios y funcionarias reduciendo
asi la brecha de conocimiento digital. Estos acontecimientos se explican a
continuacion:

En cuanto a las capacitaciones internas, realicé una jornada formativa dirigida a los
funcionarios de la unidad de Trdnsito y Transporte Publico, enfocada en el uso de
herramientas digitales como Google Drive, Google Calendar y Documentos de Google.
Estos funcionarios son: Julidn Suazo, Patricia Fuentes, Lorena Carrasco, Verdnica
Dominguez y Cesar Bravo. La capacitacion se llevé a cabo en una sala habilitada dentro
de la unidad, donde cada funcionario pudo trabajar desde su propio computador,
permitiendo asi una experiencia personalizada y practica. Durante la sesién, abordé
temas como la creacidn y organizacion de carpetas en la nube, la gestion colaborativa
de documentos en linea y la planificacién de actividades mediante calendarios
compartidos. La metodologia utilizada fue participativa, lo que motivé la interaccion
permitiendo un aprendizaje mas significativo y aplicable a las tareas diarias de los
funcionarios dentro de la unidad.

De forma complementaria, desarrollé una segunda jornada de capacitacion, esta vez
dirigida a funcionarios de las unidades de Control Interno, Finanzas, y Servicios
Generales/Movilizacion. Estos funcionarios son: Barbara Medina, Greis Becerra, Cecilia
Carrasco, Yoana Vasquez, Francisco Dias, Richard Sepulveda y Diego Manosalva. Esta
capacitacién se desarrollé en la sala del concejo donde gran parte de los funcionarios
y funcionarias pudo llevar su computador de manera que pudieron trabajar en solitario
o en parejas, facilitando el aprendizaje a través de la practica directa. Los contenidos
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gue abordé incluyeron el uso eficiente de Google Drive para almacenar y compartir
archivos, la utilizacion de Google Calendar para agendar actividades institucionales y
coordinar reuniones, y la elaboraciéon de documentos colaborativos en linea a través
de Google Docs. Estas instancias no solo apuntan a mejorar las competencias
tecnolégicas de los funcionarios, sino que también buscan generar una cultura de
trabajo mas ordenada, moderna y eficiente dentro del municipio, siguiendo la linea de
la transformacidn digital que se esta implementando.

Siguiendo el programa de Habilidades digitales funcionarios y funcionarias
municipales también se realizé otra capacitacién aparte contemplando temas mas
puntuales:

Llevé a cabo una instruccién individual a la Sra. Graciela Arancibia encargada de la
correspondencia de oficina de partes con el objetivo de automatizar el sistema de
registro de despacho de correspondencia. Esta capacitacion consistié en ensefiar el uso
de un nuevo formulario digital creado en Google Forms, el cual reemplaza al antiguo
libro fisico de registro. La funcionaria aprendid a ingresar la informacion en linea, asi
como a consultar y verificar los datos almacenados en tiempo real a través de una hoja
de calculo conectada al formulario. Esta nueva modalidad no solo mejora el control y
seguimiento de los documentos enviados, sino que también permite generar reportes
de forma répida.

En paralelo a esto, se realizaron otras labores de capacitacion e instruccion mas
puntuales y personalizadas con respecto a la FirmaGob:

Durante el presente mes, una de las actividades que desarrollé fue la habilitacion de la
firma electrénica avanzada (FirmaGob) para la Sra. Yoana del Pilar Vasquez del
Departamento de Servicios Generales y la Sra. Claudia Pinochet del Departamento de
Obras. El proceso consistid en habilitar a las funcionarias en el portal de FirmaGob,
donde imparti capacitaciones personalizadas a cada una de ellas. Durante estas
inducciones, expliqué cdmo obtener el certificado de propdsito general necesario para
firmar, cdmo instalar y usar la aplicacién mévil Google Authenticator para obtener los
cddigos de seguridad y como realizar la firma digital dentro de la plataforma de gestion
documental. Ademas de esto, capacité a las funcionarias a poder firmar dentro de la
plataforma de DocDigital ensefidndoles los apartados y el proceso de firma de los
documentos.
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Ademas, se trabajo en la actualizacion del manual de usuario de la plataforma de
gestor documental lo que es explicado a continuacién:

Ejecuté una actualizacidn completa del manual de usuario de la plataforma de gestién
documental actualmente en uso por el municipio. Este trabajo consistié en la revisién
y ampliacidon de los contenidos del manual, incluyendo la descripcion de nuevas
funcionalidades recientemente integradas a la plataforma. Asimismo, modifiqué el
disefio visual del documento, adaptando la paleta de colores y el formato general para
que reflejara la identidad visual de la actual administracién municipal. Este redisefio
busca no solo facilitar la lectura y comprensiéon del contenido, sino también fomentar
un sentido de pertenencia e institucionalidad. La distribucién de este manual
actualizado permitird a los funcionarios contar con una guia clara, accesible y alineada
con los nuevos estandares de modernizacion municipal.

Como parte del apoyo general a la transformacion digital dentro del municipio se
participo en las reuniones en conjunto con la Universidad de Talca para el programa
de Responsabilidad Social.

Participé en las reuniones que realiza la Universidad de Talca en el marco del programa
de Responsabilidad Social el cual permite insertar a alumnos de 4to afio de la
universidad dentro de la municipalidad para que puedan abordar una problematica y
asi poder resolverla o en su defecto colaborar en la solucién. La universidad entregd
un formulario el cual llené con la solicitud de mi participacidon dentro del programa
para ser de contraparte municipal para los alumnos. Ademas de esto apoyé a la
profesional Viviam en las visitas que se realizaron a algunas unidades municipales en
marco de este programa, complementando con informacién y algunas ideas que
pueden sugerir alguna problematica que puedan estar teniendo en esas unidades y asi
poder solicitar la ayuda y participacion del Programa de Responsabilidad Social de la
universidad de Talca.
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Medios de verificacion:

e Capturas de pantalla de las capacitaciones a los funcionarios y funcionarias de las
distintas unidades mencionadas:
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ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Responsable: Vicente Albornoz Contardo

Asistentes:
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ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Asistentes:
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Actualizacién del Manual de Gestor Municipal

registrada, la otra opdién ubicada @ su derscha “Registro Offcios Instiucionales”|
permite visuslizar todes los oficios institucianales.

[T —

Aqul también estd presente Iz cxtegaria de “Acridn” ubicada al final de la soicitud.
Agul usted podr:

@) Ver con mayor detalle: Aqui podrd ver la solicitud junto con toda la
trazabilidad y registro.

b) Enviar documento por maik: En esta cpcién ustad podra enviar el documento
por cormeo electrdnics a quién estime conveniente segln |a materia. Para una
entraga de forma i 3 i ios deben estar
separados por comas. (Si aparece un logo de colo amarillo significa que el
documento ya ha sido envizdo por comrea).

¢} Descargar el documento: Aqui podrs descargar el documento en mods POF

los a

Acertn

Unz vez completado los datos anteriores debe presicnar & botén verde que dice
“Adjurtar Docurmento™ parz subir el archivo POF, si desea cancelar |z operacidn debe
prasionar &l botén rojo de “Cancelar”.

Unz vez adjuntade =l documento e parscers al comiznzo del listado d= documentos
de su bandeja:

En esta parte también podris ver todos tus decumentos adjuntades con informacicn
relevante como:

ID: Mdmero de identificacion dnico para cada documento.

+  Titulo: Nombre o titulo representativo del documento.

+  Descripcién: Informacién descriptiva relevante.

+ Fecha Fecha de creacion o modificadon del documento.

+  Accidn: Opciones para interactuar con el documentoa (ver, visualizar documenta
firmada).
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Vicente Albornoz Cofitardo
Ingeniero en Informatica Empresarial



