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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 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:

Durante este periodo, llevé a cabo una capacitacidon enfocada en el uso de herramientas
digitales al equipo del Departamento de Obras Municipales (DOM), con el objetivo de
fortalecer sus competencias tecnolégicas y mejorar la eficiencia en su gestion diaria. La
capacitacidén incluyé contenidos practicos sobre el uso de Google Drive para la
organizacién y almacenamiento de documentos, planos, informes y expedientes
electrénicos, entre otros, permitiendo un acceso seguro a la informacién desde
cualquier dispositivo conectado a internet. Ademas, abordé el uso de Documentos de
Google para la elaboracion colaborativa de documentos facilitando la edicidn
simultanea entre los distintos funcionarios del departamento. Finalmente, se instruyd
con la herramienta Google Calendar para la programacién de reuniones, visitas a terreno
y control de plazos de proyectos. Ademas, los funcionarios y funcionarias asistentes
respondieron un cuestionario de conocimiento previo y posterior indicando asi los
niveles de mejora de su conocimiento. La capacitacion se llevd a cabo en el
departamento de Obras donde los funcionarios pudieron trabajar en tiempo real con
estas herramientas.

De igual forma realicé una capacitacién destinada al equipo del Programa de Deportes,
perteneciente a la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO), centrada en el uso
eficiente de las herramientas de Google. Durante la sesién al igual que en la unidad
anteriormente mencionada enseié a utilizar Google Drive para organizar los
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documentos administrativos asi como carpetas compartidas para la coordinacién entre
los funcionarios. También capacité a los funcionarios en la creacién de documentos
colaborativos mediante Google Docs., lo que facilita la elaboracion de informes de
actividades, planificaciones mensuales, etc. Con respecto a Google Calendar, se
exploraron funciones como la creacién de calendarios compartidos, la programacion de
eventos y el envio automatico de recordatorios. El conocimiento de estas herramientas
que les permitiran mejorar la organizacion y seguimiento de sus actividades deportivas.
Ademas, los funcionarios asistentes respondieron un cuestionario de conocimiento
previo y posterior indicando asi los niveles de mejora de su conocimiento. La
capacitacion se llevé a cabo en el salén del edificio de deportes.

En el caso de la unidad de finanzas imparti una capacitacidon que abordé en profundidad
las tres herramientas principales del ecosistema Google al igual que en la capacitacién
de las unidades anteriores: Drive, Documentos y Calendario. Aqui, los funcionarios y
funcionarias aprendieron a crear estructuras de carpetas jerarquizadas en Google Drive,
compartir documentos de forma segura y aplicar permisos diferenciados segun el tipo
de acceso requerido. También abordé el trabajo en linea con Documentos de Google,
permitiendo la elaboracién conjunta de documentos. Respecto a Google Calendar, se
abordoé el tema de agendar reuniones, programar eventos y sincronizar actividades en
tiempo real. Importante sefialar que a esta capacitacidn asistieron los funcionarios y
funcionarias que no pudieron asistir a la capacitacion realizada el mes de mayo a la
misma unidad. Ademas, los funcionarios asistentes respondieron un cuestionario de
conocimiento previo y posterior indicando asi los niveles de mejora de su conocimiento.
La capacitacién se llevd a cabo en la sala del concejo municipal.

Durante este mes realicé una capacitacion dirigida al personal del Departamento de
Transito, centrada en el uso eficiente de Gmail y Formularios de Google como
herramientas clave para mejorar la comunicacién institucional y la recopilacién
estructurada de informacion. La capacitacion fue prdctica y personalizada, llevada a
cabo en el departamento de transito donde cada funcionario y funcionaria contaba con
un computador individual, lo que permitié que trabajaran directamente en su cuenta
institucional. En cuanto a Gmail, abordé funcionalidades avanzadas como la gestién de
etiquetas, el uso de filtros para organizar automaticamente los correos entrantes, la
configuracion de respuestas automaticas y el ajuste de otras configuraciones. También
los capacité con la herramienta Formularios de Google para crear encuestas,
formularios de registro, solicitudes internas, entre otros, facilitando las opciones de
recopilacion de datos de la unidad. Ademas, los funcionarios asistentes respondieron un
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cuestionario de conocimiento previo y posterior indicando asi los niveles de mejora de
Su conocimiento.

Asimismo, en este mes de julio realicé una capacitacién para los funcionarios y
funcionarias de distintos programas pertenecientes al drea de DIDECO especificamente
de Fomento Productivo, OMIL y Organizaciones Comunitarias con foco en las mismas
herramientas digitales: Gmail y Formularios de Google al igual que la unidad anterior.
Esta unidad, que mantiene contacto constante con usuarios, empresas y organismos
publicos, se beneficia particularmente del uso avanzado del correo electrénico para
gestionar postulaciones, coordinar entrevistas laborales, por mencionar algunas.
Durante la jornada ensefié técnicas para mejorar la organizacién del correo, como la
segmentacion por etiquetas de procesos, el uso del buscador interno para ubicar
mensajes especificos y la aplicacion de plantillas predisefiadas para respuestas
recurrentes, etc. En cuanto a Formularios de Google, ensefé a diseiar formularios para
utilizarlas de distintas maneras como la inscripcion de usuarios o encuestas de
satisfaccion. Ademads, los funcionarios asistentes respondieron un cuestionario de
conocimiento previo y posterior indicando asi los niveles de mejora de su conocimiento.
La capacitacion se llevd a cabo en la sala del concejo municipal.

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

Durante este periodo, realicé una capacitacién dirigida a los funcionarios de la unidad
de Control Interno, enfocada especificamente en el funcionamiento del médulo de
adjuntar documentos en formato PDF dentro de la plataforma de gestion municipal. En
esta sesién formativa, se explicd6 paso a paso el procedimiento para cargar
correctamente un archivo PDF al sistema, asi como la gestidn interna del documento:
asignacion de responsables, solicitud de firma electrénica y posterior derivacién del
documento firmado a otras unidades. Esta capacitacion tuvo como objetivo principal
fomentar el uso eficiente de la plataforma para reducir el uso de documentos fisicos. La
instancia se desarrollé en la unidad de control interno donde los participantes pudieron
ver el ejercicio en tiempo real lo que permitié reforzar su comprensién del flujo
completo del proceso.

Ademas, en colaboracién con la profesional del Programa Jévenes Profesionales Viviam
Rojas y con Pablo Castro se trabajé en la gestion de un nuevo formato para la OIRS Digital
dentro de la plataforma de gestion documental. Junto con Viviam se desarrollé un
cuestionario digital el cual permitira recopilar informacién relacionada a las solicitudes
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de servicio de la ciudadania. Este formulario se le explicé a la srta. Consuelo Garrido
brindandole apoyo en las respuestas que deben ser resueltas.

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

Asimismo, en colaboracién con la profesional abogada Viviam Rojas se llevd a cabo una
capacitacién y habilitacion especifica dirigida a la unidad de Personal, centrada en el
apartado de “Gestion de Usuarios” de la plataforma FirmaGob. En esta jornada se
abordaron en detalle los procedimientos necesarios para la creacidn de nuevos usuarios
en el sistema, incluyendo la validacidn de identidad, la solicitud del certificado digital
correspondiente y la correcta vinculacion del celular del funcionario, elemento esencial
para la autenticacion en el momento de firmar documentos. La capacitacién fue practica
y técnica, permitiendo a los funcionarios realizar directamente configuraciones en la
plataforma, resolver dudas y entender el funcionamiento de la plataforma.

Medios de verificacion:

e Capturas de pantalla de las capacitaciones a los funcionarios y funcionarias de las

distintas unidades mencionadas:
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Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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