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NOMBRE: Vicente Albornoz Contardo

CARGO: Profesional para la Transformacion Digital Municipal

De acuerdo con el programa municipal “Habilidades digitales funcionarios y
funcionarias municipales” es que desarrollo mis actividades dentro de la institucion,
con el fin de contribuir y desarrollar la Ley 21.180 de Transformacién 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
transformacién 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
continuacién:

Durante este mes llevé a cabo capacitaciones enfocadas en el uso de herramientas
digitales al Departamento de Finanzas y a la unidad de Deportes, con el objetivo de
fortalecer sus competencias tecnoldgicas y mejorar la eficiencia en su gestion diaria. Las
capacitaciones incluyeron contenidos practicos sobre el uso avanzado de Gmail vy
Formularios de Google como herramientas clave para mejorar la comunicaciéon
institucional y la recopilacién estructurada de informacion. La capacitacién al
departamento de Finanzas fue realizada en la sala del concejo municipal donde cada
funcionario pudo tomar nota de las explicaciones; mientras que la capacitacién a la
unidad de Deportes se realizd en el salén de la unidad. En cuanto a Gmail, se abordaron
funcionalidades avanzadas como la gestidn de etiquetas, el uso de filtros para organizar
automaticamente los correos entrantes, la configuracion de respuestas automaticas.
Posteriormente, se trabajé con Formularios de Google para ensefiar a crear encuestas,
formularios de registro y solicitudes internas, facilitando la sistematizacién de datos
relevantes para su operativa diaria. Ademas, los funcionarios y funcionarias asistentes
respondieron un cuestionario de conocimiento previo y posterior indicando asi los
niveles de mejora de su conocimiento.
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Siguiendo el programa de Habilidades digitales funcionarios y funcionarias
municipales también se realizé otra capacitacion aparte contemplando temas mas
puntuales:

Brindé ayuda especializada a don Mario, del departamento de Finanzas, en el uso
avanzado de Gmail, enfocandome en la creacion de etiquetas personalizadas y en la
configuracion de filtros automaticos para organizar los correos entrantes. Durante la
asistencia, le expliqué paso a paso como disefar un sistema de clasificacion que
permitiera que los mensajes se asignaran de manera automatica a las etiquetas
correspondientes, optimizando asi la busqueda y el orden de su bandeja de entrada.
Este apoyo no solo facilitd la administracién diaria del correo electrénico, sino que
también contribuyé a mejorar la eficiencia en la gestién de informacién, reduciendo el
tiempo dedicado a la organizacién manual de mensajes.

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

En el marco del proceso de modernizacién y fortalecimiento del uso de la firma
electréonica avanzada mediante la plataforma FirmaGob, brindé asistencia y capacitacion
a distintos funcionarios municipales, apoyando tanto en la habilitacién como en el
correcto uso de la herramienta. Dentro de estas acciones, se incluyd el apoyo y
capacitacién a don Justo Castro en la solicitud de la firma desatendida y el apoyo a Sra.
Erica Rios de la Oficina de la Nifiez respecto a la solicitud de la firma electrdnica avanzada

Como parte del proceso de transformacion digital que impulsa la municipalidad,
participé en la propuesta para separar las Solicitudes OIRS de las solicitudes de
servicio, apoyando en el disefio inicial del portal ciudadano. Ademas de otras
gestiones.

Durante este mes he continuado con el trabajo iniciado en el marco del nuevo proceso
de transformacion digital municipal, manteniendo mi participacion en el disefio de la
propuesta para separar las Solicitudes OIRS de las solicitudes de servicio, con el objetivo
de optimizar la atencién y gestion ciudadana. He seguido colaborando en la elaboracién
y perfeccionamiento de los mockups en el software Figma, los cuales ya se han enviado
para su desarrollo. Asimismo, he sostenido nuevas reuniones con el departamento de
Servicios Generales, en conjunto con don René y sra. Yoana, para actualizar y validar la

informacién levantada previamente.
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Brindé apoyo en la gestion y recopilacion de informacién destinada a la incorporacién
de datos en el nuevo mddulo de contratos del gestor municipal. Mi labor se centré en
coordinar y obtener la informacién necesaria desde el Departamento de Salud,
identificando los documentos y requisitos que esta unidad utiliza para formalizar la
contrataciéon de nuevos funcionarios.

Dentro de las actividades relacionadas del programa de fortalecimiento de habilidades
digitales se trabaja en la elaboracion de material de apoyo para complementar las
capacitaciones.

Durante este mes he comenzado la elaboracién de dos manuales de uso (al igual que los
creados en los meses anteriores), uno dedicado a Gmail y otro a Google Forms, con el
objetivo de proporcionar guias claras y practicas que sirvan de apoyo a los funcionarios
municipales en su trabajo diario. El manual de Gmail aborda de manera detallada temas
como la gestidn eficiente del correo electrénico, la creacién de etiquetas y filtros, y el
aprovechamiento de funciones avanzadas para mantener una bandeja de entrada
organizada. Por su parte, el manual de Google Forms explica paso a paso la creacién de
formularios en linea, la configuracién de preguntas y respuestas, y las opciones para
recopilar y analizar datos de forma automatizada.
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Medios de verificacion:

Capturas de pantalla del redisefio del nuevo portal ciudadano.
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Términos y Condiciones

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doloremque laudantium, totam rem aperiam,
eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem
quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi
nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non
numguam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliguam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam,
quis nostrum exercitationem ullam corporis suscipit laboriosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel
eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo
voluptas nulla pariatur.

Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sit voluptatem accusantium doleremgue laudantium, totam rem aperiam,
eaque ipsa quae ab illo inventore veritatis et quasi architecto beatae vitae dicta sunt explicabo. Nemo enim ipsam voluptatem
quia voluptas sit aspernatur aut odit aut fugit, sed quia consequuntur magni dolores eos qui ratione voluptatem sequi
nesciunt. Neque porro quisquam est, qui dolorem ipsum quia dolor sit amet, consectetur, adipisci velit, sed quia non
numquam eius modi tempora incidunt ut labore et dolore magnam aliquam quaerat voluptatem. Ut enim ad minima veniam,
quis nostrum exercitationem ullam cerporis suscipit laberiosam, nisi ut aliquid ex ea commodi consequatur? Quis autem vel
eum iure reprehenderit qui in ea voluptate velit esse quam nihil molestiae consequatur, vel illum qui dolorem eum fugiat quo
voluptas nulla pariatur
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Capturas de pantalla de los manuales de Gmail y Google Formularios.
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* Menii lateral izquierdo
o Redactar: botdn para escribir un nuevo correo.
o Bandeja de entrada: todos los correos que recibes.

o Destacados / Importantes: correos marcados con estrella o icono de
importancia.

o Enviados: correos que ya mandaste.
o Borradores: correos que guardaste sin enviar,
o Spam y Papelera: correos no deseados o eliminados.
o FEtiquetas (personalizadas por ti).
* Zona central
o Lista de correos recibidos.

o Cada fila muestra: remitente, asunto, fragmento del mensaje, fecha/hora,
iconos (estrella, marcador, adjunta).

» Zonade lectura
o Al abrir un correo, veras su contenido completo.

o En la parte superior tienes botones: Responder, Reenviar, Archivar,
Eliminar, Marcar como no leido, entre otros.

Parte lateral derecha: con herramientas para agregar preguntas, titules,
imagenes, videos y secciones.

Parte superior: con cpciones de vista previa, configuracion y envio.

En la parte lateral derecha encontraras el menud de herramientas:

L @

e e

Agregar pregunta.

Importar preguntas desde otro formulario.
Agregar titulo o descripcion adicional.
Agregar imagen.

Agregar video (YouTube o link).

Agregar seccion (para dividir el formulario en partes).

5. Tipos de preguntas

Cuando agregues una pregunta, puedes elegir entre varios formatos en el desplegable
ala derecha de cada campo:

Formulario sin titulo

3 =

B ves s

Pregueta sn tiulo = ® .
- Tr
S o

=

Paginab5]|9



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

Sm
) %
] 4

VILLA
ALEGRE

Imagenes del acompafiamiento e instruccidén a los funcionarios descritos en los

parrafos anteriores.
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Acta de asistencia de las capacitaciones realizadas a los departamentos/unidades

mencionadas:
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ACTA EVALUACION TRANSFORMACION DIGITAL VILLA ALEGRE

Responsable: Vicente Albornoz Contardo
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Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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