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 INFORME DE GESTIÓN OCTUBRE 2025 

NOMBRE: Vicente Albornoz Contardo 

CARGO: Profesional para la Transformación Digital Municipal 

De acuerdo con el programa municipal “Habilidades digitales funcionarios y 

funcionarias municipales” es que desarrollo mis actividades dentro de la institución, 

con el fin de contribuir y desarrollar la Ley 21.180 de Transformación Digital en la 

municipalidad. Dicho programa es parte de una estrategia para optimizar el 

funcionamiento digital de la organización en su totalidad. Para fortalecer la 

productividad, la calidad en los servicios, la optimización de procesos y la adaptación 

a la transformación digital los cuales son elementos clave.  

Como parte del programa de fortalecimiento de habilidades digitales que integra la 

transformación digital, se han establecido fechas de capacitaciones que se han 

realizado durante el presente mes a diversos funcionarios y funcionarias reduciendo 

así la brecha de conocimiento digital. Estos acontecimientos se explican a 

continuación: 

• Realicé una capacitación completa al funcionario Germán Herrera, perteneciente al 

Departamento de Salud, enfocada en el uso integral de la plataforma de gestión 

documental municipal. Durante la sesión, abordé de manera detallada las principales 

funciones de la plataforma, incluyendo la creación, derivación y firma de documentos 

digitales, así como la correcta organización y seguimiento de los trámites internos. Se 

abordó los apartados de Oficios, Decretos, Ordinarios, AdjuntarPDF, donde se explicaron 

en detalle las funcionalidades de cada apartado antes mencionadas. Además, se 

revisaron buenas prácticas en el uso de la plataforma para asegurar una gestión 

documental más ágil y segura. Esta capacitación tuvo lugar en la oficina del director en 

el Departamento de Salud donde fuimos viendo en su computador el paso a paso de la 

plataforma. 

 

• Brindé apoyo personalizado al funcionario Jorge Campos de la unidad de Control Interno 

en el uso avanzado de la plataforma Gmail, específicamente en la gestión y organización 

de contactos, con el fin de optimizar su comunicación diaria. Durante la asistencia, le 

enseñé a crear contactos agregando números de teléfono, correos electrónicos, entre 

otros; y administrar etiquetas en Google Contactos, una herramienta que permite 

agrupar destinatarios bajo una misma categoría y posteriormente utilizar el nombre de 

esa etiqueta al redactar un nuevo correo electrónico. Gracias a esta funcionalidad, don 
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Jorge puede enviar mensajes de manera más rápida y eficiente a grupos específicos, 

reduciendo errores y mejorando la coordinación con distintos equipos de trabajo. 

 

En paralelo a esto, se realizaron otras labores de capacitación e instrucción más 

puntuales y personalizadas con respecto a la FirmaGob y a la Plataforma de Gestión 

Documental: 

• Durante este mes llevé a cabo la habilitación de la firma electrónica avanzada FirmaGob 

a los funcionarios Germán Herrera del Departamento de Salud, y Catalina Castillo, del 

programa SNAC. Este proceso incluyó la configuración completa de sus cuentas, la 

vinculación de los certificados digitales y la orientación sobre el uso correcto de la firma 

en documentos oficiales, garantizando su validez legal y trazabilidad dentro de la 

plataforma. La habilitación tuvo como objetivo fortalecer la autonomía de los 

funcionarios en la gestión de trámites digitales, facilitando la firma y derivación de 

documentos en los distintos apartados de la plataforma de gestión documental. 

 

• Brindé apoyo técnico y formativo a las funcionarias Alejandra Hernández, de la Jefatura 

de Aseo y Ornato, y Catalina Castillo, del programa SNAC, en el uso del módulo de 

ordinarios dentro de la plataforma de gestión documental municipal. Durante la 

asistencia, se explicó en detalle el funcionamiento del módulo, abordando aspectos 

como la creación de nuevos ordinarios, la visualización de los distintos apartados del 

sistema y la revisión de la trazabilidad de cada documento, lo que permite hacer un 

seguimiento claro de su recorrido y estado. Además, a ambas funcionarias se instruyó 

en el uso del módulo de AdjuntarPDF, mostrando cómo adjuntar documentos digitales 

y firmarlos electrónicamente dentro del sistema.  

 

• Durante este mes brindé apoyo general a los funcionarios de las unidades de DIDECO, 

Finanzas, Aseo y Ornato y Obras en el uso y gestión de la plataforma de gestión 

municipal. Este apoyo consistió en orientar a los funcionarios sobre el correcto manejo 

de los distintos módulos del sistema, resolver dudas sobre procedimientos específicos y 

fortalecer la operativa diaria relacionada con la creación, seguimiento y firma de 

documentos digitales.  

 

Como parte del proceso de transformación digital que impulsa la municipalidad, 

participé en la propuesta para separar las Solicitudes OIRS de las solicitudes de 

servicio. En este mes, apoyé a la visualización de los servicios en la página web 

municipal, entre otras gestiones. 
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• Brindé apoyo en la gestión y visualización del apartado de información de trámites en la 

página web de la municipalidad, trabajando directamente en WordPress para publicar y 

organizar toda la información relativa a los servicios que ofrecen los distintos 

departamentos municipales, incluyendo Servicios Generales, Obras, Finanzas y DIDECO. 

Durante esta actividad, trabajé en cada apartado subiendo la información que cada 

departamento haya entregado asegurándome de que cada sección contara con datos 

claros, completos y actualizados, de manera que los vecinos puedan acceder fácilmente 

a la información sobre los trámites disponibles, requisitos y procedimientos. Este trabajo 

permite que todos los ciudadanos tengan acceso directo a los servicios municipales de 

manera ordenada y amigable. Además va de la mano con la creación del nuevo Portal 

de Trámites en el cual también trabajé en el diseño de visualización.  

 

• También brindé apoyo a la unidad de Personal y Remuneraciones con respecto al nuevo 

módulo de contratos a implementarse. Se colaboró con Sebastián Muñoz para ver las 

distintas mejoras para aportar al módulo, además explicarle los distintos apartados, la 

creación de cláusulas, creación de nuevo personal, adjuntar la información y 

documentos de cada funcionario, entre otras funcionalidades del módulo.  

 

Dentro de las actividades relacionadas del programa de fortalecimiento de habilidades 

digitales se trabaja en la elaboración de material de apoyo para complementar las 

capacitaciones. 

 

• Durante este mes se dio finalización a los manuales de uso de Gmail y Formularios de 

Google, dejando estos documentos completamente elaborados con toda la información 

necesaria para que los funcionarios municipales puedan utilizar estas herramientas de 

manera eficiente en su trabajo diario. Estos manuales incluyen instrucciones paso a 

paso, ejemplos prácticos y recomendaciones de buenas prácticas que facilitan la 

adopción de estas plataformas en las distintas unidades municipales. Además, inicié la 

elaboración de tres nuevos manuales correspondientes a las plataformas de Zoom, 

Google Meet y Microsoft Teams, los cuales están siendo desarrollados con un enfoque 

que contempla todas las funciones relevantes para la gestión de videollamadas.  

 

 

 

 

 

 

 



           REPÚBLICA DE CHILE 
         PROVINCIA DE LINARES 
I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE 

                 

P á g i n a  4 | 9 

 

 

Medios de verificación: 

• Capturas de pantalla del diseño de la página web municipal en relación con los 

trámites en línea. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           REPÚBLICA DE CHILE 
         PROVINCIA DE LINARES 
I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE      

      
 

P á g i n a  5 | 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



           REPÚBLICA DE CHILE 
         PROVINCIA DE LINARES 
I. MUNICIPALIDAD DE VILLA ALEGRE 

                 

P á g i n a  6 | 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Capturas de pantalla de los manuales terminados de Gmail y Google Formularios. 
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• Avance de manuales de las plataformas de videollamadas 
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______________________________ 

Vicente Albornoz Contardo 

Ingeniero en Informática Empresarial 


