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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:

Realicé una capacitacion completa al funcionario German Herrera, perteneciente al
Departamento de Salud, enfocada en el uso integral de la plataforma de gestidon
documental municipal. Durante la sesion, abordé de manera detallada las principales
funciones de la plataforma, incluyendo la creacion, derivacion y firma de documentos
digitales, asi como la correcta organizacion y seguimiento de los tramites internos. Se
abordé los apartados de Oficios, Decretos, Ordinarios, AdjuntarPDF, donde se explicaron
en detalle las funcionalidades de cada apartado antes mencionadas. Ademas, se
revisaron buenas practicas en el uso de la plataforma para asegurar una gestidn
documental mas agil y segura. Esta capacitacidn 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, especificamente en la gestién y organizacién
de contactos, con el fin de optimizar su comunicacion diaria. Durante la asistencia, le
ensefié a crear contactos agregando numeros de teléfono, correos electrénicos, entre
otros; y administrar etiquetas en Google Contactos, una herramienta que permite
agrupar destinatarios bajo una misma categoria y posteriormente utilizar el nombre de
esa etiqueta al redactar un nuevo correo electrénico. Gracias a esta funcionalidad, don
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Jorge puede enviar mensajes de manera mas rdpida y eficiente a grupos especificos,
reduciendo errores y mejorando la coordinacion con distintos equipos de trabajo.

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

Durante este mes llevé a cabo la habilitacién de la firma electrénica avanzada FirmaGob
a los funcionarios German Herrera del Departamento de Salud, y Catalina Castillo, del
programa SNAC. Este proceso incluyd la configuracién completa de sus cuentas, la
vinculacion de los certificados digitales y la orientacién sobre el uso correcto de la firma
en documentos oficiales, garantizando su validez legal y trazabilidad dentro de la
plataforma. La habilitacion tuvo como objetivo fortalecer la autonomia de los
funcionarios en la gestiéon de tramites digitales, facilitando la firma y derivacion de
documentos en los distintos apartados de la plataforma de gestién documental.

Brindé apoyo técnico y formativo a las funcionarias Alejandra Hernandez, de la Jefatura
de Aseo y Ornato, y Catalina Castillo, del programa SNAC, en el uso del mdédulo de
ordinarios dentro de la plataforma de gestion documental municipal. Durante la
asistencia, se explicé en detalle el funcionamiento del mddulo, abordando aspectos
como la creacidn de nuevos ordinarios, la visualizacién de los distintos apartados del
sistema vy la revision de la trazabilidad de cada documento, lo que permite hacer un
seguimiento claro de su recorrido y estado. Ademas, a ambas funcionarias se instruyé
en el uso del médulo de AdjuntarPDF, mostrando cdmo adjuntar documentos digitales
y firmarlos electronicamente 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 gestién de la plataforma de gestidn
municipal. Este apoyo consistié en orientar a los funcionarios sobre el correcto manejo
de los distintos mddulos del sistema, resolver dudas sobre procedimientos especificos y
fortalecer la operativa diaria relacionada con la creacién, seguimiento y firma de
documentos digitales.

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. En este mes, apoyé a la visualizacion de los servicios en la pagina web
municipal, entre otras gestiones.
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Brindé apoyo en la gestidn y visualizacidn del apartado de informacién de tramites en la
pagina web de la municipalidad, trabajando directamente en WordPress para publicar y
organizar toda la informacidon 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 informacién que cada
departamento haya entregado asegurandome de que cada seccién contara con datos
claros, completos y actualizados, de manera que los vecinos puedan acceder facilmente
a lainformacion sobre los tramites disponibles, requisitos y procedimientos. Este trabajo
permite que todos los ciudadanos tengan acceso directo a los servicios municipales de
manera ordenada y amigable. Ademas va de la mano con la creacién del nuevo Portal
de Tramites en el cual también trabajé en el disefo de visualizacién.

También brindé apoyo a la unidad de Personal y Remuneraciones con respecto al nuevo
modulo de contratos a implementarse. Se colaboré con Sebastian Mufioz para ver las
distintas mejoras para aportar al mddulo, ademas explicarle los distintos apartados, la
creacién de cldusulas, creacién de nuevo personal, adjuntar la informacién y
documentos de cada funcionario, entre otras funcionalidades del mdédulo.

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

Durante este mes se dio finalizaciéon a los manuales de uso de Gmail y Formularios de
Google, dejando estos documentos completamente elaborados con toda la informacién
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 practicos y recomendaciones de buenas practicas que facilitan la
adopcion de estas plataformas en las distintas unidades municipales. Ademas, inicié la
elaboracion de tres nuevos manuales correspondientes a las plataformas de Zoom,
Google Meet y Microsoft Teams, los cuales estdn siendo desarrollados con un enfoque
gue contempla todas las funciones relevantes para la gestion de videollamadas.
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Medios de verificacion:

Capturas de pantalla del disefio de la pagina web municipal en relacién con los
tramites en linea.

PRUEBAS

Edit

Tramites en Linea

La llustre Municipalidad de Villa Alegre pone a disposicion de la comunidad un completo listado de los tramites y servicios que se ofrecen
en el territorio comunal. Este listado informativo esta disefiado para orientar a los vecinos y vecinas sobre las funciones y responsabilidades
de cada direccion. Podré encontrar informacion detallada sobre las solicitudes gestionadas por la Jefatura de Administracion y Finanzas
(relativas a permisos de comercio y eventos), las responsabilidades de la Direccion de Obras Municipales (fiscalizacion y denuncias de
construcciones), y el amplio abanico de prestaciones de la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECQO) en areas sociales, programas y
desarrollo comunitario. Finalmente, se resumen los servicios logisticos y de apoyo de la Direccion de Servicios Generales. Lo invitamos a

revisar las secciones para conocer en detalle los requisitos y alcances de cada prestacion municipal

Conoce nuestros servicios

Jefatura d
Finanzas

Direccion de

Servicios DIDECO e

Generales

Denuncias por
construcciones irregulares
y otres

INFORMATE AQU[

Limpieza de fosa, entrega Ayudas sociales, entregas
de mobiliaric y mas de suplemento y mas

INFORMATE AQUI INFORMATE AQUI

Servicios de patentes y
otros

INFORMATE AQUI

Tramites de Servicios Generales

La Direccién de Servicios Generales de la llustre Municipalidad de Villa Alegre saluda a la comunidad e informa sobre la disponibilidad de
sus servicios de apoyo esenciales para el correcto funcionamiento de la comuna vy la asistencia directa a los vecinos. Nuestra unidad es
responsable de coordinar los recursos materiales y operativos para mantener y mejorar la infraestructura, el ornato y las prestaciones

basicas del territorio.

A través de esta seccion, usted podrd informarse sobre como solicitar la intervencion de la maquinaria municipal (incluyendo
retroexcavadora, motoniveladora, camion planc y camion tolva) para trabajos especificos de apoyo a la comunidad. Ademas, gestionamos
la limpieza de fosas, la poda de &rboles en espacios publicos o aquellos que presenten riesgo, la entrega de agua potable mediante
camiones aljibe en sectores que lo requieran, vy la entrega de mobiliario para eventos especificos. Finalmente, ofrecemos servicios de

movilizacién y transporte en casos justificados.

Le invitamos a seleccionar el servicio que requiere para iniciar |a gestion correspondiente:

™ MOBILIARIO ¢En qué consiste el servicio?
Brindar apoyo de manera gratuita y en caracter de apoyo social, el préstamo mobiliario sillas, toldos, mesas

plegables, en las siguientes condiciones:

& MOVILIZACION
* A las organizaciones comunitarias de la comuna, para actividades recreativo, cultural y social programadas y

autorizadas por la autoridad comunal, como reuniones, actos culturales, ferias comunitarias o actividades de

AGUA POTABLE cardcter educativo.
Apoyo con mobiliario personas naturales cuando exista una situacion de caracter social como velorios en
domicilios particulares u Otras situaciones calificadas como necesidad manifiesta por la autoridad comunal,
4 PODA DE ARBOLES en base a informes sociales emitidos por profesional.

&A quiénes esta dirigido?
»° LIMPIEZA DE FOSA L . . o )
+ Organizaciones comunitarias con Personalidad Juridica vigente, sin fines de lucro.

B¢ MAQUINARIA MUNICIPAL £Qué requisitos se deben cumplir y qué documentos son necesarios?

Las organizaciones comunitarias, deberan:
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Tramites Direccion de Desarrollo Comunitario

La Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECQO) de la llustre Municipalidad de Villa Alegre saluda cordialmente a todos nuestros vecinos y
vecinas. Nuestra unidad es |a encargada de promover el desarrollo integral, la equidad y la inclusion social en el territorio, articulando una
amplia red de programas y prestaciones destinados a mejorar la calidad de vida de toda la comunidad. En esta seccion, usted podra
informarse sobre diversas ayudas sociales orientadas a familias vulnerables, abarcando apoyos en alimentacion, servicios funerarios,
prestaciones de salud, vivienda, enseres basicos y suplementos. A su vez, gestionamaos iniciativas clave para el desarrollo de las personas,
como becas estudiantiles, el preuniversitario municipal, la Oficina de la Juventud y programas de inclusion para personas con discapacidad
y adultos mayores, como la Red Local de Apoyos y Cuidados. Ademas, centralizamos servicios fundamentales como la Oficina Municipal de
Informacion Laberal (OMIL), Fomento Productive para emprendedores, la Veterinaria Municipal, |a asesoria a organizacicnes sociales, el
fortalecimiento de comités habitacionales y la gestion del Registro Social de Hogares (RSH). Finalmente, administramos el acceso a

espacios publicos para el formento de |a cultura y el deporte, como el Teatro Municipal y los recintos deportivos.

Nuestros servicios y programas

DIDECO concentra los principales programas y servicios municipales para el bienestar de la comunidad. En esta seccion, puede informarse
sobre tramites de Empleo (OMIL), Emprendimiento, RSH, Veterinaria, Inclusion y Red de Cuidados. También, facilita el acceso a la Oficina de
la Juventud, asesoria a organizaciones sociales, programas de vivienda y |a reserva de recintos municipales como el Teatro y los espacios

deportivos. Seleccione el programa o servicio de su interés para saber mas sobre el.

<+ Programa Turismo y Cultura: Cultura y Turismo >

¢En qué consiste el servicio?

Solicitud de uso del Teatro Municipal para el desarrollo de actividades culturales, artisticas, sociales, premiaciones, asambleas u ofras, previo pago de
los derechos establecidos en la ordenanza municipal de cobros y montos de derechos municipales.

£A quiénes estd dirigido?

Tramites de Direccidén de Obras Municipales

La Direccion de Obras Municipales (DOM) de la llustre Municipalidad de Villa Alegre saluda a todos los vecinos y vecinas, y pone a su
disposicidn este canal oficial de comunicacion. Nuestra unidad es la responsable técnica de velar por el cumplimiento de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, el Plan Regulador Comunal y las ordenanzas locales que rigen la edificacion y el desarrollo urbano en el
territorio. Con el objetivo de resguardar la seguridad de la poblacion, el ordenamiento territorial y garantizar que todas las obras se ejecuten
conforme a la normativa vigente, hemos habilitade esta seccion para la recepcion de denuncias. A través de este medio, usted podra
informar fundadamente sobre construcciones irregulares, edificaciones sin permiso, cbras que no cumplen con la auterizacion otorgada u

otras materias relacionadas con el ambito de nuestra competencia.

Nuestros servicios

nuncia por construcciones irregulares y otros relaci

¢En qué consiste el tramite?

Denunciar la gjecucion de una construccion irregular (sin permiso de edificacién ni recepcién definitiva), que no cumpla con la normativa de
construccion vigente, y/o gue se encuentren en mal estado de conservacion; a fin de que se realice la fiscalizacion en terreno por parte de un(a)
inspector(a) de obras, y se apliguen las medidas que correspondan conforme a la Ley General de Urbanismo y Construcciones (LGUC), las cuales
pueden consistir en paralizacion o demolicion de todo o parte de |a obra y multa a beneficio municipal.

&A quiénes esta dirigido?

Esta dirigido a toda la comunidad de Villa Alegre, personas afectadas o no, por una situacion relacionada cen construcciones realizadas o existentes en
la comuna.

¢En qué lugar se realiza el tramite?

La solicitud se puede realizar electrénicamente mediante municipioenlinea.villalegre.cl. Si requiere apoyo para el ingreso puede dirigirse a dependencias

de la Municipalidad Av. Espafia 196, donde recibira ayuda.

La fiscalizacion se realiza en terreno, debiendo tanto el o la solicitante como el o la denunciado(a) permitir el acceso a su predio para tales efectos.

£Qué requisitos se deben plir?

¢ La denuncia debe corresponder a una construccion realizada dentro del territorio de la comuna de Villa Alegre.
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Tramites Administraciéon y Finanzas

La Jefatura de Administracion y Finanzas de la llustre Municipalidad de Villa Alegre saluda a todos los vecinos y vecinas, y pone a su
disposicién esta plataforma para la gestion de permisos y autorizaciones. Nuestra unidad es la responsable de administrar, regular y
fiscalizar el uso de los bienes nacionales de uso plblico, asi como el desarrollo de actividades dentro del territoric comunal, velando
siempre por el ordenamiento, la seguridad y el cumplimiento de la normativa vigente. En esta seccion, usted podra iniciar la tramitacion
para la solicitud de autorizacion de eventos de beneficencia, costumbristas o de otra indole, ya sea con venta de alimentos ¢ con
autorizaciones especiales transitorias para el expendio de bebidas alcohdlicas. Del mismo modo, gestionamos los permisos para ejercer
actividades comerciales transitorias, ocasionales o de comercio ambulante, ademas de las solicitudes de ocupacion de bien nacional de

uso publico, tanto para la realizacion de eventos sociales sin obstruccién de transito como para el ejercicio de actividades comerciales.

Nuestros servicios

4 Solicitud de autorizacién para realizar eventos de beneficencia, costumbristas o de otra indole con venta de alimentos, sin venta de alcohol. >

Solicitud de autorizacion especial transitoria para el expendio y consumo de bebidas alcohdlicas y de alimentos en eventos de beneficencia,

costumbristas o de otra indole. b

¢En qué consiste el tramite?

Solicitud de autorizaci6n especial transitoria, por tres dias como maximo, para que, en los lugares de uso publico u otros que determinen, se
establezcan fondas o locales donde podrén expenderse y consumirse bebidas alcohdlicas y/o de alimentos, en los dias de Fiestas Patrias, las visperas
de Navidad y Afio Nuevo, cuando se realicen actividades de promocion turistica, y en otras oportunidades, especialmente cuando se persigan fines de
beneficencia.

*Las recomendaciones u obligaciones establecidas por la Seremi de Salud se encontraran publicadas en la pagina web y su cumplimiento sera de
exclusiva responsabilidad del o la responsable del evento. En ningun caso serdn autorizadas actividades que incluyan la manipulacién de mariscos y/o
pescados crudos (por ejemplo, ceviche, mariscal, sushi, etc).

¢A quiénes esta dirigido?

Esta dirigido a toda la comunidad de Villa Alegre, especialmente a emprendedores y/u organizaciones sociales (juntas de vecinos) que desean realizar
un evento, especialmente de promocién turistica o de beneficencia, con venta de bebidas alcohdlicas y/o de alimentos, en un local donde no exista

Capturas de pantalla de los manuales terminados de Gmail y Google Formularios.

4. Programar un correa

- MG Yy m L
Sirve para que un mensaje se envie en la fecha y hora que 1 elijas. R H e P
1. Escribe tu correo normalmente. 7 [ e .
o - ————
2. Enlugar de hacer clic en Enviar, presiona |a flecha hacia abajo que est al lado. | SE=——— [E— .
s
3. Selecciona Programar envio. - .
4. Escoge una de las opciones sugeridas [ejemplo: “Mafiana 2 las 8:007) o elige fecha y e
hors personalizada S

El corres se guardara en |z carpeta Programados y se enviara automaricamente.

e Prsast ——

6. Crear filtros automdticos

Sirven para que Gmail organice carreos de manera automatica.

come un engranaje) > Todos los ajustes = Filtros y direcciones blogueadas.

‘ 1. Debemos ir al apartado de Configuracion (ubicado en fa part superior derecha

2. En esta pestaiia podemos Crear un filtro, importar un filtro o editar/eliminar los
que ya tenemos creados.

5. Crear y usar etiquetas

Las eriquetas funcionan como carpetas para ordenar correos.

»  En el men izquierdo, baja hast Etiquetas - Clic en signo “+"

Escribe el nombre de la etiqueta (gj; Trabajo, Facturas, Personal)

Puedes anidar etiquetas dentro de otras -

Para usar una etigueta:

o Selecciona el correo > haz clic en el icono de etiqueta » marca la que
quieras.
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10. Compartir formulario Alingresar el corso slectrénico de la(s) personas(z) que queremos gue recibain)

nuestro formulario aparecera esta ventans donde podemos gestionar si esta(s)

Pars poder compertir sl formulario qus se acaba de crear primero tisnss que publicar ) -
persanas) tendran) el perfil de encusstado o de editor.

&l formulario. Para esto, debes hacer clic =n =l boton merado ubicada arriba & la
derecha que dice “Publicar”. Una vez publicado, el formulario quedars visible para que

Adsmés esté la opcian de notificar 3 los usuarios mediants un comeo elactrinico, para
pusda ser respondido, pero antes debes compartirlo para

bir raspuestas. Para llo debemos marcar s cesilla azul del costade izquisrde, Finalments debemes hacer
campartirlo debes hacer clic en cualquiers de estos dos botones: €3 24

clic en “Enviar” para compartir ests formulario.

1. Sihaces clic enestebotén G2 se copiaré el enlace al formulario para poder
compertirlo, ya sea por carrea elactronico, WhatsApp, entre otros.

2. También puedss compartir el formulario haciendo clic en este botén: & € Compartir “Formulario de Prueba” @ @
Una vez pulsado, sparacers una ventans enla cual los scossns que

* Transtormacion Dighal X Encuestado
tiane nuestra formutario. En el Fo

slectranicos de los funcionarios quienss recibiran este cuestionario. En la pants
Notificar a los usuarios

inferior, dende dice "Accaso genersl” podsmos ver quien tiene acceso & la vista de. ~  Encuestado

Eformutino s¢ nchsed 0 8 novficaciia
“Editor” y "Encuestada”. Por defecto esta configurado para todo funcionario de la Editor
Municipalidad de Villa Alegre, pero podemos madificarlo haciendo clic en “LM de Mensaje
Villa Alegre”, squi podemos cambiarlo a que cuslguier persons con el enlace pueda
tensr cisrtos permisos, como Editor o Lector. Afiadir coducidad
- . . @ Cancelar
Compartir "Formulario de Prueba’ @ @
Personas con accesa
11. Recopilar respuestas

Acceso general . i verlas raspi qua ha recibido
oo ocstor LM de villa logre. =

+  Enls parte superior esté |s pestaiz Respuestas.

i tna vez

‘compertido. Las respuestas las pademos filtrer por.

o Resumen (grificos automaticos): Ver todes las respuestas mediante
graficos ilustrativos.

o

Ver respussta por pregunta.

o

[ —— D

Var raspussta por persona.

e Avance de manuales de las plataformas de videollamadas

3. 5isowso una cuenta institugional o de Google. =6 pusds ingresar con ol boton
“IniciRr sesian con Google”

4. Una vez dentro, se ocoedas ol penel principal con opeicnes cama Reuniones,
Contactos, Grabacionas y Configuracidn.

5. Acuiti opitn de descargst s plicacio itari i

sencilln ca utilizor. oo ofic debos busoor le botén que dics “Descargar Zeom®,
Uni vaz descargada INgrasemos con UGSt cuents y padremos aceedor @ s

Zoom

2. Prograrmar una rewnsan

1. En ol panel pringipal, selecoionar “PIOgramar una reunkin®.
Zpqm e= unn plataforma de software de comunicacionss unificedes gue afrace

servicios de i raunionas en lines, aungue también 2. Gomplztar los campos:

incluys chat. vez y seminanos web. Su fu

wan principsl o3 pemdic b imensccion
remato en tempe real enire muolbples participantes, yo sea para fines lshorales, ) A
sducatvos o personalos. En ol pusdes cESnizar y uRirts & FOLNKGNGS Wrtualss con = e

= Tama de 18 reunkén: nombis o ssunto del ancuantr.

propdsita.

y sudio, comparti tu ionms, utiizar uns
pizarr virtusl para dibujar y anotar, graber lss sesiones pars werlss despues, y chatear
de forma priveda o grupal. Es emplamente utlizada pam teletebepa, clases vinuales

o

Foeha y hora: dia, hors de iniclo y suractn astimads.

= Zona horariad vorificar qus ssté an (GMT-3) Sontiage.

¥ eventos an kned, aleciendo una conexitn sstable y diverses heramisntas de o Repeticién: =i es una reunicn rscurmsmts, marces | opeion
colabormcion correspondeents.

1. Ingresa & Zoom

Toom pusds usares desde:

= Navegadorweb (htips:/izoom.us)

+  Aplieasian do eseritorio

»  Aplicogion mowil

Pasos: —
1. Poro usarlo en b a n.uslegnin
2. Escibii &l soires slactrinico y contiassiia de i &
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Google Meet

Googls Mast es la harramienta da videollamadas de Google, disefiads pars ser muy
simple, ragids y accesible pare cuslquisr persona qua tengs una cusnts de Google. o

‘aea para trabajo, hablar gos

tar avarias p ir i o lin oalidad. Sirve para
hacer rauniones i o i través de Google Calender,
#las que s simpla enlacs, L an ela ingluye: compartin

tu pantslls PAFS MOSTEr pRSANtREONSs 0 JOCUMENtos, Usar un chat en paralale
duranie ls Usmade para envisr enlsces 0 NoLas, y e sus versiones més evanzadss,
incluso greber las reuniones o usar subtitulos autométicos sn tiempo resl. Es

il por i & icios de Googl i

Calendar.

1. Iniciar sesion en Google Mast

1. Abra tu navegador y cirigsta ol

io web hitps://mest googie.aom.

2. Mazclic en “Inisiar sesion”.

3. Ingresa i ¥ fia de w cuenta Doogle
{persanel o institucional]

-

Uina vez denitro, verds Ls pagina princips! de Meet, donde podrds crearuns
N rEUAidn o unirs 8 une sxistente.

-

&1 astéds usanda un con b
cusnta schucati todias les funciones
disponiblas.

Microsoft Tesms es una plataforma de trabajo en equipo toda en uno, creada por
Microsoft. Imaginala come L oficina virusl de tu grups, donds pusdes hacer mucho
més que solo videollsmadas. Sirve para que la gente de una empresa, un equipo de
prayacto o un grup udio se mantenga yorganizada enun solo lugar.

En ella, puedes tener chats prupales permanentss llamados "canales” {como salas de
chat teméticas), realizar reuniones virtuales con video y audio, y lo més importante,
compartir y aditar documentas de Office (Word, Excel, PowerPoint) en tiempa real con
tus compafieros. Es ssencialmente un centro qua une la mensajeria instanténes, las

videollamadas y el maneja de archives en un misma espacio digital.

1. Acceso e instalacion

A) Usar Teams desde el navegador {Web)

Abrir sl navegadar (Chrome, Edgs, Firefax).

M

. I & https:ifteams. microsoft.com.

w

. Iniciar sesion con tu cuenta Microsoft (empresa o educativa): escribe el comreo
institucional y ls contraseia.

4. Situ izA Ci o completa ese proceso.

5. ¥oestards en ls versid Teams; muchas funci in disponibles

{chat, squipos, reuniones), sunque algunas avanzadas requiersn 2 .

2. Craar ung nUeva reunion|
1. Enla pagine principal, haz clic an el botdn “Nueva reunian®,
2. Aparsceran tres cpciones:

o Crear una reunion para mas tarde: Sens un snlace permanents qus
puedes copiar y enviar por comes o menzajeria.

Iniciar una reunidn instamdnes: abre la videoliamads
i i , ideal para reuniona i i o urgentzs.

o Programar en Google Calendar: 1= isdirige a Celendar para definic
feaha, hora, imvitadon y agregar automaticaments el snlece de Meat al
avento.

3. Unawver 1 opeidn, pod; iar &l ani iter @ otros
usLarios directamants.

O Googe rer wne @ 0 @ [
B Videoconferencias seguras
[ para todos

“orecna comnn ¢ et deuc s b s
p——

1 o e

3. Unirse & una reunion
1. Sirecibiste un anlace por corres o por mensaje, haz clic sobre &l

2. Seabriri la pégina de Google Meet, donde podrés reviasr tu cémars y
micrifono sntes de ingresar

3. Tambidn p googh comign
dela recusdio g0 d

B) Instalar la aplicacién de escritorio (Windows / macOS)

1. Ira hitps://www microsoft.com/sn/microsoft app [ousar el
menti de descarga desds La version web).

2. Descargar el instaladar correspondiente a tu sistema operativa.
3. Ejecutar slinstaladar y seguir las instrucciones en pantalla.
4. Abrir Taams, iniciar sesién con tu cuenta institusional

5. Laaplicacion de escritorio ofrece mejores prestaciones (compartir pantalla
avanzads, intsgraciones, mayor rendimients)

Descargar Microsoft
Teams para Windows

Comurepms s o o o o
[y

2. Estructura bé:

: Equipos, Canales y Chats
A) Diferencia entre Chat, Equipos y Canales

+ Chat: conversaciones uno @ uno o grupales, pensadas pare comunicacion
répida e informal.

Equipo (Team): conjunto de personss que trabajan en un misme proyecta o
departamento. Un equipo contiene varios canalas

+ Can

‘subespacio dentro de un equipe enfocade en un tema, proyecto o area.
Pueda ser estandar [visible para todos los miembros) o privads jsalo pars
miembros seleccionados).

B) Crear un equipo [paso a pase - escritori

#web)
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