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 INFORME DE GESTIÓN NOVIEMBRE 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: 

 

• En el presente mes llevé a cabo capacitaciones enfocadas en el uso de herramientas 

digitales al Departamento de Finanzas, con el objetivo de fortalecer sus competencias 

tecnológicas y mejorar la eficiencia en su gestión diaria. La capacitación incluyó 

contenidos prácticos sobre el uso avanzado de la plataforma de videollamadas Google 

Meet, además de orientaciones mayores de las herramientas Zoom Meetings y 

Microsoft Teams.  La capacitación al departamento de Finanzas fue realizada en el 

mismo departamento, donde las funcionarias pudieron conectarse a una videollamada 

desde sus propios computadores. Aprendieron a conectarse mediante un link de enlace, 

como configurar micrófono y cámara para elegir el apropiado, las diferencias entre 

compartir una pantalla y compartir una ventana, además de otras funcionalidades de la 

herramienta digital. Además, los funcionarios y funcionarias asistentes respondieron un 

cuestionario de conocimiento previo y posterior indicando así los niveles de mejora de 

su conocimiento.  

 

Siguiendo el programa de Habilidades digitales funcionarios y funcionarias 

municipales también se realizó otra capacitación aparte contemplando temas más 

puntuales: 

 

• Brindé ayuda especializada a la Sra. Guillermina de la Dirección de Desarrollo 

Comunitario en el uso avanzado de Gmail, enfocándome en la creación de etiquetas 
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personalizadas y en la configuración de filtros automáticos para organizar los correos 

entrantes. Durante la asistencia, le expliqué paso a paso cómo diseñar un sistema de 

clasificación que permitiera que los mensajes se asignaran de manera automática a las 

etiquetas correspondientes que en este caso corresponde a la organización de los 

informes de gestión, optimizando así la búsqueda y el orden de su bandeja de entrada. 

Este apoyo no solo facilitó la administración diaria del correo electrónico, sino que 

también contribuyó a mejorar la eficiencia en la gestión de información, reduciendo el 

tiempo dedicado a la organización manual de mensajes. 

 

• Brindé apoyo a la señora Claudina, de la unidad de Personal, en el proceso de 

automatización y respaldo digital del libro de registro de feriados legales y permisos 

administrativos, utilizando la herramienta Hojas de Cálculo de Google. Esta asistencia se 

enfocó en la transformación del registro manual que anteriormente se realizaba en 

formato físico a un sistema digital más ordenado, seguro y fácil de actualizar. Se diseñó 

una hoja estructurada que permite llevar un control más preciso de las fechas, los 

funcionarios involucrados y el tipo de permiso solicitado. Además, se configuró un 

sistema de respaldo automático en la nube, asegurando que la información quede 

siempre protegida y disponible para su consulta. Con esta automatización, la unidad 

puede optimizar su gestión interna, reducir errores y mejorar la trazabilidad de los 

permisos y feriados del personal municipal. 

 

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: 

 

• En el marco del proceso de modernización y fortalecimiento del uso de la firma 

electrónica avanzada mediante la plataforma FirmaGob, brindé capacitación y asistencia 

tanto en la habilitación como en el correcto uso de la herramienta. Dentro de esta 

acción, se incluyó el apoyo y capacitación a la Srta. Katherin Sáez del departamento de 

Asesoría Jurídica y a la Sra. Alejandra Hernández de la unidad de Aseo y Ornato con la 

solicitud del certificado de firma con propósito general, además de su correcta 

vinculación con la app Google Authenticator. 

 

• Brindé apoyo técnico a la señora Gabriela Pérez, funcionaria de la unidad de Seguridad 

Pública, específicamente en el uso del módulo de AdjuntarPDF de la plataforma de 

gestión municipal. Durante esta asistencia, expliqué de manera práctica cómo cargar 

documentos en formato PDF, revisarlos dentro del sistema, asignar y ubicar las firmas 
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dentro del documento, y gestionar correctamente cada archivo para su posterior 

derivación. Además de esta asistencia, le brindé apoyo con el módulo de Solicitudes de 

Compra, resolviendo sus dudas y entregándole recomendaciones de uso de la 

plataforma.  

 

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, apoyando en el diseño inicial del portal ciudadano. Además de otras 

gestiones. 

 

• Durante este mes he continuado con el trabajo iniciado en el marco del nuevo proceso 

de transformación digital municipal, manteniendo mi participación en el diseño de la 

propuesta para separar las Solicitudes OIRS de las solicitudes de servicio, con el objetivo 

de optimizar la atención y gestión ciudadana. He seguido colaborando en la elaboración 

y levantamiento de la información recopilada a la página web municipal en la cual estará 

toda la información recopilada de los departamentos municipales. Dentro de la página 

web relacioné las páginas internas, establecí los vínculos respectivos para solicitar los 

servicios, además de rellenar estas páginas con la información de los servicios. En esta 

área, tuve una jornada con el departamento de seguridad pública en la cuál su directora 

Sra. Gabriela Pérez compartió la información de los servicios que su departamento 

entrega a la comuna. La reunión se enfocó en estructurar la información de acuerdo a 

la pauta que se viene trabajando en la página web con relación a los servicios de los 

demás departamentos. Esta información se levantó sin inconvenientes y se agregó a la 

página web. 

 

• Junto con esto, colaboré con la creación de cápsulas informativas relacionadas a la 

prestación de estos servicios disponibles en la página web. Proporcioné las voces y las 

grabaciones del portal las cuales fueron enviadas para su realización a la unidad de 

comunicaciones. 

 

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. 

 

• Este mes llevé a cabo la finalización de los manuales de Microsoft Teams, Google Meet 

y Zoom Meetings, completando así un conjunto de guías destinadas a fortalecer las 

competencias digitales de los funcionarios y funcionarias municipales. Cada manual fue 

desarrollado con un enfoque claro y práctico, incorporando explicaciones de fácil 
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entendimiento, capturas ilustrativas y procedimientos paso a paso para facilitar el uso 

de estas plataformas de videollamada. Estos manuales comparten información muy 

similar y abarca desde la creación y gestión de reuniones, configuración de micrófonos 

y cámaras hasta la funcionalidad de grabación y presentación de pantalla.  

Medios de verificación: 

• Capturas de pantalla de la información de la página web. 
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• Capturas de pantalla de los manuales terminados de Microsoft Teams, Zoom Meetings 

y Google Meet. 
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• Imágenes del acompañamiento e instrucción a los funcionarios descritos en los 

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

mencionadas: 
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______________________________ 

Vicente Albornoz Contardo 

Ingeniero en Informática Empresarial 


