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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.

Realicé una capacitacion general sobre el uso del nuevo mddulo de Tramites en Linea
dentro de la Plataforma de Gestion Documental a los funcionarios Lilian Arévalo,
Guillermina Fuentes, Maria Pilar, Yoana Vasquez de DIDECO y Victor Morales del
Departamento de Seguridad Publica, con el objetivo de prepararlos para la correcta
gestion de las solicitudes ciudadanas dentro de la plataforma. Durante la capacitacion,
expliqué en detalle cdmo funciona este nuevo mddulo, destacando su importancia
dentro del proceso de modernizacién institucional. Los participantes aprendieron a
visualizar las solicitudes que son enviadas por los vecinos, revisar su contenido,
gestionar cada caso segun corresponda y realizar el seguimiento completo del tramite
desde el sistema. Asimismo, se mostraron las distintas vistas y opciones disponibles
dentro del Portal de Trdmites para asegurar una atencion oportuna y ordenada.

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

Asistencia continua a la Sra. Guillermina de la Direccidn de Desarrollo Comunitario en el
uso avanzado de Gmail, en la modificacion de etiquetas personalizadas y en la
configuracidn de filtros automaticos para organizar los correos entrantes. Asistiendo al
aprendizaje donde puso en prdctica el conocimiento adquirido anteriormente sobre
cémo disefiar un sistema de clasificacidon que permitiera que los mensajes se asignaran
de manera automatica a las etiquetas correspondientes. Esta asistencia consistid en
resolver las dudas y en ejercitar el procedimiento fortaleciendo el conocimiento.

Brindé apoyo especializado a la funcionaria Fabiola Morales del Departamento de Obras
en el uso de herramientas de ofimatica, especificamente en Microsoft Word, con el
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objetivo de fortalecer sus habilidades para la elaboracién de un manual instructivo del
Departamento de Obras Municipales. Durante esta asistencia, le enseiié y colaboré en
diversos métodos, técnicas y buenas practicas para estructurar correctamente
documentos extensos, incluyendo el uso adecuado de estilos, encabezados, numeracion
automatica, disefio de secciones, insercion de imagenes y organizacion de contenido de
forma clara y profesional. Este acompanamiento permitio mejorar la calidad del
documento en construccidon y optimizar el proceso de edicién, asegurando que el
manual resultante fuera mas ordenado, coherente y facil de actualizar.

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

En el marco del proceso de modernizacién y fortalecimiento del uso de la firma
electrénica avanzada mediante la plataforma FirmaGob, brindé capacitacidn y asistencia
tanto en la habilitacion como en el correcto uso de la herramienta. Dentro de esta
accion, se incluyo el apoyo y capacitacion a René Alarcén del Departamento de Servicios
Generales, Victor Morales del Departamento de Seguridad Publica, Alfredo Espinoza del
Departamento de Secplan y a Yassna Puentes de DIDECO con la solicitud del certificado
de firma con propdsito general, ademds de su correcta vinculacién con la app Google
Authenticator.

Realicé una capacitacion completa al funcionario Victor Morales, perteneciente al
Departamento de Seguridad Publica, enfocada en el uso integral de la plataforma de
gestion documental municipal. Durante la sesién, abordé de manera detallada las
principales funciones de la plataforma, incluyendo la creacién, derivacion y firma de
documentos digitales, asi como la correcta organizacién y seguimiento de los tramites
internos. Se abordd los apartados de Oficios, Decretos, Ordinarios, AdjuntarPDF, donde
se explicaron en detalle las funcionalidades de cada apartado antes mencionadas, como
la creacién de estos documentos usando el texto enriquecido, su correcta visacion, firma
y derivacién, ademas de como anular estos documentos. Ademas, se revisaron buenas
practicas en el uso de la plataforma para asegurar una gestién documental mas agil y
segura. Esta capacitacion tuvo lugar en la oficina del director en el Departamento de
Seguridad Publica donde fuimos viendo en su computador el paso a paso de la
plataforma.
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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 levantamiento de la informacion de las unidades a la pagina
web municipal. Ademas de otras gestiones.

Durante este mes he continuado con el trabajo iniciado en el marco del nuevo proceso
de transformacién digital municipal. He seguido colaborando en la elaboracion vy
levantamiento de la informacidn recopilada a la pagina web municipal en la cual estara
toda lainformacién recopilada de los departamentos municipales. Trabajé directamente
con el Departamento de Obras para publicar su informacion dentro de la pagina web. La
informacioén estuvo relacionada a dar a conocer qué tipo de certificados se entregan en
este departamento y que necesito para poder solicitarlos. Trabajé en conjunto con
Fabiola Morales integrante del Departamento de Obras quién entregé la informacién
apropiada para su correcta publicacion. Ademas de trabajar con el Departamento de
Obras, trabajé con el Departamento de Transito donde levanté la informacion con apoyo
de Julidan Suazo. Esta informacién recopilada sobre los tramites que otorga este
departamento quedé publicada en la pagina web municipal.

Medios de verificacion:

Capturas de pantalla de la informacidn de la pagina web.

Nuestros certificados

A continuacién, se presentan las solicitudes de los siguientes certificados: Certificado de Antecedentes (Permiso y Recepcion), Certificado

de Vivienda Social, Certificado de Ruralidad, Certificado de No Expropiacion, Certificado de Inhabitabilidad, Certificado de Habitabilidad,
Certificado de Inexistencia, Certificado de Existencia, Certificado de Avance, Certificado de Deslinde, Certificado de Destine, Certificado de
Linea, Certificado de Zonificacion, Certificado de Experiencia, Certificado de Informaciones Previas, Certificado de Numere y Certificado de

afectacién a Utilidad Publica

Estas solicitudes se realizan con el fin de acreditar informacion oficial relativa a predies, edificaciones o situaciones administrativas
especificas, requerida para dar cumplimiento a diversos trémites municipales, técnicos o legales que demandan un respalde formal y
vigente.

Los certificados emitidos se ajustan a la normativa urbanistica aplicable y se confeccionan segin los antecedentes que obran en los
registros, archives y sistermas de esta Direccidn, garantizando asi a entrega de informacion precisa, verificable v actualizada.

+ A (permiso y i >
+ Vivienda social >
+ Ruralidad >
+ Expropiacién >
+ Inhabitabilidad / Habitabilidad >
+ Existencia / Inexistencia >
+ Avance >
+ Deslinde >
+ Destino >
+ Linea >
+ Zonificacion >
+ Localizacién >
+ Experiencia >
+ Informaciones previas >
+ Namero >
+ utilidad puablica >
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+ Antecedente (permiso y recepcion) >
= Vivienda social v
Descripcion

Acredita gque una propiedad de la comuna tiene condicion de vivienda social.

Costo

0,10 de la UTM (Ordenanza Local Titulo IV, articulo 14°, numeral 3)

Requisitos

Solicitud tipo, certificado de Avallo Fiscal Detallado.

No olvidar

Para extender €l certificado es necesario respaldar la Recepcion Definitiva v/o Regularizacian.

Descarga:
solicitudtipo. pdf

4 Duralidad LY

Tramites Departamento de Transito

El Departamento de Transito de |a llustre Municipalidad de Villa Alegre es el organismo encargado de velar por el correcto cumplimiento
de las normativas de transporte dentro de la comuna. Nuestra principal mision es gestionar el proceso de habilitacion de conductores,
garantizando que guienes operan vehiculos motorizados cuenten con los conocimientos y aptitudes necesarias seqgun lo exige |a ley.

En esta seccidn, usted podra encontrar informacion detallada sobre la obtencién de Licencias No Profesionales [Clase B y C) para vehiculos
particulares y motocicletas, asi como Licencias Especiales para la operacidn de maguinaria (Clase D), vehiculos de traccidn animal [Clase E)
o vehiculos institucionales de emergencia y seguridad [Clase F). Asimismo, se entregan las directrices para acceder a las Licencias

Profesionales (Clases A, A2, A3, A4y AS), destinadas al transporte de pasajeros y carga pesada en sus distintas modalidades. Finalmente, se

detalla el procedimiento para la Renovacion de Licencias de Conducir, asegurando |a actualizacion per ca de los permisos seqgun su

vigencia legal, ya sea para conductores profesionales o particulares.

+ Licencia Clase A2 >

+ Licencia Clase A3 >

= Licencia Clase A4

:En qué consiste el servicio/tramite?

Permite conducir vehiculos simples destinados al transporte de carga cuyo Peso Bruto Vehicular sea superior a 3.500 kilogramos.
:Qué requisitos se deben cumplir?

= Tener minimo 20 afios de edad.

Poseer licencia clase B por al menos 2 afios.

Aprobar curso tedrico y practico en Escuela de Conductores.

Escuela de Conductor: Obligatorio

ldoneidad moral: Obligatorio.

Revision de antecedentes personales, por el Director de Transito del municipio.

Examen médico: Obligatorio. Evaluacion en el municipio.

Examen tedrico: Obligatorio. Solo se rinde una vez.

Examen practico: El Director de Transito de la Municipalidad correspondiente debe adoptar las medidas que estime necesarias a fin de comprobar la
efectividad de dichos conocimientos y las destrezas y habilidades requeridas para conducir el vehiculo de que se trate. Esta comprobacion se realiza

a través de un examen practico.

Etapas para la realizacién del tramite.
1. Debe acudir a la Oficina de |a Direccion de Transito del Municipio a solicitar hora.

2. El dia de la citacion debe aprobar los siguientes examenes:
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e Algunas imagenes del acompafiamiento e instruccidn a los funcionarios descritos en

los parrafos anteriores.
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Vicente Albornoz Contardo
Ingeniero en Informatica Empresarial
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