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ANEXO 1

ACTIVIDADES REALIZADAS

Semana 01 a 08

Se finaliza planilla “Consolidado Correos municipales” quedando un total de
176 usuarios para asignar cuenta “Microsoft 365” y 93 cuentas que se
mantendrdn en correo Zimbra.

Inicio de recopilacién de informacién para capacitacién de Microsoft 365.
Creacion de correos para oficina de la mujer y equidad de género
Continuacién con recopilacién de informacién y material para capacitacién
de Microsoft 365

Configuracién de PC para la unidad de Seguridad

Continuacion con recopilacién de informacién y material para capacitacién
de Microsoft 365

Revisar duplicado de documento Excel utilizado en el departamento de
juridico, dicho documento es compartido a través de OneDrive. Se realiza
una configuracion en el documento para que este deje de duplicarse y se
guarda link de compartir para que siempre sea el mismo, de esta manera
solo se accede al documento en modo visualizacién.

Se recopilan cinco computadores para su posterior configuracion.
Instalacién de equipo en departamento Omil (Fabiola Mufioz)

Revision de listado con usuarios municipales para la creacién de
credenciales. (Nombre, rut, cargo, unidad)

Configuracién de equipos para oficina de la mujer y equidad de género.
Creacion de usuarios (dominio) y configuraciones de PC.

Ayudar a RRHH (Debora Santibafiez) con problema en campo de fecha, no
se podia subir archivo csv por error en dicho campo.

Se realizan pruebas para la creacién de credenciales. Ajuste de archivo Excel
y ajustes en formato de plantilla

Se agrega nueva impresora en los equipos del departamento de Juridico

Se continua con pruebas para la creaciéon de credenciales. Se genera la
carga masiva mediante Excel.

Se agregan nuevas impresoras en los equipos del departamento de Dideco.
Se realiza configuracién de equipos para ser entregados en departamento
de Dideco (5 PC'S)

Se realiza instalacién y entrega de dos equipos configurados para
departamento de la mujer y equidad de género.

Se realiza instalacién de anexo para departamento de la mujer y equidad de
género.

Se presta ayuda con scaneo de documentos en el departamento de RRHH.
Se crean carpetas en red para cinco usuarios de Dideco y se habilita
permiso para carpeta compartida en red “Dideco_compartido”, esto con el
fin de que respalden todos sus archivos para luego poder hacerles entrega
de su nuevo equipo.

Se realiza entrega e instalacidon de los cinco equipos configurados para el
departamento de Dideco. (Marta Aguirre, Carmen Rios, Patricio Pizarro,
Ruth Castillo, Vanessa Catalan).

Se comienza con presentacién de Microsoft 365. (Power Point).
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Semana 11 al 14

Se realiza cambio de contrasefia al equipo de Felipe Nufiez, departamento
Secplan.

Se realiza entrega e instalacion de equipo configurado a Natalia Guerrero
del departamento de Dideco.

Se realiza cambio de contrasefia al equipo de Paulina Llanos, departamento
Dideco.

Se continua con pruebas de impresiones de credenciales municipales.

Se recopilan seis computadores para su posterior configuracion.

Se crean carpetas en red para todos los usuarios restantes que pertenecen
al departamento de Dideco, esto con el fin de que respalden todos sus
archivos para luego poder hacerles entrega de su nuevo equipo. (20
carpetas).

Se realiza configuracién de equipos para ser entregados en departamento
de Dideco. (3 PC’S).

Se realiza entrega e instalacién de dos equipos configurados para el
departamento de Dideco. (Constanza Garrido y Myriam Ramirez).

Se agrega nueva impresora en los equipos del departamento de Omil.

Se soluciona problema de acceso a carpetas de Rommy Escobar y ademas
de agrega la nueva impresora a su equipo. También se configura carpeta en
red para que pueda realizar el respaldo de toda su documentacién, para
luego poder efectuar el cambio de su equipo.

Se realiza entrega e instalacion de equipo a nueva integrante del
departamento de la mujer y equidad de género. (Francisca Jerez -
Psicéloga)

Se agrega impresora en los equipos del departamento de la mujery
equidad de género.

Se realiza conexion wifi en departamento de la mujer y equidad de género.
Se configura carpeta en red para Paula Valdés del departamento de Dideco
con el fin realizar el respaldo de toda su documentacion y posteriormente
poder efectuar el cambio de su equipo.

Se realiza configuracién de dos equipos para ser entregados en
departamento de Dideco.

Se realiza cambio de contrasefia a equipo de Luis Basualto, departamento
Secplan.

Proporcionar conexién Wifi a practicante de departamento Secplan.

Se realiza entrega e instalacion de dos equipos configurados para el
departamento de Dideco. (Rommy Escobar y Paloma Santibafiez)

Se realiza instalacién y configuracion de equipo a Marcos Cerda en
departamento de Seguridad.

Se realiza configuracidn de equipo para ser entregados en departamento de
Dideco.

Se comienza con proyeccion de costos de hojas para impresora
multifuncional e impresora tradicional.

Se finaliza con proyeccidn de costos de hojas para impresora multifuncional
e impresora tradicional.

Se realiza cambio de contrasefia a equipo de Karina, departamento
Movilizacién.

Se realiza instalacidn de scanner para Ruth Castillo en departamento de
Dideco.

Se realiza configuracion de equipo para ser entregado en departamento de
Seguridad.
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Se realiza instalacién y configuracion de equipo a Francisco Bravo en
departamento de Seguridad.

Se realizan pruebas de impresion de credenciales con disefio final.

Se realiza entrega e instalacion de equipo configurado a Jennifer Canelo,
departamento de Dideco.

Semana 18 al 22

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuaria (Ana Flores).

Se realiza cambio de contrasefia a correo de Secplan.

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuario (Gustavo Perez).

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuario (Felipe Nufiez).

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuario (Luis Basualto).

Se realiza cambio de contrasefia a correo de Bases (Secplan).

Se deja carpeta compartida en los equipos de 7 usuarios de Dideco para
que realicen su respaldo. De esta manera luego se podra hacer el cambio de
sus equipos.

Se realiza configuracidn de seis equipos para ser entregados en
departamento de Dideco.

Se realiza configuracion de escaner para Patricio Pizarro, departamento de
Omil.

Se realiza configuracién de impresora para Fabiola Mufioz de departamento
de Omil.

Se presta ayuda técnica (problemas con su computador) a Roberto Silva de
departamento de RRHH.

Se realiza configuracion de equipo para ser entregados en departamento de
Dideco.

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuaria (Jennifer Canelo).
Se realiza entrega e instalacion de tres equipos configurados para el
departamento de Dideco. (Lorena Flores, Gabriela Jofre y Nora Madariaga).
Se presta ayuda técnica en departamento de movilizacién por caida de
antena wifi provocando la inestabilidad de la red.

Se realiza activacién y cambio de contrasefia de correo adulto mayor,
departamento de Dideco.

Se realiza cambio de contrasefia a correo municipal de Constanza Garrido
de departamento Dideco.

Se realiza instalacidn de impresora y configuracidn escédner para Pablo
Constanzo, departamento de Omil.

Se realiza configuracion de escéner para Sergio Carrera, departamento de
Omil.

Se presta ayuda técnica (acceso a pagina web) a Nora Madariaga,
departamento de Dideco.

Se realizan modificaciones en pagina web de la institucion, departamento
juzgado de policia local. Solicitud realizada por Patricia Cuadros.

Se crea nuevo usuario para drea de Seguridad, solicitud realizada por
Paulina Pefialoza.

Se realiza cambio de contrasefia a equipo de usuaria Joliette Romero.

Se finaliza configuracion de dos equipos para ser entregados en
departamento de Dideco.

Se realiza entrega e instalacién de equipo configurado a Catalina Pérez de
Dideco.

Se realiza configuracidn de equipo para ser entregado en departamento de
Turismo.
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Se realiza entrega e instalacion de equipo configurado a Oriel Castan de
Turismo.

Se realiza entrega e instalacion de equipo rescatado y configurado en
oficina de OPD.

Se realiza activacién de correo institucional oficina mujer.

Se realiza entrega e instalacidn de equipo configurado a Eduardo Aravena
de Dideco.

Se da inicio a desarrollar formato de manuales de uso para futura
capacitacién de Microsoft 365.

Se realiza entrega e instalacion de dos equipos configurados para
departamento de Dideco. (Monserrat Olguin y Camilo Abarca).

Se realiza creacién de usuarios (dominio) y carpetas en red para cinco
usuarios de Omil (Fernando Reyes, Victoria Gamboa, Sergio Carrera, Camila
Merlo y Bruno Carabelli).

Se continua con el formato de manuales de uso.

Se realiza configuracién de notebook para usuaria de Turismo. (Romina
Ordenes)

Se agrega impresora en el equipo de Oriel Castan, ademds se da acceso a
carpeta compartida de RRPP.

Se comienza a confeccionar manual de usuario de Microsoft Outlook.

Se realiza instalacién de equipo para departamento Senda.
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Semana 25 al 29

Se continua con la confeccién de manual de usuario Microsoft Outlook.

Se realiza listado de computadores All in one y de escritorio con su
respectiva serial y departamento a los cuales fueron asignados, esto con el
fin de entregar la informacién al drea de inventario.

Se continua con la confeccién de manual de usuario Microsoft Outlook.

Se realiza entrega e instalacion de notebook configurado para Sergio
Carrera, departamento Omil.

Se realiza entrega e instalacién de equipo rescatado y configurado para
Carla Merlo, departamento Omil.

Se crea usuario de equipo para Valentina Vergara, practicante de Secplan.
Se realiza creacién de correos electrénicos para Carolina Sepulveda y David
Rodriguez, orientadores de Seguridad.

Se realiza listado de notebook con su respectiva serial y departamento a los
cuales fueron asignados y entregados, esto con el fin de entregar la
informacidn al area de inventario.

Se continua con la confeccién de manual de usuario Microsoft Outlook.

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuario Patricio Marin,
departamento Omil.

Se realiza instalacién de anexo a Fabiola Mufioz, departamento Omil.

Se realiza listado de computadores de escritorio pendientes por configurar,
registrando en cada uno su serial, de esta manera se puede dar inicio a su
respectiva configuraciéon de manera ordenada.

Se finaliza confeccion de manual de usuario Microsoft Outlook.

Se comienza a confeccionar manual de usuario de Microsoft Teams.

Se recopilan seis computadores de bodega para su posterior configuracion.
Se presta ayuda técnica a Constanza Garrido (dar formato de impresién a
documentos), departamento de Dideco.

“Edith Suarez Jara
Ungeniera informética



