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ANEXO 1

ACTIVIDADES REALIZADAS

Semana 02 a 06

Se continua con la confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.

Se realiza cambio de contrasefia a correo para usuario Juan Saavedra,
departamento Transito.

Se realiza nueva planilla de correos municipales. Se separa cada
departamento en una pestafia y se registran los correos que seran
migrados a Microsoft 365.

Se habilita escaner para integrantes de departamento Digema.

Se continua con la confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.

Se realiza entrega e instalacién de equipo configurado a Felipe Correa,
departamento Dideco.

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

Se realiza documento de texto con todos los correos que se migraran a
Microsoft 365.

Se realiza busqueda de archivos Excel para registro de horas extras.

Se realiza entrega e instalacion de equipo configurado a Angelica
Guajardo, departamento Finanzas.

Se realiza impresiones de 30 credenciales municipales.

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

Se revisa conexion de computador, departamento Juridico.

Se realiza instalaciéon de sistemas de gestion en computador de
practicamente, departamento Juzgado.

Se realiza impresién de 43 credenciales municipales.

Se continua con la confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.

Se realiza impresién de 118 credenciales municipales.

Se revisa configuraciéon de pantalla de Romina Ordenes, departamento
Turismo.

Semana 09 al 13

Soporte a usuarios municipales por migracion de correo electrénico de
Zimbra a Microsoft Outlook.

(Inicio de sesidn, acceso a correos de departamentos, configuraciones)

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

Se configura escaner para Angelica Guajardo, departamento Finanzas.

Se realiza creacion de cinco correos institucionales en la nueva plataforma.
(Eduardo Aravena, Felipe Correa, Fernando Reyes, Cristian Fajardo y
Paulina Vera).

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Angelica Gallardo,
departamento Juzgado.

Se realiza creacion de lista de distribucion institucional.

Se continua con la confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.

Se realiza modificacién de manual de usuario Microsoft Qutlook.

Se proporciona ayuda técnica con correo electronico a Monserrat Olguin,
departamento dideco.

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Maria Jose Farfan,
departamento Senda.
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Se realiza creacion de correo institucional a Cecilia Vega de Daem.
Ademas, se proporciona ayuda técnica con correo electrénico.

Se revisa error de escaner en equipo de Angelica Guajardo.

Ayuda técnica con computador de Ignacia Silva, oficina Partes. También se
proporciona ayuda con inicio de sesién en correo Outlook.

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Angelica Guajardo,
departamento Juzgado. Se requeria adjuntar un correo electrénico en un
NUEevVo Correo.

Se continua con la confecciéon de manual de usuario Microsoft Teams.

Se revisa configuracion de anexo, oficina técnica de Daem.

Se realiza instalacion de escaner e impresora en computador de Camilo
Abarca, departamento Dideco.

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

Se realizan pruebas a Anexo de oficina técnica (departamento Daem), en
colegio Manuel Bravo Reyes.

Crear lista de distribucion “Facturas® para Manuel JeslUs Venegas,
departamento Juzgado.

Se realiza configuracién en Microsoft 365 para delegar a 8 funcionarios en
correo dom@municipalidadcasablanca.cl

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

Se revisa problema de audio en Anexo de Manuel Jesus Venegas.

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Gabriela Jofre,
departamento Dideco.

Se realiza configuracion en Microsoft 365 para delegar a Ruth Castillo en
correo subvenciones@municipalidadcasablanca.cl

Se crea correo institucional Central Camaras.

Se configura equipo para realizar entrega en Central Camaras.

Creacién de dominio para usuario Central Camaras.

Semana 16 al 20

Se realiza instalacion de camara en computador en departamento
operaciones.

Se revisa corriente en departamento de Turismo, debido a que no
encendian computadores.

Se proporciona ayuda técnica con correo electronico a Constanza Garrido,
departamento Dideco. Requeria iniciar sesion.

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

Se realiza configuracion en Microsoft 365 para delegar a cuatro personas
en correo transito@municipalidadcasablanca.cl

Se crea correo institucional a Patricio Mufioz, departamento Salud.
Ademas, se asigna un alias (vacunacion@municipalidadcasablanca.cl)

Se reestablece contrasefia de correo electronico a Francisca Alvarado,
departamento Turismo.

Se continua con la confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Marlene Alvarez,
departamento Juzgado. Requeria iniciar sesion.

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

Se realizan nuevos ajustes de configuraciones en equipo que se entregara
para Central Camaras.

Se realiza creacion de usuario (dominio) para equipo de Central Cdmaras.
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Se proporciona ayuda técnica a Myriam Ramirez, departamento Dideco.
Requeria apoyo con impresora personal, no se efectuaban las impresiones.
Se continua y finaliza confeccion de manual de usuario Microsoft Teams.
Se reestablece contrasefia de correo electronico a Javier llabaca,
administrador.

Se reestablece contrasefia de correo electronico a Constanza Garrido,
departamento Dideco.

Se proporciona ayuda técnica con correo electrénico a Jissel Torres,
departamento Obras. Requeria ver carpetas creadas y no encontraba su
ubicacién.

Se realiza entrega e instalacion de equipo para Central Camaras.

Se realiza impresion de 2 credenciales municipales.

Se realiza entrega e instalacion de equipo a Pablo Constanzo,
departamento Omil.

Se realiza instalacion de programa Topocal en dos equipos de Secplan.

Se realiza configuracion de tres equipos para ser entregados en
departamento de Red Local.

Se realiza configuracion de equipo para ser entregado en departamento de
Omil.

Se presta ayuda en departamento de Turismo con las conexiones de los
equipos, debido a que no existia electricidad por falla de alargadores.

Se presta ayuda a Eduardo Aravena para enlazar correo electrénico
ofjuventud como buzén compartido en aplicacion movil.

Se realiza impresién de 2 credenciales municipales.

Semana 23 al 31

Se reestablece contrasefia de correo electrénico a Maria José Aquirre,
departamento Finanzas.

Se realiza instalacién de nuevo computador en Central Camaras. Dicho
computador es propiedad de ellos.

Se configura equipo rescatado para ser entregado a secretaria de Dideco
(vivienda) Danitza Donoso.

Se realiza creaciéon de usuario (dominio) para equipo configurado de
Danitza Donoso, departamento Dideco.

Se reestablece contrasefia de usuario Felipe Nufiez, departamento
Secplan.

Se configuran dos equipos rescatados para ser entregados a Gloria
Ramirez y Javiera Barrea, departamento Seguridad.

Se realiza creacion de usuarios (dominio) para los equipos configurados de
Gloria Ramirez y Javiera Barrea, departamento Seguridad

Se realiza entrega e instalaciéon de tres equipos configurados en
departamento Omil. (Ariel Vilches, Fernando Reyes, Victoria Gamboa)

Se genera reunioén de Zoom para consejo de seguridad publica.

Se presta ayuda técnica a Soledad con audio de Zoom.

Se reestablece contrasefia de equipo para José Vera, departamento
RRHH.

Se realiza instalacién de téner en departamento Juzgado.

Se realiza entrega e instalacion de dos equipos configurados en
departamento Dideco, area Red Local. (Maria Ignacia Fuentes, Danilo
Urrutia)
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Se realiza entrega e instalacion de equipo rescatado a secretaria de Dideco
(vivienda) Danitza Donoso. Ademas, se realiza instalacién de impresora en
SuU equlipo.

Se realiza instalacién de impresora en equipo de Vanessa Catalan,
departamento Dideco.

Se reestablece contrasefia de equipo para computador Seguridad 5,
departamento Seguridad.

Se realizan conexiones de red en departamento Dideco por motivos de
cambio provisorio de lugar. Ademas, se realiza conexion con impresora en
tres equipos.

Se realiza instalacion de impresora en dos computadores de Seguridad.
(Francisco Bravo y Seguridad 5).

Se programa reuniéon de Zoom para Alcalde.

Se proporciona ayuda técnica a Danitza Donoso para ingresar a su equipo.
Se proporciona ayuda técnica a Natalia Guerrero para el ingreso a su
correo institucional. Se reestablece conexion Wifi.

Se reestablece contrasefia de correo electrénico a Juan Saavedra,
departamento Transito.

Se realiza instalacion de antivirus en computador de Victoria Gamboa,
departamento Omil.

Se reestablece contrasefia de quipo Central telefénica

Se recupera informacion de equipo de Patricio Marin (departamento Omil)
extrayendo la unidad de almacenamiento y reinstalandola en otro
computador. Lo anterior se realiz6 para poder realizar formateo y
preparacion de su equipo, debido a que estaba presentando problemas en
la Bios.

Se realiza instalacion de antivirus en computador de Patricio Marin,
departamento Omil.

Se realiza creaciéon de usuario (dominio) de equipo para funcionaria de
Dideco (Maria José Brevis).

Se crea carpeta de usuario en Nas para Maria José Brevis, ademas se
realiza preparacion de su equipo, asignando impresora y escaner.

Se realiza entrega de equipo configurado a Maria José Brevis,
departamento Dideco.

Se realiza instalacion de antivirus en computador de Fernando Reyes,
departamento Omil.

Se realiza instalacién de Microsoft Office en equipo de Francisco Pinto,
departamento Secplan.

Se recopilan dos computadores All in one de bodega para su posterior
configuracion.

Se realiza configuracion de dos equipos (All in one) para ser entregados en
departamento Dideco, area CCR.

Se realiza creacion de tres correos para usuarios Claudio Sanchez, Johana
Acevedo y David Rodriguez, departamento de Seguridad.

Se recopilan cuatro computadores (2 All in one y 2 de escritorio) de bodega
para su posterior configuracién.

Se realiza configuracion de dos nuevos equipos (All in one) para ser
entregados en departamento Dideco, area CCR.

Se realiza configuracion de dos computadores de escritorio para ser
entregados a Patricia Cabrera; departamento Finanzas y Francisca Farias;
departamento Transito.

Se realiza instalacion de antivirus en los cuatro equipos recopilados.
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= Se realiza creacién de usuarios (dominio) de equipo para funcionarias

Patricia Cabrera; departamento Finanzas y Francisca Farias; departamento
Transito.

= Se realiza configuraciéon de computador de escritorio para ser entregado a
Maria Angelica Aguilera, departamento Control.

= Se proporciona ayuda técnica a Maria Ignacia Silva, oficina de partes.
Requeria realizar varias impresiones.

Edith Suarez Jara
Ingeniera informatica

\



