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a) Realizar seguifiento a los procesos de compras.

b) Realizar seguifniento a la tramitacidn de documentos tributarios.

c) Llevar el regisiro y seguimiento de solicitudes de auditorias enviadas a la Division de Informatica.

-d) Propuestas de|mejoras a los procesos que se llevan en la Seccién Coordinacion y Control Administrativo.
e) Apoyo registrd y seguimiento de los plazos comprometidos para respuesta de auditorias enviadas a DINFO.

i Acti\ridaqgs Re_alizagl' S

a) Se realiza seguifniehto de procesos de éompra en base a (SELICO), Qener‘ando' un mohit'oré‘o y controlt

de procddimiento.

b) Se establece un orden y seguimiento de la tramitacion de los documentos tributarios ejecutados durante
el afo P025, velando por el fiel cumplimiento del’proceso establecido para el progreso de las.
facturaciones. Se trabaja con la recopilacién de informacién de categorizacién histdrica de los procesos
de comgdra, facilitanplo el acceso efectivo y funcional a la documentacién asociada a estos procesos

(como |

son las Ordenes de Compra, ID de procesos, contratos, resoluciones de adjudicacion,

resolucignes de publicacién, entre otros).

c) Paralelamente, se procedi6 a la actualizacion de datos en planilla, estableciendo un orden y registro de
solicitudés de auditorias. ]

d) Se propdne una mejora orientada a fomentar el conocimiento transversal de los procesos de facturacién,

la implementacién de diversas instancias informativas que permitan aclarar dudas, reforzar la

normativa vigente y asegurar una comprensién uniforme entre las distintas areas involucradas.

e) Se estabjece un seguimiento y control sobre auditorias establecidas por la AIM, CIM y CGR, respetando
plazos e indicaciones especificas. ‘
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Informg de actividades realizadas Mes de Junio, 2025 — MINVU - Seccién de
Coordinacion y Control Administrativo — Katherine Nazaret Caceres Cofré

Se realiza seguimiento de procesos de compra, permitiendo una identifi icacion de sus
distintos estados mediante el uso del sistema SELICO. Este seguimiento facmta una gestion
mas eficiente y oportuna de los procedimientos involucrados.

Durante el mes de junio, se llevaron a cabo reuniones con jefes de seccién y jefes de
proyecto|para revisar, dar seguimiento y confirmar la programacion financiera mensual, lo
que permitié actualizar las planillas de seguimiento. Esta actividad facilita el anallsts
presupugstario y la identificacion de los desafios que puedan surgir durante el ejercicio.

Asimismg, se gestiond el seguimiento y monitoreo de las facturas ingresadas a la Division
de Informatica (DINFO), con el fin de cumplir de manera optima con el oficio que establece
un plazo maximo de dos dias para la tramitacién. Para ello, se completd la plamlla
correspondiente al registro de facturas.

En paralglo, se desarrollaron infografias quie contienen informacion sobre la normativa
asociadalal proceso de facturacion, las cuales fueron difundidas tanto por la DINFO como
en las argas cercanas a los jefes de proyecto. '

También|se elabor6 una presentacion en PowerPoint que explica de manera coherente y
didactica|cada uno de los pasos del proceso de facturacion, con el objetivo de facilitar su
comprensgion a todos los involucrados en los procesos de compras de |la Divisién.

Ademas, se entregd un informe sobre las facturas del afio 2025, con corte a mayo, que
incluye Ips procesos demorosos por seccién y las facturas que incumplieron los
lineamienjtos legales, asi como otros analisis derivados del procedimiento de facturacion.

Por otro |ado, contintia la gestién documental de contratos, mediante la recopilaciéon de
resoluciones, 6rdenes de compra y datos relevantes para la correcta ejecucion contractual.

Se realizI segmmlento a los procesos de compra, identificando el estado actual de cada
uno, tarea que se lleva a cabo utilizando el sistema SELICO.

Se presento a la seccién el funcionamiento del panel DINFO, junto con las instrucciones
para ingresar datos en las planillas relacionadas, con el fin de optimizar su uso y facilitar su
manejo.

Ademas, |se asistié a la reunién de jefaturas de DINFO, donde se presenté el estado
presupuestario actual, generando espacios para la comunicacion de estrategias y la toma
de decisignes por parte del jefe de division. Se da seguimiento a los acuerdos planteados
en dicha feunién.

Durante gstas reuniones, se emitieron alertas sobre el estado de ejecucion proyectada del
Plan Anual de Compras, y se realizé seguimiento a las justificaciones entregadas por los
encargadPs de proyectos y jefes de seccién.
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Finalmente, se registraron y monitorearon las solicitude

de los| plazos comprometidos, con el objetivo de

respet

ndo los tiempos y las jngii'ﬁfs'[pr.tgs especificas.
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