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a) Realizar segu:mlento a los procesos de compras

b) Realizar seguimiento a-la tramitacion de documentos tributarios.

¢) Llevar el registro y seguimiento de solicitudes de auditorias enviadas a la Divisién de Informatica.

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

Actlvrdades Realizadas

a) Se realiza segunmlento de procesos de cornpra en base a (SELICO), generando un momtoreo y control
de procedimiento.

b) Se establece un orden y seguimiento de la tramitacion de los documentos tributarios ejecutados durante
el afio 2025, velando por el fiel cumplimiento del proceso establecido para el progreso de las
facturaciones. Se trabaja con la recopilacién de informacion de categorizacion historica de los procesos
de compra, facilitando el acceso efectivo y funcional a la documentacion asociada a estos procesos
(como lo son las Ordenes de Compra, ID de procesos, contratos, resoluciones de adjudicacion,
resoluciones de publicacién, entre otros).

c) Paralelamente, se procedio a la actualizacion de datos en las planillas relacionadas con |a programacion
financiera, por medio 'de reuniones establecidas por jefes de proyecto y funcionarios relacionados con
compras. Se trabajé en la entrega del Plan Anual de Compras 2025 junto a jefes de Seccion.

d) Se trabaja en propuesta de mejora relacionada con la gestion documental de contratos.

e) Se establece un seguimiento y control sobre auditorias establecidas por la CIM y la CGR, asistiendo a
reuniones con auditores y jefes de proyecto para responder a lo requerido, respetando plazos e
indicaciones especificas. Ademas, se gestiona la derivacion de consultas realizadas de ciudadanos (por
medio de Portal de Transparencia) a funcionarios correspondlentes
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