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a) Realizar seguimiento a los procesos de compras.

b) Realizar seguimiento a la tramitacién de documentos tributarios.

c) Llevar el registro 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 registro y seguimiento de los plazas comprometidos para respuesta de auditorias enviadas a DINFO.

Actividades Realizadas

a) Se realiza seguimiento de procesos de compra en base a (SELICO), generando un monitoreo y control
de procedimiento.

b) Se establece un orden y seguimiento de la tramitacién 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 histérica de los procesos
de compra, facilitando el acceso efectivo y funcional a la documentacién asociada a estos procesos
(como lo son las Ordenes de Compra, ID de procesos, contratos, resoluciones de adjudicacion,
resoluciones de publicacion, entre otros).

c) Paralelamente, se procedit a la actualizacién de datos en las planillas relacionadas con la programacion
financiera, por medio de reuniones establecidas por jefes de proyecto y funcionarios relacionados ¢on
compras. /

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, respetando
plazos e indicaciones especificas. Ademds, se gestiona la derivacién de consultas realizadas de
ciudadanos (por medio de Portal de Transparencia) a funcionarios correspondientes.

Observaciones
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Informe de actividades realizadas Mes de Febrero, 2025 — MINVU - Seccién
de Coordinacion y Control Administrativo — Katherine Nazaret Caceres Cofre

Se realiza seguimiento de procesos de compra, generando una identificacion de los estados
de los procesos. Esta tarea de seguimiento es lograda por uso de sistema SELICO.

A su vez se realiza la organizacion de documentos tributarios generados en el periodo,
categorizandolos, identificando y generando alertas cuando se observa alguna
inconsistencia durante el proceso. También se lleva a cabo a la recopilacion de
antecedentes que acompafian al proceso de compra, facilitando el acceso agil y funcional
de la documentacién importante, como lo son las ordenes de compra, identificadores de
procesos, contratos, resoluciones de adjudicacion entre otros.

Durante el periodo, se generd el seguimiento junto a las secciones de la ejecucion
proyectada real que se llevara a cabo durante el afio 2025. Esto a través de multiples
reuniones con jefes de proyecto y funcionarios involucrados con procesos de compras,
observando el avance real de la ejecucion de presupuesto, aquello con el objeto de dar
indicios del comportamiento presupuestario que se llevara a cabo durante el afo 2025,
generando instancias de toma de decisiones con respecto a la ejecucion. Este proceso
permite una estimacion proyectada del uso presupuestario eficiente y eficaz, ademas de
poder generar alertas de compromisos obtenidos.

Luego de realizar las reuniones se completan planillas estableciendo orden y registro de
solicitudes de auditorias.

Como mejora se contintia trabajando en la gestion documental de contratos, buscando el
acceso rapido y funcional a datos esenciales asociados a los contratos, mejorando
significativamente la organizacion y la eficiencia en la consulta de esta informacion.
Ademas, se sugieren cambios en las formas de plasmar la informacion con objeto que la
blsqueda y gestion de esta sea mas eficiente y eficaz, generando planillas de forma distinta
a las usadas afnos anteriores.

Ademas, se realiza seguimiento a las solicitudes de las auditorias emitidas a esta Division,
y se gestiona derivacién de consultas y solicitudes de ciudadanos que fuesen ingresadas a
través del Portal de Transparencia a los funcionarios correspondientes, contribuyendo al
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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