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Secretaria Comunal de Planificacion
Unidad de Informatica

INFORME JUN}/O 2025

DE : Maria José Toledo Vira
Unidad de Informética
SECPLA

A : Miguel Mufioz Verdugo

Secretario Comunal de Planificacion

Padre Hurtado, junio del 2025
En funcién.del cometido descrito en antecedente, sefialado:

involucrados en el programa.

. Eaff'itar la comunicacion y colaboracién entre todos los actores
« Gestionar el presupuesto y los recursos del programa.

A continuacion, se presentan las acciones concretadas durante el periodo indicado, para
los distintos cometidos asignados, pertenecientes al Programa de Alfabetizacién Digital:

1¢ Menitoreo y gestion de facturacidn

e Seguimiento de las facturas correspondientes a servicios contratados por el
programa. {anexo 1)
e Reunién de documentacién respaldatoria para el pago de facturas.

o/Envio de antecedentes a los departamentos correspondientes para su tramitacion.

. Gestién contractual y financiera

« Participacion en fa creacion del Decreto Alcaldicio de "Péguese” para regularizar el
pago de deuda pendiente con TCHILE por el servicio de correo electronico.

Gestion de la documentacién requerida para solicitar la ampliacién del contrato
vigente con CASCHILE, proveedor del servicio de programas computacionales.
{anexo 2)

Monitoreo constante de los contratos vigentes, anticipando vencimientos y
asegurando su correcta ejecucion. (anexoc 3)

3. Modificaciéy plan anual de compras
4

Actualizacién del plan para incorporar la adquisicion de licencias Microsoft Office,

en respuesta a las necesidades detectadas en el desarrollo del programa. (anexo
4)
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4ANFORME FINAL /

MARZO WSTA JUNI%[OZS
DE : Maria José Toledo Vira
Unidad de Informatica
SECPLA
A : Miguel Mufoz Verdugo

Secretario Comunal de Planificacion

Padre Hurtado, junio del 2025
En funcion del cometido descrito en antecedente, sefialado:

« Facilitar la comunicacién y colaboraciéon entre todos los actores
involucrados en ¢l programa.
» Gestionar el presupuesto y los recursos del programa.

A continuacién, se presentan las acciones concretadas durante el periodo indicado, para
los distintos cometidos asignados, pertenecientes al Programa de Alfabetizacion Digital:

MARZO 2025: /

Durante €l mes de marzo se dio inicio a una etapa fundamental del Programa de
Alfabetizacion Digital, donde se llevaron a cabo las siguientes gestiones:

coordinacion y calendarizacién de reuniones con los distintos departamentos municipales
para la toma de requerimientos funcionales y técnicos del nuevo sistema de gestion
interna.

planificacién de las actividades contempladas en el programa, considerando
cronogramas, responsables, y recursos necesarios para su ejecucion.

Se realizdé un seguimiento sistematico a los hitos y plazos comprometidos, asegurando
gue las actividades avanzaran conforme a los lineamientos establecidos por la jefatura
direcia.

se supervisd la correcta gestion del proceso de pagos a proveedores del programa,
incluyendo ia recopilacion y revisién de antecedentes administrativos y financieros, la
emision de certificados de recepcién conforme, y la coordinacion con el area de
contabilidad para la tramitacion oportuna de facturas.
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ABRIL 2025:

El mes de abril estuvo marcado por la consolidacion de los procesos de coordinacion
interdepartamental v ef refuerzo de las acciones administrativas:

se promovid la comunicacion efectiva con los equipos responsables de las distintas areas
involucradas, facilitando la retroalimentacion constante sobre los avances del programa.

se realizd un monitoreo pericdico del presupuesto, con especial atencién al cumplimiento
del plan anual de compras, revisando los montos comprometidos y los procesos de
adquisicién en curso.

se gestionaron los respaldos documentales de las compras realizadas, garantizando su
correcta tramitacion y archivo, y se mantuvo confacto permanente con los proveedores
para resolver cualguier incidencia en el ciclo de adquisicién.

MAYO 2025:
Durante este mes se reforzaron las tareas de seguimiento financiero y contractual:

Se elabord un informe de monitoreo de facturacion que incluyd la revision de facturas
emitidas, su validacién con las areas usuarias, y el envio formal a contabilidad con los
antecedentes completos, asegurando su pagoe en los plazos estipulados.

Se aplicé un control riguroso de los contrates de prestacion de servicios vigentes,
identificande fechas de vencimiento y proponiende acciones preventivas para la
renovacién oporfuna de los mismos.

Se participd activamente en la modificacién del plan anual de compras, ajustando las
adquisiciones a las necesidades emergentes del programa, e incorpeorando nuevas
solicitudes provenientes de las jefaturas técnicas.

JUNICG 2025:

El mes de junio representd una fase intensiva en gestiones administrativas, financieras y
contractuales clave para la consolidacion del cierre de semestre:

Se dio seguimiento al pago de facturas correspondientes a servicios contratados,
recopilando la documentacion respaldatoria necesaria, y coordinando su envie oportune a
los departamentos correspondientes para su tramitacion.

Participacién activa en la gestion del Decreto Alcaldicio de "Paguese”, regularizando una
deuda pendiente con TCHILE por servicios de correo electrénico.

Gestion documental para solicitar la ampliacion de! contrato vigente con
CASCHILE, proveedor del servicio de programas computacionales.

Monitorec constante de coniratos vigentes, anticipando vencimientos vy
asegurando su correcta ejecucion.
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Actualizacién del plan anual de compras, incorporando la adquisicion de licencias
Microseft Office y otras necesidades surgidas durante el desarrollo del programa.

Apoyo integral en solicitudes de compra, incluyendo documentacion para software de
disefio, licencias de monitoreo de red, memorias para servidores, adapiadores Wi-Fi y

equipos de respaldo y almacenamiento. /

Sin otro particular, se despide atentamente,
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