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REPUBLICA DE CHILE
[.MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

LA, N° 1 00 /2014

ARICA, 05 DE DICIEMBRE DE 2014

VISTOS:

a) Ordinario N° 778, de fecha 02 de Diciembre de 2014, de Administracion Municipal,
que solicita dictar Instruccion Alcaldicia respecto al llenado de formularios
necesarios para elaborar el Plan de Compras Anual aho 2015.

b) Las facultades que me confiere el Decrefo Alcaldicio N° 18520, de fecha 28 de
Noviembre de 2014, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

Se dicta la siguiente Instruccién Alcaldicia:

INSTRUCCION ALCALDICIA

DISPONESE el siguiente procedimiento necesario para efectuar
una adecuada planificacion de compras anuales de diversos productos y servicios
para el afo 2015.

La elaboracion de un plan de compra anual requiere recolectar
las necesidades de las diversas unidades que componen el municipio, andlizarlas y
evaluar los montos y cantidades a adquirir, para esto es necesario que los requirentes
ingresen via web sus necesidades por medio de 2 formularios:

a) Ingreso Pedidos Segun Catdlogo: Este formulario cuenta con los elementos mds
recurrentes en las Greas de Materiales de Oficina, Equipamiento computacional y
muebles.

b) Ingreso de Pedidos Especiales: Formulario en el cual se podrdn incorporar todos
aquellos productos o servicios que sean especificos a cada unidad y/o que no se
encuentren el catélogo propuesto.

Las direcciones web dispuestas para el llenado son:

1) http://www.muniarica.cl/compras/ima/

2) http://www.muniarica.cl/compras/desamu/
3) http://www.muniarica.cl/compras/daem/
4) http://www.muniarica.cl/compras/sermuce/

El usuario y contrasena serd: compras



INSTRUCCIONES USO PARA
FORMULARIOS WEB DE PLAN ANUAL DE COMPRA 2015

1. Introduccién.

Debido a la gran cantidad de compras anuales que recibe las unidades de
adquisiciones, se torna necesario planificar las compras de los diversos productos y
servicios de manera anual, lo cual permite optimizar recursos y tiempo de
respuesta.

La elaboracién de un plan de compra anual requiere recolectar las necesidades
de las diversas unidades que componen el municipio, analizarlas y evaluar los
montos y cantidades a adquirir, para esto es necesario que los requirentes
ingresen via web sus necesidades por medio de 2 formularios:

a) Ingreso Pedidos Segin Catdlogo: Este formulario cuenta con los elementos
mds recurrentes en las dreas de Materiales de Oficina, Equipamiento
computacional y muebles.

b) Ingreso de Pedidos Especiales: Formulario en el cual se podrdn incorporar

todos aquellos productos o servicios que sean especificos a cada unidad
y/0 que no se encuentren el catdlogo propuesto.

2. Procedimiento de llenado.

2.1 Pantalla Inicial.
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Seleccione a que Direccion .

Seleccione - -
pertensce
Seleccione a gue Unidad pertenece ~geleciong— w

Ingrese Numbre del responsable

Sr. Funcionaric 1a siguiente pantaila le permite Ingresar su plan de compras para el periodo 2015, existen 2 tipos de
ingresos, une gue es generalizado para tods la Municipalidad donde solo debera llenar la cantidad de articutos por
semestre y la segunda opcion es para ingresar articulos en especifico que no se encuentran en el catdlogo
propuesto,

Mayores informaciones con Chauming Hip al anexo 1 4211 »

: Ingreso Pedidos @ Ingreso Pedidos

segun Catalogo Especiales !
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Imagen 1
a) Cada servicio contard con una direccidn web especifica para el llenado

de sus requerimientos.

b) Después de validar el usuario (nombre y contrasena), aparecerd una
pdgina de bienvenida que explica brevemente la funcién de cada
formulario (Imagen 1).
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c) A continuacién debe seleccionar la direccién a la cual pertenece, para
luego seleccionar la correspondiente oficina.

d) Finalmente debe escribir el nombre del funcionario responsable de
ingresar los requerimientos, a fin de establecer un contacto en caso de
alguna consulta o duda.

Ingreso Pedidos Segin Catdlogo.

La finalidad de este formulario es cuantificar la compra recurrente en las dreas
de materiales de oficina, muebles y equipamiento computacional por
semestre y que estd asociado al autoconsumo, para proyectos y programas
se encuentra disponible el formulario de pedidos especiales.

El catdlogo estard restringido a 26 productos (por ahora), con caracteristicas
especificas, lo que permitird realizar compras por volumen, mejorando la
negociacién de los precios y tiempos de entrega. Ademds el andlisis de estas
solicitudes solo estard orientado en las cantidades.

El lenado se redlizard una sola vez, después de guardada la solicitud no es
posible editarla, debido a esto se debe tener claro los requerimientos antes de
proceder al llenado de los datos, si a pesar de esto, se requiriere correccion,
debe contactarse con el administrador de la plataforma para que elimine la
solicitud y pueda redlizarla nuevamente (desde cero).
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Unldad Oireccion
Funcionariv a Cargo  CHAUMING HIP

Guardar Pedidas

Sr. Funcionario por favor ingrese la cantidad de productos gue necesitara para la gestion 2015 separatio por [
semestres, ademas seleccione a gue Direccion v Unidad pertenece dicho plan de Campras. Una vez completado el a
formaris presione e botdn "Guardar Pedidos” un mensaje de Alerla evitara gue usted envie su plan de cumpras
mas de 1 ves,
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imagen 2

Procedimiento de llenado:

a) Ingrese las cantidades de productos que su unidad requiera por semestre,
segun la unidad de medida propuesta.
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b) Finalizada la carga de cada item (pueden dejar vacias), revise lo
completado y cuando este seguro de los datos, presione el botdn
“Guardar Pedido” (Imagen 2)

Ingreso Pedidos Especiales.

En este formulario se registrardn todos aquellos productos o servicios que son
especificos a cada unidad (gj. Tintas y toéner, herramientas, etc.), asi como
aquellos que no figuren en el Catdlogo Propuesto.

Ademds permitird asociar los requerimientos a programas y/o proyectos (si es
que corresponde), lo que facilitard identificar las solicitudes por el nombre de
estos.

A diferencia del Catdlogo Propuesto, es posible editar cada item y no tiene
limite de productos o servicios.

Al igual que los pedidos por catdlogo, las solicitudes ser&n analizadas vy
evaluadas, pero dl ser de tipo especial, conllevard un andlisis mds minucioso.
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Imagen 3

Procedimiento de llenado:

a) Presione el link “+ Agregar ftem de Articulo”, donde le permitird ingresar
cada articulo o servicio a requerir (Imagen 3).

b) Readlizado el paso anterior, se desplegard una pantalla en la cual se
indicard completar las caracteristicas del producto o servicio (Imagen 4).
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Imagen 4

c) Desplegada la pantalla, debe indicar el nombre del producto o servicio,
marca, modelo, Programa o Proyecto al cual pertenece el requerimiento,
unidad de medida y finalmente la cantfidad.

d) Después de completar todos los campos y revisar los datos, se presiona el
botén “Guardar”, grabard la solicitud.

e) Presionado el botén guardar, se desplegard nuevamente la pantalla del
formulario, pero ahora indicando el producto recién ingresado (imagen 5)

Ba~ | MUNICIPALIDAD DE ARICA
@4 ‘”i;g PLAN DECOMPRAS 2015

s
PR

Cc O

Drreccion ADLNISTRACIOH H
Crsbrtast Dyreggion 1

Funcionario s Carge  CHAURMING HIP

Sr. Fungionario por favor ingeese 1 conticad di pronudlos gie necesitara parg la gestion 2015, este detalle ¢ solo
para produdios en cspetifca.

Fayores informaciones con Chauming Mipal anexn 6211

* Agpezar e de At

Item Nombre : Marca Modeio . UM, Cantidad
FLETER
% Dowsigrgen 1100 calet B
Tota Moo Proshucton i

mmnm%wmm Mmkipaﬂ&daa@em
wwmursimcm s S

N AN A A LT L S BTN R T PR

Imagen 5



f) Adicionalmente al producto o servicio ingresado, se incorporardn 2 iconos,
que permitiradn editar y eliminar el item.

g) Al presionar el icono, ~ se habilitard la opcidn de editar los datos del
item ingresado, en caso de correccidn de algun dato.

se eliminard el item ingresado.

El plazo establecido para completar los formularios serd desde el 01 al 12 de

diciembre de 2Q14 y serd de cardcter impostergable.

A todas aguellas unidadeés que no ingresen los datos, se les asignardn recursos por
medio de un andlisis delihistorico y/o sus solicitudes tendrdn menos prioridad de
aqguellas (unidades) que siicompletaron los formularios.

Tendrdn presente esta Instruccién Alcaldicia la Direccidon de
Administracién y Finpinzas, Contraloria Municipal, Asesoria Juridica, SECPLAN, DAEM,
DESAMU, SERMUCE vy Secretariq Municipal.

ATF/CCG/bcm.-

SECRETARIA MUNICIPAL
Sotomayor N° 415 / Fono: 2206270
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