REPUBLICA DE CHILE
I.MUNICIPALIDAD DE ARICA
ALCALDIA

LA. N° 70 /2015

ARICA, 05 DE JUNIO DEL 2015
VISTOS:

a) Laos facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 9620, de fecha 28 de diciembre del
2012, que delega atfribuciones al Administrador Municipal.

b) Copia del Ord. N° 474/15 de Direccion de Control Interno, que informa y representa decreto de
pago N° 2240/15 de IMA, por servicios de almuerzo inserto en el programa denominado
“Colaboracion y ayuda en la ejecucion de actividades de conmemoracion de las fiestas patrias”

CONSIDERANDO:
La reiterada observacion realizada por la Direccidén de Control Interno, sobre

la ausencia de un mecanismo de confirmacién previa y verificacion In Situ de asistencia de
participantes a eventos y/o comidas y detdlle en el Certificado de Conformidad

Se dicta la siguiente Instruccion Alcaldicia:

INSTRUCCION ALCALDICIA

Instryase el siguiente procedimiento para registrar invitacion y confirmacion,
tanto en la etapa de generacion de requerimiento como en la ejecucion de la prestacion del
servicio de catering, desayunos, amuerzos, cenas, o similar, en espacios cerados:

1.- Invitar y solicitar confirmacién de aslstentes:

La unidad requirente deberd entregar invitacion a los participantes del
evento, en donde se solicita confirmacién con la debida antelaciéon. También se podrd realizar
inscripcion al evento.

En caso de no tener respuesta de la invitacion, la unidad requirente deberd
tomar medidas para que dicha confirmacion se realice, dejando registro de la gestion realizada.

Si no se redliza la confrmacion ésta debe quedar escrita como una
observaciéondel procedimiento realizado.

Se sugiere consolidar la informacién en planilla con el siguiente formato, que
amodo de ejemplo, contiene datos y que deberd lienarse preferentemente en computador:

N° | NOMBRE | APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO | CONFIRMACION OBSERVACION

CONFIRMA A
1| JUAN MARENGO TRIVINO sl TRAVES DE E-MAIL
(SE ADJUNTA)

] SE INSISTE POR
2| ALICIA LOPEZ CATALDO NO TELEFONO, SIN
CONFIRMACION

INSCRITO EN

3 | ROMULO FERNANDEZ HUENCHUMAN Sl DEPENDENCIA
MUNICIPAL

El listado anterior, deberd tener la extensidn del total de las personas
invitadas o inscritas. También se debe incluir a los organizadores que les corresponda la entrega del
servicio, en caso de ser necesario.

La solicitud de requerimiento deberd ser por la cantfidad de personas
confirmadas, dejando establecido dentro de las condiciones de compra, que se pagard ésta
cantidad como base, pudiendo agregarse un porcentaje de holgura para casos fortuitos.
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2.- Registro de asistentes al respectivo evento:

Las U.T.Fs., de las propuestas publicas, y/o unidades encargadas de la
fiscalizacién y control, deberdn registrar la asistencia de los participantes, llenando una hoja de
asistencia, a medida que ingrese las personas al recinto. Dicha hoja al menos debe contener los
siguientes datos:

N° RUT NOMBRE APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO FIRMA

1

2

3.- Ceriificacidn de los servicios:

Ademds de lo anterior, las U.T.Fs., de las propuestas publicas, y/o unidades
encargadas de la fiscalizacion y gontrol, deberdn certificar en detalle, que el servicio ofertado por el
proveedor adjudicado, fue enfregado a completa satisfaccion, segin las bases de licitacion o
términos de referencia. En cajo de que el proveedor incumpliera con lo ofertado, esto deberd
también ser notificado al Sr. Alcalde.

Déjese establecido que de ng realizgr lo aquf instruido, serd motivo de una anotacion de demérito
para ¢l jefe de oficina.

Tendran presgnte esta Instruccion Alcaldicia todas las unidades municipales y
servicios traspasados.

OMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

ATF/CCG/Ica.- i
c.c.: A todas las Unidcdes
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