REPUBLICA DE CHILE
[.MUNICIPALIDAD DE ARICA

VISTOS:

ALCALDIA

LA. N° 94 /2014

ARICA, 14 DE NOVIEMBRE DE 2014

a) Ordinario N° 4509, de fecha 04 de Noviembre de 2014, de la Direccion de Administracion y
Finanzas, que solicita dictar Instruccion Alcaldicia respecto al Cierre de Proceso de

Compras 2014,
b) Ordinario N° 710, de fecha 11 de Noviembre de 2014, de Administracion Municipal.

c)

Las facultades que me confiere el Decreto Alcaldicio N° 16682, de fecha 03 de Noviembre

de 2014, que delega atribuciones al Administrador Municipal.

Se dicta la siguiente Instruccién Alcaldicia:

INSTRUCCION ALCALDICIA

DISPONESE el siguiente procedimiento sobre el Cierre de Proceso de

Compras 2014, para las diferentes Direcciones y Unidades de la Municipalidad de Arica, el que
corresponderd al dia 21 de Noviembre de 2014, entendiéndose que esta es la fecha de
recepcion fisica del documento en la Oficina de Adquisiciones, caso contrario, serd devuelto
sin consulta previa, entre estas materias, se concentrard en lo siguiente:
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Liguidaciones de compras pendientes ano 2014.

Actas de enfrega pendientes de las unidades requirentes.

Recepcidon de conformidad de servicios de unidades que aun no cumplen con
informar.

Devolucidon de Tratos directos superiores a 100 UTM, sin la recepcidon de contrato
framitado y decreto que lo aprueba.

Revision de pagos a proveedores en situacion de entrega parcial.

Monitoreo de pagos pendientes.

Catdlogo IMA de articulos habituales.

Estandarizar articulos institucionales.

Monitoreos de decretos con modificaciones pendientes de otras unidades.

Revision general de los procesos de licitaciones y 6rdenes de compras en el portal.
Monitoreo de entregas de productos en bodega.

Ajustes contables y solicitudes de notas créditos.

Planificacion organizacional Intferna para periodo 20185.

Propuesta de manual de procedimientos 2015.

Estandarizacion de decretos: Oficializacion de bases, Adjudicaciéon; Readjudicacion;
Autorizacion de Convenio Marco; Tratos Directo menor a 10 UTM; Modificaciones;
Compras menores.

Desarrollo, confeccion, propuesta e implementacion de la Solicitud de Compras
institucional,

Desarrollo, confeccidn, propuesta de los Términos de referencias.

Estandarizacion de bases de licitacion tipo.

Estandarizacion de formulario de cerfificado de recepcion de las unidades segin
bases de licitacion.

Documento conducto de pago Checkiist.



Se indica ademds, que sélo se atenderdn aquellos casos calificados
como Urgencia por el Director de Administracién y Finanzas, por compras de cardcter
excepcional, es decir combustible; pasaje de la autoridad y toda compra que comprometa
detrimento patrimonial, entre ellos, rotura de cafierias, fendmenos naturales, entre otros.

Cabe sendlar, que las peficiones de compras sélo deberdn ser
canalizadas por la Direccidon de Administracion y Finanzas.

Las compras que no fueron ejecutadas en el ano 2014, prescriben al 31
de Diciembre, las nuevas compras deben ser autorizadas por el Director de Administracion y
Finanzas, previa revision del Presupuesto Municipal 2015 vy se ejecutardn, conforme se redlicen
los reconocimientos de deudas, aprobacion del Presupuesto Municipal afio 2015; una vez
teniendo disponibilidad presupuestaria, solo en ese momento se podrdan realizar compras por el
Departamento de Adquisiciones.

Es necesario indicar que no podrdn realizar fragmentaciones de [as
compras con el fin de evadir 1os procesos licitatorios, 10s que detectados, serdn devueltos a la
Direccion de origen, informando a la Direccion de Control, de dicha prdctica.

Se reco’ﬁpiendc a las unidades solicitantes, programar sus requerimientos
con anticipacion, ogrupondcb as necesidades de todas las unidades de la Direccion, en un
solo documento. /

Se informd ademds, qgue las solicitudes de compras deben llegar con las
caracteristicas técnicas, definidas, concretas y claras, con el fin de que los oferentes puedan
realizar ofertas con conocifniento de la necesidad, caso contrario, inmediatamente serdn
devueltas a su unidades. g

Tendrdn ﬂ)resem‘e esta Instruccidon  Alcaldicia  la  Direccidon  de
Administracion y Finanzas, [Confraloria Municipal, Asesoria Juridica, SECPLAN, Direccidn de
Desarrolio Comunitario v Se¢retaria Municipal.
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