% & MODIFICA LA. N° 10 DE 2021.-
AN 8;
g . INSTRUCCIONN® 11 12021.
Municipalidad de Arica
e ARICA, 18 DE FEBRERO DE 2021.
VISTOS:

Los articulos 118° y siguientes de la Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 18.575
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N°
18.695 Organica Constitucional de Municipalidades; la Ley N° 19.880 de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de la Organos de la Administracién del
Estado; la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo N° 250 que aprueba el reglamento de la Ley N°
19.886 y el Decreto N° 821 que modifica el Decreto Supremo N° 250; Decreto Alcaldicio
N°4341, de fecha 29 de marzo del 2019, que delega funciones al Administrador Municipal;
Ley N° 21.131 del 16 de enero de 2020 que establece pago a 30 dias.

CONSIDERANDO:

a) Que, mediante LLA. N° 10 del 17 de febrero de 2021, se instruye a todas las unidades
municipales en relacion a las solicitudes de compras y al contenido maximo de sus
requerimientos técnicos.

b) Que, de la revision de la documentacion realizada con posterioridad a la dictacién del
Instructivo Alcaldicio, se constata que existen errores de forma, los cuales deberan ser
subsanados para continuar con el proceso.

c) Que, segun el articulo 62° de la ley N° 19.880, "en_cualquier momento la autoridad
administrativa que hubiere dictado una resolucién, podra de oficio rectificar los
errores puramente materiales o de hechos que aparecieren de manifiesto en el acto
administrativo”.

d) Que, en virtud de lo expuesto y las facultades que me otorga el ordenamiento juridico, se
dicta la siguiente instruccion:

INSTRUYASE:

1. MODIFIQUESE, el I.A. N°10 de fecha 17 de febrero de 2021, en lo siguiente:
DONDE DICE:
INSTRUYASE:

1. Que, las unidades deberan velar por el envio total de las especificaciones técnicas
necesarias para desarrollar un proceso eficiente de compra, entre ellos:
materialidad, medidas, disefios en alta resolucién aprobados por la Oficina de
Prensa, tallas, fechas de ejecucion, etc.; velando por el proceso hasta el pago de
la factura asociada. Y en caso de Trato Directo, seglin normativa municipal
vigente, ademas deberan enviar los requerimientos administrativos de la
contratacién.

2. Que, las unidades de compra no ejecutaran solicitudes incompletas, insistiendo
por via electrénica en 2 oportunidades, caso contrario, se devolvera el
requerimiento.

3. Que, toda solicitud de compra debera acompanarse de certificado presupuestario
emitido por SECPLAN.

4. Que, antes de emitir una orden de compra se deberan obligar los recursos al RUT
del proveedor en el sistema ADQUISICIONES del SMC por la unidad encargada
del proceso de compra (DAF, DEMUCE, SECPLAN, DISAM).

5. Que, toda Orden de Compra debera sefialar el correo electrénico al cual el
proveedor debe enviar la factura.

6. Que, la Oficina de Contabilidad debera verificar las facturas recepcionadas en el
portal del Sll y derivarlas a las oficinas de compras correspondientes.

7. Que, la factura debe contener la fecha de recepcién del documento, firma, nombre
y RUT del responsable.



8. Que, establecida la obligacion del pago de facturas como maximo en 30 dias de
recepcionada ésta conforme, sera obligacién de la Bodega Municipal, Unidad
Requirente o de la UTF, emitir el informe de recepcién conforme con los
antecedentes necesarios, caso contrario, implicara sanciones administrativas a los
funcionarios responsables.

DEBE DECIR:
INSTRUYASE:

1. Que, las unidades deberan velar por el envio total de las especificaciones técnicas
necesarias para desarrollar un proceso eficiente de compra, entre ellos:
materialidad, medidas, disefios en alta resolucién aprobados por la Oficina de
Prensa, tallas, fechas de ejecucion, etc.; velando por el proceso hasta el pago de
la factura asociada. Y en caso de Trato Directo, segun normativa municipal
vigente, ademas deberan enviar los requerimientos administrativos de la
contratacion.

2. Que, las unidades de compra no ejecutaran solicitudes incompletas, insistiendo
por via electronica en 2 oportunidades, caso contrario, se devolvera el
requerimiento.

3. Que, toda solicitud de compra debera acompariarse de certificado presupuestario
emitido por SECPLAN.

4. Que, antes de emitir una orden de compra se deberan obligar los recursos al RUT
del proveedor en el sistema ADQUISICIONES del SMC por la unidad encargada
del proceso de compra (DAF, DEMUCE, SECPLAN, DISAM).

5. Que, toda Orden de Compra debera sefialar el correo electronico al cual el
proveedor debe enviar la factura.

6. Que, la factura debe contener la fecha de recepcion del documento, firma, nombre
y rut del responsable.

7. Que, establecida la obligacion del pago de facturas como maximo en 30 dias
corridos contado desde la recepcién de la factura, sera obligacion de la Bodega
Municipal, Unidad Requirente o de la UTF, emitir el informe de recepcion conforme
con los antecedentes necesarios en un plazo maximo de 8 dias corridos, caso
contrario, implif;aré sanciones administrativas a los funcionarios responsables.

2. PUBLIQUESE la presente Instruccion Alcaldicia en el sistema de Informacién de la
Direccion de Compras y Contrataciéon Publica, de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo
20° de la Ley N° 19886 de Bases sobre Compras y Contrataciones Publicas.

Tendran presente este D creto\AIcaldicio la Direccién de Administracién y Finanzas — |.LM.A,
Contraloria Municipal, Asesoria Uundlca Secretaria Municipal, Adquisiciones, Administracién
Municipal. \

\

, POR ORDEN DEL ALCALDE
NOTESF, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

EBC/CCG/NAC.-



