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PuENTE ALTO Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones
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PUENTE ALTO, 23 DE AGOSTO DEL 2007

REGLAMENTO N°_06/

VISTOS:

1) Las facultades que me confieren la Ley N°18.695, Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones;

2) Lo dispuesto en la Ley N°19.886 de Bases Sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios.

CONSIDERANDO:

1) La necesidad de establecer una normativa en materia del proceso de adquisiciones de
Bienes y servicios de consumo;

2) Lanecesidad de normar respecto de las adquisiciones de rubros distintos a los establecidos
en el considerando primero y que guardan relacién con programas sociales e inversion, los
cuales deben remitirse al cumplimiento del articulo 8° de la Ley Orgénica Municipal.

3) La aprobacion del Honorable Concejo Municipal mediante Acuerdo N°12, adoptado en
Sesion Ordinaria N°2 efectuada con fecha 06 de Enero del 2000 y la modificacion a este
Reglamento, adoptado mediante Acuerdo N°170 de la Sesiébn Ordinaria N°24 efectuada
con fecha 23 de Agosto del 2007.

APRUEBASE EL SIGUIENTE _TEXTO

DEL

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

REGLAMENTO DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

TITULOI
NORMAS GENERALES

Articulo 1°: El presente Reglamento regula los procedimientos internos generales para las
contrataciones y adquisiciones de bienes y servicios que se requieran para el funcionamiento
de la Municipalidad y para la ejecucion de programas y proyectos financiados con fondos de
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terceros, sin perjuicio de los procedimientos que particularmente debera cumplir la Direccién
de Administracion y Finanzas para realizar sus labores, de acuerdo a la Ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de servicios.

Articulo 2°: Aquellos contratos que impliquen ejecucion de acciones determinadas para
atender necesidades de la comunidad local que se refieran a bienes inmuebles y
concesiones se regiran por lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 18.695 y sus
modificaciones.

TITULO 1l
DEL PROCEDIMIENTO GENERAL

Articulo 3°: La Municipalidad, a proposiciéon de la Secretaria comunal de planificacién
(secplac) con la colaboracion de la Direccion de Administracion y Finanzas, debera elaborar
un Plan Anual de Compras y Contrataciones, el que se confeccionara considerando los
antecedentes que entreguen las Direcciones Municipales a mas tardar el 30 de septiembre
de cada afo.

Dicho plan anual de compras debera contener una metodologia que permita, anualmente,
evaluar los resultados del plan anual de compras y contrataciones en sus contenidos
minimos, como asimismo evaluar los resultados de los contratos celebrados, asi como el
rendimiento de los bienes y servicios que se adquieran.

Articulo 4°: NO se podran fragmentar las contrataciones con el propdsito de variar el
procedimiento de contrataciones senaladas en el presente reglamento.

Articulo 5° El Plan anual de compras y Contrataciones referencial se podra modificar
justificadamente cada vez que se requiera y se ejecutara a través de programaciones
periodicas que distribuira el gasto por cada cuenta correspondiente.

Articulo 6°: Las modificaciones a dicha programacion seran aprobadas por el Alcalde a
proposicion de la Comisién Financiera Municipal. Con autorizacion expresa del Alcalde se
podran considerar contrataciones o adquisiciones imprevistas, siempre que se encuentren
debidamente justificadas.

Articulo 7°: Se debera cotizar, licitar, contratar, solicitar el despacho de adquisiciones y
contrataciones de bienes, servicios utilizando solamente los sistemas electronicos o digitales
que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contrataciones en forma directa, salvo
aquellas adquisiciones de un valor inferior a 3 UTM.

Articulo 8°: Se podra contratar con personas naturales y juridicas, chilenas o extranjeras,
que estén debidamente acreditadas de acuerdo a la Ley N° 19.886 y su Reglamento en Chile
compra.

TITULO 1l
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DE LAS ADQUISICIONES

Articulo 9° Las contrataciones y adquisiciones programadas mensualmente deberan ser
solicitadas con la debida oportunidad por cada Direccion al Director de Administracion y
Finanzas, Las contrataciones y adquisiciones deberan indicar el uso, destino y programa de
actividades cuando corresponda, con la imputacion presupuestaria.

Articulo 10°: Con la aprobacion del Director, Administrador Municipal o del Alcalde segun
sea el caso, la solicitud de compra o contratacidon que reune los requisitos sefialados en el
articulo 9° se remitira a la Unidad de Adquisiciones.

Articulo 11°: Una vez que la Unidad de Adquisiciones recepciona la Solicitud de Compra o
Contrataciones debera procesarla segun el procedimiento establecido en el sistema de
Compra y Contrataciones Publica “Chile Compra”, de acuerdo a la Ley N° 19.886 y su
Reglamento.

Una vez que hayan sido debidamente procesadas estas con los antecedentes pertinentes
deberan remitirse a la Direccion de administracion y Finanzas para que el monto de la
adquisicion o del contrato sea debidamente imputado y obligado, una vez realizado este
proceso la direccion de administracién y Finanzas la remitira a la direccion de control quién
verificara la legalidad del gasto y la enviara una vez visada a la Unidad de adquisiciones para
que siga el proceso.

Articulo 12° Para ordenar, facilitar y optimizar el procesamiento de las adquisiciones o
contrataciones:

Aquellas destinadas a solicitar elementos o servicios, en cuyo caso la unidad solicitante
debera indicar con absoluta claridad su denominacién, su unidad de medida, su cantidad v,
especialmente, sus especificaciones técnicas, acompafando cualquier otra informacién o
antecedente que permita su correcto procesamiento. Seran de responsabilidad de las
unidades solicitantes la adquisicion equivocada por error en las especificaciones.

Articulo 13°: No esta permitido que ninguna unidad o funcionario municipal intervenga en el
proceso de compras o0 contrataciones al margen de lo establecido en la Ley N° 19.886, ya
que sélo lo puede hacer la unidad de adquisiciones municipales.

Articulo 14°: El Director de Administracion y Finanzas sera el responsable de gestionar ante
la Direccion de Compras, la autorizacién de la o las personas que pueden efectuar el
Proceso de Compras a través del Sistema de de Informacion, la que se materializara en un
Decreto Alcaldicio que se dictara para el efecto.

Los funcionarios autorizados seran responsables de los procesos de compras que efectien
en el uso de la clave maestra, en la entrega de claves secundarias y en comunicar
oportunamente al Director de Administracion y Finanzas cualquier cambio que se produzca.
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Lo anterior se efectuara a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la
Direccion de Compras y del ingreso oportuno de la informacién requerida en el Sistema de
informacion.

Articulo 15° Se podra contratar a aquellas personas naturales o juridicas, chilenas o
extranjeras, que acrediten su situacion FINANCIERA e IDONEIDAD TECNICA cumpliendo
con lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamentacion, al presente reglamento interno y
con lo que exige el derecho comun.

Articulo 16°: La Municipalidad, a través de la Secretaria Comunal de Planificacion debera
publicar en el Sistema de Informacion establecido por la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas, en adelante “Chilecompra” toda informacién relativa a sus
contrataciones, la cual debe ser completa y oportuna refiriéndose a los llamados a presentar
ofertas, recepcion de las mismas, aclaraciones, respuestas y modificaciones a las bases de
licitacion, asi como los resultados de las adjudicaciones.

Articulo 17°: El suministro de bienes muebles y de servicios que se requiera para el
desarrollo de las funciones municipales, se realizaran mediante Propuestas Publicas,
Propuestas Privadas o contrataciones directas, de acuerdo a lo que indica:

17.1.- Convenios de Arrastre
17.2.- Convenios Marco
17.3.- Propuesta Publica:

a.- Suministro de bienes y contrataciones de servicios por montos superiores a 1.000
UTM

b.- Concesiones de servicios municipales por montos superiores a 1.000 UTM.

c.- Contratacion de estudios o proyectos por montos superiores a 1.000 UTM.-

d.- Concesiones de bienes o establecimientos, cuando el valor el valor de los bienes
involucrados o derechos a pagarse excedan de 1.000 UTM.

e.- Contratacion de obras o servicios destinados a la reparacion, habilitacion y
mantencién de bienes muebles municipales por montos superiores a 1.000 UTM.

f.- En los casos asi lo disponga el Alcalde.

17.4.- Propuesta Privada:

a.- Contrataciones de concesiones de servicios municipales, cuando el monto del
contrato sea igual o inferior a 1.000 UTM, o cuando no obstante excedan dicho
monto, concurran imprevistos urgentes u otras circunstancias debidamente
calificadas por el Concejo en sesion especialmente convocada al efecto y con el
voto favorable de la mayoria absoluta de los concejales en ejercicio.

b.- Contratacion de obras o servicios destinados a la reparacion, habilitacion, y
mantencién de bienes muebles municipales, por un monto no superior a 1.000 UTM.

c.- Contratacién de estudios o proyectos hasta 1.000 UTM.-

d.- Contratacion de servicios relacionados con el funcionamiento interno municipal, por
un monto no superior a 1.000 UTM.

e.- Contratacion de estudios o proyectos que no superen las 1.000 UTM.

La Licitacion Privada y/o Trato o Contratacion Directa, procedera también en los siguientes
casos:
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a.- Si en la Licitacion Publica no se hubieren presentados interesados, para ello debera
utilizarse las mismas bases que se fijaron para la Licitacion Publica.

b.- Si se trata de contratos que corresponden a la realizacién o terminacion de un contrato
que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 100 U.T.M.

c.- En casos de emergencia, urgencia o imprevistos calificados mediante Resolucion o
Decreto firmado por el Alcalde, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos
de sismo y catastrofe contenidas en la legislacion pertinente.

d.- Si sélo existe un proveedor del bien o servicio

e.- Si se trata de convenios o prestaciones de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

f.- Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan indispensable acudir al trato o contratacion directa, de acuerdo a los
casos Y criterios que se sefalan a continuacion:

+ Si se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicios, o
contratar servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por
considerarse indispensable para las necesidades de la entidad y sélo por el tiempo en
gue se procedera a un nuevo proceso de compras, siempre que el monto de dicha
prérroga no supere las 100 UTM.

« Cuando la contratacion se financie con gastos de representacién en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondiente.

« Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion
especial de las facultades del proveedor que otorgara el servicio por lo cual no pueden
ser sometidas a un proceso de compras publicas.

+ Cuando lasa contrataciones de que se trate solo puedan realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual,
industrial, licencias, patentes y otros.

+ Cuando se trate de la reposicion o complementacion de equipamiento o servicios
accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la respectiva entidad.

h.- Si las contrataciones son iguales o inferiores a 100 UTM. En estos casos se aplicara lo
Aplicara lo relativo a contrataciones menores.

17.5.- Trato o Contratacién Directa
a.- Contratacién de servicios destinados a la reparacion, habilitacién de bienes muebles
municipales, hasta un monto de 100 UTM.
b.- Contratacion de estudios o proyectos, hasta un monto de 100 UTM.
c.- Cuando habiéndose llamado a propuesta publica y/o privada o solicitado
presupuestos, no se hubieren presentado interesados.

Articulo 18° En todos los casos sehalados anteriormente, deberan acreditarse los hechos
mediante Resolucion.

Articulo 19°: Las Resoluciones que fundamenten la autorizacion de procedencia del trato o
contratacion directa, como asi también el llamado a propuesta privada, debera ser publicado
en el portal de Chilecompra a mas tardar dentro de las 24 horas de dictado.



| Ft

/P

PuENTE ALTO Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones

Articulo 20° La Municipalidad sera responsable de estimar el posible monto de las
contrataciones

Para los efectos de determinar el mecanismo de contrataciones que corresponda. En
situaciones en que no se pueda estimar el monto efectivo de la contratacion, la municipalidad
debera efectuar dicha contratacion a través de licitacion publica, para asegurar el
cumplimiento de la ley.

Articulo 21°: La Secretaria Comunal de Planificacion elaborara las Bases de Licitacién, las
que deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa
entre todos los beneficios del bien o servicio a adquirir y todos sus costos asociados
presentes y futuros.

Las Bases podran ser modificadas antes del cierre de recepcion inicial de ofertas, en cuyo
caso debera considerarse un plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan
conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Las bases deberan ajustarse a lo dispuesto en el presente Reglamento y ser revisadas por la
comision, la que le propondra al Alcalde su aprobacion mediante Resolucién. EI mismo
procedimiento se utilizara tanto para las bases de llamado a propuesta publica o privada.

Articulo 22°: Las Bases de licitacion seran elaboradas por la SECPLA, previa proposicion de
la Unidad Técnica respectiva.

Las bases deberan contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes
materias:

a.- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

b.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricos, sin hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse en
todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la
marca sugerida la frase “o equivalente”.

c.- Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de las
mismas, la apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacién y la firma
del contrato de suministro o servicio, si correspondiere, y el plazo de duracion de dicho
contrato.

d.- La modalidad de pago del contrato de suministro o servicio.

e.- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

f.- La naturaleza y el monto de las garantias que la entidad licitante estime necesarias para
asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, asi como la forma y oportunidad en que se restituiran a los oferentes dichas
garantias. Los montos de las garantias deberan ser suficientes, de manera de asegurar la
seriedad de las ofertas y el cumplimiento del contrato, permitiendo hacer efectiva
eventuales multas y sanciones, pero sin que desincentiven la participacioén al llamado de
licitacion o propuesta. Este requisito sera obligatorio para las contrataciones que superen
las 100 UTM.
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g.- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién seran a lo
menos:
» Calidad técnica
« Capacidad Econdémica de los Oferentes
* Precio
« Cualquier otro antecedente relevante.
h.- El nombre de la unidad municipal y funcionario encargado del proceso de compras y el
medio de contacto si fuere procedente.

Articulo 23° La municipalidad soélo podra establecer en las bases de licitacion los
documentos u otros aspectos del proceso que no pueden realizarse a través por medios
digitales o electronicos, los que deberan realizarse fuera del Portal de Chilecompra,
indicando en cada caso la forma que debe procederse.
Estos documentos se refieren entre otros a:

* Recepcion de antecedentes legales

+ Recepcion de garantia de Seriedad de la Oferta.

* Muestra de productos

* Reuniones aclaratorias

* Y todas aquellas que se estime pertinente.

Articulo 24°: Las bases adicionalmente podran contener ademas, en lenguaje preciso y
directo, las siguientes consideraciones:

a.- La prohibicién de subcontratar.

b.- Puntaje o ponderaciones que se asignen para la evaluacion

c.- Cualquier otra disposicion que no contradiga la Ley de Compras y su reglamento.



| Ft

/P

PuENTE ALTO Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones

TITULO 1l
CONVENIOS MARCO

Articulo 25°: La Direccion de Compras efectuara periédicamente procesos de compras para
suscribir Convenios Marcos considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de
Compras de la municipalidad.

La municipalidad, por medio de las unidades que poseen Delegacion de facultades del
Alcalde, podran solicitar a la Direccién que lleve a cabo un Proceso de Compras para
concretar un Convenio Marco de un bien o servicio determinado, sea encargandole la gestion
de coordinar un proceso conjunto de contrataciones o requiriéndole la obtencion de
condiciones especificas de contrataciones para bienes o servicios determinados.

La Direccién evaluara la oportunidad y conveniencia para llevar acabo dichos procesos.

Los Convenios Marco vigente se traduciran en un Catalogo, que contendra una descripcion
de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion, y la individualizacién de
los Proveedores a los que se les adjudico el Convenio Marco.

La Municipalidad, a través de la Unidad de Adquisiciones, estara obligada a consultar el
catalogo antes de proceder a llamar a una Licitacién o Trato o Contratacion Directa.

Las é6rdenes de compra que se emitan en virtud del catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el convenio Marco y se emitiran a través del Sistema
de Informacion.

Articulo 26°: Las condiciones mas ventajosas deberan referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales por la municipalidad, representada por la Unidad de
Adquisiciones, tales como, plazos de entrega, garantias, calidad de los bienes o servicios, 0
bien, mejor relacion costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

En el evento que la municipalidad obtenga condiciones mas ventajosas de un bien o servicio
contenido en el Catalogo, debera Informarlo al Administrador Municipal quién sera el
encargado de remitir los antecedentes a la Direccion de Compras.
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TITULO IV
DE LAS ADQUISICIONES
TITULOI
NORMAS GENERALES

Articulo 27°: La Unidad de Adquisiciones sera la responsable de cotizar, licitar, contratar,
adjudicar, solicitar el despacho y, en general, desarrollar todos los procesos de adquisiciones
y contrataciones de bienes y servicios utilizando solamente los sistemas electronicos o
digitales que establezca para el efecto la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

La Direccion de Administracion y Finanzas debera satisfacer en forma oportuna la necesidad
de que se trate, adoptando las medidas destinadas a cautelar los intereses municipales en
especial lo relativo al precio, calidad duracion, garantias, servicio de mantencion, plazo de
entrega y otros de similar naturaleza.

Articulo 28°: Los precios ofrecidos deberan ser expresados en pesos chilenos unitarios
netos (valores sin IVA). Deberan considerarse los descuentos si los hubiera.

En casos especiales, cuando asi lo indique la solicitud de cotizaciones o las Bases en el caso
de propuestas, el precio podra expresarse en moneda extranjera u otra unidad monetaria, el
que se pagara en su equivalente en moneda nacional a la fecha que se establezca.

Articulo 29°: Los plazos de entrega de los bienes que se adquieran a través de cotizaciones
se estableceran en la respectiva solicitud, salvo que la municipalidad por razones de urgencia
u otra establezca un plazo de entrega determinado. Tratandose de adquisiciones mediante
propuesta Publica o Privada el plazo de entrega sera el sehalado en las respectivas bases.

En caso de atraso en la entrega de los bienes se aplicaran las multas y sanciones
establecidas en las condiciones establecidas en las cotizaciones o en las Bases de la
respectiva propuesta.

Articulo 30°: Queda estrictamente prohibido que cualquier funcionario municipal, que no sea
de la unidad de adquisiciones o de aquellos expresamente autorizados por el Alcalde, solicite
facturas, cotice o retire materiales o Utiles directamente de la industria o comercio.

En caso de incumplimiento, la Direccion de Administracion y Finanzas no cursara el pago e
informara al Alcalde para que si lo estima procedente adopte las medidas disciplinarias
pertinentes.



/jgiv—\

PuENTE ALTO Reglamento de Contrataciones y Adquisiciones

TITULO 1l
SOLICITUD DE MATERIALES DE USO O CONSUMO CORRIENTE

Articulo 31°: Los requerimientos de materiales de uso o consumo corriente se efectuaran a
peticion escrita y firmada por los respectivos Directores Municipales, quienes deberan dirigir
su peticion a la Direccion de Administracion y Finanzas, en los formularios tipo que
proporcione la Unidad respectiva.

El Director respectivo verificara la necesidad de los elementos solicitados, tomando en
consideracion el tamafio y estructura de la unidad cautelando los intereses municipales.

TITUO I
SOLICITUD DE MATERIALES O PRODUCTOS ESPECIFICOS

Articulo 32° Cuando se trate de adquisiciones de materiales o productos especificos, el
Director debera en la Solicitud de Compra, justificar claramente la necesidad de la
adquisicion y establecer claramente las especificaciones técnicas (clase, cantidad, tipo,
medidas y otros). De faltar dicha informacion, el Jefe de la Unidad de Adquisiciones estara
facultado para devolver la Solicitud de Compra al originador, para su aclaracion y/o
complementacion, siendo este ultimo responsable por el retraso que en esta gestion se
produzca.

El Director solicitante sera el unico responsable de la adecuada especificacion del bien, y
podra sugerir fundadamente la adquisicion de un proveedor por razones técnicas o de
calidad, indicando en la solicitud respectiva el RUT, Razon Social, Domicilio, y Teléfono de la
empresa, solo si estuviese inscrito en el Registro de Proveedores del Sistema de Compras y
Contrataciones Publicas.

Cuando se trate de la adquisicién de mobiliario, el modelo debera mantener la linea del
mobiliario municipal y en caso que se aparte de ésta debera ser justificado por el Director
solicitante.
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TITULO 1l
PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Articulo 33°.- COMPRA O TRATO DIRECTO DE BIENES, requerira siempre que éstas no
superen las 3UTM. 6 salvo que concurran las siguientes causales, y que seran calificadas
por el Alcalde:

a.- En caso de emergencia, urgencia o imprevistos, sin perjuicio de las disposiciones
especiales para casos de sismos y catastrofes contenidas en la legislacidon pertinente. Sin
perjuicio de la validez o invalidez del contrato, si el Alcalde hubiese calificado indebidamente
una situacién como de emergencia, urgencia o imprevisto, sera sancionado con una multa de
diez a cincuenta UTM, dependiendo de la cuantia de la contratacién involucrada. Esta multa
sera compatible con las demas sanciones administrativas que de acuerdo a la legislacion
vigente, pudiere corresponderle, y su cumplimiento se efectuara de conformidad a lo
dispuesto en el articulo 352 del Decreto Ley N° 1.263, de 1975;

b.- La facultad del Alcalde de emitir Decreto o Resolucion Alcaldicia fundada que autorice la
procedencia del trato o contratacién directa cuando:

» Existe un solo proveedor del bien o servicio.
c.- Cuando, por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas del
contrato que hagan indispensable acudir al trato o contratacion directa, segun los criterios
establecidos por el Alcalde.

En los casos previstos en las letras sefialadas anteriormente, el o los Decretos o Resolucién
Alcaldicia que fundamenten la autorizacion respectiva, deberan publicarse en el Portal
Chilecompra, a mas tardar dentro de las 24 horas de dictados.

Comuniquese, registrese y archivese.

MANUEL JOSE OSSANDON IRARRAZABAL
ALCALDE

MIGUEL ANGEL ROMAN AZAR
SECDRETARIO MUNICIPAL



