RESOLUCION N° C - 100/2020

VALPARAISO, 20 de noviembre de
2020

VISTO: Lo dispuesto en el inciso séptimo
del articulo 2° de la Ley N° 18.918, Organica Constitucional del Congreso
Nacional; lo prescrito en el N° 9 del articulo 221, y los N° 1 y 2 del articulo
223, todos del Reglamento del Senado y lo sefialado en la Resolucién
N°® C-22/2007, de 18 de octubre de 2007, del sefior Secretario General
del Senado.

CONSIDERANDO:

La conveniencia de aprobar un texto
actualizado del Reglamento de Contratos del Senado.

RESUELVO:

ESTABLECESE, a partir del 15 de
noviembre de 2020, el nuevo texto del Reglamento relativo a los
contratos que celebre el Senado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles y de los servicios que requiera para sus funciones, y a
los medios de control interno de dichas adquisiciones o prestaciones de
servicios.

Titulo primero: Normas aplicables a los contratos
Parrafo primero: de la contratacién y sus formas

Articulo 1°.- Los contratos que celebre el Senado, a titulo oneroso, para
el suministro de bienes muebles y de los servicios que requiera para sus
funciones se efectuaran mediante los Convenios Marco celebrados por
la Direccién de Compras y Contratacion Publicas; la Licitacion Publica:
la Licitacién Privada y el Trato o Contratacion Directa, de conformidad a
lo dispuesto en esta Resolucion y, en lo pertinente, a las disposiciones
de la Ley N° 19.886, y su Reglamento.
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Articulo 2°
modificado
mediante
Resolucion C-
97/2023, de 2
de agosto de
2023.

Tambien se aplicaran estas disposiciones a la contratacion de servicios,
salvo que se refiera a contratos a honorarios gue el Senado celebre con
personas naturales, para la ejecucion de tareas especificas, en

conformidad a lo dispuesto en el articulo 8° del Reglamento de Personal
del Senado.

Articulo 2°.- No obstante lo anterior, en virtud de la aplicacion de
caracter voluntario que la ley atribuye a la operacion del Senado en el
sistema de informacion de compras publicas, cuando medien
necesidades del Servicio que se sefialaran en la respectiva resolucion,
el Secretario General del Senado, o el Prosecretario y Tesorero, en su
caso, podran excluir de tal sistema a una determinada adquisicién de
bienes o contratacion de servicios, las que deberan aprobarse por
resolucion fundada, si el monto de la adquisicion es superior a 20 UTM
y aquellas adquisiciones iguales o inferiores a 20 UTM, podran ser
aprobadas por el Jefe del Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica del Senado, debiendo en tal caso contar con la visacion previa
del Subjefe de la unidad

Articulo 3°.- La contratacion directa, en los casos en que fuere
procedente, serd aprobada por Resolucion del Secretario General del
Senado, o del Prosecretario y Tesorero, cuando corresponda, en la que
se expresaran los fundamentos que la motiven, previo informe del
departamento o unidad requirente.

Parrafo segundo: de la iniciativa de la contratacién y de las
normas comunes a la licitacion publica, licitacion privada y trato
directo

Articulo 4°.- Toda compra o contratacién, salvo aquellas que se
efectien en conformidad a las disposiciones del parrafo undécimo de
este Titulo Primero, referidas a gastos menores, se efectuara por
intermedio del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica del

Senado, a través del Sistema de Abastecimiento que el Senado
disponga.
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Articulo 6°
modificado
mediante
Resolucion C-
46/2022, de 14
de marzo de
2022.

Articulo 6°
modificado
mediante
Resolucién C-
97/2023, de 2
de agosto de
2023.

Correspondera al Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica,
entre otras funciones, las siguientes:

a) La elaboracion del Plan Anual de Compras y su ingreso al sistema de
informacion, con el formato y en la fecha que corresponda, debiendo
tener presente las recomendaciones de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, entre otros.

El Prosecretario y Tesorero del Senado, mediante instructivo interno,
definira el procedimiento para la elaboracion del referido plan y le dara
aprobacion conforme lo establece el articulo 6°.

b) Participar en la evaluacion de los proveedores, tanto de suministro de
bienes como de prestacion de servicios, y

c) Otorgar la conformidad de los bienes y servicios de que den cuenta
las 6rdenes de compra, cuando corresponda.

Articulo 5°.- La solicitud de adquisicion de bienes o la contratacién de
un servicio la efectuara el Jefe(a) del Departamento o Unidad respectiva
por medio del Sistema de Abastecimiento de la Corporacién y debera
contar con la confirmacién de Disponibilidad Presupuestaria emitido por
el Departamento de Finanzas. En dicha solicitud debera informar los
requerimientos especificos de la adquisicion del bien o servicio a
contratar, e incluira la opinion técnica fundada sobre las razones que lo
justifican.

Articulo 6°.- En el mes de Diciembre de cada afio, el Prosecretario y
Tesorero de la Corporacién sancionara el Plan de Compra Institucional
autorizada por resolucion, instrumento al cual se sujetara la emision de

las Ordenes de Compra de bienes o servicios, cuya aprobacion
correspondera:

a) Al Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica si su
monto es igual o inferior a 200 UTM, debiendo en tal caso contar con la
visacion previa del Subjefe de la unidad.
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Articulo 7°
modificado
mediante
Resolucion C-
46/2022, de 14
de marzo de
2022.

Articulo 7°
modificado
mediante
Resolucion C-
97/2023, de 2
de agosto de
2023.

b) Al Jefe(a) del Departamento de Administracién si el monto es superior
a 200 UTM e inferior a 1.000 UTM, debiendo contar con la visacién
previa del Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

c) Al Prosecretario y Tesorero del Senado, si es igual o superior a 1.000
UTM, debiendo contar con la visacién previa del Jefe(a) del
Departamento de Administracién y del Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica.

Articulo 7°.- Las Ordenes de compra de solicitudes no incorporadas en
el Plan de Compra Institucional, seran aprobadas:

a) Por el Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica si
su monto es igual o inferior a 100 UTM, debiendo en tal caso contar con
la visacion previa del Subjefe de la unidad.

b) Por el Jefe(a) del Departamento de Administracion si el monto es
superior a 100 UTM e inferior a 200 UTM, debiendo contar con la

visacién previa del Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica.

c) Por el Prosecretario y Tesorero del Senado, si es igual o superior a
200 UTM, debiendo contar con la visacion previa del Jefe(a) del
Departamento de Administracion y del Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica.

Articulo 8°.- El Senado no podra suscribir contratos administrativos de
provision de bienes o prestacion de servicio con Senadores, funcionarios
de la Corporacién, ni con sus cényuges, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad o de segundo de afinidad
inclusive, ni con sociedades de personas en que aquéllos o éstos formen
parte, ni con sociedades en comandita por acciones o andénimas
cerradas en que aquéllos o éstos sean accionistas, ni con sus
sociedades andnimas abiertas en que aquéllos o éstos sean duefios de
acciones que representen un 10 % o mas del capital, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las
sociedades antedichas.
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Articulo 9°.- La habilidad para contratar con el Senado se acreditara
por medio de declaracion que se exigira en las bases de las licitaciones
a que se convoque, en la cual el oferente declarara si existen los vinculos
descritos en el articulo 8° y si se encuentra habilitado para contratar con
el estado dentro de los dos afios anteriores a la fecha de presentacion
de la oferta o de formulacién de la propuesta, segin se trate de
licitaciones publicas o privadas. Si se procediera mediante contratacion
directa, el plazo se contara hacia atras desde la fecha estimada de
suscripcién del contrato, caso en el cual los Departamentos o unidades

administradoras deberan acompafiar la declaracion con los demas
antecedentes que lo justifiquen.

Parrafo tercero: De la Licitacion publica y la Licitacion privada

Articulo 10.- La Resolucién que convoque a licitacion sera aprobada por
el Prosecretario y Tesorero.

Articulo 11.- Las Bases Técnicas seran preparadas por el
Departamento respectivo, en tanto que las Administrativas por la
Fiscalia, a la que, ademas, le tocara visar, en definitiva, todos los
antecedentes de la Licitacion.

Articulo 12.- En el caso de la prestacién de servicios habituales, que
deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, las
bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracion, considerando como factores de evaluacién de
este criterio, el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de
los trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de
remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicién y reajuste de
las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo,
la duracion de los contratos, la existencia de incentivos, contratacion de
pueblos originarios, asi como otras condiciones que resulten de
importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados. También se dara prioridad a las empresas que mantengan
vigentes convenios colectivos con las organizaciones sindicales
representativas de sus trabajadores o que lo hagan aplicables a estos
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convenios colectivos acordados por otros empleadores u organizaciones

gremiales de empleadores, suscritos de conformidad a las reglas del
Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo.

Articulo 13.- Las Bases licitatorias contemplaran la facultad de la
Corporacion, hasta 72 horas antes de la fecha fijada para la recepcién
de las ofertas, de modificar, enmendar, rectificar, adicionar o clarificar
las Bases Administrativas, mediante la emisibn de circulares
complementarias, las que seran notificadas a todos los participantes.

Articulo 14.- Las respuestas que se refieran a aspectos técnicos de las
Bases seran preparadas por el Departamento o Unidad Administradora,
en tanto las que atafian a cuestiones administrativas lo seran por la
Fiscalia.

Articulo 15.- Las respuestas a las bases junto con cualquier otra
aclaracion seran respondidas por el Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica, en la fecha sefialada en éstas, via el portal
de compras y contratacion publica o, en el evento de que la adquisicion
haya sido excluida del sistema, por correo electrénico a todos los
participantes en forma conjunta.

Parrafo quinto: Evaluacion de las ofertas

Articulo 16.- Las ofertas seran evaluadas por la respectiva Comision
Evaluadora con estricto apego a los parametros establecidos en la pauta
de evaluacion consignada en las Bases de la Licitacion, que considerara
un analisis econémico y técnico de los beneficios y costos presentes y
futuros del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

Para efectos del analisis, la Comisién Evaluadora asignara puntajes de
acuerdo a los criterios sefialados en las Bases, y propondra la
adjudicacion a la autoridad competente. La proposicion de adjudicacion
de la comision debera contener un Informe completo y fundado, suscrito
por todos los miembros de la comision.

Pagina 6 de 19



FISENA

NSEYES0

Articulo 17.- Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener
conflicto de intereses con los oferentes, de acuerdo a lo que se establece
en el articulo 7° de esta Resolucién. Si se produjere, el integrante

afectado informara de inmediato a la autoridad que lo designé, quien lo
relevara de su cargo.

Articulo 18.- Para la integracion de las comisiones evaluadoras, la
autoridad tomara en cuenta la idoneidad de sus potenciales integrantes,
considerando entre otros factores, sus condiciones profesionales y de
probidad. La comision contara con la colaboracion de la Fiscalia, quien
prestara asesoria en todas las cuestiones de orden juridico que se
susciten durante el proceso de evaluacién. Asimismo, las Bases podran
contemplar la asistencia de una asesoria o consultoria especializada,
cuando la naturaleza de la materia lo requiera.

El Prosecretario y Tesorero, mediante instructivo interno, podra dictar
pautas generales referidas a los criterios y mecanismos de evaluacién,
asi como de las obligaciones y deberes de los integrantes de las
comisiones evaluadoras.

Articulo 19.- Durante el periodo de evaluacion, los integrantes de la

Comision evaluadora no podran mantener contacto individual con los
oferentes.

La unica relacién sera la que derive de la solicitud de aclaraciones,
visitas a terreno y cualquier otro contacto de caracter colegiado que esté
especificado en las Bases, guardando las formalidades del caso y el trato
igualitario entre los proponentes.

Articulo 20.- Las comisiones evaluadoras deliberaran bajo estricta
confidencialidad durante el periodo de evaluaciéon, asegurando la
integridad del respectivo procedimiento licitatorio. La decisién sera
adoptada aplicando en forma objetiva los criterios de evaluacion
establecidos en las respectivas bases, las cuales deben contemplar la
opcion de definir factores para definir el caso de empate.
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Parrafo sexto: Adjudicacion de las ofertas

Articulo 21.- La contratacién sera adjudicada por Resoluciéon del
Secretario General del Senado o del Prosecretario y Tesorero, en su
caso, y de igual manera, cuando corresponda, sera declarado desierto.

Articulo 22.- La Resolucion emitida sera notificada al proponente
adjudicado y, a los demas participantes, a través del portal de compras
y contratacion publico, por el Subdepartamento de Abastecimiento y

Logistica en la fecha y en la forma establecida en las Bases de la
Licitacion.

Parrafo séptimo: De las garantias

Articulo 23.- Al momento de preparar las Bases Administrativas de la
Licitaciéon, la Fiscalia en conjunto con el Departamento o Unidad
requirente propondran la forma, el monto, la glosa, y los requisitos de
exigibilidad de las garantias.

Las mismas Bases estableceran los requisitos de su exigibilidad.

Articulo 24.- Garantia de Seriedad de la oferta: Los oferentes deberan
hacer entrega de una caucion o garantia a favor de la Corporacién segun
lo establece la ley de Compras y su Reglamento, en la forma y por el
monto sefialado en las Bases, las que indicaran, ademas, su plazo de
vigencia, glosa y moneda. Dicha garantia permanecera en custodia de
la Fiscalia hasta su devolucion al oferente no adjudicado o hasta que se
haga efectiva, segun corresponda.

Las mismas Bases estableceran los requisitos de su exigibilidad.

Articulo 25.- Garantia de cumplimiento: El adjudicatario debera
garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida
la adjudicacion, debiendo constituir una garantia a favor de la
Corporacion en los términos que establece la Ley N°19.886 y su
Reglamento. Las Bases estableceran el monto especifico, plazo de
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vigencia, glosa y moneda, atendiendo a la naturaleza del contrato y a la
forma de cumplimiento de las obligaciones.

Las respectivas Bases estableceran los requisitos de su exigibilidad.

Las garantias de fiel cumplimiento que consten en soporte papel seran
custodiadas por el Departamento de Finanzas hasta su devolucién al
adjudicado o hasta que se haga efectiva, seglin corresponda.

Articulo 26.- En el plazo de 25 dias habiles, contados desde la
notificacién de esta resolucion, el Prosecretario y Tesorero impartira
instrucciones respecto de la custodia y entrega de las garantias
recibidas por la Corporacion en procesos de contratacién, quien, en
ejercicio de sus facultades, podra actualizarlo cada vez que lo considere
necesario.

Parrafo octavo: Reglas comunes a los contratos de ejecucién
instantanea y de cumplimiento diferido

Articulo 27.- Salvo aquellas contrataciones que se formalicen a través
de la respectiva Orden de Compra en conformidad a las disposiciones
de este Reglamento, se propondran a la firma del Secretario General de
la Corporacién los contratos, por intermedio del Prosecretario y
Tesorero, cuando previamente hayan sido visados por la Fiscalia y estén
suscritos por la contratante o su representante.

Articulo 28.- Una vez firmados los contratos por el Secretario General,
los ejemplares quedaran en custodia en la Fiscalia, quién dara
cumplimiento a la obligacién de trasparencia en el sitio electrénico del
Senado, su incorporacién al médulo gestion de contratos del sistema de
informacion de compras publicas y al Registro interno de Contratos.

Articulo 29.- La Fiscalia mantendra un registro actualizado de los
contratos vigentes de la institucién, existiendo un funcionario
responsable de este proceso. Ademas, se registraran las multas y
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cobros de garantias que de ellos se generen, junto con entregar la
informacion que soliciten otras partes interesadas.

Parrafo noveno: Administracion de los contratos de ejecucion
instantanea

Articulo 30.- Correspondera al Subdepartamento de Abastecimiento y
Logistica, en conjunto con el Departamento o Unidad requirente,
certificar la recepciéon conforme de los bienes, hecho lo cual los
incorporara al inventario de la Corporacién, cuando procediere.
Respecto de los servicios, la conformidad con su prestacion sera
aprobada por el Departamento o Unidad administradora.

Sin perjuicio de lo aqui sefalado, sera obligacion de los(as)
funcionarios(as) Administradores(as) de las adquisiciones vy
contrataciones de bienes y servicios, ya sea generados a través de
contrato u orden de compra, supervisar el cumplimiento de las
condiciones comerciales establecidas en la prestacién, aprobar la
correspondiente facturacion y dar cuenta oportunamente a sus
superiores de cualquier incumplimiento.

Articulo 31.- En los casos en que, por las caracteristicas del contrato,
se hubieren pactado pagos anticipados a la entrega del bien o la
prestacion del servicio, el proveedor o prestador debera haber
caucionado previamente dicho adelanto en la forma prevista en el
articulo 22 de este Titulo.

Parrafo décimo: Administracion de los contratos de cumplimiento
diferido

Articulo 32.- La Direcciéon, Departamento o Unidad a cargo de un

contrato sera responsable de su administracién y supervisién técnica,
para lo cual debera:
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a) Evaluar permanentemente el cumplimiento de las obligaciones que el
contrato le impone a la parte contratista, previa consulta a los usuarios
de los bienes o servicios contratados.

b) Supervisar el cumplimiento de las obligaciones legales del contratista
que se refieran al contrato administrado, recabando informe de la
Fiscalia, si fuese necesario.

c) Calificar técnicamente al contratista.

d) Poner en conocimiento de la Autoridad Administrativa cualquier
situacion relacionada con el contrato que pueda afectar su cumplimento,
asi como ejecutar las instrucciones que ésta imparta al respecto,
comunicando al contratante lo que sea pertinente.

e) Proponer a la Autoridad Administrativa, por escrito, el término,
renovaciéon o modificacién del contrato, asi como la aplicacién de multas,

si correspondiera y la ejecucion de la garantia de cumplimiento en su
caso.

f) Informar a la Autoridad Administrativa, por escrito, el vencimiento o la
eventual prorroga de los contratos que administra y efectuar las
propuestas que procedan.

g) Consultar a la Fiscalia respecto a cualquier aspecto que se relacione
con la interpretacién juridica o aplicacion practica del contrato.

El Senado, en cada contrato determinara la Direccién, Departamento o
Unidad administradora de los contratos de cumplimiento diferido.

Articulo 33.- Tratandose de contratos en curso, correspondera a la
jefatura superior de la Unidad administradora comunicar por escrito, al
Prosecretario y Tesorero, con copia al Subdepartamento de

Abastecimiento y Logistica su proposicién de término o prérroga. Dicha
proposicién contendra:
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a)La evaluacion respecto al cumplimiento de las obligaciones

contractuales por parte del prestador del servicio en curso, para efectos
de otorgarle el competente finiquito o hacer efectiva la garantia, y

b) Las razones técnicas que, en su caso, justifiquen la necesidad de la o
prérroga o la generacién de un nuevo proceso licitatorio.

Articulo 34.- Con el mérito de lo expuesto por el administrador, la
autoridad requerird de la Fiscalia, su opinion respecto de si la
proposicién cumple la reglamentacién interna de la Corporacion; los
fundamentos juridicos que recomiendan aprobar o rechazar la
proposicion y las propuestas que sean pertinentes respecto de nuevas
bases administrativas o del contenido del eventual contrato.

Articulo 35.- El Departamento o Unidad correspondiente, una vez
decidido el término del contrato debe proponer las Bases Técnicas vy,
considerar en ellas las distintas eventualidades que podrian dar lugar a
requerimientos extraordinarios del contratista, y las modalidades de
pago que procederian en esos casos.

Articulo 36.- En los contratos en que pudiera preverse la necesidad de
efectuar requerimientos extraordinarios al contratista, se establecera la
obligacién de éste de ejecutar las obras o de prestar los servicios que
tengan el caracter de urgente y que no se encuentren comprendidos en
las prestaciones ordinarias del contrato, caso en el cual el valor del
servicio u obra no podra exceder en un 10% al valor de mercado de
éstos. Para efectos de la determinacion del valor, se convendra que el
Senado recabara otros presupuestos diferentes que se refieran al mismo
servicio, obra o bien.

Parrafo undécimo: De los gastos menores

Articulo 37.- Sin perjuicio de lo establecido en los articulos precedentes,
el Prosecretario y Tesorero del Senado, mediante Resolucién que
emitira al efecto, podrd poner mensualmente fondos globales, para
operar en dinero efectivo, a disposicion de las dependencias que, en
razon de sus funciones, asi lo justifiquen, hasta por un monto total de 15
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Unidades Tributarias Mensuales, cuya administracion se sujetara a las
reglas de este parrafo.

En todo caso, siempre se determinara el responsable de la

administracion de estos fondos, a nombre del cual se giraran
globalmente.

Articulo 38.- Los fondos estaran destinados exclusivamente a financiar
la adquisicion de los bienes y servicios de consumo, siempre y cuando
sean estrictamente necesarios para el cumplimiento de las funciones y
actividades de la Corporacién y no se encuentren disponibles en los
inventarios del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica.

Articulo 39.- Los Unicos bienes y servicios de consumo que podran
adquirirse, una vez verificados los requisitos anteriores, seran los
siguientes: alimentos, combustibles; lubricantes para vehiculos de la
Corporacion; materiales de oficina; pasajes (siempre que no sean
aéreos), peajes, fletes y bodegaje; productos farmacéuticos; materiales
y utiles quirargicos; materiales y utiles de aseo; menaje menor; insumos
computacionales menores; materiales menores de mantenimiento y
reparacion de inmuebles; otros materiales diversos para mantenimiento
y reparaciones menores en mobiliario y gastos menores de protocolo y
ceremonial.

No obstante lo dispuesto precedentemente, s6lo excepcionalmente

podran adquirirse con cargo a gastos menores insumos previstos en el
plan anual de compras.

Articulo 40.- Se imputara también a gastos menores:

a) El reembolso de combustible, hasta por la suma que determine el
Prosecretario y Tesorero mediante circular que emita al efecto, producto
del traslado en automdvil particular de un funcionario, por razones de
servicio, de Valparaiso a Santiago, o viceversa, y su regreso, caso en el
cual se reembolsara ademas el valor de los peajes y autopistas
respectivos.
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b) El reembolso del pasaje de ida y vuelta, cuando el transporte a que se
refiere la letra precedente se efectlie en Buses interprovinciales.

Lo anterior procedera en casos de urgencia, debidamente autorizados
por la jefatura respectiva y siempre y cuando en el horario de

desplazamiento el Servicio no haya dispuesto un medio de locomocion
a los funcionarios.

Articulo 41.- Mediante Resolucion el Prosecretario y Tesorero del
Senado establecera los requisitos que deberan cumplir los respaldos
para la devolucion del gasto efectivo de las letras a) y b) del Articulo 39.

Articulo 42.- Todo desembolso efectuado con cargo a gastos menores
debe ser justificado mediante la documentacién original de respaldo,
(facturas, boletas o recibos), la que se anexara al vale interno
“Comprobante de Caja Chica”, el cual consignara:

a) La fecha del gasto.

b) El funcionario que lo efectua.

c) El detalle preciso de lo adquirido.

d) El nombre y visto bueno del superior jerarquico del funcionario que
solicita el reembolso, y

e)La firma de el o los beneficiarios y valores asignados a cada
funcionario.

Articulo 43.- El respectivo comprobante de caja chica debera
extenderse, y remitirse al respectivo administrador, con su
documentacion de respaldo, dentro de los cinco dias habiles siguientes
a la fecha del gasto. Sélo el Prosecretario y Tesorero del Senado podra
dar curso a la solicitud de reembolso presentada fuera del plazo
establecido en este articulo, cuando la solicitud se base en razones
justificadas del servicio y cuenten con el respaldo de la jefatura
correspondiente.

Articulo 44.- Si, por la naturaleza del tramite a efectuar, se hiciera

necesario adelantar fondos en efectivo a un determinado funcionario,
con cargo a gastos menores, el respectivo administrador de la caja
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Articulo 47
modificado
mediante
Resolucion C-
46/2022, de 14
de marzo de
2022.

extendera el recibo- comprobante que dé cuenta de ello, el que sefialara
su propdsito. En tal caso, la rendicion de los fondos debera efectuarse
dentro de las 48 horas siguientes a la puesta a disposicién. Sin perjuicio
de las medidas disciplinarias que fueren procedentes, los gastos no
justificados en dicho lapso, se descontaran de la remuneraciéon del
funcionario solicitante, para lo cual el administrador de Ia caja asi lo
informara al Departamento de Finanzas, en la mas préxima rendicién de
Cuentas.

Articulo 45.- Las rendiciones de gastos que efectien Ilos
administradores se realizaran en el sistema o procedimiento que para el

caso el Senado disponga, debiendo clasificar y registrar los documentos
de respaldo, en conformidad.

Articulo 46.- Si el respectivo administrador de una caja no estuviere
desempefiando sus funciones, el Prosecretario y tesorero nombrara un
reemplazante transitorio autorizando la apertura temporal de una nueva
caja de gastos menores y la caja del respectivo funcionario
administrador quedara pendiente de cierre hasta su reincorporacién de
funciones. EIl subrogante sblo sera responsable de los gastos que
hubiere autorizado.

Parrafo duodécimo: De las relaciones en el Sistema de Compras y
Contratacién Publica

Articulo 47.- Los actos administrativos necesarios para operar en el
Sistema de Informacién de Compras Publicas y que se relacionen,
directa o indirectamente, con las compras y contrataciones que se
efectlen, o incluyan, en dicho sistema, serdn emitidos por el
Prosecretario y Tesorero del Senado, en la calidad de é6rgano “exclusivo
para disponer toda adquisicién o inversién de fondos con cargo al
presupuesto de la Corporacién”, que establece el articulo 223 N° 2, del
Reglamento del Senado.

Lo anterior, es sin perjuicio de las atribuciones que le corresponden al
Secretario General del Senado, en su calidad de Jefe Superior del

Pagina 15 de 19



Articulo 47°
modificado
mediante
Resolucién C-
97/2023, de 2
de agosto de
2023.

Servicio y lo indicado en virtud del articulo 66 C, inciso segundo, de la
Ley Organica Constitucional del Congreso Nacional.

Sin perjuicio de las normas sefialadas, la aprobacion de las actuaciones
relacionadas con las adquisiciones o contrataciones que se sefialan
enseguida y bajo las correspondientes medidas de control, sera
efectuada por los funcionarios que se indican a continuacion:

- Jefe(a) del Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica
adquisiciones o contrataciones incluidas en el Plan de Compras iguales
o inferiores a 200 UTM; y adquisiciones o contrataciones no incluidas en
Plan de Compra iguales o inferiores a 100 UTM, debiendo en tal caso
contar con la visacion previa del Subjefe de la unidad.

- Jefe(a) Departamento de Administracion adquisiciones o
contrataciones incluidas en el Plan de Compras superiores a 200 UTM
e inferiores a 1.000 UTM; y adquisiciones o contrataciones no incluidas
en Plan de Compra superiores a 100 UTM e inferiores a 200 UTM,

debiendo contar con la visacién previa del Jefe(a) del Subdepartamento
de Abastecimiento y Logistica.

- Prosecretario y Tesorero adquisiciones o contrataciones incluidas en
el Plan de Compras iguales o superiores a 1.000 UTM; y adquisiciones
0 contrataciones no incluidas en Plan de Compra iguales o superiores a
200 UTM, debiendo contar con la visacion previa del Jefe(a) del

Departamento de Administracion y del Jefe(a) del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica.

Articulo 48.- El Prosecretario y Tesorero del Senado, en aras de la
necesaria expediciébn del Sistema de Adquisiciones, mediante
Resolucion podra facultar a los funcionarios mencionados
precedentemente para que emitan los actos administrativos necesarios
para realizar la adquisicion o contratacion prevista. El texto original de
las Resoluciones que emitan los funcionarios mencionados, sera
enviado a la Fiscalia del Senado para su archivo y custodia.
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Articulo 49.- Correspondera al Jefe y Sub Jefe del Subdepartamento de
Abastecimiento y Logistica, conforme a los procedimientos internos de
la Corporacion, la ejecucion de los actos necesarios para operar en el
Sistema de informacién de Compras Publicas, www.mercadopublico.cl,
y todos aquellos que se relacionen directa o indirectamente con las
compras y contrataciones que se incluyan en dicho sistema.

Titulo segundo: Del control y fiscalizacion.

Parrafo primero: De la recepcion y visacion de facturas, boletas y
ordenes de compra

Articulo 50.- Toda adquisicion de bienes o prestacion de servicios que
deba ser pagada con fondos del Senado, ha de ser respaldada por la
correspondiente orden de compra, la que ademas debera contar con las
visaciones que se sefialan en los articulos de este parrafo.

Articulo 51.- Las facturas, sea que consten en formularios de papel o
se emitan por via electronica, deben ser recibidas por el
Subdepartamento de Abastecimiento y Logistica, si se emiten por via
electrénica se deben recibir en la casilla facturas@senado.cl, la cual

-sera administrada por la mencionada unidad, quien la derivara al

respectivo administrador de contrato. En relacion a los administradores
de contratos, los Jefes de Departamentos o de Unidades tomaran las
providencias necesarias para su designacion o, en su caso, las
propondran al Prosecretario y Tesorero del Senado. En todo caso, el
funcionario Administrador del Contrato, sera responsable y debera
dentro de los 5 dias de haber sido emitido el documento, informar su
aceptacion o rechazo al Subdepartamento de Abastecimiento quien, en
caso de rechazo, incorporara la informacién en la pagina del Sll dentro
del plazo legalmente fijado.

Articulo 52.- Al serles presentada para su recepcién una factura o una
guia de despacho, los administradores de los respectivos contratos
deberan tener especial cuidado en examinar:
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a) Que el Rol Unico Tributario corresponda al del Senado.

b) Que el bien servicio que se individualiza en la factura o en la guia de
despacho conste con exactitud la descripcion del bien o servicio
adquirido o contratado, conforme se hubiere pactado en su oportunidad
en la respectiva orden de compra.

c) Que en la factura o en la guia de despacho conste claramente el
monto y la fecha de vencimiento y que ellos correspondan con lo
acordado entre el vendedor o el prestador del servicio y el Senado.

Articulo 63.- Los administradores de los contratos se abstendran de dar
curso a las facturas o guias de despacho que no cumplan con los
requisitos sefialados en el articulo precedente, devolviéndolos en el acto
a su emisor, indicando las objeciones que merezcan, dentro de los 5 dias
corridos siguientes a la fecha de emisién del documento. Dicha
observacion o rechazo debe ser comunicada al Subdepartamento de
Abastecimiento para rechazar el documento en el sitio del Sil.

Articulo 54.- Toda factura o guia de despacho que sea aprobada por el
administrador del contrato debera ser remitida, dentro de los 20 dias
corridos, al Departamento de Finanzas.

Articulo 8§5.- Correspondera a los Jefes(as) de Departamentos o
Unidades administradoras del contrato arbitrar las medidas para que los

funcionarios de su dependencia cumplan las disposiciones de este
parrafo.

Articulo 56.- No obstante lo dispuesto en el articulo 50, las facturas o
boletas remitidas al Senado al tenor de un contrato escriturado, antes de
ser enviadas al Departamento de Finanzas para su pago, deberan contar
con la visacién del Jefe(a) del Departamento o Unidad administradora
del respectivo contrato.

Las mismas visaciones se requerirdn cuando se trate de reembolsar
sumas pagadas por la Camara de Diputados o la Biblioteca del Congreso
Nacional por concepto de prestaciones compartidas.
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Titulo final: Derogacién

Articulo §7.- Deréguese la Resolucién N°C - 22/2007 del 18 de octubre
de 2007, de la Secretaria General del Senado, Resolucion N°C —
57/2008 del 29 de julio de 2008 del Prosecretario y Tesorero y
Resolucion N° C — 91/2009 del 1 de septiembre de 2009.
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