Resolucion N° C-22/2.007

Valparaiso, 18 de Octubre de 2.007

VISTOS:

Lo dispuesto en el inciso séptimo del articulo 2° de la
Ley N° 18.918, Organica Constitucional del Congreso Nacional; y lo prescrito

en el N° 7 del articulo 221 del Reglamento del Senado, y

CONSIDERANDO:

1°) La conveniencia de actualizar el Reglamento de
Contratos del Senado, para recoger la experiencia habida durante su

vigencia,

2°) La habilitacion legal otorgada para que el Senado se
incorpore al Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones del Sector
Publico, y la autorizacion concedida para tal efecto por la Honorable

Comision de Régimen Interior en sesion celebrada el 8 de Agosto de 2.007, y

3°) El hecho de que resulta adecuado, por razones de
sistematizacion, incluir la normativa que debe aplicarse a los gastos
menores,
RESUELVO:

Establécese, a partir del 1° de Noviembre de 2.007, el siguiente
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: Reglamento de contratos
Parrafo primero: de la contratacién y sus formas

Articulo 1° Las adquisiciones de bienes seran efectuadas por el Senado, por
intermedio de su Departamento de Abastecimiento y Logistica, a través de la
Licitacion Publica, los Convenios Marcos celebrados por la Direccion de
Compras y Contratacién Pdblicas; la Licitacion Privada y el Trato o
Contratacion Directa, de conformidad a lo dispuesto en esta Resolucién y, en

lo pertinente, a las disposiciones de la Ley N° 19.886, y su Reglamento.

También se aplicardn estas disposiciones a la contratacién de
servicios, salvo que se refiera a contratos a honorarios que el Senado
celebre con personas naturales, para la ejecucién de tareas especificas, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 8° del Reglamento de Personal del

Senado.

Articulo 2° Cuando no proceda la contratacion a través de los Convenios
Marcos, por regla general el Senado celebrara sus contratos de suministro o
servicios a través de una Licitacion Publica, en conformidad con las

disposiciones de la Ley N° 19.886, y su Reglamento.

Esta normativa sera también aplicable respecto de la Licitacion
Privada y del Trato o Contratacién Directa, en lo que se refiere a los casos
que las hacen procedentes, el monto de las contrataciones, las renovaciones
y opciones, la prohibicion de fragmentar las contrataciones y las demas

disposiciones de fondo que las regulan.



No obstante lo anterior, en aplicacion del caracter voluntario que la ley
atribuye a la adscripcion del Senado a la operacion en el sistema de
informacién de compras publicas, cuando medien necesidades del servicio
que se sefalaran en la respectiva resolucion, el Secretario General del
Senado, o el Prosecretario y Tesorero, en su caso, podran excluir de éste a

una determinada adquisicién de bienes o contratacion de servicios.

Articulo 3° La contratacion directa, en los casos en que fuere procedente,
sera 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.

Parrafo segundo: de la iniciativa de la contratacién y de las normas

comunes a la licitacion publica, licitacion privada y trato directo.

Articulo 4° La contratacion de un servicio o la adquisicion de bienes sera
propuesta al Prosecretario y Tesorero del Senado, en comunicacién que
despachara el Jefe del Departamento o Unidad respectiva, por medio del
Sistema de Adquisiciones de la Corporacién. El Jefe del Departamento o
Unidad debera informar los requerimientos especificos de la adquisiciéon o
contrato que propone e incluira la opinién técnica sobre las razones que

justifican.

Articulo 5° Aprobada la adquisicion o la necesidad de contratar, se remitiran
los antecedentes al Departamento de Abastecimiento y Logistica para que,
en coordinacion con el Departamento o Unidad respectiva, proceda a su
licitacion publica, privada o contratacion directa. Cuando corresponda, el
Prosecretario y Tesorero pondra en conocimiento de la solicitud y sus
antecedentes al Secretario General del Senado, para efectos de su

resolucion.
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Articulo 6° Toda compra o contratacion, salvo aquellas que se efectten en
conformidad a las disposiciones del parrafo undécimo de este Titulo Primero,
se efectuara por intermedio del Departamento de Abastecimiento y Logistica

del Senado.

Articulo 7° El Senado no podra suscribir contratos administrativos de
provision de bienes o prestacion de servicios con Senadores, funcionarios de
la Corporacién o personas naturales que presten servicios, a honorarios,
para el Senado, ni con sus conyuges, 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 andnimas cerradas en que
aquéllos o éstos sean accionistas, ni con sociedades anénimas 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.

Articulo 8° No regira la inhabilidad establecida en el articulo precedente
respecto de las compras que se efectlien mediante los Convenios Marco
celebrados por la Direccion de Compras y Contratacién Publica, conforme a
lo dispuesto en la ley N° 19.886, ni cuando circunstancias excepcionales
hagan necesaria la contratacién. En este Ultimo caso, el Senado podra
celebrar dichos contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad

similares a las que habitualmente prevalecen en el mercado.

La aprobacion del contrato, respecto de Senadores y personas que
tengan con ellos alguno de los vinculos sefalados en el articulo 7°, se
efectuard por la Honorable Comisién de Etica y Transparencia, en
conformidad con lo dispuesto en el articulo 233, letra e) del Reglamento del
Senado, en tanto que, respecto de funcionarios del Senado y personas

naturales que le presten servicios a honorarios, asi como con personas



Articulos 7; 8,9y
10, reemplazados,
a contar del 1 de
Julio de 2009, por
los actuales, en
virtud de la
Resolucién C-
47/2009 de la
Secretaria General
del Senado

vinculadas a aquéllos o a éstos, la contratacion debera ser aprobada por la

Honorable Comisién de Régimen Interior.

Articulo 9° En las circunstancias previstas en el articulo anterior, la autoridad
o funcionario inhabilitado se abstendra de intervenir, directa o indirectamente,
en todo el procedimiento de contratacion y, una vez celebrado el contrato, en

cualquier materia que pueda relacionarse con su ejecucion.

Articulo 10 La habilidad para contratar con el Senado se acreditara por
medio de declaracion notarial 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 7° y si se encuentra condenado por practicas
antisindicales o infraccién a los derechos del trabajador, dentro de los dos
afios anteriores a la fecha de presentacion de la oferta o de formulacién de la
propuesta, segun se trate de licitaciones publicas o privadas. Si se
procediera mediante contratacion directa, el plazo se contara hacia atras
desde la fecha estimada de suscripcion del contrato, y el Departamento o
unidad administradora debera acompanar la declaracion con los demas

antecedentes que lo justifiquen.

Dicha declaracion contendra, asimismo, el compromiso del postulante de
que, en el caso de resultar contratado, pondra de inmediato en conocimiento

del Senado cualquier vinculo societario o familiar que surja con posterioridad.

Tratandose de personas juridicas, la declaracion podra ser efectuada,
ademas de sus representantes legales, por un dependiente que ejerza
funciones de direccion o supervision, o que la represente frente al Senado en
sus actuaciones relacionadas con el procedimiento de contratacion, dejando

constancia de este hecho en la respectiva declaracion.



Parrafo tercero: De la Licitacion publica y la Licitacion privada

Articulo 11 La convocatoria a licitacion sera aprobada por Resolucion del

Secretario General del Senado o del Prosecretario y Tesorero, en su caso.
Articulo 12 La Resolucién que convoque a licitacion:

a) Aprobara las bases técnicas y administrativas del respectivo proceso.
b) Aprobara el cronograma propuesto, y

c) Designara a los integrantes de la Comision Evaluadora.

Articulo 13 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 14 Todo proceso licitatorio contemplara, en sus bases, la posibilidad
de los participantes de formular preguntas o aclaraciones respecto de éstas

y de los documentos que la integran.

Articulo 15 La Corporacion podra, hasta 72 horas antes de la fecha fijada
para la recepcion de las ofertas, modificar, enmendar, rectificar, adicionar o
clarificar las Bases Administrativas, mediante la emisién de circulares

complementarias, las que seran notificadas a todos los participantes.

Articulo 16 Las respuestas que se refieran a aspectos técnicos de las Bases
seran preparadas por el Departamento Administrador, en tanto las que

atanan a cuestiones administrativas lo seran por la Fiscalia.

Articulo 17 Las respuestas a las bases seran evacuadas, por correo
electronico, en la fecha sefialada en éstas, a todos los participantes en

forma conjunta.



Parrafo cuarto: de las ofertas en soporte papel

Articulo 18 En los casos en que, excepcionalmente, las respectivas Bases
contemplen la recepcion de las ofertas, o de antecedentes, en soporte
papel, podran asistir a la ceremonia de recepcion y apertura de las ofertas
hasta dos representantes de cada participante, salvo que en las mismas
Bases se haya sefialado un numero diferente. Deberan asistir a la ceremonia
los integrantes de la Comision Evaluadora o, al menos, la mayoria de ellos y,
un abogado de la Fiscalia, quien actuara como Secretario. Tendra derecho a

asistir igualmente el Auditor Interno de la Corporacion.

Las ofertas o antecedentes seran recibidos en la fecha y a la hora
establecida en las Bases. El Secretario certificara la hora y dara inicio a la

ceremonia, luego de lo cual no se admitira el ingreso de nuevos oferentes.

El Secretario levantard un listado de los oferentes presentes,

consignando el nombre de sus representantes.

Articulo 19 Las ofertas se recibiran en sobres cerrados, los que antes de ser

abiertos seran entregados al Secretario.

Los sobres seran abiertos por el Secretario en un solo acto, conforme

al orden registrado, en presencia de los asistentes.

El Secretario, a viva voz, cotejara el contenido de cada sobre, dejando

constancia de las observaciones que formulen los asistentes.
Articulo 20 De todo lo obrado en la ceremonia se levantara un acta que sera
firmada por los asistentes. Si alguno se negare a suscribirla, el Secretario

consignara tal hecho. El acta, a lo menos, consignara:

a) La fechay hora de inicio y término de la ceremonia.



b

) La individualizacion de todos los asistentes.

c) Las observaciones constatadas en el cotejo de cada sobre.
)
)

d

e

Las observaciones formuladas por los participantes, y

Las ofertas recibidas.

Articulo 21 Si, por la naturaleza, complejidad o extension de los servicios o
bienes licitados, no fuere posible consignar literalmente la oferta en el acta,
el Secretario dejara constancia de sus aspectos mas significativos y arbitrara
las medidas que aseguren el pleno resguardo a los derechos de los

oferentes.

Parrafo quinto: evaluacién de las ofertas

Articulo 22 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 economico y técnico de los beneficios y costos presentes y futuros

del bien o servicio ofrecido en cada una de las ofertas.

Entre otros factores, se tomaran en cuenta el precio, la experiencia de los
oferentes, la calidad técnica de los bienes o servicios ofertados, la asistencia
tecnica y soporte, los servicios post venta, el plazo de entrega, los recargos

por fletes y cualquier otro elemento relevante.

Para efectos del analisis, la Comisién Evaluadora asignara puntajes de

acuerdo a los criterios sefialados en las Bases.

Articulo 23. 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 Resolucion. Si se produjere, el integrante afectado

informaré de inmediato al Secretario General del Senado o al Prosecretario y



Tesorero, en su caso, quienes lo relevaran de su cargo, dando informacion

del hecho a los otros concursantes

Articulo 24 Actuara como Secretario de la Comision Evaluadora, sin derecho
a voto, un Abogado de la Fiscalia, y podra participar en ella, asimismo sin

derecho a voto, el Auditor Interno de la Corporacion.

Articulo 25 Durante el periodo de evaluacion, los integrantes de la Comision

evaluadora no podran mantener contacto individual con los oferentes.

La Unica relacion sera la que derive de la solicitud de aclaraciones o pruebas
técnicas que pudiere requerir la Comision Evaluadora y se considerara por
medio del Secretario de ésta, guardando las formalidades del caso y el trato

igualitario entre los proponentes.

Articulo 26 La decision sera adoptada por la mayoria de los integrantes. En
caso de empate, decidira quien la presida. Los fundamentos del voto

disidente quedaran establecidos en el acta de la Comision.

Parrafo sexto: adjudicacion de las ofertas

Articulo 27 La adjudicacion de la contratacion o compra sera aprobada por
Resolucion del Secretario General del Senado o del Prosecretario y
Tesorero, en su caso. El proceso licitatorio, cuando corresponda, también

sera declarado desierto por Resolucion de dichas autoridades.



Articulo 28 La respectiva Resolucion sera preparada por la Fiscalia, la que la

propondra a la respectiva autoridad.

Articulo 29 La Resolucién del Secretario General del Senado o del
Prosecretario y Tesorero en su caso, se notificard al proponente adjudicado
y, a los demas participantes, en lafechay enla forma establecida en las

Bases de la Licitacion.
Parrafo séptimo: de las garantias

Articulo 30 Garantia de Seriedad de la oferta: Los oferentes deberan hacer
entrega de una caucion o garantia, en la forma y pcr el monto establecido en
las Bases, las que estableceran ademas su plazo de vigencia, glosa vy
moneda.

La garantia debera ser pagadera a la vista y debera tener caracter de

irrevocable.

Las mismas Bases estableceran los requisitos de su exigibilidad.
Articulo 31 Garantia de cumplimiento: El adjudicatario debera garantizar el
fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacion,
mediante una Boleta de Garantia bancaria a favor de la Corporacién, cuyo
monto ascendera entre un 5% y un 30% del precio del contrato. Las Bases
estableceran ademas su plazo de vigencia, glosa y moneda, y monto.

Las respectivas Bases estableceran los requisitos de su exigibilidad.

Articulo 32 Al momento de preparar las Bases Administrativas de la

Licitacion, la Fiscalia propondra la forma, el monto, la glosa, y los requisitos
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de exigibilidad de la garantia, para lo cual atendera, entre otros factores, a la

naturaleza del contrato y a la forma de cumplimiento de las obligaciones.

Parrafo octavo: reglas comunes a los contratos de ejecucion

instantanea y de cumplimiento diferido

Articulo 33 Salvo aquellas contrataciones que se formalicen a través de la
respectiva Orden de Compra en conformidad a las disposiciones de este
Reglamento, el Prosecretario y Tesorero propondra a la firma del Secretario
General de la Corporacion los ejemplares de contratos que previamente
hayan sido visados por la Fiscalia y estén suscritos por la co- contratante o

su representante.

Articulo 34 Por regla general, los contratos se suscribiran en cuatro

ejemplares, todos igualmente validos.

Articulo 35 Una vez firmados los contratos por el Secretario General, los
ejemplares seran remitidos a la Fiscalia para efectos de su incorporacioén al
Sistema de Informacion de Compras Publicas y al Registro interno de
Contratos y para su distribucion a los Departamentos y Unidades

correspondientes.

Articulo 36 Un ejemplar en original del contrato sera custodiado por el
Departamento de Finanzas del Senado al que le correspondera, asimismo, la
custodia de las garantias otorgadas por los contratistas, previa calificacion de
la Fiscalia. Otro ejemplar quedara en poder de la co-contratante. Ademas se

conservaran copias en el Departamento administrador y en la Fiscalia.
Articulo 37 Para los efectos del articulo anterior, el Departamento de

Finanzas llevara un registro ordenado de las garantias en su poder, el que

dara cuenta de la individualizacién de su emisor; de la obligacién que
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caucionan Yy de la fecha de su extinciéon o caducidad. Las garantias caducas
seran devueltas por el Departamento de Finanzas a su emisor, previo
informe de la Fiscalia, dentro de los treinta dias a la fecha en que se hubiere

producido ésta.

Parrafo noveno: administracion de los contratos de ejecucioén

instantanea

Articulo 38 El Departamento de Finanzas so6lo cursara el pago respectivo,
una vez recibidos los bienes o prestados los servicios, a entera satisfaccion
de la Corporacion, y previa recepcion de la correspondiente Factura o boleta,
debidamente visadas en conformidad a lo establecido en el Titulo Segundo

de esta Resolucion.

Articulo 39 Correspondera al Departamento de Abastecimiento y Logistica,
en conjunto con el Departamento respectivo, certificar la recepcién conforme
de los bienes, hecho lo cual los incorporara al inventario de la Corporacion,
cuando procediere. Respecto de los servicios, su prestacion sera aprobada

por el Departamento administrador.

Articulo 40 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 31 de este Titulo.

Parrafo décimo: administraciéon de los contratos de cumplimiento
diferido

Articulo 41 ElI Departamento o Unidad a cargo de un contrato sera

responsable de su administracién y supervision técnica, para lo cual debera:



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 del Prosecretario y Tesorero cualquier
situacion relacionada con el contrato que pueda afectar su
cumplimento, asi como ejecutar las instrucciones que éste imparta al
respecto, comunicando al contratante lo que sea pertinente.

e) Proponer al Prosecretario y Tesorero, por escrito, el término,
renovacion o modificacion del contrato, y la ejecucion de la garantia
de cumplimiento en su caso.

f) Informar al Prosecretario y Tesorero, 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 interpretacion juridica o aplicacion practica del contrato.

El Secretario General del Senado, mediante resolucién, determinara a

los departamentos administradores de los contratos de cumplimiento diferido.

Articulo 42 Tratéandose de contratos en curso, correspondera al Jefe del
Departamento administrador comunicar al Prosecretario y Tesorero su
término o proérroga, con una antelacién minima de 60 dias a la fecha en que

opere ésta. Dicha notificacion contendra:

a) La evaluacién 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.
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b)

c)

Las razones técnicas que, en su caso, justifiquen la necesidad de la
contratacion.

Las razones técnicas que, a juicio del departamento proponente,
hagan procedente proceder por la via de la licitacion privada e incluira,
en tal caso, la proposicion respecto a los oferentes que participarian,
y

Los fundamentos que, en opinidbn del administrador del servicio,
recomienden excepcionalmente proceder por la via de la contratacion

directa, incluyendo la prérroga o renovacion del contrato

Articulo 43 Con el mérito de lo expuesto por el administrador, el Prosecretario

y Tesorero requerira de la Fiscalia, su opinion respecto de si la proposicién

cumple la reglamentacion interna de la Corporacion.

Articulo 44 El informe de la Fiscalia contendra:

a)

b)

Los fundamentos juridicos que, a su juicio, recomiendan aprobar o
rechazar la proposicion.

La recomendacién respecto de los integrantes de la Comision
evaluadora, la que, en todo caso, siempre estara integrada por el
Prosecretario y Tesorero, quien la presidira, por el Jefe del
Departamento Administrador o proponente y el Jefe del Departamento
de Abastecimiento y Logistica.

Una proposicion respecto al cronograma de la licitacion, y

La proposicion respecto de las garantias a exigir, en conformidad con

lo dispuesto en los articulos 30 y 31 de este Titulo.

Articulo 45 El Departamento o Unidad correspondiente, al proponer las

Bases Técnicas, considerara las distintas eventualidades que podrian dar

lugar a requerimientos extraordinarios del contratista, y las modalidades de

pago que procederian en esos casos
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Articulo 46 Salvo en casos de extrema urgencia, que calificara el
Prosecretario y Tesorero, no se encomendaran a los contratistas obras y

servicios que no estén previstos en el contrato.

Articulo 47 En los contratos en que pudiera preverse la necesidad de
efectuar requerimientos extraordinarios al contratista, se establecera la
obligacion 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 tres

presupuestos diferentes que se refieran al mismo servicio, obra o bien.

Articulo 48 En los casos en que proceda un requerimiento extraordinario al
contratista, el Jefe del Departamento administrador del contrato propondra,
por escrito, al Prosecretario y Tesorero la ejecucion de tal requerimiento,
adjuntando los antecedentes técnicos que, a su juicio, lo hacen necesario, e
incluirda un detalle pormenorizado del valor de la obra, servicio o repuesto
cuyo pago o adquisicion se propone y, a lo menos, tres presupuestos de
proveedores diferentes que se refieran al mismo servicio u obra o bien. El
Departamento administrador del contrato sera responsable de recabar los
presupuestos y calificar su idoneidad.

Parrafo undécimo: de los gastos menores

Articulo 49  Sin perjuicio de lo establecido en los articulos precedentes, el
Prosecretario y Tesorero del Senado, mediante Resolucién que emitira al
efecto, podra poner mensualmente fondos globales, para operar en dinero
efectivo, a disposicion de las dependencias que, en razén de sus funciones,
asi lo justifiguen, hasta por un monto total de 34 Unidades Tributarias

Mensuales, cuya administracion se sujetara a las reglas de este parrafo.



En todo caso, siempre se determinara el responsable de la administraciéon de

estos fondos, a nombre del cual se giraran globalmente.

Articulo 50 Los fondos estaran destinados exclusivamente a financiar la
adquisicion de los siguientes 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 Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Articulo 51 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, fletes y bodegaje; productos farmacéuticos; materiales y
utiles quirargicos; materiales y Utiles de aseo; menaje menor; insumos
computacionales menores; materiales menores de mantenimiento vy
reparacion de inmuebles; otros materiales diversos para mantenimiento y
reparaciones menores en mobiliario y gastos menores de protocolo vy

ceremonial.

Articulo 52 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 su automoévil de un funcionario, por razones
de servicio, de Valparaiso a Santiago, o viceversa, y su regreso, el
mismo dia, caso en el cual se reembolsara ademas el valor de los
peajes respectivos.

b) El reembolso del pasaje de ida y vuelta, cuando el transporte a que se

refiere la letra precedente se efectlie en Buses interprovinciales.
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Articulo 53 En el caso de la letra a) del articulo precedente, la devolucion del
gasto efectivo se efectuara contra la entrega al administrador de la respectiva
caja de la boleta original que acredite el cargo del combustible, en forma
conjunta con los peajes de ida y regreso, todos los cuales deben
corresponder al dia que presto servicio en la otra ciudad. Si el retorno no
fuere el mismo dia, se reembolsara Unicamente el cincuenta por ciento del
costo de los peajes y de combustible, con un tope igual al cincuenta por

ciento de la cantidad sefialada en la letra a) del articulo precedente.

En el caso de la letra b), el reembolso se realizara contra la
entrega al administrador de la respectiva caja de la boleta original que
acredite el pago del pasaje de ida y regreso, los cuales deben corresponder
al dia que presto6 servicio en la otra ciudad. Si el retorno no fuere el mismo
dia, se reembolsara unicamente el cincuenta por ciento del costo de los

pasajes.

Articulo 54 Todo desembolso efectuado con cargo a gastos menores debe
ser justificado mediante la documentacion 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 detallé 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 55 EI respectivo comprobante de caja chica debera extenderse, y
remitirse al respectivo administrador, con su documentacién de respaldo,

dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha del gasto. Sélo el
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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 56 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 extendera el recibo-
comprobante que de cuenta de ello, el que sefalara su propésito. En tal
caso, la rendicion de los fondos debera efectuarse dentro de las 48 horas
siguientes a la puesta a disposicion. Sin perjuicio de las medidas
disciplinarias que fueren procedentes, los gastos no justificados en dicho
lapso, se descontaran de la remuneracion del funcionario solicitante, para lo
cual el administrador de la caja asi lo informara al Departamento de

Finanzas, en la mas proxima rendicion de Cuentas.

Articulo 57 Los administradores de caja chica, a que alude el articulo 49 de
este Resolucion, podran rendir cuenta de los fondos a ellos asignados, cada
vez que el saldo en caja sea inferior al 30 % del monto de los fondos
globales asignados y deberan hacerlo si no supera el 10% de los mismos.
Aprobada la rendicion, el Departamento de Finanzas, dentro de los 2 dias
habiles siguientes, proveera los fondos necesarios para completar el monto

asignado a la respectiva caja.

Articulo 58 En las rendiciones de gastos que efectien los administradores se
clasificaran los documentos de respaldo, en conformidad a alguno de los
conceptos sefialados en la “Caratula Resumen Rendicion de Cuentas”,
sumada y ordenada cronoldgicamente. En ella se registraran, entre otros
datos, el periodo a que corresponde, el detalle del gasto, y el kilometraje

respectivo, tratdndose de automoviles de la Corporacion.



La documentacion que respalde cada rendicion de gastos se adjuntara
ordenadamente, agrupada hasta por 10 documentos, de manera de facilitar

su revision .

Articulo 59 Si el respectivo administrador de una caja no estuviere
desempefiando sus funciones, quien le subrogue emitird un recibo por el
saldo en caja, enviando los documentos existentes en sobre cerrado al
respectivo superior jerarquico, o al Auditor Interno, quién los mantendra en
custodia hasta que se rinda cuenta por quién autorizé los respectivos gastos.

El subrogante sélo sera responsable de los gastos que hubiere autorizado.

Parrafo duodécimo: De las facultades del Prosecretario y Tesorero del

Senado

Articulo 60 Facultase al Prosecretario y Tesorero del Senado para que,
conforme a los procedimientos internos de la Corporacidon, emita los actos
administrativos necesarios para operar en el Sistema de Informacion de
Compras Publicas y que se relacionen, directa o indirectamente, con las

compras y contrataciones que se efectlen, o incluyan, en dicho sistema.

EI Prosecretario y Tesorero del Senado, en su calidad de
organo “exclusivo para disponer toda adquisicion o inversion de fondos con
cargo al presupuesto de la Corporacion”, determinara, mediante una
Resolucion, los funcionarios que en las diferentes calidades operaran el

Sistema.
Titulo segundo: Del control y fiscalizacion.

Parrafo primero: la recepcion, visacion de facturas, boletas y 6rdenes

de compra
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Articulo 61 Toda adquisicion de bienes o prestacion de servicios que deba
ser pagada con fondos del Senado, ha de ser respaldada por Ila
correspondiente orden de compra autorizada por el Prosecretario y Tesorero
del Senado, la que ademas debera contar con las visaciones que se sefialan

en los articulos de este parrafo.

Articulo 62 Las facturas, sea que consten en formularios de papel o se
emitan por via electrénica, deben ser recibidas por los administradores de
los respectivos contratos, para lo cual los Jefes de Departamentos o de
Unidades tomaran las providencias necesarias o, en su caso, las propondran
al Prosecretario y Tesorero del Senado. En todo caso, el funcionario que
reciba el documento estampara la fecha de recepcion, consignandola en

forma manuscrita o mediante un timbre u otro mecanismo.

Articulo 63 Al serles presentada para su recepcidon una factura o una guia de
despacho, los administradores de los respectivos contratos deberan tener

especial cuidado en examinar:
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 fecha de entrega de los bienes, o de
prestacion de los servicios, asi como el lugar en que deben ser entregados o

prestados, conforme se hubiere pactado en su oportunidad.
c.- Que en la factura o en la guia de despacho conste claramente el
monto y la fecha de pago y que ellos correspondan con lo acordado entre el

vendedor o el prestador del servicio y el Senado.

Articulo 64 Los administradores de los contratos se abstendran de dar curso

a las facturas o guias de despacho que no cumplan con los requisitos
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sefalados en el articulo precedente, devolviéndolos en el acto a su emisor si
no se hubiere materializado la recepcién. Si se hubiesen recibido, las
remitiran dentro de las 24 horas siguientes a la Fiscalia, indicando las
objeciones que merezcan, para que ésta reclame ante el emisor con las
formalidades legales . Este plazo se aumentara a 4 dias corridos, desde la
recepcion del instrumento, si por la naturaleza del servicio o del bien fuere
necesario efectuar una comprobaciéon detallada de los datos sefialados en

las distintas letras del articulo 63.

Articulo 65 Toda factura o guia de despacho que sea aprobada por el
administrador del contrato debera ser remitida, dentro de los plazos
sefialados en el articulo precedente, al departamento de Finanzas o a la

Fiscalia, segun corresponda.

Articulo 66 Corresponderd al Jefe del Departamento o Unidad administradora
del contrato arbitrar las medidas para que los funcionarios de su dependencia

cumplan las disposiciones de este parrafo.

Articulo 67 Toda orden de compra que no se genere a través del Sistema de
Informacion de Compras Publicas y cuyo monto exceda a 10 U.T.M., antes
de su presentacion al Prosecretario y Tesorero del Senado, debera ser
visada por el Auditor Interno, al que, sin perjuicio de los deberes del Jefe del
Departamento respectivo, le correspondera velar porque se ajuste a lo

preceptuado en este Reglamento.
Las 6rdenes de compra seran suscritas por montos iguales o inferiores
a dicha cantidad por el Jefe del Departamento de Abastecimiento y Logistica

o el Jefe del Departamento Técnico de Mantencion, en su caso.

Articulo 68 No obstante lo dispuesto en el articulo 61, las facturas o boletas

remitidas al Senado al tenor de un contrato escriturado, antes de ser
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remitidas al Departamento de Finanzas para su pago, deberan contar con la

visacion del Jefe del Departamento respectivo y del Auditor Interno, caso en

el cual se omitira la orden de compra.

Parrafo segundo: de la Fiscalia y sus funciones.

Articulo 69 Correspondera a la Fiscalia del Senado velar por la legalidad de

todos los actos referidos a las contrataciones que efectie la Corporacion,

ejerciendo el control preventivo, o ex post, seglin corresponda, en todas sus

etapas.

Articulo 70 Sus funciones seran las siguientes:

a)

b)

d)

9)

Fiscalizar el cumplimiento de este Reglamento en todas las
contrataciones.

Asumir la representacion judicial de la Corporacion en los asuntos en
que esta tenga interés, cuando el Secretario General, o el
Prosecretario y Tesorero, asi lo dispongan.

Asesorar, controlar e informar, en coordinacién con la unidad
respectiva, el cumplimiento de las obligaciones legales vy
reglamentarias de caracter laboral, previsional y de seguridad, de los
contratistas y subcontratistas de la Corporacion.

Llevar y mantener actualizado el registro de contratos que celebre el
Senado y la custodia de todos sus documentos integrantes.

Elaborar y mantener un registro actualizado de los antecedentes
juridicos de los contratistas de la Corporacion

Informar y visar el texto de todos los contratos que el Prosecretario y
Tesorero proponga para la firma del Secretario General.

Velar por la vigencia de las garantias otorgadas.
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h)

)

Preparar, en coordinacion con el Departamento de Abastecimiento y
Logistica y con los Departamentos o Unidades del caso, las Bases
Administrativas de las licitaciones.

Evacuar las consultas o informes que el Secretario General y el
Prosecretario y Tesorero le planteen respecto de la aplicacién de un
contrato en particular.

Asesorar al Secretario General y al Prosecretario y Tesorero en todo
lo que se refiera a los contratos que negocie o en los cuales sea parte
la Corporacion.

Asesorar al Secretario General del Senado y al Prosecretario y
Tesorero, en lo relativo al cumplimiento de las normas legales y
reglamentarias, de caracter administrativo.

Preparar los programas anuales de Auditoria Interna que se aplican en
el Senado y someterlos a la aprobacién de las autoridades de la

Corporacion.

m) Mantener un sistema de control respecto del comportamiento

q)

presupuestario, emitiendo informes periédicos sobre la materia, que
contemplen la comprobacién del presupuesto aprobado, comentando
las desviaciones habidas en el proceso.

Realizar Auditorias operativas en las diversas areas del Senado, con
el objeto de analizar y evaluar la gestion operativa de éstas.
Programar y efectuar la toma de inventarios rotativos y selectivos en
las distintas areas y analizar sus resultados.

Revisar los informes relacionados con los movimientos y saldos
disponibles en bancos, determinando los fondos fijos para las diversas
unidades del Senado de acuerdo a sus necesidades, y

Preparar periédicamente informes de los examenes de Auditoria
Interna desarrollados, como asimismo aquellas auditorias especiales
que le encomiende el Secretario General del Senado o el

Prosecretario y Tesorero.



Articulo 71 La estructura y composicién de la Fiscalia serd determinada por

Resolucion del Secretario General del Senado.

Articulo 72 Deroganse, en lo pertinente, las Resoluciones de esta Secretaria
General correspondientes a los siguientes niumeros: 006/2.003, de 8 de Mayo
de 2.003; C/03-2.005, de 9 de Noviembre de 2.005; C-04/2005, de 14 de
Diciembre de 2.005 y N° C-12/2.006, de 8 de Agosto de 2006.

Comuniquese a los Jefes de Departamentos y Unidades del Senado y

archivese.

CARLOS HOFEMANN CONTRERAS
Secretario neral del Senado
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