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'º ,o ,, ,, 
'º ,, 

OBJETIVO 
RESPQNSABUJS Y CAMPO DE APLICACIÓN 

RESPONSABLE/S 
CAMPO DE APUCAOóN 

MARCO CONCEPTIJAL 
DEFINICIONES 

' ' ' ' ' ' B 2 CONS!DERACIONES GENERAUS 4 
82 1 NORMAS PARA EL USO DE LA CAFETER1A. S 
PARA EL ARRENDATARIO 5 
PARA EL PERSONAL INS1T11JCIONAL S 

90 BASE LEGAL S 
10 O DESARROLl.O 6 

10 1 PROCEDIMIENTO PARA EL ARRENDAMIENTO DE CAFITERIA lNS1T11JCJONAL 6 
10 2 PROCEDIMIENTO PARA PRORROGA DELARRf.NDAMIENTO DE U.. CAFE.TERIA INSTrTIJCIONAL 8 

110 ANEXOS 9 

OllJFTIVO 

Formular y establece, el proceso para e! arrendam,ento de la cafetería del ISTA el cual regular3 y de�nir¡\ los 
requ1s,tos necesarios. as/ como las cond1c,or;es de serv1c,o. que deben cumphr los arrendatarios con el f,n de 
brinda, una excelente atención a sus usuarios/as. productos h19,enicos de buena calidad y preces JUSI OS al 
personal de oncoes centrales la lnst,tuc1ón 

RFSPON�ABI F./S Y CflMPO DE API ICACIÓN 

Gerenc,a de Recursos Humanos 
/vea de Prestac,ones y Benef,c,os 

Gereric,a de Operaciones y log,stica 
Departamento de Serv,cios Generales 

Este proced1m1emo sera ap!,cable a t;, Gerencia de Recurws Humanos y Gerencia de Operaciones y Log,st,ca 
como unidades orgarnza"vas super111soras del arrendam,emo de la cafetena 1n,;t11uc,onal 
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ALIMENTOS Y BEBIDAS NO SALUDABLES. productos con alto contenido de azucar grasas 
saturadas o con altos Jd1t1vos. colorantes o preser;antes que pueden causar da�o a! organismo 
ALIMENTACIÓN SALUDABLE. es aquella que contiene alimentos ,afiados e inocuos. en canuceoes 
su�cientes que le permita a cada cerscoa cubm sus necesidades de energra y nutr,e.,tes. prote.,as, 
carboh1dratos grasas vitaminas y m1nera!es para mantenerse sana y activa 
CAFETERÍA DE EMPLEADOS. lugar ubrcado dentro de la lnst1tuc1ón donde se manipularán 
almacenar3n elaborarán. sum1n1strar�n y comerc1allzar�n alimentos venados nutrrt,-os y preparados 
en cond1oones h1g1én,cas 
CONTRATO DE ARRENDAMIENTO. cor,trato por el cual una persona se obliga a e¡ecutar una obra o 
prestar un ser;1c,o a otro med,ante c1e<to precio 
GARANTÍA. Cosa que asegura y prote� cor,tra algun nesgo o recesrced 
INOCUIDAD. Es el proceso donde se cor,tro!a y asegura la calidad en la elaboración de productos 
al1mentanos 
INOCUO. Ahmento que tiene la garant1a que no causara daf10 al consumirlo de ecce-ee a las 
condiciones h,g1é<iicas y sanitarias 
PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CAFETERÍA: es la peesona natural o Jurid1ca a quien la 1nst1tuci6n 
por medio de un contrato cor, determinadas cond1c,ones le otorgara en ar,endamiento la caretena 
para el uso del persor,al del ISTA 
RESIDUO SÓLIDO. es la ultima fase del ciclo de vida del bien o producto que por sus cara.ctenst1cas 
ns.ces o su acond1c,onam1ento debe rnaoejwse ,ndepend,ente de los residuos l1qu1dos y de los 
liberados a la atmósfera 

La Unidad de Comurnc;¡<;ior,es publicara;¡ u aves de lO'l medios d1g1t•les la 1nv11acoón publica sobre el 
arrer>damiento 
La com1s1ón que estará ;¡ cargo de proponer el ;¡rrendam1ento de la cafeteroa sera nombrad;¡ por la 
Presidencia lns!1tucional 
La Gerencia de Recursos Humano, informara el 1mc,o del proceso de arrend;¡m1ento ante la Junt• 
D1tect1va Institucional 
La Gerencia de Recursos Humanos se e,xargara de proporc,or,•r la sohc1tud de ar,end;¡m1ento y 
rec1b1r las ofertas segun et proceso 
La Gerencia de Operac1or,e5 y Log,st1ca por medio del Departamento de Servicios Generales deber• 
garantizar el m•nten<m1ento y superv1s1or, de las ms!alac1one-; de l;¡ cafetefla en cuanto a 

1nfrae-;uuc1ura orn•to y limpieza ;¡51 tamb1en l• Secoon de Acuvo F1Jo levantar• el acta de recepc1or, 
y entrega del mob1t1ar10 perteneciente a la lnst1!uc1on 
La Gerencia Legal e-;t•ra a cargo de la elaboración del cor,trato a suscnb,r por el arrer,da\aflo 
La Umd•d Financiera lnwtuc,onal mediante el Departamento de Tesoreroa. establece<a los 
mecanismos de percepción de los fondO'l del•> cuotas a cancelar por et •rrendata110 
La Cllnica Empresanal real12ara ur,a supervos1on por lo menos una vez al mes soore el mane¡o de 
alimentos y uso adecuado de utensilios mecanismos de salubrodad 1nform;¡ndo a la Gerencia de 
Recursos Humanos de los resultados obten<dO'l 
El pago del alquiler de la caretena deber� ser cancelado en los plaZO'l ya e5\ablec1dos sera causa de 
cancel•<;1ón de cor,trato el atraso en una sola de las cuotas 
La Unidad Ambiental superv,sa,;¡ el buen mane¡o y correcta d,sposoc,on de tos restouos sóhdO'l 
generados del ser,,c10 de cafetena 
Por delegación de la Junta Directiva lnsmucoonal la Pres,denc,a lnst1tuc,or,�l podra con"nuar cor, el 
contrato o susrnbir uno nuevo 
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Por ninguna causa o mot,vo el arrendMa110 podrá mod1t1car la infraestructura 
No se deberá dest<na, el espacio arrendado a un l1n distinto del pactado 
El ª"endata110 oeee-e acatar las recomendaciones por parte de los admn1Slfadores 
El arrendatario deberá cumplir con todo lo concerniente a la Norma Técnica de Ahmentos 
La autor,zac1ón para el uso e mqeeso del personal a las 1ns!alac,ones por par!e del arrenda!ar,o serán 
establecidos pot la Gerenc,a de Recursos Humanos y la Gerenc.a de Operaciones y Loglst1ca 
Se oebera evitar el uso de ptasuccs de un solo uso. entendiéndose estos corno aquellos que se 
emplean una sola vez y son desechados ent,e ellos remcwedores (agitadores). paJ1llas. contenedores 
para ahmen!os platos. vasos y cobe-ros desechables y bolsas ptastrcas 
El local y mobiliario (sillas mesas y bancos] son propiedad del Instituto. y estos deberán se, 
resguardados y protegidos por la persona a la que se le ad¡cid1que el ª"endam1ento de la cereterra 
El personal de la cateteua tend,á la responsetxbdad de la h191ene del local esr como de la 
recolección. uatamento y disposición final de los residuos sólidos que se generen en ocro local 
Todos los orereotes que quieran p.Jrt1c1par para el arrendam,ento de la ceretena !eridrán la 
obhgación de presentar a las unidades organ1zat,,as correspond,entes. un menu saludable y sanado. 
en el cual se incluyan desayunos y almue<zos con su correspondiente oferta económ.ca Asl también 
deber an presentar el listado de utensilios y herram,entas de coc,na que posee también las personas 
que laboran en la man,pulac16n de alimentos deben esta, autorizadas para realizar tal actividad a 
través de los Ct>l"SOS que 1mpar!en los estetxecwseotos de salud del MINSAL. la educación san1tana 
debe ,eahzarse en mane,a continua y permanente pare todo el pe,sonal y debe estar documentada 
El personal nuevo debe rec1b<, la educación san1!aria antes de 1n1c1ar tabores de man,pulación de 
ahmentos 
Los costos de la cepecuacón y edmenes del perscnat de cereterra se,án asumidos por et patrono de 
los mismos 

Toda ecnvoeo que ,equ1era el uso de las instalaciones de la cafetería eeee.a se, previamente 
sotceeoo a la Gerencia de Recursos en aquellos horarios que no sea afectado e! ª"endata110 
El personal deberá respe!a, el espacio y uso de la cereterta. en cuanto a la ,nt,aest,uctura se ref,ere 
caso contrario cor,esporide,a a la Jefatura 1nmed,ata !oma, las medidas correspondientes 
El pe,sonal deberá hace, uso de la cafetería en los bceauos que no afecten la )Ofnada laboral 
Queda te,m1nantemente proh1b<do la venta y consumo de bebidas atcoecuces y rebeco 
Quedara a cnterio de la Ge,enc1a de Recu,sos Humanos e! uso de las instalaciones para otro f.-, que 
se reqoere 

llASI. LCGAL 

C6d,go de Salud 
DO No 86 Tomo Nº 299 ¡:,ubhcado el u de mayo de 1989 
Norma Tecrnca de Alimentos 
DO No 27 Tomo N" 398 publ«:ado el 9 de febrero de 2013 
Contrato Colecnvo de 'naba¡o lSTA 
Segun dáurula vrgeme 
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10.1 PROCEDIMIENTO PARA EL ARRENDAMIENTO DE CAFETERIA INSTITUCIONAL  
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N" 
ACCIÓN RVi!'ONSAIILF. l)F.SCRll'CIÓN RFl'EIUiNCIA 

'º 

'º 

'º 

90 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

GERENCIA DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA 

GERENTE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

PRESIDENCIA 
INSTITIJCIONAL 

JUNTA DIRECTIVA 
INSTITIJCIONAL 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

GERENCIA DE 
OPERACIONES Y 

LOGISTICA 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

COMISIÓN 
EVALUADORA DE 

ARRENDAMIENTO 

COMISIÓN 
EVALUADORA DE 

ARRENDAMIENTO 

INICIAN PROCESO DE CONFORMACIÓN DE LA 
COMISIÓN SEGUN SE ESTABLECE EN El CONTRATO 
COLECTIVO VIGENTE 

ENVIA A PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PROPUESTA PARA 
CONFORMAR LA COMISIÓN E INFORMA A LA JUNTA 
DIRECTIVA INSTITUCIONAL EL INICIO DEL PROCESO OEL 
ARRENDAMIENTO 

ACUERDA NOM6RAR COMISIÓN OH ARRENDAMIENTO 
OE CAFETERIA CASO CONTRARIO DENIEGA SOLICITUD 
REGRESA A LA ACCIÓN 20 

SE OA POR ENTERADA El INICIO OH PROCESO, FACULTA 
A LA PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA OUE GIRE LAS 
INSTRUCCIONES NECESARIAS, A FIN OE SUSCRIBIR El 
CONTRATO 

REALIZAN LA APERTURA PARA OUE SE INICIE EL 
PROCESO DE ARRENDAMIENTO DE CAFETERIA A TRAVÉS 
DE MEDIOS DIGITALES E INVITACIÓN DIRECTA 
NOTA L.> lJnJdM dé Comur><Cadon<>< ,,..,,,.,.,;1 <JicM lrl�<Xtón 
po, med>ocJete<Jes=e< u otro me<J/od,gl..i 

ENTREGA SOLICITUDES A LOS INTERESADOS CON LAS 
ESPECfflCACIONES Y CRITERIOS A SER EVALUADOS 
NOTA.. 1� pre,Pn� ,,.. ,wn., <ol.c l<xl mm�,¡¡ con un 
P"flO[Jo de 5 <1 .. , lhll>h>< dé•pue• de ,u pub/,c;,clÓl'I 

REC16E SOLICITUDES OE ARRENDAMIENTO 

INICIA PROCESO DE EVALUACIÓN PARA EL 
ARRENDAMIENTO. ELA60RAN INFORME DE 
RECOMENDACIÓN CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS 
DE LAS OFERTAS RECIBIDAS Y ENVIA A PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL LA PROPUESTA 

VERIFICA LAS CONDICIONES CONTRACTUALES A 
SOLICITAR AL ARRENDATARIO 

!:QUIPO Y IJfl:NSlUOS A LmLIZAR EN CUMPLIMIENTO 
AL ART ?6 DE LA NORMA TtCNl("A DE AllMfNTO's 
PERSONAL oe SEkVICIO Pl<:OPUESTO 
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Nº 
ACCIÓN 

L>l,�LRJ l'LIÓN REH!ll..llNCJA 

roo 

no 

reo 

PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL 

COMISIÓN 
EVALUADORA DE 

ARRENDAMIENTO 

PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL 

DTPlOMA O CARNt Df 10'> fMl'\.f..ADOS P!KlPIJESTOS 
QUE HAN AP!10BA00 LOS CURSOS DE WUCACION 
SANITARIA IMPARTIDA POR MINSAL A LOS 
MANIPUU,.DO!!E:S DE ... UMENTOS Y, EXÁMENES DE 
SAWD 
IIORARIO O� AlUICIÓN PARA LL DLSPAC!iO DL 
AUMENTOS 

RECIBE. ANALIZA PROPUESTA 
APRUEBA 
CASO CONTRARIO DENIEGA O 
REQUIERE MAS INf'ORMACIÓN PARA OUE SEA 
AUTORIZADA LA PROPUESTA 

INFORMA Al ARRENDATARIO QUE 
SELECCIONADO 
NOTA ,"'<><l<á h;oc,;r '"" 11�, dlit, �n,.., ffl'i ,,,...)ó ,w pl�rn 
conr,�ctual • r.n Je ..,_u.,, la> lll<l.>l.acoo,,., y ..i mob</,ario º"" 
es,epo<M 

GIRA LAS INSTRUCCIONES A 
LA GERENCIA LEGAL PARA QUE SEA ELABORADO 
El CONTRATO DE ARRENDAMIENTO 
LA UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL PARA 
QUE PERCIBA LOS MONTOS EN CANON DE 
ARRENDAMIENTO 

HA SIDO 

no ELABORA CONTRATO DE ARRENDAMIENTO Y ENVIA A GERENCIA lEGAl PRESIDENCIA INSTITUCIONAL PARA SU FIRMA 

tao 

tso 

PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL 

UNIDAD 
FINANCIERA 

INSTITUCIONAL 

SUSCRIBE CONTRATO CON EL ARRENDATARIO 
SELECCIONADO 
NOTA rr contrato ..,, 009 n� quedMJ ..,, resguardo COll el 
",p,,d"'nt" comp/f>to ""!• Gf>rf>ric� de Recursos /Juman<>< 

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE TESORERÍA PERCIBIR 
EN CONCEPTO DE CANON DE ARRENDAMIENTO LAS 
CUOTAS CORRESPONDIENTES 
NOTA· tn el contrato qU<'darJ e,tab!ecido q"" i<>< ,n9resos 
""'.ln percrbidos en el 1-'re<u¡>"'-'">"to htr:.Ordnano l'rodocdón 
Agro,-:'"'"° y Agtomdustn� 

"º COMISIÓN 
EVALUADORA DE 

ARRENDAMIENTO 

SUPERVISA El CUMPLIMIENTO 
CONTRACTUALES 

FIN DE PROCEOIM/Emü 

DE LAS CLAUSULAS 
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10.2 PROCEDIMIENTO PARA PRÓRROGA DEL ARRENDAMIENTO DE LA CAFETERIA 
INSTITUCIONAL  

 

 
   

   

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

-�- . . 
• • • • ... 

_.._ ... ,_..- .. --- 
PROCllDlM lllNTO. 

ARRENDAMIENTO DE CAFETERIA 
INSTITUCIONAL 

CODIGO FIPR03 GRH P36 
PÁG e ae s 
FECHA 12/02/2020 
REVISIÜN 1 

N" 
ACCIÓN RE�l'ON�AllLI. IJl>M..11..ll'(..lÓN RLlllRENUA 

ro 

'º 

'º 

ARRENDATARIO 

PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL 

GERENCIA DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

SOLICITA POR ESCRITO. A LA PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL LA EXTENSIÓN DEL CONTRATO 
VIGENTE A FIN DE GENERAR UNA PRORROGA POR 
IGUAL O MENOR CANTIDAD DE TIEMPO 
ESTA DEBERA SER ENVIADA CON UN TIEMPO NO 
MENOR DE 30 DIAS HÁBILES A QUE FINALICE EL 
CONTRATO 

RtCIBE SOLICITUD Y MARGINA A LA GERENCIA DE 
RfCURSOS HUMANOS QUE EVALUE DK:HA 
PETICIÓN 

CONVOCA A LA COMISIÓN DE ARRENDAMIENTO 
PARA QUE VERIFIQUE LA SOLICITUD A flN DE 
EVALUAR Y DAR RECOMENDACIÓN A LA 
PRESIDENCIA INSTITUCIONAL 

'º 
COMISIÓN 

E\/ALUAOORA DE 
ARRENDA!•IIENTO 

ANALIZA EVALUA 
RECOMENDACIÓN 

ELABORA INFORME º' 

PRESIDENCIA 
INSTITUCIONAL 

CON EL INFORME DE RECOMENDACIÓN APRUEBA O 
DENIEGA LA CONTINUIDAD DEL CONTRATO DE 
ARRENDAMIENTO 

DE APROBARSE LA CONTINUIDAD SOLICITA A 
LA GERENCIA LEGAL LA RENO\/ACION DEL 
CONTRATO 
CASO CONTRARIO GIRA LAS 
INSTRUCCIONES PARA QUE SE INICIE UN 
NUEVO PROCESO 

FIN DE PIIOCEOIM.IEmO 
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PROCEDIMIENTO PARA EL ARRENDAMIENTO 
DE CAFETERIA INSTITUCIONAL. 
 
Se han modificado el orden de las acciones 
correspondientes a dicho procedimiento.  
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PROCllDlM lllNTO. 
ARRENDAMIENTO DE CAFETERIA 

INSTITUCIONAL 

CODIGO FIPR03 GRH P36 
PÁG 9de9 
FECHA 12/02/2020 
REVISIÚN 1 

ANEXO l 
FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS 

FIPL 52 RO 

CORRRATIVO 
MOOll'IC,,.DO 

l'ICHA DE ccerreoi, 01'. CAMBIOS 

Dt:SCRlPClÓN eAG 
(X DE Y) 

""- sa 
ESTATUS 

(PARCIAL O 
TOTAU 

ESIT DOCUME'NIO REEMPLAZA PARCIALMDITE AL PROCEDIMIENTO· ARRENDAMIENTO DE 
CAFITERIA INSlTilJOONAL, CÓDIGO RPR03 GRH 1'36 REVISIÓN O, APROBADO EN FECHA 
20/12/2019 EN RAZÓN OVE SE HAN RF.Al.17AIX) CAMBIOS EN SU C()J,fIT.NJDO, LOS CUALES SE 
DITAUAN A CONT!NUAOÓN 

>O' 
>00 

DESARROLLO 6 ele 9 Par<:1al 
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