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§T'¡§TRIjTT¡Vü PARÁ ABQU!§§SICru NE
AL¡MENTOS Y BEBIDAS YIO SERVICIO DE
A,LIMENTACÉN EN ACTIVIDADES MUNICIPALES.

INSTRUCTIVO r'¡" Ü 1

chillán viejo, 2 5 FEB l02l

VISTOS:

1.- Ley 19.434 que crea la Comuna de Chillán Viejo

2.- D.F.L. 2-19434 de 1996, del ttdinisterio del lnterior, que establece la

forma de instalación y planta de personal de la l. Municipalidad de Chillán Viejo.

3.- Ley 18.883, Estatuto Administrativo de los Funcionarios luiunicipales

4.- Ley 18.575, Orgánica Constitucional de Bases Generales de la
Administración del Estado.

7.' Las facultades conferidas en la Ley No 18.695, Orgánica Constitucional
de Municipalidades, refundida con sus textos modificatorios.

CONSIDERANDO:

a).- lnforme de Final N"67/2021, de la Contraloría Regional de Ñuble,
Punto lll.2 del Exarnen de Cuentas, Gasto no acreditado.

b).- Artículo 3", inciso segundo de la ley N'18.575,|os cuales consignan
que la administración debe observar en su actuar, entre otros principios, los de
responsabilidad y control.

c),- Oficio N"E1 5154OnA21, de la Contraloría Regional de Ñuble, Punto
2, inciso final el que indica "en lo sucesivo, tendrá que adoptar las medidas tendientes a evitar
la repetición de la situación observada, acreditando la formalidad de la invitación y las bases
utilizadas para la determinación de los participantes."

d).- La necesidad de dar instrucciones para la adquisición de alimentos y
bebidas y/o servicio de alimentación, en actividades municipales, con la finalidad dar
cumplimiento a los principios de responsabilidad y control, de acuerdo a lo indicado en el
Artículo 3", inciso segundo de la ley N" 18.575.

5.- Ley 19.880, de Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de
los Órganos de la Administración del Estado.

6.- Ley 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestación de Servicios, y su respectivo Reglamento, aprobado por Decreto N" 250 del
Ministerio de Hacienda.
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1. APRUEBESE, el presente lnstructivo para Adquisición de
Alimentos y Bebidas y/o Servicios de Alimentación en Actividades hlunlcipales.

lnstructivo para Adquisición de Alimentos y Bebidas y/o Servicios de Alimentación en
Actividades Municipales.

El presente lnstructivo, tiene como finalidad regular Io concerniente a las erogaciones del
Presupuesto de la Municipalidad de Chillán Viejo, por concepto de gastos de Alimentos y
Bebidas y/o Servicios de Alimentación, que se generen en las actividades desarrolladas por el
ttlunicipio con la participación de la comunidad.

Definiciones:

Fondos públicos: Son los recursos, valores, bienes y derechos, propiedad de la

Municipalidad.
Gastos de alimentación: Son los egresos en los que puede incurrir la Municipalidad para el
pago de alimentos y bebidas a personas que participen de actividades de capacitación,
actividades protocolarias, sociales o reuniones de trabajo donde se traten o desarrollen
asuntos de interés y beneficio para la lnstitución y la Comunidad.
Deber de probidad: Es la obligación del funcionario municipal de administrar los recursos
públicos con apego a los principios de legalidad, eficacia, economía y eficiencia, rindiendo
cuentas satisfactoriamente.
Principio de eficiencia: Es la aplicación más conven¡ente de los recursos as¡gnados para
maximizar los resultados obtenidos o esperados.
Principio de legalidad: Es el sometimiento de toda actuación pública al ordenamiento
jurídico.

Objetivos

o Uniformar la forma de realizar las invitaciones o citaciones a las actividades^

Mejorar el control de solicitudes de alimentos y bebidas y/o servicios de alimentación,
para actívidades municipales.

Disminuir diferencias entre cantidad de productos y/o servicios solicitados y asistentes
a las actividades.

Procedimientos:

1.- lnvitaciones

Antes de solicitar la adquisición de los bienes o servicios, Ia unidad responsable de la
actividad municipal, deberá cursar las invitaciones a la actividad. Dicha invitación podrá ser
realizada a través de correo electrónico o de forma presencial formato papel, para lo cual
deberá mantener un registro o listado de invitaciones cursadas, las que deben quedar
respaldadas con la recepción de los invitados y/o correo electrónico enviado, según
corresponda.

o
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Ade¡r'lás eie invitaci*rres teiefóni*os y/o WhatsAp¡r con el r*spÉstív* infornr* d*l ft-¡ncionario
responsable de cursar las mismas.

Posteriormente, la unidad responsable deberá ratificar mediante correo electrónico o listado,
participantes confirmados de Ia actividad a desarrollar.

2.- Tramitación de la Orden de Pedido

Respecto a Ia Orden de Fedido, además de la documentación estipulada en la reglamentación
correspondiente, la Unidad responsable deberá acompañar en forma tabulada los
antecedentes correspondientes a las invitaciones cursadas y confirmadas por los posibles
asistentes, de manera de corroborar la base para la determinacién de las cantidades de
Alimentos y Bebidas y/o Servicios de Alimentación destinados a los participantes en Ia

actividad municipal.

3.- Respaldos de la actividad

La Unidad responsable de la actividad, deberá obtener registros fotográficos de la ejecución
de la actividad y de los productos o servicios materia del presente reglamento y; listado de
asistencia que incluya a lo menos: Nombre y Apellido del asistente, Cedula de ldentidad,
Teléfono o Dirección.

4.- Proceso de Pago.

Para el proceso de pago la unidad responsable, deberá adjuntar el certificado del Director
respectivo, en el cual señale que los productos y/o seruicios fueron recepcionados en cantidad
y cal¡dad, de acuerdo con la respectiva Orden de Compra. En el caso de existir diferencias
sobrantes, deberá señalar el destino de o el lugar de su resguardo síempre que
corresponda"
Además, deberá adjuntar los I punto 3 del presente instructivo

2.
por parte de los funcion

n de demerito el
del presente instructivo

ARCHIVESE

miento

Municipal
Desárrollo

*

JORGE DEL POZO P
USTO§ FUENTES

MUNTCTPAL (S)

Pozo P., Alcalde, Sr. Mario Sánchez O., Juez de Policía Local (JPL), Sra.
(SECPLA);

Lorena Montti Olate.,
Debora Farias F., Directora Secretaria Comunal de Planificación Sr. Cesar Calderón S", Director
(DIDECO); Sr. Oscar Espinoza S., Director de Control lnterno (DCl); Sra. Pamela Muñoz V., Directora de

, (DAF); Sr. Victor Cerda [-., Director(s) oe Ambiente, Aseo y Ornato (DAO), Sr. Alvaro Rivas R.. Director de
Guiñez P., Director DAEM; Srta. Oriana Mora C., Directora(R) DESAI\¡U
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