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3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de 
abastecimiento 
�
�
%��� �����
��� #� �
������� �
����������� �
� ��� �������� ��� �����������
��� ��� ���
�
��������
���
6�
�
• ��$,$)�$�* $#45)�4��-(�,�#�"��� 6� �)�()��7� $����
�����������
�������
�����
���

����� ���� ���� 5����� ��� ��� ����
�4����
� �������
� ���� ��������� ��� ������� #�
��
��������
�����������������
�������������
������������
����5>����������
����#�
���
�����
����� #� ��� ���� �������
��� ���������� �
� ���� ��������� ��� �������� ���
�
��������������������)�

�
-�1� �����;
� ��� �����
������ ��� ��� ����������
�� ����������
� #� ��
����� ����
���������
������������
�����
���)��
�

• �� . ��� 8 ���� �(2"%� 9� ��. "#"%��(�$�� �"%��. (� �-")��$. ,�(6�  �������� ���� ���
-��������� ��� ��� �
��������
�� ��������
��� �� �
� ������� ���� ��������
@ @ @ )�����������)��������������������
��������6�H�

�
• �����������������#����������������������
• �������
�����������������������������������������������#��������������
• ������������������#�����������< 
������������������
• � ���������#��������4�������
��������
��
��������
���������������
����.������)�

�
�

• � %�(�"$� 
�0�"��#��6� =����� ���� ��
���
������ ��� ��� �
��������
� ��
� �����������
�����1������ ������ �� ����;�� ��� @ @ @ )�����������)��� �� ��� ������
���� �
���
����
��
���������������
�������������)�
%���< ���������������
��������
��
�����������������
������-���������
����������;��
��� @ @ @ )�����������)��� �� ��� ���� ��������� ����
����������� �
���
���� ����
����������
������
������)�

�
�

• � #"�(���
�0�"��#��6�< 
�������������������
�������< �������$������
���
�

�)�()�+(� � � � � � 7���$,$)�$�* $#45)�4��-(�,�#�"���
������(�+(�� �#"�",()� � � � 7����#(#�$��(#�-$����#5#��4�
� "����"1#����� ��(%�� �#"�",()�%�:� � � ;� 7�* $#4()$����)(����#���
�<�%�
� "����"1#������. "#"%��(�"1#�<��"#(#4(%� 7�� . ���8 �����
� "����"1#�	$%�(�����()���
��()�� � 7��$%=���+%�* (�"�(�� $#%()2��
� "����"1#��$)�'"$�
#%�)(��
$�"#%$#����%$�� 7���"%�"#(�
"0��). ��&�)��5#�
��0�"%"�"$#�%�� �#"�",()�%�� � � 7��"#�"(������$#�$�	(����%�

�)(�"$#�%�	��)"�(%�� �#"�",()�%� � 7��(�)$%��(�$�>(�(%�
� #"�(������$. �#�$�	�$����"2$� � 7��)�?(#��(�
#4�#4(�
� !"�"#(����	(���%�� � � � 7�� (�<�* $#45)�4��-(. $��$�

���������������������������������������� ����
H�/��������< ����������6������688@ @ @ )�����������)��8������8�����
��K��
�����
��)�����



�
.��5
� ���� �����
������� ��� �������� �� ���� �������� ������������� ��
������� �����
�����������������������������������L!,!����
������
�����������������������������
��� ������4���� #� ��
� ����� ������4�
��� ��� ��������� ��� �������� ��� ��������� ���
�����������������)�

�
�
�

• ��0�"%"�"$#�%�� �#"�",()�%7����������
����
�����������������
������I �����
����
-����������
��� ��� ��� �
��������
� #� ������
��� ���� ����������
���� ��� ������� ����
��
���
�����< ��������$������
���)�0
��������������������������
�������������
���
������������3����������������
�����
����#�����������
����������������
���)��
�

• ����"1#����&$��'(6� .�����
�����
���
�����������������
����� ������ �
����������
�
�������� ���� ������
����
���� ��������� #� ��
����� ��� ���� ����7�� ��� ���1�������
����������� �� �
������� ���� ��� ��������� ����� ��� 
������ ��
���
����
��� ��� ���
�
��������
)��

�
• � ,��(�$��%/(%� ��� �$. ,�(%6� F�
���
������ ��� ��� ��������
� ��� -���
��������
� #�

F�
�
4��� �
��������� ��� ���������� �
� @ @ @ )�����������)��� ��� �
��������
�
�����
��� �
� ����� �
�� ��� ���� ����������
���� ��
������� ���� ���� < ��������
$������
���� �� ���
�� �
������� �
� @ @ @ )�����������)��� ���� ��
���
�����
����������
�������
�����
��
���������������;�����������
�����
���
��)�

�
• ��,��2"%$��%/(%� ��� �$. ,�(%6� F�
���
������ ��� ��� ��������
� ��� -���
��������
� #�

F�
�
4��� �
��������� �������� #� ��� �������� ���� ����������
���� ��� ������� �����
�����������
����������������
�@ @ @ )�����������)��)�

�
-���5��� �
�� ��4� ��������� ���� ��������� #� ���������� ���� �������� �� ����;�� ���
@ @ @ )�����������)���� ��� .���������� ��� �������� ����� �����4��� ��� �������� ���
��2��������
���
�������������������������������������
�����
����������������������
������
�����
������2��������
��������������
�������������
)�
�

• � #"�(�� ��� �$. ,�(6� < 
����� ����
���
��� ��� ��� ��������
� ��� -���
��������
� #�
F�
�
4���� �� ��� ���� �����
���
� ���� ����������� #� ������������� ��� ������)� %��
��������
��������4���������������������������������������������
�����2�������������

��������� ������ �� �
���
��� ����� �������� ��� ���������� #� ���������� �� ������ ����
����
��
������ ����� ��� 
������ ��
���
����
��� ��� ��� �
��������
)� 0���� �
�����
��������������������
��������������
������������;���
������������
���������������
�������4����
�������)��
�����������������
�������������������
�,��
�#8��.�������)��

��
• � ��(%� � #"�(��%� 
�)(�"$#(�(%� ()� ,�$��%$� ��� �$. ,�(6� ��������
� ���

-���
��������
� #� F�
�
4���� =������1�� ������ ����1������ ��
������ �� ��� ��
���
�
���
����
���
����������������
����
�#8��������4����
����� ������/����������������
��� ��������� ��� ���� ������� ���
�������� #� ��� ���������4����
� ��� ���� �������
������������
��)�0�����< 
�����������������
���
�
��
���
���
���������������#�
�
���������
���������������
����������
��������
)�

�
�
�
�
�
�
�



3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso 
de abastecimiento 
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3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institución: 
Condiciones Básicas 
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5.1 Proceso de compra para bienes y servicios de baja 
complejidad 
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5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express  
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5.1.2  Compra a través de convenios de suministro vigentes de la 
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5.1.3 Compra a través de Trato o Contratación Directa menor 100 
UTM 
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5.2 Procesos de compra para bienes y servicios de alta 
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6.2 Evaluación de ofertas para procesos de baja complejidad 
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7.3 Resolución de inquietudes 
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9.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepción Conforme 
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9.2 Realizar pago 
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10.1 Objetivos específicos: 
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10.2 Alcance 
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10.3 Proceso de inventario 
�

10.3.1 Preparación de inventario 
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ARTÍCULO FECHA DE ENTRADA FECHA DE CADUCIDAD CANTIDAD PROVEEDOR FIRMA

CONTROL DE ENTRADAS

FECHA: 

�
�
�

ARTÍCULO CANTIDAD DEPARTAMENTO MOTIVO DE LA MERMA

CONTROL DE MERMAS

FECHA: 

�
�



FOLIO:

ARTÍCULO CANTIDAD

FIRMA SOLICITANTE

AUTORIZACIÒN

OBSERVACIONES:

FORMATO CONSUMO INTERNO

FECHA: 

DEPARTAMENTO: 

�
�
�



CATEGORIA:

FECHA:

ARTÍCULO PRESENTACION CANTIDAD

FIRMA ENCARGADO 
DEPARTAMENTO

AUTORIZACION

OBSERVACIONES:

FORMA DE PEDIDOS INTERNOS

DEPARTAMENTO:

FOLIO:

�
�
�

10.3.2 Bodega de materiales 
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10.3.3 Reposición de stock 
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