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RESUMEN

El presente trabajo monografico, segun el método descriptivo, fue elaborado bajo los
lineamientos de la Resolucion N°00119-2020-CU-UNALM. Se describe la problematica y
propuestas de mejora del procedimiento de compra de equipos especializados menor a 8
UITs mediante la metodologia de Diagrama de Flujos realizado en el periodo de enero a
diciembre del 2018 en la Unidad de Adquisiciones, perteneciente a la Oficina de
Abastecimiento de “La Universidad”, institucion publica con sede en el Departamento de
Lima Metropolitana, la cual ocupd el puesto 8 dentro de las 49 Universidades Estatales con
un 89% de ejecucion presupuestal a toda fuente en el periodo enero — diciembre 2017,
perteneciendo al 46.9% de universidades publicas que ejecutaron solo entre el 80 y 90% de
su presupuesto asignado. Entre los factores que generaban que el avance presupuestal no sea
el mas Optimo, se evidencid que las actividades del “procedimiento de compras” que se
llevaba a cabo en ese momento no permitian la adecuada atencion de los requerimientos de
compra de equipos especializados, asi como la falta de conocimiento por parte de los actores
dentro del flujo y la falta de uso de herramientas documentarias (formatos) estandarizadas
que complementen eficazmente dicho procedimiento.

Considerando la problematica reflejada en la ineficiente ejecucion presupuestal, la Direccion
General de Administracion solicitd que se ejecuten acciones para el incremento del nivel de
ejecucion y reduccion de los niveles de inconformidad con las areas usuarias.

Ante esta situacion, la bachiller que elabora el presente trabajo monografico lidero el equipo
de la Unidad de Adquisiciones, con el cargo de Analista de Compras y posterior Jefa de la
Unidad, que analiz6 la problematica, diagnodstico y propuso posibles soluciones logrando la
implementacién del procedimiento de compras de equipos especializados menores a 8 UITs,
la integracion y capacitacion del personal que participa dentro del procedimiento, afianzando
las relaciones con las areas usuarias y de manera conjunta se logré la meta de ejecucion
presupuestal a toda fuente con un incremento del 3.3% llegando al 92.3%, en comparacion

al periodo anterior (2017).

Palabras clave: diagrama de flujos, ejecucion presupuestal, implementacion



ABSTRACT

The present monographic work, according to the descriptive method, was elaborated under
the guidelines of Resolution N° 00119-2020-CU-UNALM. It describes the problems and
proposals for improvement of the procedure for the purchase of specialized equipment less
than 8 UITs through the Flowchart methodology carried out in the period from January to
December 2018 in the Procurement Unit, belonging to the Procurement Office of "The
University", which ranked 8th among the 49 State Universities with 89% of budget execution
at all sources in the period January - December 2017, belonging to the 46.9% of public
universities that executed only between 80 and 90% of their allocated budget. Among the
various reasons that generated that the budgetary progress is not the most optimal, it was
evidenced that the activities of the "procurement procedure" that was carried out at that time
did not allow adequate attention to the requirements for the purchase of goods, as well as the
lack of knowledge by the actors within the flow and the lack of use of documentary tools
that effectively complement such procedures.

Considering the problem of inefficient budget execution, the General Directorate of
Administration requested that corrective actions be implemented in order to increase the
level of execution and reduce the levels of non-conformity with the user areas.

Faced with this situation, the bachelor who prepared this monographic work led the team of
the Procurement Unit, with the position of Head of the Unit, which analyzed the problems,
diagnosis and proposed possible solutions achieving the implementation of the procedure
for the purchase of specialized equipment less than 8 UITs, the integration of staff involved
in the procedure, strengthening relations with the user areas and jointly achieve the goal of

budget execution at all sources of 92.3% in the period January - December 2018.

Keywords: flow chart, budget execution, implementation.
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I. INTRODUCCION

Siguiendo las directrices de la Resolucion N°00119-2020-CU-UNALM el presente trabajo
describira la problematica, la finalidad de la implementacion de mejora en el procedimiento
de compras menores a 8 UITs (Unidad Impositiva Tributaria) en una Universidad Publica;
cabe mencionar que se usard el término “La Universidad” para hacer referencia a la
Universidad Publica donde desarrollé labores profesionales y es objeto de estudio; ademas

se evita usar el nombre real por politicas de confidencialidad del mismo.

En la primera etapa se describe la situacion inicial del procedimiento de compras, para tener
un diagnostico del contexto bajo el cual se desarrollaban las actividades desde un inicio;
cabe mencionar que las compras estatales mayores a 8 UITs, se rigen bajo el marco de la
Ley de Presupuesto del Sector Publico y la Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento; sin embargo, las compras menores a 8 UITs quedan enmarcadas dentro de las
Directivas vigentes emitidas por el OSCE (Organismo Supervisor de las Contrataciones con

el Estado) y la Institucion en la que se desarrollen.

En la segunda etapa se detalla cudl es el alcance de la implementacion del procedimiento de
compras en la adquisicion de equipos especializados menores a 8 UITs, la cual estuvo

enmarcada dentro de todo el proceso de contratacion de bienes durante el periodo 2018.

En la tercera etapa se describe la metodologia empleada desde la identificacion de la
problematica, el levantamiento de informacion, la determinacion del problema, la propuesta

de soluciones y los resultados obtenidos.

En la cuarta etapa se detallan los resultados, asi como los beneficios a obtener por la
institucion mediante la solucion planteada en base la caracterizacion de procedimientos y

flujos implementados.



Finalmente, se formulan las conclusiones y recomendaciones con respecto al trabajo
realizado, la bibliografia empleada como referencia para la aplicacion de metodologias y
conceptos importantes, asi como la informacién complementaria contemplada en la parte de

ancxos.

1.1. Problematica

Actualmente las organizaciones cuentan con un grupo de sistemas y procesos elementales
que contribuyen a su funcionamiento y reducen las dificultades que pudieran aparecer
durante sus actividades administrativas y operativas; la optimizacion de estos sistemas y
procesos ha sido de vital importancia para una optima gestion de las organizaciones. Es
entonces que, desde la perspectiva de la reestructuracion y reingenieria, requieren una
orientacion gerencial diferente a la aplicada en épocas pasadas y que, principalmente en el

sector publico, evidencian un preocupante rezago.

Entre estas perspectivas de gestion se encuentran la calidad total que abarca a toda la empresa
y sirve como instrumento para su direccion; pretende controlar, disefiar, medir y sugerir
calidad en todas las actividades administrativas, comerciales, de produccion, y en todos los
aspectos externos e internos de la empresa constituyéndose, a la vez, en una filosofia
empresarial permanente y de progreso constante, una renovacion de cultura de la empresa y

un nuevo estilo de gestion (Pérez, 2011).

La Administracién Publica, siendo una organizacion prestadora de servicios para el
ciudadano, organizaciones y empresas privadas, demanda que sus servicios sean
constantemente de mayor calidad. Con este fin, es de vital importancia implementar en las
instituciones y organismos publicos sistemas de calidad en la gestion, integrar la
metodologia de mejora continua e incorporar los principios de esta filosofia, de acuerdo a su

particularidad y en conformidad con las normativas vigentes.

Los objetivos de toda empresa prestadora de servicios se podrian resumir en: a) la busqueda
de la eficiencia y, para prestar servicios eficientes se precisa de personal eficiente; y b)
economia del gasto, y se debe conseguir por la responsabilidad intrinseca que conlleva el

gestionar recursos publicos, no propios (Pérez, 2011).



Las instituciones publicas de estudios superiores, se considera una empresa prestadora de
servicios, las cuales son participes del desarrollo econdomico del pais en un mundo
competitivo, globalizado y cambiante en donde se requiere contar con herramientas
tecnologicas y recursos humanos calificados para innovar y acrecentar la productividad a
través de la generacion y propagacion del conocimiento. A razén de ello, dentro de las
mismas se desarrollan actividades productivas que generan valor y satisfacen las necesidades

de uno de sus clientes internos mas importantes, los estudiantes.

Por consiguiente, las universidades publicas ejecutan con sus recursos (asignados por el
estado y propios), los procesos que le permitan generar sus productos, los cuales son su
principal objetivo productivo y que impactan de manera directa e indirecta en los
beneficiarios, lo que finalmente resultara en el cumplimiento de sus objetivos como

institucidn publica.

Figura 1

La creacion de valor publico

o . . Objetivo
Instituciones publicas Sociedad social
Recursos Actividades e Impacto
: Procesos Beneficiarios
(inputs) (outputs) (outcomes)

Objetivo
productivo

Nota: “Gestion de la cadena de suministro de un programa del estado: metodologias que se adaptan a su

optimizacion” (p.41), por V. Tremolada, 2018, 360: Revista de ciencias de la gestion N°3

Dado que uno de los fines de estas instituciones es realizar y promover la investigacion
cientifica, tecnologica y humanistica la creacion intelectual y artistica (Ley Universitaria —
Ley N° 30220, 2014), es necesario que la infraestructura, equipo y servicios brindados a los
estudiantes sean de la mejor calidad y se cuente con dotacion de equipos con tecnologias de
ultima generacion, es alli donde el Sistema Nacional de Abastecimiento y la Cadena de

Abastecimiento Publico cumplen un papel fundamental.



El Sistema Nacional de Abastecimiento se encarga de la politica nacional relacionada con el
abastecimiento, empleo y conservacion de los bienes materiales que hacen posible el

funcionamiento de la administracion publica (Secretaria Nacional de la Juventud, 2020).

Dentro de los componentes del Sistema Nacional de Abastecimiento, se encuentra la Gestion
de Adquisiciones que comprende la obtencion de los bienes, servicios y obras, asi como la
administracion de la ejecucion de los contratos. Sus funciones se dividen en: contratacion,
registro y gestion de contratos. La contratacion comprende los procedimientos, actividades
e instrumentos mediante los cuales se convoca, selecciona y formaliza la relacion contractual
para la adquisicion de los bienes, servicios y obras requeridos por las entidades del Sector
Publico, para satisfacer las necesidades que demanden su operacion (Decreto Legislativo N°

1439 y su Reglamento, 2019).

Cabe mencionar que una parte también dentro de los Sistemas Administrativos, asi como lo
es el Sistema Nacional de Abastecimiento, encontramos al Sistema Nacional de Presupuesto
Publico, que se encarga de conducir el proceso de elaboracion, gestion y evaluacion
presupuestaria en todas las entidades del sector publico, y su rectoria la ejerce la Direccion

Nacional de Presupuesto Publico del Ministerio de Economia y Finanzas.

El presupuesto publico es un instrumento de gestion del Estado por medio del cual se asignan
los recursos publicos sobre la base de una priorizacion de las necesidades de la poblacion.
Estas necesidades son satisfechas a través de la provision de bienes y servicios publicos de
calidad para la poblacion financiados por medio del presupuesto (Ministerio de Economia y
Finanzas, 2011). Dicho esto, se puede inferir que el Sistema Nacional de Presupuesto
Publico se encarga de la gestion total del presupuesto ptblico, mientras el Sistema Nacional
de Abastecimiento se encarga de la ejecucion de manera eficiente y eficaz del presupuesto

publico.

Es asi que, la eficacia del gasto publico estd definida, entre otros aspectos, por la capacidad
de ejecutar el presupuesto asignado por las entidades publicas en sus distintos niveles de

Gobierno (COMEXPERU, 2021).



Figura 2

Ejecucion del gasto publico e inversion por funciones priorizadas
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FUENTE: COMEX PERU, Reporte de eficacia del gasto publico — Resultados 2021

En el 2021, el Presupuesto Inicial de Apertura (PIA) destinado a la funcion Educacion
ascendio a S/ 33,132 millones, un 18.1% del total del presupuesto publico y un 5.8% mas
que en 2020. Cabe destacar que, en los ultimos cinco afios, este presupuesto ha crecido a un
promedio cercano al 6%. Al cierre de 2021, el Presupuesto Institucional Modificado (PIM)

fue de S/ 36,810 millones, un 11% superior al PIA (COMEX PERU, 2021).

Figura 3
Presupuestos destinados a la funcion Educativa 2015-2021 (S/ millones)
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FUENTE: COMEX PERU, Reporte de eficacia del gasto publico — Resultados 2021



De acuerdo al portal de Consulta Amigable — Consulta de Ejecucion del Gasto del Ministerio
de Economia y Finanzas (MINECO, 2022), durante el periodo 2017, de las 49 universidades
publicas del pais, “La Universidad” en estudio ocupo el puesto 8 con un 89.8% de ejecucion
presupuestal a toda fuente perteneciendo al 46.9% de universidades publicas que ejecutaron
solo entre 80% y 90% de su presupuesto asignado. De este analisis realizado se destaca que

solo el 12.2% de universidades publicas ejecutaron mas del 90% de su presupuesto.

Figura 4
Ejecucion presupuestal anual (2017) por pliego
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FUENTE: MINECO, 2017.

Es asi que “La Universidad”, siendo una institucion publica, que gestiona recursos del estado
y propios, requiere que sus procesos y procedimientos clave, como lo son las contrataciones,
sean eficientes y eficaces de manera que pueda satisfacer las necesidades requeridas por sus
clientes internos y que, de esta manera, pueda cumplir con los objetivos que corresponden a
su sector. Es asi que, en “La Universidad”, la Oficina de Abastecimiento, es la encargada de
ejecutar las contrataciones de bienes, servicios y obras de la Administracion Central y otros
consolidados de caracter institucional a fin de satisfacer las necesidades académicas, de
investigacion y administrativas en estricto cumplimiento de las normas y procedimientos
para tal fin. A continuacion, se muestra la estructura organizacional de “La Universidad” en
estudio, el cual nos permite identificar donde se encuentra la Oficina de Abastecimiento en

la que se desarrollan las principales actividades que serdn analizadas en el presente trabajo;



¢ésta se encuentra dentro de la Oficina General de Economia, la cual se encuentra bajo la
supervision de la Direccion General de Administracion, que reporta directamente al

Rectorado.

Figura 5

Organigrama de “La Universidad”
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FUENTE: Manual de Organizacion y Funciones de “La Universidad”

La Oficina de Abastecimiento cuenta con la siguiente estructura interna:
- Mesa de Partes

- Unidad de Planeamiento y Control Programatico

- Unidad de Servicios

- Unidad de Adquisiciones

- Unidad de Almacenamiento y Distribucion

- Unidad de Importaciones



- Unidad de Procesos de Seleccion

- Unidad de Archivo y Control Patrimonial

Figura 6

Organigrama de la Oficina de Abastecimiento

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

PLAUNr:I;i)I::)Ezio Y UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD llerI:IC[:I‘:\[I)ODYE
CONTROL SERVICIOS ADQUISICIONES et IMPORTACIONES st CONTROL
Y DISTRIBUCION SELECCION
PROGRAMATICO PATRIMONIAL

FUENTE: Manual de Organizacién y Funciones de “La Universidad”

No fue si no hasta mediados del periodo fiscal 2017, que la incomodidad y reclamos por
parte del area usuaria referente a la atencion de compra de sus requerimientos iba en aumento
debido a la demora en la atencion de los requerimientos, rechazos de equipos entregados, el
bajo desempeiio laboral de los actores que intervienen dentro del procedimiento de compras
y la ineficiente ejecucion presupuestal mensual destinada a la adquisicion de equipos
especializados no se estaban ejecutando segun el plazo establecido, la Direccion General de
Administracion solicito a la Oficina de Abastecimiento tomar las medidas necesarias para
mitigar la problematica que se venia suscitando en lo relacionado a la adquisicion de equipos

especializados.

Es asi que para el inicio del periodo fiscal 2018, la Oficina de Abastecimiento solicitd a la
Unidad de Adquisiciones se elabore un diagnostico situacional de procedimiento de compras
que se venia ejecutando hasta esa fecha. De esta manera, la Unidad de Adquisiciones, que
es la encargada de ejecutar el presupuesto asignado para la adquisicion de bienes menor a 8
UITs, serd analizada con respecto al procedimiento que enmarca las adquisiciones de

equipos especializados menor a 8 UITs utilizando la metodologia de Diagramas de flujo.



1.2. Objetivos

1.2.1. Objetivo general
Implementar el procedimiento de compras de equipos especializados menores a

8UITs en una Universidad Publica en el periodo 2018.

1.2.2. Objetivos especificos
Identificar la situacion inicial del procedimiento de compras de equipos

especializados menores a 8 UITs durante el 2017.

Describir la metodologia aplicada para la elaboracion del procedimiento de compras

de equipo especializados menor a 8 UITs.

Evaluacion de los resultados después de la implementacion del procedimiento de
compras de equipos especializados menores a 8 UITs en una Universidad Publica en

el periodo 2018.



II. REVISION DE LITERATURA

2.1. Antecedentes

2.1.1. Antecedentes nacionales de la investigacion

Pinedo y Centurion (2021) en su trabajo de investigacion “Proceso de compras por montos
iguales o menores a 8 unidades impositivas tributarias y ejecucion presupuestal en la
Municipalidad Provincial de Lamas, regiéon San Martin, 2017-2018” para optar por el titulo
profesional de Contador Publico, indican que los resultados de la ejecucion presupuestal
corresponden a acciones que estan intimamente ligadas a las contrataciones publicas,
permitiendo asi cumplir a cabalidad sus fines institucionales y disminuir las brechas; asi
también indica que las compras por montos menores a 8§ UIT constituyen procesos que
forman parte de la problematica relacionada con el presupuesto institucional y la forma de

coOmo se ejecuta.

Changaniqui, Mesa, Paucarcaja y Paredes (2018) en su trabajo de investigacion “Propuesta
de mejora en la Gestion de compras de un grupo de empresas del rubro de distribucion de
energia eléctrica” para optar por el grado académico de Maestro en Direccion de
Operaciones y Logistica, donde proponen que a través de una adecuada gestion de compras
ayudara a conseguir los objetivos estratégicos de la corporacion, efectuar compras oportunas
y aumentar la productividad de la organizacion; ademas que sirve para guiar, controlar y

transparentar los gastos, aspecto clave para las instituciones del sector publico.

Frisancho (2017) en su trabajo de investigacion “Gestion Logistica y satisfaccion del cliente
interno en el Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social - 2017” para optar por el grado
académico de Maestra en gestion Publica propone determinar la importancia de establecer
la relacion existente entre la gestion logistica y la satisfaccion del cliente interno en el Midis;

finalmente se determino que el grado de correlacion entre las variables determinada por el



Rho de Spearman de 0,876 lo que significa que existe una moderada relacion positiva entre

las variables.

Palomino (2014) en su tesis “Propuesta de mejora en el area de compras de una empresa
manufacturera de mobiliario de madera”, para la obtencion del titulo de ingeniero industrial,
menciona en sus conclusiones que el establecimiento de politicas y la elaboracion de
manuales de procedimientos permitira enmarcar el trabajo de cada colaborador dentro de la
empresa, lo cual contribuye a la generacion de valor, puesto que cada uno sabe cuales son

sus roles y responsabilidades.

2.1.2. Antecedentes internacionales de la investigacion

Sinisterra (2019) en su tesis “Propuesta de mejora del proceso de compras de la Empresa
Serviafros S.A.S del Municipio de Zarzal Valle del Cauca” para la obtencion del titulo de
administrador de empresas, en su trabajo de investigacion el propdsito fue obtener un control
de inventarios para una empresa distribuidora, mediante la elaboracion e implementacion de
un manual de procedimientos dentro de una empresa distribuidora para generar un control
de inventario el cual abarca desde el diagnostico de las operaciones hasta el planteamiento
del seguimiento de la implementacion del manual de procedimientos, los cuales se basan en
los requerimientos establecidos por las normas ISO (Internacional Organization for
Standarization) 9000:2000, las cuales describen los fundamentos de los sistemas de gestion

de la calidad, donde incluyen procedimientos.

Ruiz (2015) en su tesis “Elaboracion y propuesta de implementacion de un manual de
procedimientos para la empresa Ferrecaracol CIA LTDA” para la obtencion del titulo de
ingenieria comercial, en su trabajo el objetivo fue de disefiar un manual de procedimientos
y un plan de implementacion para la empresa mencionada utilizando la metodologia de los

diagramas de procedimientos.
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2.2. Base Tedrica

2.2.1. Calidad
Segtin la Sociedad Americana para el Control de la calidad (A.S.Q.C), define la calidad
como el conjunto de caracteristicas de un producto, proceso o servicio que le confieren su

aptitud para satisfacer las necesidades del usuario o cliente (Pola, 2008, p. 11).

Figura 7

Diagrama de las tres calidades
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Nota: Tomado de Gestion de la Calidad, de Pola, A., 2008

2.2.2. Proceso
Conjunto de actividades organizadas para conseguir un fin, desde la produccion de
un objeto o prestacion de un servicio hasta la realizacion de cualquier actividad
interna (ejemplo: elaboracion de una factura). Los objetivos clave del negocio
dependen de procesos de negocios interfuncionales eficaces, y, sin embargo, estos

procesos no se gestionan. El resultado es que los procesos de negocio se convierten
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2.2.3.

en ineficaces e ineficientes, lo que hace necesario adoptar un método de gestion por

procesos (Maldonado, 2011).

Por otro lado, para la administracion publica un proceso es el conjunto de actividades
mutuamente relacionadas y que interactuan, las cuales transforman elementos de

entrada en productos o servicios, luego de la asignacion de recursos (RSGP Nro. 006-

2018-PCM-SGP, 2018).

Gestion por procesos (Business Process Management)

Es un modo de administrar las actividades empresariales, mediante la cual aquellas
se agrupan por procesos, con base en las necesidades del cliente; asi, pues, los
procesos son gestionados en forma estructurada y sistémica de tal manera que la
mejora de los procesos debe ayudar a elevar los niveles de satisfaccion de los clientes

(Bonilla, 2010).

Por otro lado, desde un punto de vista de la administracion publica, la gestion por
procesos se define como la forma de planificar, organizar, dirigir y controlar las
actividades de trabajo de manera transversal y secuencial a las diferentes unidades
de organizacion, para contribuir con el propdsito de satisfacer las necesidades y
expectativas de los ciudadanos, asi como con el logro de los objetivos institucionales.
En este marco, los procesos se gestionan como un sistema definido por la red de
procesos, sus productos y sus interacciones, creando asi un mejor entendimiento de

lo que aporta valor a la entidad (RSGP Nro. 006-2018-PCM-SGP, 2018).
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Figura 8

Fases de la gestion por procesos
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Nota: Tomado de RSGP Nro. 006-2018-PCM-SGP, 2018

Un enfoque basado en procesos se centra en gestionar y controlar los procesos, las
diversas interacciones entre estos procesos y las interrelaciones entre los diferentes
niveles funcionales de la entidad. Los procesos deben estar acorde a los objetivos y
alcance de la entidad, y deben estar disefiados para aportar valor. Asi pues, este
enfoque introduce la gestion horizontal, en la que traspasa las barreras entre las
diferentes unidades orgénicas y unifica su enfoque hacia los objetivos de la entidad

(ENAP/SERVIR, 2016).
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Figura 9

Ejemplo de proceso: Proceso de emision de Licencia de funcionamiento
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2.2.4. Gestion de la Cadena de Suministro (SCM)

Funcionamiento

Consiste en la integracion de los procesos de negocio desde el usuario final hasta los

proveedores originales (o primarios) que abastecen productos, servicios e informaciones que

anaden valor para los clientes o usuarios finales y los propietarios de los recursos.

Figura 10
Potenciales origenes de la SCM
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Nota: Tomado de Gestion de la Cadena de Suministros, de Pires, S., 2007
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2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

Sistema Nacional de Abastecimiento

Es el conjunto de principios, procesos, normas, procedimientos, técnicas e
instrumentos para la provision de los bienes, servicios y obras, a través de las
actividades de la Cadena de Abastecimiento Publico, orientadas al logro de los
resultados, con el fin de lograr un eficiente y eficaz empleo de los recursos publicos

(Decreto Legislativo N° 1439, 2018).

Cadena de Abastecimiento Publico

Es el conjunto de actividades interrelacionadas que abarca desde la programacion
hasta la disposicion final, incluyendo las actividades involucradas en la gestion de
adquisiciones y administracion de bienes, servicios y ejecucion de obras para el
cumplimiento de la provision de servicios y logro de resultados en las entidades del
Sector Publico (Proyecto de Ley General de la Cadena de Abastecimiento Publico,

2020).

Gestion de Adquisiciones

Como parte del Procesos de Gestion de los Recursos Publicos de la Administracion
Financiera del Sector Publico, comprende los procedimiento, actividades e
instrumentos mediante los cuales se gestiona la obtencion de bienes, servicios y obras
para el desarrollo de las acciones que permitan cumplir con las metas y logro de

resultados (Decreto Legislativo N° 1439 y su Reglamento, 2019).

Figura 11

Actividades de la Gestion de Adquisiciones
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Nota: Tomado de Gestion de la Cadena de Suministros, de Pires, S., 2007
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2.2.8. Diagrama de Flujo

El flujograma, es un diagrama que expresa graficamente distintas operaciones que componen
un procedimiento, el cual permite establecer su secuencia cronologica. Ademas de segin su
formato, puede contener informacion extra acerca del método de ejecucion de las

operaciones, la ruta que sigue el personal, la toma de tiempos, entre otros (Gémez, 1997).

El Flujograma o Diagrama de Flujo, son graficas que representan un flujo continuo o
secuencia de cosas simple, brindando la ventaja de mostrar la secuencia del proceso en
revision, las unidades que la conforman y los principales responsables de su ejecucion

(Chiavenato, 1993).

Medio grafico que sirve principalmente para:
Describir las etapas de un proceso y entender como funciona,
Apoyar en el desarrollo de métodos y procedimientos
Dar seguimiento a los productos (bienes y servicios) generados por un
proceso
Identificar a los clientes y proveedores de un proceso,
Planificar, revisar y redisefiar procesos con alto valor agregado, identificando
las oportunidades de mejora
Disefiar nuevos procesos
Documentar el método estandar de operacioén de un proceso
Facilitar el entrenamiento de nuevos empleados

Hacer presentaciones directivas (Alvarez, 2020).

2.2.8.1. Importancia

Es de vital importancia y ayuda a mostrar cualquier representacion grafica de un
procedimiento total o parte de este. El flujograma, como su nombre lo indica, muestra y
representa el flujo de informaciéon de un procedimiento. Siendo considerado en la mayoria
de empresas o departamento actualmente como uno de los principales instrumentos en la

realizacion de cualquier método y sistemas (Goémez, 1997).

Los flujogramas tienen una gran importancia en toda organizacion y departamento, porque
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permite visualizar las actividades innecesarias y verifica si la distribucion o asignacion de
trabajos esta siendo equilibrada, es decir, correctamente distribuida a las personas, evitando

sobrecargo para algunas y holgura paras otras (Chiavenato, 1993).

2.2.8.2. Tipos de flujogramas

De acuerdo a (Gomez C., 1997), indica que son 4 los tipos, que se resumen a continuacion:

Formato vertical. En el flujo o secuencia de las operaciones, van de arriba hacia
abajo. Ademas, es una lista ordenada de las operaciones de un proceso que incluye
toda la informacidn, que se crea necesaria, segun el objetivo.

Formato horizontal. En el flujograma o secuencia de operaciones, va en direccion
de izquierda a derecha.

Formato panoramico. Todo el proceso esta representado en una sola carta o hojay
puede mostrarse de una sola mirada mucho mas veloz que leyendo el texto,
facilitando asi su compresion, incluso para personas no familiarizadas con el tema.
Ademas, registra no solo verticalmente sino también horizontalmente distintas
acciones y operaciones en simultaneo y la participacion de mas un departamento o
puesto.

Formato arquitectonico. Describe el itinerario de ruta de una forma sobre el plano
arquitectico del area de trabajo. El primer flujograma es tipo descriptivo mientrasque

los tltimos son fundamentalmente representativos.

De acuerdo a (Chiavenato, 1993), solo existen 3 tipos, los cuales son:

Diagrama de flujo vertical. También lo denomina grafico de analisis del proceso.
Este es un grafico en donde existen columnas verticales y lineas horizontales. En las
columnas verticales estan todos los simbolos o convencionales ya sean de operacion,
transporte, control, espera y archivo; los funcionarios involucrados en las etapas, el
espacio recorrido para su ejecucion y el tiempo que se invierte en el mismo. El
diagrama de flujo vertical, se destaca por la secuencia de la rutina y en demasia util
para armar una rutina o procedimiento, para ayudar en la capacitacion del personal y
para racionalizar el trabajo.

Diagrama de flujo horizontal. Es diferente al anterior, el revés de la secuencia que
se traslada verticalmente, esta lo hace de manera horizontal; ademas este utiliza los

mismos simbolos y convenciones que el vertical. El diagrama de flujo horizontal,
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resalta a las personas u organismos que participan en una determinada rutina o
procedimiento. Siendo muy usado cuando una rutina involucra varios organismos o
personas, ya permite visualizar partes que corresponden a cada uno de los
involucrados ademas de comparar la distribucion de las funciones o tareas para una
posible mejora en la distribucion del trabajo o racionalizacion.

Diagrama de flujo de bloques. Este es un diagrama de flujo que representa la
rutina a través de una secuencia de bloques, cada cual son su significado y
enlazados entre si. Utilizando una simbologia muchas mas enriquecedora y variada
que los diagramas anteriores y no se restringe a lineas y columnas prestablecidas en
la grafica. Los analistas de sistemas utilizan mucho este diagrama para representar
los sistemas, de esta manera, indican entradas, operaciones, conexiones, decisiones,
archivos, etc. los cuales constituyen el flujo o secuencia de las actividades en un

sistema.

De acuerdo a (Gomez, 1995). Los subclasifica segin sus presentacion, formato y propdsito,

como se muestra a continuacion:

Por su presentacion:
De bloque. Es representado en términos generales con el objetivo de
destacardeterminados aspectos.

De detalle. El flujo plasma las actividades en su més detallada expresion

Por su formato:
De formato vertical. Es aquel en que el flujo de las operaciones o secuencia de
las mismas van de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha.
De formato Horizontal. Es aquel en el que la secuencia de las operaciones va
deizquierda a derecha de forma descendente.
De formato tabular. También es conocido como de formato columnar o
panordmico, en este se representa en una sola carta el flujo total de todas las
operaciones, correspondiendo a cada puesto o unidad una columna.
De formato arquitectonico. Muestra el movimiento o flujo de personas,
formas materiales o bien las secuencias de las operaciones por medio del

espacio dondese realizan.
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Por su proposito:
Forma. Se ocupa fundamentalmente de todos los documentos con poca o
nuladescripcion de las operaciones.
Labores. Muestra el flujograma o secuencia de las operaciones, las personas
quelas realizan y la manera como deben hacerlas.
Analitico. Describe ademas del procedimiento, quien lo hace y como tiene
quehacer cada operacion y sobre todo para que sirve o cual es el fin del mismo.
Espacio. Muestra el espacio por el cual se desplaza una forma o una persona.
Combinados. En este flujograma se emplean dos o més diagramas en
formaintegrada.
Iustracion y texto. Grafica el manejo de informacidn con textos y dibujos.
Asistido por computadora. El flujo de informacion se hace por medio de

unsoftware.

2.2.8.3. Diseiio y elaboracion de flujogramas
Los pasos y caracteristicas que se deben de considerar para la elaboracion de los flujograma
o diagramas de flujos, pueden variar tal como lo indica a continuacion.
De acuerdo a (Gémez C., 1997), la informacidn para identificar un diagrama debe ser la
siguiente:
Nombres del proceso, identificando el punto inicial y final.
Nombre del departamento o departamentos que participan.
Nombre de la persona que preparo el diagrama.
Numero de personas o areas involucradas.
Numero de pasos.
Identificar cada columna con el nombre de la persona o puesto que realiza cada uno
de los pasos.
Representar las formas o documentos, mediante rectangulos proporcionales a las
formas o documentos representados.

En cada paso deben de presentarse todos los documentos o archivos que intervienen.

Segin Gémez (1997), la simbologia de los Flujogramas se describe de la siguiente manera:
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Principio y/o terminacion del diagrama. Representa la disponibilidad de la
informacion que se procesara (entrada) asi como también indica si la informacion ha
sido procesada.

Actividad u operacion. Es utilizada cada vez que una actividad o un grupo de
estas tengan como finalidad un cambio, ya sea en el valor, disposicion o forma en
que se tiene la informacion; si se desea realizar algiin comentario, aclaracion o notas
se debe trazar una linea punteada que conecte dicha nota al simbolo que requiere
dicha nota.

Conector. Simbolo utilizado cada vez que en el diagrama el graficado de la
informacion sea interrumpido y deba éste graficarse en otro lugar dentro del
documento o si se desea enlazar informaciones aisladas.

Documento. Este simbolo es utilizado para representar un documento cualquiera
que se haya elaborado, pudiendo ser una ficha, un listado, una hoja de control, entre
otros documentos; cada vez que un documento tenga varias copias deben ser
representadas dentro del diagrama y numerarse desde cero en el original, uno para la
siguiente copiay asi sucesivamente.

Destruccion. Este simbolo grafica la destruccion de cualquier documento o
informacion; cabe sefalar que debe indicarse que tipo de documentos se estd
destruyendo.

Transferencia. Normalmente se utiliza cuando dentro del flujo del proceso
interviene otro departamento que no sea el que se esta estudiando, toda vez que las
actividadesque se desarrollan en ese lugar sean de interés para el procedimiento.
Alternativa. Representa el momento en que cualquier operacion o actividad
involucretomar una o varias alternativas diferentes.

Actividad fuera del ambito de investigacion. Se utiliza cada vez que es necesario
considerar dentro del diagrama actividades que se ejecutan en otro lugar.

Direccion de flujo. muestra la secuencia que sigue la informacién y es utilizada
paraunir los simbolos o para mostrar los inicios de las alternativas.

Canalizacion. Se puede utilizar para: a) al recibir informacion de diversas fuentes,
b) al recibir informacidn de una sola fuente y se encamina por diferentes fuentes o c)

serecibe informacion de varias fuentes y se dirige hacia otras fuentes

Segun Chiavenato (1993), la simbologia se define de la siguiente manera:
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Circulo. Significa una etapa u operacion. Se crea debido a que se aumenta, altera o
sustrae algo. Ejemplo: elaboracion de un documento; la flecha o circulo pequeiio
simboliza a un transporte o tarea de trasladar un mensaje o documento de un lugar a
otro.

Cuadrado. Es la accion de verificar algo. Ejemplo: verificacion de una firma.
Letra D. Representa la demora o atraso, ya sea por cualquier motivo o por el hecho
de esperar algo por parte de otra persona. Se puede interpretar como aplazamiento
de algo del que se dependa para continuar con el proceso.

Triangulo. Cuando se tiene el vértice hacia abajo o hacia arriba significa
interrupcion prolongada o definitiva. Ejemplo: cuando se archiva documentacion o

se almacenanmateriales.

2.2.9. Procedimiento

Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En muchos casos los procedimientos se
expresan en documentos que contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad;
que debe hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo; que
materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe controlarse y registrarse

(Maldonado, 2011).

Es la descripcion documentada de como deben ejecutarse las actividades que conforman un
proceso, tomando en cuenta los elementos que lo componen y su secuencialidad,
permitiendo de esta manera una operacion coherente. Si bien podrian tener equivalencia, los
procedimientos como tal se conceptualizan en este punto no necesariamente son los
procedimientos sefialados en la Ley del Procedimiento Administrativo General (Decreto

Legislativo N° 1439 y su Reglamento, 2019).

2.2.10. Area usuaria

Dependencia cuyas necesidades pretenden ser atendidas con determinada contratacion, o
que, dada su especialidad y funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras
dependencias (OSCE, 2012).

2.2.11. Requerimiento

Solicitud formal del bien o servicio. El documento de requerimiento contiene la finalidad

publica y los términos de referencia y/o especificaciones técnicas, para fijar las reglas del
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proceso de seleccion de contratistas, siendo su determinacion, la principal actividad de la

etapa pre contractual (OSCE, 2012).

2.2.12. Especificaciones técnicas
Descripcion elaborada por la entidad de las caracteristicas fundamentales de los bienes a ser
contratados y de las condiciones en que se ejecutard la prestacion. Puede incluir la

descripcion de los procesos y métodos de produccion de los mismos (OSCE, 2012).

2.2.13. Clasificadores presupuestarios de ingreso y gastos
Instrumentos técnicos que permiten el registro ordenado y uniforme de las operaciones del
sector publico durante el proceso presupuestario (Direccion General de Presupuesto Publico,

2011).

2.2.14. Certificacion presupuestal

Acto de administracion, cuya finalidad es garantizar que se cuenta con el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, para comprometer un gasto con cargo al
presupuesto institucional autorizado para el afio fiscal respectivo, previo cumplimiento de
las disposiciones legales vigentes que regulen el objeto materia del compromiso. Dicha
certificacion implica la reserva del crédito presupuestario, hasta el perfeccionamiento del
compromiso y la realizacién del correspondiente registro presupuestario (Direccion General

de Presupuesto Publico, 2011).

2.2.15. Proyecto de Equipamiento

Comprende la adquisicion del equipamiento de laboratorios, de todas las areas y/o
facultades, que se solicitan en base a los respectivos requerimientos de acuerdo a cada
necesidad, de manera que sirven para la mejora del proceso de investigacion y de las clases

practicas de los docentes y estudiantes.
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III. DESARROLLO DEL TRABAJO

3.1. Lugar y marco temporal
El desarrollo de este trabajo se realizd en la Unidad de Adquisiciones de la Oficina de
Abastecimiento perteneciente al area de logistica de una Universidad Publica, en el

Departamento de Lima.

3.2. Tipo deinvestigacion

El presente trabajo de suficiencia profesional se realizd en base a una investigacion del tipo
no experimental. Esta monografia ha sido redactada bajo los lineamientos de la Resolucion
N°0083-2022-CU-UNALM vy constituye la experiencia laboral adquirida de como la autora
de la presente monografia se desempefid como Analista de Compras y posterior jefe de la
Unidad de Adquisiciones. Se utilizara la investigacion descriptiva, que segiin (Nifio, 2020)
su proposito es describir la realidad objeto de estudio, un aspecto de ella, sus partes, sus
clases, sus categorias o las relaciones que se pueden establecer entre varios objetos, con el

fin de esclarecer una verdad, corroborar un enunciado o comprobar una hipdtesis.

Este trabajo a través de la metodologia de Diagramas de Flujo, se diagnosticaron las
condiciones en las que se venia trabajando en la Unidad de Adquisiciones, los cuales
permitieron evaluar su desempefio en las compras de equipos especializados menores a 8

UITs.

La representacion grafica de un proceso, como un ente individual, se puede realizar mediante

una herramienta denominada diagrama de flujo o flujograma (Pardo, 2013).

Se utilizo el flujograma de tipo matricial vertical:



Figura 12

Flujograma de tipo matricial vertical

Matricial vertical

Agente A ; Agente B ; Agente C

[

- -

Nota: Tomado de Configuracion y usos de un mapa de

procesos, de Pardo, J., 2013.

Los principales simbolos que normalmente se utilizan para la elaboracion de los diagramas

de flujo son:

25



Figura 13

Simbolos utilizados en la construccion de flujogramas

entrada y salida

Simbolo Nombre Descripcién

Elipse v 4valo Indica el inicio y el final del diagrama de flujo. Estd
reservado a la primera y a la ltima actividad. Un
proceso puede tener varios inicios y varios finales

Rectangulo Se utiliza para definir cada actividad o tarea. Debe

o caja incluir siempre un verbo de accién. Las cajos se
pueden numerar

Rombo Aparece cuando es necesario tomar una decisidn.
Incluye siempre una pregunta

Flecha Utilizada para unir el resto de simbolos entre si,
indicando la direccién secuencial de los actividades

Simbolos de Se utilizan para representar entradas necesarias para

ejecutar actividades del proceso, o para recoger
salidas generadas durante el desarrollo del mismo

Véase
proceso:
XXX

Conectores

Usados para representar conexiones con ofras partes
del flujograma o con otros procesos. Si el proceso

es largo y el diagrama de flujo no cabe en una hoja,
se suele utilizar algun simbolo para conectar una
hoja con otra. Una letra o un nimero en el interior
del simbolo indican que la secuencia enlaza con un
simbolo equivalente. También se pueden utilizar para
vincular el proceso que estamos dibujando con otro
proceso relacionado

Nota: Tomado de Configuracion y usos de un mapa de procesos, de Pardo, J., 2013.

Para ello, se diagramé todo el procedimiento de adquisicion de equipos especializados
menor a 8 UITs que se desarrollaba de manera regular durante el periodo 2017 detallado en

la Figura 14, el cual venia presentando falencias que fueron mejoradas para el aio 2018.
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3.3. Poblacion y muestra

Para esta monografia no se ha trabajado con muestra ni poblacion.

3.4. Contribucion en la solucion de situaciones problematicas

La Universidad en estudio, especificamente en la Oficina de Abastecimiento atiende los
requerimientos de servicios, compra de bienes y obras de las distintas dependencias y areas
administrativas que la conforman; en ese sentido, se identificd la problematica que venia

afectando la adecuada adquisicion de equipos especializados menores a 8 UITs:

Reclamos de la inoportuna atencion de los requerimientos de compra de equipos
especializados.

Demora excesiva en la atencion de los requerimientos de compra de equipos
especializados.

Rechazo de equipos al momento de la entrega.

Ineficiente actuacion del personal de la Oficina de Abastecimiento y area usuaria

Baja ejecucion presupuestal asignada.

Para detallar las contribuciones realizadas dentro de la Unidad de Adquisiciones, se elabor6
el diagrama de flujo del procedimiento de compras que se venia realizando durante el 2017,
describiendo cada una de las actividades de manera que permita identificar las mejoras a
proponerse; asimismo, se incluirdn las observaciones encontradas a dichas actividades y la

problematica generada por seguir utilizando el mismo procedimiento.
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Figura 14

Diagrama de flujo inicial del procedimiento de compra de equipo especializado menor a 8 UITs

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS MENOR A 8 UITs

UNIDAD DE
MESA DE PARTES DE UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y
USUARIO ABSTEQMIENTO SERVICIOS CONTROL UNIDAD DE ADQUISICIONES
PROGRAMATICO
RECEPCIONAR RECEPCIONAR
|  exeepienTe EXPEDIENTE
> RECEPCIONAR RECEPCIONAR
EXPEDIENTE EXPEDIENTE v
SOUCITAR
COTIZAQONES
NO
EMITIR INFORME DE| NO COl SI
CONTROL MENORA 8

A 4

ENVIAR EXPEDIENTE
A LA UNIDAD DE
PROCESOS DE
SELECCION

D

uITs?

4

ELABORAR CUADRO
COMPARATVO

|

EMITIRY
NOTIFICAR LA OC

o3

Nota: Elaboracion propia




Tabla 1
Numero de incidencias anual por actividad desarrollada dentro del procedimiento de

compras de equipos especializados menor a 8 UITs.

ACTIVIDAD INCIDENCLAS
Elaborar requerimiento (Area Usuaria) 60
Recepcionar expediente (Mesa de Partes) 20
Recepcionar expediente (Unidad de Planeamiento y Control 05
Programatico)
Recepcionar expediente (Unidad de Adquisiciones) 65
TOTAL 150

Nota: Elaboracion propia — Informacion de “La Universidad”.

Figura 15
% de incidencia mensual por actividad desarrollada dentro del procedimiento de compras

de equipos especializados menor a 8 UITs

% de incidencia mensual por actividad desarrollada dentro del
procedimiento de compras de equipos especializados menor a 8 UITs

u Elaborar requerimiento

= Recepcionar expediente (Mesa de
partes)

= Recepcionar expediente (UPCP)

Recepcionar expediente (UA)

Nota: Elaboracion propia — Informacion de “La Universidad”.
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3.4.1. Descripcion del procedimiento

3.4.1.1. Elaborar requerimiento

El area usuaria es la encargada de emitir el requerimiento de compra debido a que tiene una
necesidad que debe ser satisfecha. Elabora un documento llamado Especificaciones Técnicas
(EETT) que detalla las caracteristicas minimas que debe tener el bien a adquirir a la Mesa
de Partes de la Oficina de Abastecimiento; asimismo, adjunta el documento formal que
acompaia las EETT o TDR donde solicita al jefe de 1a Oficina de Abastecimiento la atencion

de su solicitud (Oficio) y el formato de Hoja de Requerimiento.

Observaciones: El area no cuenta con un formato establecido y estandarizado que permita
la caracterizacion precisa de las caracteristicas de su requerimiento, dependiendo

unicamente del criterio de la persona que elabora el documento.

Problematica: No existe una identificacién clara de lo que el area usuaria realmente
requiere, lo que conlleva a un alto riesgo de:

Compra errénea del bien.

El 4rea usuaria inconforme con el bien recibido.

Demoras en el procedimiento, al solicitar cambios al proveedor.

Retrasos en la atencion de otros requerimientos en el area de adquisiciones.

Documentos utilizados: Oficio, Hoja de requerimiento y Especificaciones Técnicas (No

es un formato estandarizado).

3.4.1.2. Recepcionar el expediente (Mesa de Partes de la Oficina de Abastecimiento)
La mesa de partes de la Oficina de Abastecimiento, especificamente la secretaria, recepciona
el expediente fisico enviado por el area usuaria, el mismo que debe contener el oficio del
area usuaria donde solicita a la jefatura de la Oficina de Abastecimiento la atencion de su

solicitud, la Hoja de Requerimiento y las EETT.

Observaciones: La persona que recepciona el expediente no verifica que en la
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documentacion adjunta contenga necesariamente las EETT por lo que solo lo deriva a la

Unidad de Planeamiento y Control Programatico.

Problematica: Al no realizarse la verificacion de que se tenga toda la informacion dentro
de la documentacion, conlleva a que cuando se derive a la Unidad de Adquisiciones, luego
de 02 a 03 dias de recepcionado el documento por la Unidad, sea devuelto para que se adjunte
la documentacion faltante de manera que se genera demoras en la atencién oportuna del
requerimiento. Ademas, se identificd que el solo manejar expedientes fisicos, generaban en
algunos casos problemas de pérdida de documentos o traspapelarlos con otros

requerimientos, generando incomodidad al area usuaria.

Documentos utilizados: No precisa.

3.4.1.3. Recepcionar el requerimiento (Unidad de Planeamiento y Control
Programatico)
La Unidad de Planeamiento y Control Programdtico recepciona el expediente,
especificamente el técnico administrativo, revisa si el requerimiento se encuentra
programado dentro del Cuadro de Necesidades de la institucion, cabe mencionar que todo
requerimiento debe estar programado con anterioridad dentro del cuadro de necesidades
antes de su ejecucion por las areas usuarias; posterior a ello emite el Informe de Control,
para que sea atendido por la Unidad de Adquisiciones. Si el requerimiento no se encuentra
dentro del cuadro de necesidades, este tiene que ser devuelto al 4rea usuaria para que pueda

tramitarse su inclusion y pueda procederse con su atencion.

Observaciones: El técnico administrativo no verifica si el clasificador presupuestal utilizado
en la elaboracion del requerimiento corresponde al bien que desea adquirirse y tinicamente

emite el Informe de Control y lo deriva a la Unidad de Adquisiciones.

Problematica: Al no verificar que el clasificador estd siendo correctamente utilizado en la
Hoja de Requerimiento, genera observaciones al momento de la asignacion de saldo
presupuestal para la emision de la Orden de Compra, lo que conlleva que se tenga que

devolver el expediente al area usuaria y se cambie el clasificador erroneo por el que
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corresponde, generando retrasos en la atencion del requerimiento. Esto genera demoras en
el proceso de respuesta de atencidon del requerimiento para el area usuario, quienes después

de dias de solicitado se les informa la negativa.

Documentos utilizados: Informe de Control (Formato estandarizado).

3.4.1.4. Recepcionar expediente (Unidad de Adquisiciones)

En la Unidad de Adquisiciones, la secretaria es la que recepciona el expediente, revisa que
el documento tenga el oficio del 4rea usuaria, la Hoja de Requerimiento y las EETT; lo
deriva al jefe de la unidad para que éste lo asigne al especialista que atendera el
requerimiento y lo registra en un formato Excel el nombre de la persona a la que se le ha
asignado el expediente y una fecha tentativa para su atencion. Durante este proceso, el
especialista a quien se le asigne el requerimiento, demuestra a través de sus cotizaciones en
el mercado el valor referencial del bien, identificando si es menor o mayor a 8UITs, en caso
sea mayor a 8 UITs se deriva a la Unidad de Proceso de Seleccion, caso contrario se procede
con la elaboracion del cuadro comparativo del bien para elegir al proveedor ganador y

posteriormente emitir y notificar la Orden de Compra (OC), finiquitando el proceso.

Observaciones: La secretaria, que seria el primer filtro de la Unidad de Adquisiciones, no
verifica correctamente que el expediente contenga los documentos emitidos por el area
usuaria debidamente formulados; asimismo, verificar que las EETT contengan la

informacion minima para seguir con la atencion.

Problematica: El no realizar una verificacion estandarizada de lo que debe de contener un
expediente para su atencion, conlleva a que el especialista tenga que revisar el expediente y
en el proceso confirmar si la informacion es incorrecta, falta informacion o se tenga que
corregir, teniendo que devolver el expediente al area usuaria, perjudicando la atencion
oportuna del requerimiento.

El cuadro comparativo utilizado por los especialistas no estd estandarizado, quedando a
criterio propio el poder comparar las propuestas econdmicas en precio, tiempo de entrega,
garantia, calidades, entre otros.

Una vez emitida la orden de compra y recibido el bien en el almacén de nuestras
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instalaciones, el encargado de dicha area rechaza el producto, por no contar con las
especificaciones de la Orden de compra o en su defecto el area usuaria por no recibir el bien

solicitado inicialmente.

El recibir un bien inconforme que no concuerde con las EETT genera reprocesos en el area
de adquisiciones al tener que solicitar el cambio nuevamente al proveedor o llegar a un
acuerdo en que tanto area usuaria y proveedor estén de acuerdo, debiendo cambiar ademas

la orden de compra.

Documentos utilizados: No precisa.

3.5. Analisis de posibles soluciones para el procedimiento

Posterior al detalle de las actividades del “procedimiento inicial” y analizar la problematica
que cada una de ellas presentaba, se considero pertinente que, se conforme equipos de trabajo
con los mismos colaboradores de la Unidad de Adquisiciones y que, sean lideradas por la
autora de esta monografia, y se identifique las posibles causas que generaban la ineficiente
atencion oportuna de los requerimientos de equipos especializados menores a 8 UITs y que

se propongan alternativas de solucion.

En ese sentido, primero se determin6 elaborar un cronograma de reuniones de coordinacion
con las areas usuarias para identificar, en conjunto, las posibles causas que, en su perspectiva
de usuario, habian identificado referente a la demora en la atencion de sus requerimientos

por parte de la Oficina de Abastecimiento.

Figura 16

Cronograma de reuniones y actividades con las dareas usuarias
DEPENDENCIA / 2018
AREA USUARIA MARZO ABRIL

SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4

Vicerrectorado de Presentacion de Implementacion Evaluacion de

Ingestigacion y sz?jl:r:g:igz propuestas de de propuesta de propuesta de
Posgrado p mejora mejora mejora

Oficina General de E icién d Presentacion de Implementacion Evaluacion de
xposicion de

Infraestructura rzb]emética propuestas de de propuesta de propuesta de

Universitaria P mejora mejora mejora

Nota: Elaboracion propia
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Simultaneamente, una vez identificadas los problemas que se suscitaban, se realizo
reuniones para informar a la jefatura de Abastecimiento los hallazgos obtenidos, a lo que se
hicieron las propuestas de mejora para la atencion oportuna de los requerimientos tales

como.:

e Elaborar una propuesta mejorada del procedimiento de compra de equipo cientifico
menor a 8 UITs (detallado en la Figura 15 y Figura 16).

e Definir un formato estandarizado de EETT (detallado en el Anexo 2).

e C(Capacitar a las areas usuarias referente a las consideraciones que debe tener en cuenta
al momento del llenado del formato estandarizado de EETT.

e Capacitar al personal no especializado en compras pertenecientes a la Oficina de
Abastecimiento y, que participa dentro del procedimiento, a familiarizarse con la
documentacion y formatos establecidos para elaborar un requerimiento de compra,
teniendo en cuenta las funciones que cada una desempefia segin el Manual de

Organizacion y Funciones (MOF).

Al momento de ser presentadas las propuestas de mejora, la jefatura de la Oficina de
Abastecimiento, autoriz6é que sean implementadas de manera paulatina y que se monitoree
su efectividad. En ese sentido, se procedid con elaborar la propuesta de un procedimiento
nuevo de compra de equipos especializados que considere la participacioén y apoyo del area
usuaria, de los colaboradores que participan dentro del flujo de actividades para trabajar

coordinadamente dentro del flujo.
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Figura 17

Diagrama de flujo propuesto del procedimiento de compra de equipos especializado menor a 8 UITs —

Parte 1

NUEVO PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS MENORES A 8 UITs
UNIDAD DE
OFICINA DE UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y UNIDAD DE
AREA USUARIA
AREAUSUARIA ABASTECIMIENTO SERVICIOS CONTROL ADQUISICIONES
PROGRAMATICO

ELABORAR
REQL NTO

VERIFICAR, REVISAR Y

VERIFICAR, REVISAR Y

ETTO TDR

SI
¢SERVIQO?

VERIFICAR, REVISAR Y
RECEPCIONAR —» RECEPCIONAR g RECEPCIONAR
EXPEDIENTE EXPEDIENTE EXPEDIENTE
CONTIENE ATENDER

REQUERIMIENTO

EMITIR INFOMEDE | |
CONTROL

NO

1 5 vea:&nggérosxks:a ¥ > SOUCITAR o] RECEPCIONAR FICHAS
EXPEDIENTE EVALUACION TECNICA| TECNICAS
REVISAR BASE DE 10
DATOS DE RECEPCIONAR Y N ol
PROVEEDORES DEL REVISAR EVALUACION
RUBRO TECNICA EVALUACION
l TECNICA
SOUCITAR
COTIZAQONES ELABORAR CUADRO
COMPARATVO
RECEPCIONAR Y l
VERIFICAR
COTIZAQONES EMITIRY NOTIFICAR
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COMPRA"
MENORA 8

uITs

ENVIAEXPEDIENTE A
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PROCESOS DE

SELECCION

D

&

Nota: Elaboracion propia



Figura 18
Diagrama de flujo propuesto del procedimiento de compra de equipos especializados menor a 8 UITs —

Parte 2

NUEVO PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE EQUIPOS ESPECIALIZADOS MENORES A 8 UITs
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Una vez definido el flujo que finalmente seria implementado, se procedio con la elaboracion
y definicién del formato de EETT, el mismo que seria evaluado y que, una vez probada su
efectividad, seria estandarizado y publicado para todas las solicitudes de compra dentro de
La Universidad. Posteriormente, se procedid con las capacitaciones a las areas usuarias sobre
el manejo y llenado de los formatos, asi como el acompafiamiento posterior a las

capacitaciones, debido a que podrian seguir teniendo consultas y/o dudas.

Finalmente, ya con el diagrama elaborado, el formato de EETT ya establecido y habiendo
capacitado a las areas usuarias y personal que participa dentro del procedimiento de compra,
se procedid a ejecutar la implementacion del nuevo procedimiento, que inicialmente como
toda nueva implementacion, tiene demoras en la adaptacion de todo el personal
administrativo, sin embargo, con el pasar del tiempo, se fue mejorando en los tiempos de
atencion de los requerimientos de compra, no solo para el equipo especializado sino que
también se consider6 la misma metodologia para las demdas compras (materiales de limpieza,

mobiliario, Utiles de escritorio, entre otros).

Conforme a la problematica detectada y que, teniendo la orden de la Direccion General de
Administracion, era de suma urgencia solucionar los inconvenientes generados debido a que
las quejas de las areas usuarias iban progresivamente en aumento, se procedio a plantear
soluciones que permitieran mejorar la atencion de los requerimientos y a su vez adquirir
equipos de calidad a un precio justo en un periodo de tiempo prudente que permita ejecutar
el presupuesto asignado eficientemente, utilizando los recursos que se tenian a disposicion
y que finalmente se cumpla con las metas ya establecidas, generando valor para la institucion

y sus colaboradores.

Teniendo en cuenta la relevancia del proyecto que se tenia a cargo, era necesario apoyarse
en una guia metodologica basada en la mejora de procedimientos que permita dar solucion
a la problemadtica detectada, de manera que se respalden las actividades a ejecutar en todo el
proceso de implementacion del procedimiento de compras para equipos especializados
menor a 8 UlTs, es asi que se optd por la metodologia Brainstorming. Se aplico esta
metodologia debido a que una vez por semana, se programaban reuniones de trabajo,
normalmente los dias lunes, con el equipo de la Unidad de Adquisiciones y los actores que

interactuaban dentro del procedimiento de compras donde cada uno detallaba los
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expedientes que tenia a cargo para revisar la problematica particular que se iba presentando
con cada uno de manera que, conjuntamente, se planteaban diferentes alternativas de

solucion.

Asi pues, dentro de todas las ideas planteadas, se seleccionaron las que fueron mas
sostenibles en el tiempo, es decir, una vez aplicadas, se podrian replicar para otras

problematicas similares. A continuacion, se detalla las ideas planteadas.

3.5.1. Actualizacion de flujograma
Dentro del diagnéstico general se detectd que dentro del procedimiento de compras que ya
se venia realizando, faltaba incluir actividades y la participacion de otras areas involucradas

dentro del procedimiento que se venian desarrollando, el cual permitieron:

- Mejorar la coordinacion y comunicacion con el area usuaria

- Detectar tempranamente errores en la documentacion enviada por el area usuaria.

- Mejorar la coordinacion y comunicacion entre Unidades de la Oficina de
Abastecimiento que participan dentro del procedimiento de compra.

- Compartir los conocimientos propios sobre Logistica con las areas usuarias para

agilizar la atencion de los requerimientos.

- Proponer nuevos formatos y mejorar los existentes.

3.5.1.1. Elaborar el requerimiento (Area Usuaria)
Propuesta de mejora:

- Se establecio un formato estandarizado de Especificaciones Técnicas (detallado en
el Anexo 2)

- Programar capacitaciones al area usuaria para el llenado del formato estandarizado.

Beneficios:
- El estandarizar el formato de las Especificaciones Técnicas para la atencion de los
requerimientos permiten tener la mayor cantidad posible de informacion primordial
sobre las caracteristicas del bien a adquirir, de manera que no se omitan aspectos

relevantes al momento de solicitar las propuestas econdémicas a los proveedores y
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establecer correctamente el monto referencial del bien solicitado.

- Establecer mayor cercania y relacion con las areas usuarias de manera que las

coordinaciones sean mas fluidas y horizontales.

3.5.1.2. Verificar, revisar y recepcionar expediente (Mesa de Partes de la Oficina de
Abastecimiento)
Propuesta de mejora:

- Capacitar al personal que labora en la Mesa de Partes de la Oficina de Abastecimiento
(Secretarias y Técnicos Administrativos) referente al tipo de documentacion que
debe tener el expediente como son: Oficio del area usuaria, Hoja de Requerimiento
y el nuevo formato de Especificaciones Técnicas.

- Elaborar un Check List de la documentacion que debe ir adjunta al expediente.

Beneficios:

- El tener personal, que es parte del flujo del procedimiento de compra, capacitado y
concientizado de la importancia del papel que cumple dentro de este procedimiento
genera que se detecten los errores en este primer filtro; asi también motiva al personal
a sentirse parte de la organizacion y a comprometerse con las mejoras a
implementarse.

- Tener un Check List (Anexo 4) garantiza que la verificacion de la documentacion del
expediente se realice satisfactoriamente y permite detectar los errores de manera mas

rapida.

3.5.1.3. Verificar, revisar y recepcionar expediente (Unidad de Planeamiento y
Control Programatico)
Propuesta de mejora:
- Capacitar al técnico administrativo referente a los clasificadores presupuestarios de
gasto establecidos para el afio fiscal que corresponda o en su defecto proporcionarle
el documento fisico del mismo, de manera que le sirva de consulta para que se realice

las verificaciones en caso se requiera.

Beneficios:
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Teniendo al personal capacitado, se disminuyen las observaciones que puedan
presentarse al mal empleo de los clasificadores presupuestarios por parte de la
Unidad de Presupuesto al momento de solicitar la certificaciéon presupuestal, las
mismas que generarian mas demoras ya que se deberia retrotraerse todo el tramite
para realizar el cambio de clasificador en la Hoja de Requerimiento que es emitida

al area usuaria.

3.5.1.4. Verificar, revisar y recepcionar expediente (Unidad de Adquisiciones)

Propuesta de mejora:

Capacitar al personal que recepciona los expedientes en la Unidad de Adquisiciones
(Secretaria) referente al tipo de documentacién que debe tener el expediente como
son: Oficio del area usuaria, Hoja de Requerimiento y el nuevo formato de

Especificaciones Técnicas.

Beneficios:

Teniendo al personal capacitado, se disminuyen las observaciones que puedan
presentarse al mal empleo de los clasificadores presupuestarios por parte de la
Unidad de Presupuesto al momento de solicitar la certificacion presupuestal, las
mismas que generarian mas demoras ya que se deberia retrotraerse todo el tramite
para realizar el cambio de clasificador en la Hoja de Requerimiento que es emitida
al area usuaria.

Al asignar los requerimientos por rubros especializados, permite que la atencion de
los mismos sea mucho mas rapida y no genera demoras al momento de solicitar

propuestas econdmicas a proveedores del rubro.

3.5.1.5. Revisar la base de datos de proveedores del rubro (Unidad de Adquisiciones)

Propuesta de mejora:

Establecer un formato de base de datos de proveedores de todos los rubros y que sea
compartida dentro de la red de la Unidad.

Programar reuniones de todo el personal semanales (de preferencia los dias lunes)
para que se expongan las problematicas suscitadas por cada uno de los integrantes

de manera que se genere un feedback.

Formar grupos de especialistas por rubros, de manera que de acuerdo a las
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caracteristicas de la adquisicion se les asignen los expedientes para su atencion

correspondiente.

Beneficios:

Al tener un formato de base de datos de proveedores del rubro facilita la busqueda
de informacién de los mismos, asi como el manejo certero y verificado sobre los
proveedores que hayan atendido anteriormente de manera satisfactoria las 6rdenes
de compra de la institucion.

Al tener las reuniones semanales con todo el personal de la Unidad permite que la
problematica que pueda tener individualmente cada especialista, tenga mas
alternativas de solucion y/o puntos de vista de posibles soluciones; asimismo, genera
mayor confianza y respaldo del equipo con la Jefatura.

Al asignar los requerimientos por rubros especializados, permite que la atencion de
los mismos sea mucho mas rapida y no genera demoras al momento de solicitar

propuestas econdmicas a proveedores del rubro.

3.5.1.6. Solicitar cotizaciones (Unidad de Adquisiciones)

Propuesta de mejora:

Establecer un formato de solicitud de cotizacién mediante correo electronico donde
se solicite informacion al proveedor, adjuntando el formato de EETT, asi como
también establecer documentos que sean requisito para aceptar la propuesta
econdmica del proveedor (documentos que verifiquen que el proveedor estd
habilitado para contratar con el Estado).

En los casos en los que no se cuente con proveedores en el mercado, se puede solicitar
al area usuaria mediante correo electronico la sugerencia de proveedores que sean
del rubro, hayan atendido a la Entidad de manera satisfactoria y que puedan atender

el requerimiento.

Beneficios:

Al solicitar que el proveedor envie junto a su propuesta la documentacion requisito
(como lo son declaraciones juradas sobre la informacion de la empresa, anti soborno,
compromiso de integridad, entre otros), permiten que la Entidad se respalde frente a

documentacion falsa que pueda presentar algun proveedor y que genere perjuicios a
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la Entidad.
3.5.1.7. Recepcionar y verificar cotizaciones (Unidad de Adquisiciones)
Propuesta de mejora:

- Establecer un Check List que permita que al momento de recibir las propuestas
econdmicas de los proveedores, se verifique junto a la propuesta econdmica se
adjunte todos los documentos requisito correctamente llenados, de lo contrario
solicitar al proveedor que complete la documentacion faltante o en su defecto no

considerar dicha propuesta econdmica.

Beneficios:

- Facilita la revision de la documentacién asi como ordenar el expediente virtual y/o

fisico para ser derivado al area correspondiente al momento de tramitar a pago.

3.5.1.8. Solicita evaluacion técnica (Unidad de Adquisiciones)
Propuesta de mejora:
- Enviar mediante correo electronico al area usuaria, las propuestas economicas
(adjuntando las fichas técnicas, brochure, entre otros documentos) de los proveedores
solicitando la evaluacién técnica para que emitan opinidn respecto al cumplimiento

de las caracteristicas minimas de las especificaciones técnicas.

Beneficios:

- Permite que el area usuaria tenga conocimiento de como se estd cotizando su
requerimiento, con qué tipo de proveedores y principalmente son ellos los que
finalmente indicaran si el bien que el proveedor ofrece cumple con su requerimiento,
de manera que minimiza el indice rechazos al momento de la entrega final de los

bienes.

3.5.1.9. Recepcionar fichas técnicas (Area Usuaria)

Propuesta de mejora:

- Revisar las fichas técnicas y caracteristicas de los bienes que ofrece cada proveedor.

Beneficios:
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- Contribuye a que el area usuaria se sienta participe del procedimiento, jugando un
papel fundamental para la adquisicion de los bienes de manera que los tiempos de
atencion disminuyen, se satisface la necesidad y finalmente se ejecutara el
presupuesto asignado dentro de los plazos establecidos.

- Genera mayor confianza por parte del area usuaria hacia la Unidad, ya que el
procedimiento se realiza con la mayor transparencia posible, evitando que se generen

actos de corrupcion.

3.5.1.10.Elaborar informe con evaluacion técnica (Area Usuaria)
Propuesta de mejora:
- El érea usuaria elabora un informe de evaluacion técnica donde indique y se
justifique el cumplimiento o no cumplimiento de las especificaciones técnicas
remitidas; asi como puede solicitar la subsanacion de observaciones a las propuestas

econdmicas, de manera que €stas sean subsanadas por el proveedor.

Beneficios:
- Contribuye a que se tenga un respaldo y sustento formal por parte del area usuaria
sobre el cumplimiento o no cumplimiento de las especificaciones técnicas de manera

que justifica la eleccion del proveedor.

3.5.1.11.Recepcionar y revisar evaluacion técnica (Unidad de Adquisiciones)
Propuesta de mejora:

- Revisar el informe de evaluacion técnica donde esté plasmado el cumplimiento o no

cumplimiento de las especificaciones técnicas.

- Solicitar mediante correo electronico a los proveedores la subsanacion de las

propuestas econdmicas, de corresponder.

Beneficios:

- Contribuye a que se tenga el visto del area usuaria y sera un input para la elaboracioén
del Cuadro Comparativo de manera que sea elaborado también en base a la opinién

del area usuaria.
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3.5.1.12.Elaborar cuadro comparativo (Unidad de Adquisiciones)
Propuesta de mejora:
- Establecer un nuevo formato de cuadro comparativo en el que se tenga la informacion

detallada respecto a la etapa de indagacion de mercado (Solicitar cotizaciones).

Beneficios:
- Se consignara informaciéon relevante de la indagacion de mercado realizada de
manera que sea lo mas transparente posible, eliminando cualquier indicio de actos

de corrupcion.

3.5.1.13.Recepcionar OC y EETT (Unidad de Almacenamiento y Distribucion)
Propuesta de mejora:
- Incluir a la Unidad de Almacenamiento y Distribucién al procedimiento debido a que

juega un papel muy importante al momento de realizar la recepcion de los equipos.

Beneficios:
- Mejora la coordinacién entre Unidades y mejora las relaciones laborales entre los
colaboradores.

- Permite que las actividades realizadas por esta Unidad cada vez tomen mayor

relevancia en el procedimiento.

3.5.1.14.Coordinar con el proveedor la fecha de ingreso (Unidad de Almacenamiento y
Distribucion)
Propuesta de mejora:

- Establecer que al momento de la notificacion de la OC via correo electronico se copie

a la Unidad de Almacenamiento y Distribucion, de manera que tomara conocimiento

de que se ha emitido una OC a un proveedor determinado y se realicen las

coordinaciones de la fecha y hora para el ingreso de los bienes.

Beneficios:

- Mejora la coordinacién entre Unidades y mejora las relaciones laborales entre los

colaboradores.
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- Permite que las actividades realizadas por esta Unidad cada vez tomen mayor

relevancia en el procedimiento.

3.5.1.15.Informar la fecha de ingreso al usuario, verificar el equipo, aceptar o rechazar
equipo (Unidad de Almacenamiento y Distribucion)
Propuesta de mejora:

- Informar por parte de la Unidad de Almacenamiento y Distribucion la fecha
aproximada de la entrega del bien al usuario de manera que el dia que se realice el
ingreso, el area usuaria pueda estar presente y se realice la verificacion fisica del
equipo in situ. Asi también podré realizar el rechazo del bien y solicitar que se realice

la entrega del bien que corresponda con lo indicado y detallado en la OC.

Beneficios:

- Se detectan las incongruencias entre la OC emitida y el bien entregado, de manera
que se puede solicitar al proveedor que realice el cambio respectivo o rechazarlo,
evitando tener que esperar a que lo reciba el usuario final y que en ese momento
recién se realicen las observaciones habiendo transcurrido un largo tiempo desde la

recepcion del bien en el Almacén Central y la entrega de bien al usuario.

3.5.2. Definicion del formato estandarizado de Especificaciones Técnicas (EETT)
Posterior a la propuesta del nuevo procedimiento de compra de equipos especializados, se
procedio a elaborar el formato de Especificaciones Técnicas (EETT) tomando de referencia
el Instructivo: Formulacion de Especificaciones Técnicas para la Contratacion de Bienes y
Términos de Referencia para la Contratacion de Servicios y Consultorias en General emitido

mediante Resolucion N° 423-2013-OSCE/PRE (OSCE, 2013).
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Figura 19

Formato de Especificaciones Técnicas propuesto

1.0

20

3.0

4.0

ESPECIFICACIONES TECNICAS

UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION
Indicar el area solicitante que requiere la adquisicion

OBJETO DE LA ADQUISICION
Indicar para que se estd adquiriendo el bien

FINALIDAD PUBLICA
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la
necesidad de la contratacion.

REQUERIMIENTO

N° ITEM DESCRIPCION CANTIDAD u/m

1 INDICAR NOMBRE DEL BIEN 15 UND
MENCIONAR LAS CARACTERISTICAS:

2 INDICAR NOMBRE DEL BIEN 100

MENCIONAR LAS CARACTERISTICAS: Lt

5.0

6.0

7.0

9.0

10.0

PLAZO DE ENTREGA
Indicar el plazo en el que el bien debe ser entregado.

LUGAR DE ENTREGA
Los bienes seran internados en las instalaciones del Aimacén de la Sede Central de La Universidad

FORMA DE ENTREGA
Dependiendo del bien a adquirir, se debe establecer la forma de entrega (periddica, entrega Unica,
etc)

GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN
Plazo de garantia minima que debe ofertar el proveedor.

FORMA DE PAGO
Crédito comerciall5 dias

CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
Indicar que unidad v oficina emitird la conformidad.

RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes o
servicios ofertados por un plazo no menor de un (1) afo contado.

Ve B° DE LA UNIDAD/
OFICINA SOLICITANTE

Nota: Elaboracion propia

3.5.3. Capacitacion a las areas usuarias

Posterior a las reuniones de coordinacion con las areas usuarias para tomar conocimiento de
las incidencias presentadas, haber propuesto las mejoras e implementarlas, se procedio a
realizar las capacitaciones para el corrector llenado del formato de EETT; en ese sentido,
respetando el cronograma de reuniones y actividades descrito en la Figura 18, en la etapa de

implementacion de propuesta de mejora, se realizaron los talleres de capacitacion para el

correcto llenado del formato elaborado.
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Figura 20

Formato de EETT con las definiciones de la informacion a consignar

ESPECIFICACIONES TECNICAS

1.0 UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION
Detallar el nombre de la Dependecia v Oficina la cual esté solicitando la adquisicién de un bien.

20 OBJETO DE LA ADQUISICION
Indicar el obsjeto de la contratacién, es decir, los beneficios que se pretenden obtener mediante la
comrecta ejecucién de la adquisicién.

3.0 FINALIDAD PUBLICA
Identificar la finalidad general hacia la cual se deben dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a
la necesidad de la confratacién.

4.0 REQUERIMIENTO

1 INDICAR NOMBRE DEL BIEN 15 UND
MENCIONAR LAS CARACTERISTICAS:

INDICAR NOMBRE DEL BIEN
- MENCIONAR LAS CARACTERISTICAS: i o

5.0 PLAZO DE ENTREGA
Indicar el plazo méaximo en el que el bien debe ser eniregado por parte del proveedor.

6.0 LUGAR DE ENTREGA
Consignar el lugar donde los bienes adquiridos deben ser entregados. Se debe precisar el
departamento, provincia y distrito, asi como adicionar alguna referencia que permita ubicar el
lugar de manera rapida por el proveedor.

7.0 FORMA DE ENTREGA
Dependiendo del bien a adquirir, se debe establecer la forma de enfrega (periédica, entrega Unica,
etfc).

8.0 GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN
Plazo de garantia minima que debe ofertar el proveedor conira defectos de disefio y/o fabricacién,
averias o fallas de funcionamiento, enire ofros supuestos ajenos al uso normal de los bienes y no
detectables al momento en que se otorgé la conformidad.

9.0 FORMA DE PAGO
Precisar la forma en que se realizaré el pago (Credito 30 dias, Crédito 15 dias, Confraentrega,
enire ofros).

10.0 CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN
Indicar que dependencia u oficina emitiréd mediante un documento formal la conformidad al bien
enfregado.

11.0 RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA
Indicar el plazo méximo de responsabilidad del contratista por la calidad ofrecida y por los vicios
ocultos de los bienes observados (debe epresarse en afios).

V° B° DE LA UNIDAD /
OFICINA SOLICITANTE

Nota: Elaboracion propia

3.5.4. Capacitar al personal de la Oficina de Abastecimiento

Conforme se fue capacitando a las areas usuarias, se procedid a solicitar reuniones para
capacitar al personal que recepcionaba los expedientes dentro de la Oficina de
Abastecimiento (secretarias) sobre la importancia de revisar la documentacion que llega
como expediente de contratacion, de manera que se pueda identificar rdpidamente si se

cuenta con la informacién minima necesaria para la atencion del requerimiento.
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En ese sentido, se realizd mediante un ejemplo ilustrativo (un expediente fisico real) la
caracterizacion de los documentos que deben estar anexados al expediente de contratacion:
- Oficio emitido por el area usuaria solicitando al Director General de Administracién
la autorizacion de la adquisicion.
- Hoja de requerimiento

- Formato estandarizado de Especificaciones Técnicas

Figura 21

Modelo de Oficio del area usuaria solicitando la autorizacion de compra

LA UNIVERSIDAD

Lima, 18 de marzo del 2018.
OFICIO N.°  /DGA-OGSGOM/2020

Sr.

Director General de Administracion
JNMSM

Presente. -

ASUNTO: REQUERIMIENTO DE MATERIAL DE LIMPIEZA PARA OGSGOM
De mi especial consideracion:

Tengo el agrado de dirigirme a usted para solicitar se sirva autorizar la adquisicion de
material de limpieza debido a que actualmente no se cuentan con el stock necesario para cubrir
la demanda de estos productos y poder salvaguardar la higiene personal y grupal el cual
permite brindar las condiciones de salubridad y comodidad dentro de esta Oficina.

Esta jefatura, considera prioritaria la adquisicion de los materiales de limpieza, por lo cual solicito
a Usted disponer a quien corresponda la EMISION DE LA HOJA DE REQUERIMIENTO DE
BIENES y la atencién de la ADQUISICION DE LIMPIEZA PARA OGSGOM; por no contar con
presupuesto en la Fuente de Financiamiento RDR en el rubro de Otros Bienes y Servicios. Se
adjunta especificaciones técnicas.

Sin otro particular, quedo de usted.

Jefe de la Oficina General de Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nota: Elaboracion propia
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Figura 22

Modelo de Hoja de Requerimiento emitida por el Sistema

Registro N2
20-0007653
Pagina 1 de 1
HOJA DE REQUERIMIENTO N° 2018 — 0000xxx
BIENES
Area Solicitante : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION (DGA)
Asunto - ADQUISICION DE MATERIALES DE LIMPIEZA PARA OGSGOM
Referencia : HOJA DE RUTA 20003843
Fuente :00-RO Meta: 0037
Detalle de items solicitados del cuadro de necesidades:
UNIDAD PRECIO MONTO
ITEM | CLASIFICADOR ITEM T |[@ins| NSRS || st
; 231534 | 133000160080 - DETERGENTE GRANULADO X 15 kg UNIDAD 300 080 212.40
2 231531 139200500001 - GEL ANTIBACTERIAL PARA MANOS X 1 L APROX. UNIDAD 44.00 29.00 1,276.00
3 231614 | 895000050048 - GUANTE DE JEBE DE USO INDUSTRIAL TALLA 9 PAR 66.00 800 528.00
495700290066 - GUANTE QUIRURGICO ESTERIL DESCARTABLE N° 8
4 231821 |X50 PARES UNIDAD 2.00 26.00 52.00
s 231534 | 133000240082 - LEJIA (HIPOCLORITO DE SODIO) AL 7.5 % X 1 gal UNIDAD 10.00 29,50 295.00
6 231821 495700410007 - MASCARILLA DESCARTABLE PROTECTORA UNIDAD 150.00 212 318.00
7 231534 | 135000140094 - MOPA COMPLETA CON MICROFIBRA x 30 cm UNIDAD 6.00 20,00 180.00
) 231534 | 135000140095 - MOPA COMPLETA CON MICROFIBRA X 60 cm UNIDAD 20,00 4000 1.200.00
TOTAL 4,061.40
1 2.
V°B° de Solicitante Disponibilidad Econémica
3 4.
V°B° Segun el Nivel de Autorizacién V°B°de Of. de
de gasto Abastecimiento/USGYM
SOLICITANTE:
DNI:

Nota: Elaboracion propia




Figura 23

Modelo de Especificaciones Técnicas estandarizadas — Parte 1

LA UNIVERSIDAD

ESPECIFICACIONES TECNICAS
ADQUISICION DE MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA OFICINA GENERAL DE SERVICIOS GENERALES,
OPERACIONES Y MANTENIMIENTO
1. UNIDAD O AREA QUE REQUIERE LA ADQUISICION:
Oficina General de Servicios Generales, Operaciones y Mantenimiento
2. OBJETO DE LA ADQUISICION:

ADQUISICION DE MATERIAL DE LIMPIEZA PARA LA OFICINA GENERAL DE SERVICIOS
GENERALES, OPERACIONES Y MANTENIMIENTO

3. FINALIDAD PUBLICA:

Con la finalidad de evitar la propagacion de bacterias o virus que puedan afectar a los colaboradores
y asi salvaguardar la vida de cada trabajador de esta casa de estudios; Propiciando uncompromiso
con todos los servidores publicos para la implementacion y continuidad de medidas sanitarias e
higiénicas logrando asi reducir las amenazas de contagio.

4, REQUERIMIENTO:
El contratista debera presentar muestra de cada uno de los bienes ofertados al momento de la
presentacion de su oferta; la misma que debe cumplir con las especificaciones técnicas establecidas en

el presente requerimiento.

Los Materiales de Limpieza, se contrataran de acuerdo al siguiente detalle:

ITEM DESCRIPCION CANTIDAD UM
01 | DETERGENTE INDUSTRIAL X 15 KG 03 UND.
02 [ LEJIA 10 BIDON.
03 | ALCOHOL EN GEL X 1 LITRO 44 UND.
04 | GUANTES INDUSTRIALES N,2.9 66 PAR.
05 | MASCARILLAS QUIRURGICAS 150 UND

Nota: Elaboracion propia




Figura 24

Modelo de Especificaciones Técnicas estandarizadas — Parte 2

LA UNIVERSIDAD

5. DESCRIPCION DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN:
Los bienes a adquirir deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

5.1. DETERGENTE INDUSTRIAL

Presentacion: 15 kilos o
Material: Alquil. Aril. Sulfanato.de Sodio / agentes de Limpieza WS&‘
Uso: Multipropdsito B
Aroma: Neutro -

5.2. LEJIA

Presentacién: 20 kilos
Color: Ligeramente amarillo
Olor: a Cloro

Soluble en Agua

PH a 25°C: 12-13

Galdn de plastico PVC

. ALCOHOL EN GEL

o
w

Presentacion: 1 litro i
Aroma: Natural
Color: Incoloro

Formula sin Triglosan . 3
. GUANTES INDUSTRIALES

o
>

Material: Jebe Industrial/ Caucho
Uso: Multiuso

Orillo de Refuerzo

Medidas: N 9

6. PLAZO DE ENTREGA:

El plazo de entrega de los bienes no sera mayor a DIEZ (10) dias calendarios, computados a partir del
dia siguiente de la notificacion de la Orden de Compra.

7. LUGAR DE ENTREGA:

La recepcién del bien se efectuara en el almacén de la entidad ubicado en la Sede Central - Sétano dentro
del horario de oficina de lunes a viernes de 08:00 a 13:00 horas y de 14:00 a 16:30 horas.

8. GARANTIA COMERCIAL DEL BIEN:

La garantia de los productos ofertados no debe ser menor a SEIS (6) meses; computados a partir de la
recepcion conforme del bien.

Nota: Elaboracion propia




Figura 25

Modelo de Especificaciones Técnicas estandarizadas — Parte 3

LA UNIVERSIDAD

9. FORMA DE PAGO:

El pago de los bienes adquiridos, sera efectuado; previa conformidad de la Oficina General de Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento.

El pago se realizara en una armada, y sera efectuado a través del abono directo en su respectiva cuenta
bancaria aperturada en las entidades del Sistema Financiero nacional, para cuyo efecto el
CONTRATISTA comunicara oportunamente, su cddigo de cuenta interbancaria para su validacién
respectiva.

10. CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL BIEN:

La conformidad estara a cargo de la Oficina General de Servicios, Generales, Operaciones y Mantenimiento
11. RESPONSABILIDAD DEL CONTRATISTA:

El contratista es el responsable por la calidad ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados por

un plazo no menor de un (1) afio. El contrato podra establecer excepciones para bienes fungibles y/o
perecibles, siempre que la naturaleza de estos bienes no se adecue a este plazo.

Jefe de la Oficina General de Servicios
Generales, Operaciones y Mantenimiento

Nota: Elaboracion propia

3.6. Analisis de su contribucion con las competencias y habilidades adquiridas en la
formacion profesional

Dentro de los afios de estudio de la carrera de Ingenieria en Gestion Empresarial, se han

adquirido una serie de competencias y aptitudes a través de herramientas tedricas y practicas

que permitieron lograr un efecto positivo dentro de la institucion del rubro de educacion,

como Analista de Compras en la Unidad de Adquisiciones.

Se detallard los cursos mas relevantes que favorecieron en la formacion profesional:

Administracion General. En el cual se desarrollan aspectos generales y de teorica
sobre el proceso de la administracion: aplicacion de principios, procesos y algunas
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herramientas administrativas.

Comunicacion. Se trata sobre el proceso de comunicacidén, estrategias
comunicativas para el ejercicio del liderazgo y solucidon de conflictos que por el
hecho de laborar e interactuar con diferentes personas, formas de pensar, rangos,
con diferencias culturales, se deben aplicar técnicas y estrategias de comunicacion
a todo nivel sea oral y escrita.

Redaccion Técnica. Permitié utilizar el lenguaje técnico-cientifico para la
elaboracion de estructuras textuales, asi como una adecuada expresion lingiiistica, lo
cual me permitio utilizarlo para elaborar informes que se presentan a las Oficinas
Generales y que deben tener un lenguaje técnico y apropiado para la informacion que
se desea transmitir.

Comportamiento y Cultura de las Organizaciones. Permitio adquirir los
conocimientos necesarios sobre el comportamiento humano dentro de la institucion
incidiendo en las relaciones individuales y grupales de manera que pueda
comprender y manejar una buena comunicaciéon de manera que se resuelvan
conflictos cotidianos de la mejor manera y que se mejore la relacion laboral entre
Oficinas, teniendo en cuenta la cultura ya instaurada dentro de la institucion;
asimismo, permitid que se pueda implementar el procedimiento de compras y realizar
mejorar aun considerando un nivel alto de oposicidon a que se mantenga las mismas
“viejas costumbres”.

Administracion de Operaciones. Los conocimientos adquiridos sobre las
herramientas utilizadas para elaborar diagramas de flujo, lo que permitio identificar e
implementar el procedimiento de compras de equipo especializado menor a 8 UITs;
permiti6 identificar la demora en las actividades que comprenden dicho
procedimiento y proponer mejoras, disminuyendo el tiempo de atencion de los
requerimientos, asi como la propuesta de elaborar un Manual de Procedimientos
para la Oficina de Abastecimiento.

Planeamiento Estratégico. En este curso se brindan los conocimientos referentes a
las fases y etapas del proceso de planeamiento estratégico en el que me permite
comprender e identificar la vision, mision, valores, objetivos de la Institucion en la
que laboro de manera que los procesos desarrollados en ella sean acordes al Plan
Estratégico Institucional y estén alineados al Plan Estratégico de Desarrollo

Nacional.
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Sistemas de Informacion Gerencial. Su importancia radica en el manejo de
herramientas y sistemas de informacion que estén acorde con los avances
tecnologicos y a la necesidad de tener la informacidn correcta, de manera oportuna
y que sirva para la toma de decisiones.

Teoria Basica de la Negociacion. Ayuda a comprender el mundo de las
negociaciones a diferente nivel, que me sirvid para el tema de negociacion con
proveedores referente a precios ofertados, condiciones de entrega, garantias,
condiciones de pago, entre otros.

Taller de Liderazgo. Permitio desarrollar habilidades de liderazgo, reconocer
destrezas y caracteristicas para ejercer el liderazgo en la organizaciéon en que se
labore, particularmente me ha servido al momento de liderar el grupo de trabajo para
la recoleccion de informacidn para la elaboracion del procedimiento de compras de
equipo especializado menor a 8 UITs.

Etica. Curso en el que se trataron contenidos éticos y de la moral que son
aplicables al comportamiento profesional y en todos los dmbitos de la vida;
puntualmente en el area de compras ese tema es muy delicado debido a todos los
casos y niveles de corrupcion que se encuentran bajo investigacion hoy en dia y

mucho mas si es en elambito del Estado.
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IV. RESULTADOS Y DISCUSION

4.1. Resultados

4.1.1. Evaluacion del impacto en la implementacion de las mejoras

4.1.1.1. Dimension 1: Reclamos por parte del area usuaria

Se tuvo un promedio de 250 requerimientos para atencion de compra de equipos
especializados, se evidenciaron 178 reclamos por parte del area usuaria; posterior a la
implementacion del procedimiento nuevo se tuvieron 100 reclamos; es decir, se disminuy6

los reclamos en un 43.82%.

Tabla 2

Cantidad de reclamos recibidos por la demora en atencion de requerimientos

CANTIDAD DE
PERIODO
RECLAMOS
2017 178
2018 100

Nota: Elaboracion propia



4.1.1.2. Dimension 2: Tiempos de atencion de requerimientos

Considerando que existe un tiempo promedio maximo para la atencion de un requerimiento
por parte de la Oficina de Abastecimiento (15 dias aproximadamente) una vez recepcionada
la solicitud del area usuaria, se evidenci6 éstas estaban demorando un tiempo mayor a lo
indicado (de 30 a mas dias). Por ello, mediante el andlisis del diagrama de flujo inicial, se
identifico las principales actividades donde se generan los cuellos de botella. Después de la
implementacion de la mejora, se logra reducir en un 59.38% el nimero de dias, equivalente
a tener finalizado el requerimiento 13 dias antes y de esa manera estar dentro del plazo meta

que son 15 dias.

Tabla 3

Tiempo de atencion segun actividad del procedimiento de compras (dias)

Tiempo de demora segiin actividades en la atencién de un Periodo
requerimiento segin flujograma 2017 2018
Area usuaria -Elaborar requerimiento. 3 1

Mesa de Partes de la - Recepciona documentos incompletos.

Oficina de - Derivar los requerimientos a areas de no 3 1
Abastecimiento responden.

Unidad de -Recepcionar el requerimiento.

Planeamiento y - Revision si el requerimiento esta incluido en el 3 1

Control Programatico Cuadro de necesidades.

- Consultas constantes con el area usuaria.
Unidad de

- Solicitud de cotizaciones. 23 10
Adquisiciones

- Elaboracién de cuadros comparativos.

Total de dias 32 13

Nota: Elaboracion propia

4.1.1.3. Dimension 3: Rechazo de equipos

Todo requerimiento solicitado por el area usuaria, tiene que con contar con la documentacion
necesaria para que el area de abastecimiento pueda identificar claramente lo solicitado y asi
al momento de realizar la indagacién de mercado, se obtenga el valor estimado del bien a
adquirir y que esté dentro de las caracteristicas minimas solicitadas por el area usuaria El
area usuaria, como area técnica tiene mayor conocimiento sobre los detalles y caracteristicas

minimas que debe tener un equipo, le corresponde emitir opinidn respecto a lo ofertado por
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el proveedor de manera que se asegure que lo que se va a adquirir cumpla con su
requerimiento; sin embargo, dentro del estudio se pudo identificar diferentes tipos de
rechazos del bien por parte del area usuaria, principalmente debido a incongruencias entre
lo solicitado y lo recibido, al realizar el andlisis de estos rechazos, se evidenci6 que se debia
principalmente al no contar con los formatos adecuados y su correcta utilizacion, asi como
la validacion técnica por parte del area usuaria. Es asi que, una vez implementada la mejora
se redujo en un 60.75% la cantidad de rechazos de un promedio de 250 requerimientos

atendidos:

Tabla 4

Cantidad de rechazos relacionados por incumplimiento o falta de informacion

en las EETT
Periodo
Tipos de rechazo
2017 2018

Incumplimiento en licencias de software 10 5
Incompatibilidad en la fuente de alimentacion de energia 4 5
diferente a 220V
Equipo no cumple con EETT 40 18
Otros 15 5

Total de rechazos 79 31

Nota: Elaboracion propia

4.1.1.4. Dimension 4: Desempefio Laboral

El desempefio laboral en toda organizacién es importante, ya que este permite el buen
funcionamiento en el flujo de actividades, permitiendo asi el desarrollo normal de labores y
logro de objetivos. Para el correcto desempefio del personal, es necesario que cuente con las
herramientas necesarias brindadas por la organizacion, ya sean: materiales, condiciones de
trabajo y conocimientos basicos del desarrollo e importancia de sus funciones. Durante el
presente estudio, se identific6 continuos errores, principalmente por temas de
desconocimiento y poca comunicacion con las demas areas, por lo que se realizaron
capacitaciones y reuniones con las distintas areas involucradas en el flujograma, mostrando
mejoras que permitieron reducir hasta en un 45.38% menos en el periodo 2018 respecto al

periodo 2017 en errores cometidos por el personal involucrado.
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Tabla 5§
Numero de problemas relacionados al desemperio laboral del personal que

participa en el procedimiento de compras

Periodo
Cantidad de problemas relacionados al desempeifio del personal —_—
2017 2018
Area usuaria - Requerimiento con documentacion e informacion incompleta. 50 28
- Recepcionar de forma incompleta los requerimientos del area
Mesa de Partes de usuaria.
o . _ 25 20
Abastecimiento -Traspapeleo continuo de documentacion.
- Poca claridad de a qué area corresponde cada requerimiento.
Unidad de - Demora en la determinacion si un requerimiento se encuentra
Planeamiento y en el Cuadro de Necesidades. 35 15
Control Programatico
- No solicita la validacion técnica al area usuaria
Unidad de - Desconocimientos técnicos generales de temas relacionados
. . . . 20 8
Adquisiciones conel funcionamiento de un equipo o para un equipo de
laboratorio.
- Uso incorrecto del clasificador.
Total errores ocasionados por el personal 130 71

Nota: Elaboracion propia

4.1.1.5. Dimension S: Ejecucion presupuestal

Teniendo un presupuesto asignado para la adquisicion de equipamiento en general (compras
mayores y menores a 8 UITs), se aument6 la ejecucion presupuestal anual del 2018 esto
debido a que se atendian los requerimientos de manera mucho mas eficiente, por lo que se
ejecuto S/ 1,847,653.90 mas a comparacion del afio 2017; la ejecucion presupuestal aumentod

en un 59.74%.
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Figura 26

Presupuesto ejecutado para adquisicion de equipos especializados 2017 vs 2018

PRESUPUESTO EJECUTADO (S/ millones de

$/6,000,000.00

$/5,000,000.00

S$/4,000,000.00

$/3,000,000.00

$/2,000,000.00

$/1,000,000.00

S/-

soles)

S/4,923,833.54

5/3,076,17/

_—

Nota: Elaboracion propia

2017

2018



4.2. Discusiones

Frisancho (2017) concluye en su investigacion que una apropiada Gestion Logistica
genera adecuada significacion de la tarea, favoreciendo a la satisfaccion del cliente
interno del ministerio de desarrollo e inclusion social, lo cual concuerda con que, al
implementar mejoras dentro de la parte logistica, se logrard la satisfaccion del cliente

interno.

Sinisterra (2019) menciona en sus conclusiones que a través de la implementacion de
las propuestas de mejora en el proceso de compras logran disminuir la cantidad de
pedidos no conformes a causa de terceros, dado que se realiza un constante
seguimiento a los proveedores y los servicios que han prestado a la empresa,

garantizando asi que para futuras compras se elegiran a los mejores suministradores.

Changaniqui ef al. (2019) mencionan en una de sus conclusiones que no
necesariamente por el hecho de que se declare APTO a un postor que oferte la menor
propuesta econémica asegure la calidad de los bienes que entregue, ya que a pesar de
cumplir con las especificaciones técnicas se ha determinado, por experiencia del
usuario, que la vida util de estos es menor, originando mayores costos de adquisicion

por la reposicion del inventario en el menor plazo proyectado.

Palomino (2014) menciona en sus conclusiones que el establecimiento de politicas y
la elaboracion de manuales de procedimientos permitird enmarcar el trabajo de cada
colaborador dentro de la empresa, lo cual contribuye a la generacion de valor, puesto
que cada uno sabe cudles son sus roles y responsabilidades; en ese sentido coincide
con lo referente a la importancia en que personal de la Oficina de Abastecimiento este

capacitado ya que cumple un rol importante dentro del procedimiento de compra.

Pinedo y Centurion (2021) mencionan en sus recomendaciones que se implemente, en
el marco de la gestion por resultados, un proceso de mejora en las contrataciones en

montos iguales o menores a 8 UIT y la Gestion del presupuesto; asi también que se
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disefie un manual de procedimientos de aplicacion de los procesos de compras menore
o iguales a 8 UIT, para minimizar riesgos de desviaciones y que generen hallazgos del
Organo de Control Interno, de manera que coincide con la propuesta de mejora

planteada.
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V. CONCLUSIONES

. A través de herramienta de diagramas de flujo se evidencidé la mejora en la
adquisicion de equipos especializados menor a 8 UITs en una Universidad Publica

en el 2018.

Se identifico la situacion inicial del “procedimiento de compras” de equipos
especializados menores a 8 UITs que se venia ejecutando normalmente durante el

ano 2017.

Se describid6 la metodologia utilizada aplicada para la mejora y posterior
implementacién del procedimiento de compras de equipos especializados menor a 8

UITs durante el ano 2018.

Se evaluaron los resultados obtenidos posterior a la implementacion de nuevo

procedimiento de compras de equipos especializados menores a 8 UITs.



1.

VI. RECOMENDACIONES

Se sugiere implementar mejoras en las demas oficinas clave que participa dentro del
sistema administrativo de la universidad, de manera que se haga mas efectivos sus
procesos y se logre una mejora conjunta que permita alcanzar los objetivos de la

institucion.

Se recomienda programar reuniones mensuales de coordinacion con las éreas
usuarias, de manera que se disipen dudas y consultas referente a las adquisiciones

por ejecutar.

Se sugiere continuar con la implementacion de procedimientos en las todas las
unidades que conforman la Oficina de Abastecimiento de manera que se gestione
mejor los tiempos de atencion de requerimientos y evitar demoras excesivas; asi
también se generen indicadores que permitan tomar medidas correctivas o

preventivas ante las problematicas.

Se recomienda que todas las unidades y areas involucradas en el procedimiento
tengan mayor coordinacion de manera que se puedan retroalimentar unas de otras y
que se logre finalmente el avance en la ejecucion presupuestal y el alcance de

objetivos institucionales.
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VIII. ANEXOS



Anexo 1 Diagrama de Ishikawa de la inoportuna atencion de requerimientos de compra
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meteorolégicos sistema y/o
red
Transferencia de
Corte de flujo informacién
eléctrico Falta de
comunicacién
Medio ambiente Materiales
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Anexo 2 Formato de Check List

FORMATO: CHECK LIST DE REQUISITOS PARA LA CONTRATACION DE PRESTACIONES MENORES Y/O IGUALES A OCHO (8)
UNIDADES IMPOSITIVAS TRIBUTARIAS (UIT)

proceomENTO: eom [ ]

AREA USUARIA:

DOCUMENTOS DEL REQUERIMIENTO:

. NO
DESCRIPCION OBSERVACIONES

APLICA

1 DOCUMENTO QUE SOLICITA LA CONTRATACION DE LA PRESTACION

2 CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES

3 PEDIDO SIGA

4 ESPECIFICACIONES TECNICAS Y/O TERMINOS DE REFERENCIA

5 CERTIFICADO DE CREDITO PRESUPUESTARIO

LOS DOCUMENTOS SENALADOS EN EL PUNTO 1,2,3,4 Y 5, DEBERAN ESTAR SUSCRITOS DIGITALMENTE POR EL RESPONSABLE DEL
1:
NOTAO AREA USUARIA, COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y/O DEPENDENCIA ESPECIALIZADA EN LOS CASOS QUE CORRESPONDA.
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Anexo 3 Formato de base de datos de proveedores

BASE DE DATOS DE PROVEEDORES - "LA UNIVERSIDAD"

NOMBRE DE LA

EMPRESA

DIRECCION

PROVEEDOR
FRECUENTE

TELEFONO

PERSONA DE
S0 PENALIDADES

CONTACTO

CORREO

ELECTRONICO

OBSERVACIONES

RNP VIGENTE
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Anexo 4 Formato de cuadro comparativo

INDAGACION DE MERCAD N° -20_

l

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
UNIDAD DE ADQUISICIONES

I. DATOS GENERALES :

OBJETO DE LA CONTRATACION:

AREA USUARIA:

1I. INFORMACION DE PROPUESTAS:

PROPUESTA 1

PROPUESTA 2

PROPUESTA 3

RAZONSOCIAL: mm

RUC:

ACTIVIDAD ECONOMICA:  suus

DIRECCION: ’h‘
®
—

CONTACTO:

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO / MOVIL: =

VALORTOTAL

RNP: e
FECHA DE RECEPCION DE LA COTIZACION: fit
VIGENCIA DE LA COTIZACION: Tt
UNIDAD DE P. UNITARIO (Inc. P. TOTAL (Inc. P. UNITARIO (Inc. P. TOTAL (Inc. P. UNITARIO (Inc. P. TOTAL (Inc. P. UNITARIO (Inc. | P. TOTAL (Inc. IGV)
ITEM SERVICIO e CaNIIDAD 1GV) s/ 1GV) s/ 1GV) s/ 1GV) S/ 1GV) S/ 1GV) S/ 1GV) S/ s/

PRECIOS TOTALES

s/

s/

CUMPLE CON LOSTERMINOS DE REFERENCIA

1. RESULTADO DE LA INDAGACION

S1 CUMPLE

SI CUMPLE

FUENTE DE BUSQUEDA DE POTENCIALES|

PROVEEDORES:

PROVEEDOR ADJUDICADO:

VALOR DE LA CONTRATACION:

SISTEMA DE CONTRATACION:
PLAZO DE EJECUCION:

FORMA DE PAGO:

OBSERVACIONES:

OTRAS FUENTES:

Revisado por:

Aprobado por:

Elaborado por:
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