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RESUMEN

El presente informe de suficiencia tiene por objetivo proponer una alternativa
de solucion para mejorar el proceso de Contrataciones en una Entidad
Publica, para suministrar de manera eficiente los bienes y servicios a la
Entidad. De esta forma las Unidades Organicas pueden obtener en el

momento oportuno los requerimientos para poder realizar sus actividades.

En el area encargada del suministro de bienes y servicios se muestra que
los procesos de seleccion demoran en llevarse a cabo, dado que existen
demoras en dos actividades, la primera en la verificacion de requerimiento y
la segunda en el analisis de mercado, esto debido a que los requerimientos
no se encuentra adecuadamente elaborados por las Unidades Organicas.

Para esto, la solucion propuesta consiste en elaborar formularios y un
instructivo para la elaboracién de las especificaciones técnicas y téerminos de
referencia para bienes y servicios. De esta manera podemos establecer de

forma clara, precisa y ordenada las necesidades de las Unidades Organicas.

Con la implementacién de la solucion se espera lograr que el proceso de
Contrataciones sea mas eficiente en la utilizacion de sus recursos. Por otro
lado lograremos que las Unidades organicas puedan formular de
forma clara y precisa los aspectos sustanciales del bien y servicio, de tal
modo que se precise que se quiere, cOmo se quiere, para qué se necesita,
en qué plazo, donde se va realizar la prestacién, que requisitos minimos

debe tener, entre otros.
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INTRODUCCION

Las contrataciones de bienes y servicios proporcionan a la empresa los
insumos adecuados para el cumplimiento de su mision, por ello es necesario
un conocimiento detallado de las caracteristicas y variedades de los bienes y
servicios, realizar un adecuado estudio de mercado, elegir al proveedor
adecuado y realizar un seguimiento y control de las contrataciones. Es por
esta razdn que la gestion logistica es un proceso estratégico para alcanzar el
cumplimiento de sus objetivos.

Las entidades del Estado cumplen funcién publica orientada principalmente
a la satisfaccién de necesidades de los ciudadanos, tales como brindar
servicio y orientacion. Para el desarrollo de sus actividades requieren
contratar bienes y servicios, para las entidades del Estado las contrataciones
se rigen bajo la Ley y Reglamento de Contrataciones vigentes; para
contrataciones mayores a 3 UIT. La empresa en estudio no es ajena a la
realidad, es por esta razén que resulta de gran importancia el estudio de su
actividad logistica.

La Entidad en estudio se encarga de velar por cumplimiento y control de los
procedimientos administrativos y presupuestarios del Estado, en la cual se
observa que el proceso de contrataciones no es tan eficiente como la
entidad esperaria, debido a la deficiencia en la elaboracién de los
requerimientos de las Unidades Organicas, esto ocasiona demoras en la
elaboracion de cotizaciones, demoras en el desarrollo de los procesos de

seleccion y los costos que se incurren en ello.



Es por esta razon, que en el presente informe se realizara la propuesta de
mejora del proceso, la cual lograra reducir tiempos y costos, desarrollandose

Entidad que requieran bienes y servicio.

XI



CAPITULO |
DIAGNOSTICO ACTUAL

1.1.DIAGNOSTICO FUNCIONAL
1.1.1. Productos o Servicios
1.1.1.1. Productos

Informes: La entidad elabora informes que plasman
el resultado de las verificaciones que realiza,
relacionados a distintos aspectos, ya sean

financieros, de desempefio, de cumplimiento.
1.1.1.2. Servicios

Auditorias: Acciones de control que se realizan para
verificar que las actividades que se estén realizando
se estén ejecutando de acuerdo a lo planificado, de
encontrarse observaciones o puntos en contra, se
plasmaran en los informes

Control Masivo: Evaluaciones realizadas sobre
aspectos de nacionales que tienen amplio alcance.
Control Preventivo: Evaluaciones realizadas sobre
actividades que tienen indicios de salirse de control.
Control Posterior: Evaluaciones realizadas sobre
actividades que ya han sido realizadas, con la
finalidad de, en caso ocurran hechos irregulares,
poder identificar a los responsables.



1.1.2.

1.1.3.

Clientes

Ciudadano: Es cliente de los resultados de la verificacion
de los expedientes que presenta.

Entidades Publicas: Es cliente de los resultados de la
verificacion de los expedientes que presenta.

Proveedores

1.1.3.1. Demanda Imprevisible

Se considera demanda imprevisible a aquella que por su
caracter no se puede determinar ni planificar ya que
depende de factores externos, como por ejemplo de la

coyuntura econodmica, social y politica.

1.1.3.2. Demanda Autogenerada

1.1.4.

Se define la demanda autogenerada como aquella
resultante producto de las propia realizacibn de
funciones de la entidad, con lo que puede elaborar
planes anuales.

Procesos

- Gestion Documentaria: Este proceso se encarga de la
recepcion y clasificacion de los documentos recibidos, para
que pueda ser atendido de acuerdo al tipo de informacién que
contenga.

- Gestion de Atencidbn de Expedientes de Denuncias:
Proceso que se encarga de la recepcién, admisién y

verificacion de denuncias presentadas por la ciudadania.

- Gestion de Clientes: Proceso encargado de administrar los

insumos recibidos segun los clientes a quienes se

o



presentaran los resultados; ademas se encarga de gestionar
los recursos para brindar la mejor atencién de los mismos,

estableciendo un Plan de Gestion.

- Gestion de Productos: Proceso que se encarga de ejecutar

el Plan de Gestion.

- Gestion de Identificacion de Responsabilidades: Proceso
encargado de realizar la individualizacion de responsables

hallados producto de la ejecucion del Plan de Gestion.

- Gestién de Sanciones Administrativas: Proceso encargado
de aplicar sanciones administrativas en caso se identifiquen

responsabilidades de este tipo.

- Gestién de Acciones Judiciales: Proceso encargado de
iniciar acciones judiciales interactuando con el Poder Judicial

por encontrar responsabilidades civiles o penales.

Podemos observar un resumen de los principales procesos en

el grafico siguiente:

Estos procesos se encuentran plasmados en el Mapa de

Macroproceso:



Figura | Mapa de Macroprocesos de 1a Entidad

MACROPROCESOS ESTRATEGICOS
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MACROPROCESOS MISIONALES

DEMANDA
| Mecesldades y requerimientos de control de la Cludadanfa y el Estado

Satisfaccl6n y canflanza de la Clugadania y el Estadn

Fuente: Departamento de Gestién de Procesos

1.1.5. Organizacioén

En el siguiente diagrama se muestra el organigrama general
de manera simplificada, enfocandose en las principales

gerencias.
Figura 2 Organigrama General de la Entidad
Alta Direccion
Secretaria
General
Gerencia de
Administracion
Gemencia de
Planeamiento
| |
Gerencia de Gerencia de
Operaciones Calidad

Fuente: Departamento de Gestion de Procesos



1.2.DIAGNOSTICO ESTRATEGICO
1.2.1. Vision y mision de la empresa
1.2.1.1. Visién

Ser reconocida como una instituciéon de excelencia, que
crea valor y contribuye a mejorar la calidad de vida de
los ciudadanos.

1.2.1.2. Mision

Promover el desarrollo de una gestion eficaz y moderna
de los recursos publicos en beneficio de todos los

peruanos.
1.2.2. Objetivos estratégicos

Lograr un alto nivel de confianza y el apoyo de la
ciudadania.
Definir, disefiar e implantar el Nuevo Enfoque de Control y
de lucha contra la corrupcién.
Definir los clientes, productos y servicios.
Reorganizar, descentralizar e integrar la entidad.
Disefiar e implantar politicas, procesos y normativa que
respondan al Nuevo Enfoque de Control.
Establecer un nuevo Modelo de Gestion del Talento
Humano.

- Tener una tecnologia y sistemas de Informaciéon para
soportar los nuevos procesos.

- Asegurar un esquema de soporte administrativo eficiente e

infraestructura adecuada.
1.2.3. Fortalezas y debilidades

1.2.3.1. Fortalezas



- Cuenta con un enfoque cliente-producto.

- Es una entidad que se encuentra descentralizada y
desconcentrada.

- Capacidad para promover la participacion
ciudadana.
Cuenta con mejor infraestructura para brindar un

mejor servicio a la ciudadania.
1.2.3.2. Debilidades

- Tiempo extenso para el tramite de la documentacién
e incumplimiento de plazos de respuesta.

- Los departamentos tienen un deficiente nivel de
coordinacién ente ellos para ejecutar las acciones
que permitan finalizar la atencion de la

documentacion.
1.2.4. Oportunidades y Amenazas
1.2.4.1. Oportunidades

- Articulacion con otras instituciones para el desarrollo
de actividades conjuntas.

- Cooperacién técnica internacional.

- Marco normativo que respalda las actividades que
desarrolla la entidad.

1.2.4.2. Amenazas

- Cambios a nivel de gobierno, cambiando las reglas
de juego.

- Mala percepciéon por parte de la ciudadania en
respuesta de la atencidén de sus expedientes.

- Problemas propios de la coyuntura nacional.



1.2.5. Matriz FODA

MATRIZ FODA

Fortalezas

- Cuenta con un enfoque
cliente-producto.

- Es una entidad que se
encuentra descentralizada
y desconcentrada.

- Capacidad para
promover la participacion
ciudadana.

- Cuenta con mejor
infraestructura para brindar
un mejor servicio a la
ciudadania.

Debilidades

-Tiempo extenso para el
tramite de la
documentacion e
incumplimiento de
plazos de respuesta.
-Los departamentos
tienen un deficiente
nivel de coordinacién
ente ellos para ejecutar
las acciones que
permitan finalizar la
atencion de la
documentacion.

Oportunidades

- Articulacién con
otras instituciones
para el desarrollo de
actividades
conjuntas.
-Cooperacion técnica
internacional.

-Marco normativo que
respalda las
actividades que
desarrolla la entidad.

- Modernizacion en el
desarrollo de actividades
de la entidad.

- Fortalecimiento de la
gestion de
expedientes de
denuncias.

Amenazas

- Cambios a nivel de
gobierno, cambiando
las reglas de juego.

- Mala percepcion por
parte de la
ciudadania en
respuesta de la
atencion de sus
expedientes.
-Problemas propios
de la coyuntura
nacional.

- Ejecutar las funciones
propias de la entidad a fin
de que los cambios en el
estado no tengan mayor
impacto.

- Promover la participaciéon
ciudadana, demostrando
que es una entidad
moderna.

- Extender los objetivos
de la entidad a fin de
aumentar el
compromiso del
personal y por lo tanto
brindar un mejor
servicio.




CAPITULO Il
MARCO TEORICO

2.1.DEFINICIONES GENERALES DE PROCESOS
2.1.1. Proceso

La palabra proceso viene del latin processus, que significa

avance y progreso.

Un proceso es el conjunto de actividades de trabajo
interrelacionadas que se caracterizan por requerir ciertos
insumos (inputs: productos o servicios obtenidos de otros
proveedores) y tareas particulares que implican valor afadido,

con miras a obtener ciertos resultados.

Otra posible definicion seria: gestion de todas las actividades
de la empresa que generan un valor anadido; o bien, conjunto
de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforma elementos de entrada en resultados.

Los procesos deben cumplir los siguientes criterios':
- Tener una misioén o propaésito claro.
- Contener entradas y salidas, que se puedan identificar los
clientes, proveedores y producto final.
- Ser susceptible de descomponerse en actividades o

tareas.

' “La Gestién por Procesos”, Servicio de Calidad de la Atencion Sanitaria. Toledo 2002



- Tener la capacidad para asignar la responsabilidad del

proceso a una persona o grupo.

El proceso es un sistema de creacidén de riqueza que inicia y
termina transacciones con los clientes en un determinado

periodo de tiempo.

Un proceso puede pasar por muchos cargos, por eso se dice
que los procesos alcanzan a toda la organizacién y la cruzan
horizontalmente. Desde el punto de vista de segmentacion se

pueden distinguir Macroprocesos y procesos operativos.

- Macroproceso: es una estructura de procesos con la
caracteristica de recursividad, es decir, los procesos se

desagregan en otros procesos.

- Proceso operativo: es un proceso de bajo nivel que no se
puede desagregar mas CcOmoO proceso, SiNO que su
descripcién detallada da origen a un nuevo nivel de
profundidad donde aparecen las actividades en el
flyjograma de informacion.?

2.1.2. Actividad

La actividad tiene sentido al interior del proceso y esta
asociada a un cargo especifico. Individualmente es irrelevante
para el cliente del proceso. No tiene objetivo por si misma. Se

escriben en modo verbal infinitivo.

Philippe Lorino luego lleva el tema a la gestion por actividades
y el costeo por actividades, agrega: “Una actividad es un
conjunto de tareas elementales realizadas por un individuo o

2Gestion de Procesos. desde la mejora hasta el disefio". JUAN BRAVO CARRASCO, Chile, 2009



2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

2.1.6.

grupo, que utilizan una experiencia especifica, homogéneas
desde el punto de vista de sus comportamientos de costo y de
eficiencia, que permiten suministrar una salida (output) a un
cliente interno o externo, efectuadas a partir de un conjunto de

entradas (inputs).
Tarea

La tarea es el desarrollo de la actividad en acciones muy
especificas. Generalmente estan incluidas en los
procedimientos. Aqui hizo grandes aportes Frederick W.
Taylor, en particular con los estudios de métodos, tiempos y
movimientos. Otra vez la clave es el tiempo de duracién y la
relacidén con otras tareas y actividades.

Procedimiento

Un procedimiento es una descripcion detallada de una parte
del hacer de la organizacién, puede ser un Macroproceso, un
proceso o algunas actividades. Por ejemplo: el procedimiento

de levantar un muro o de atender a un cliente.
Regla

La regla es parte de un reglamento interno, que rige sobre las
actividades que se realizan en un proceso.

Cliente

En la gestion de procesos se recupera el sentido original del
término cliente, es decir, aquella persona u organizacion a
quien servimos y de quien recibimos ingresos. Todo proceso
existe para agregar valor a este cliente.
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2.1.7. Dueiio del proceso

Es alguien de nivel ejecutivo que vela por el resultado del
proceso de principio a fin, con la autoridad suficiente como
para modificar el disefio del proceso y monitorear el nivel de
los indicadores, especialmente para aumentar la satisfaccion

del cliente.
2.2. MEJORA CONTINUA DE UN PROCESO

Segun Deming (1982) una mejora continua de proceso
significa eliminar los defectos en éste. En tal sentido, lo que
se busca con esto es identificar los mejores niveles de
desemperio con el objetivo de desarrollar procesos con cero
defectos y asi, satisfacer al cliente. Sin embargo,
estadisticamente, alcanzar un estado de cero defectos es
imposible, debido a la variabilidad de los procesos. Por esta
razon, es que en un proceso la mejora debe ser continua y
todos los esfuerzos que se realicen para lograrla deben ser

constantes en el tiempo.

Para esto, es necesario desarrollar una metodologia, la cual
se basa en el ciclo de mejora continua de Deming o ciclo
PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Esta metodologia
describe cuatro etapas para establecer una mejora continua,

las cuales son los siguientes.

PLANEAR (P): en esta etapa se deben establecer los
objetivos y procesos necesarios para conseguir los resultados
esperados. Ademas, en esta etapa se definen los planes y la

visiéon de la meta, asi como también los puntos de medicion.



HACER (H): en esta fase se deben implementar los nuevos
procesos, es decir, llevar a cabo el plan de trabajo establecido
en el paso anterior.

VERIFICAR (V): en este paso se monitorea la implementacion
de los nuevos procesos. Asi mismo, en esta etapa se
comparan los resultados esperados con los obtenidos
realmente mediante los indicadores de medicion establecidos
en el primer paso.

ACTUAR (A): ésta depende de los resultados obtenidos en el
paso anterior, debido a que se pueden documentar y
sistematizar los cambios establecidos o se pueden tomar

acciones correctiva, ofreciendo una retroalimentacion.

Figura 3 Ciclo de Mejora Continua

Fuente: Elaboracién Propia

2.2.1. Herramientas de mejora continua®

2.2.1.1. Diagrama causa - efecto
Herramienta creada por Kaoru Ishikawa, se utiliza para
un presentar las relaciones entre un efecto dado y sus
causas potenciales, ademas de facilitar la solucion de

3 “Mejora continua y accion correctiva®, ALBERTO ALEXANDER SERVAT, Meéxico: Person.
2002



problemas desde el sintoma de la causa hasta la
solucién. Estas causas son organizadas en categorias
principales y subcategorias, de manera que la
presentacion parece el esqueleto de un pescado
(fishbone).

Figura 4 Diagrama causa-efecto

Maqunaria Mélodos Miscelaneos

N\

—\ E

\/‘ N3
A

Matesiales Hano ge obra

EFECTO

FACTORES CAUSALES
Fuente: Elaboracién Propia
2.2.1.2. Diagrama de flujo
Es una representacion pictérica de los pasos de un
proceso y es util para investigar oportunidades para la
mejora al obtener un entendimiento detallado de cémo
funciona el proceso en realidad. Al examinar como se
relacionan los diversos pasos en un proceso, con
frecuencia uno puede descubrir las fuentes potenciales
del problema. Los diagramas de flujo son elaborados

principalmente mediante estos simbolos:

Figura S Diagramas de flujo

Iniciador / Terminador Cuadro descriptor del Flecha direccional det

de actividades proceso LT flujo de actividades

Fuente: Elaboracién Propia



2.3.GESTION DE COMPRAS

La Logistica del aprovisionamiento se ocupa del proceso de
adquisicion y almacenamiento de productos que pueden ser materia
prima, materiales, partes, piezas, etc, desde los proveedores hasta
el cliente.

Abastecimiento: Es la funcidn logistica que proporciona a las areas
de la empresa, de los insumos, repuestos y materiales necesarios
para el cumplimiento de su misién productiva.

Compras: Es el proceso de adquisicion de insumos, repuestos y
materiales en la cantidad necesaria, a la calidad adecuada y al
precio conveniente, puestos a disposicion en el lugar y momento

requerido.

Figura 6 Esquema de Compras

PROVEEDORES

NOSOTROS ’ CLIENTE l

PRODUCTO PRODUCTO

Fuente: Elaboracion propia
Se dice que la Gestion de Compras va mucho mas alla de la
actividad de comprar, debido a que se ve influida por un entorno
economico altamente cambiante. Este entorno se caracteriza por la
globalizacién de los mercados, por las variaciones cualitativas y
cuantitativas en la demanda de los productos, escasez de capitales y
altos costos financieros y reduccién de margenes de beneficio. Por
eso, en muchas empresas esta funcion se ha convertido en un
proceso estratégico muy importante para alcanzar sus objetivos
generales.
Por otra parte, los constantes cambios tecnolégicos y el incremento
de las exigencias de calidad, también esta obligando a la gestion de
compras a introducir transformaciones en sus procesos y a



renovarlos continuamente. Por tanto, una Optima gestion de

aprovisionamiento puede traer muchos beneficios a una empresa.

Si bien, se ha definido el concepto de la gestidbn de compras, éste se
puede definir desde distintos enfoques. Desde el enfoque
administrativo, las compras generan la entrada de materiales y/o
productos y salida de dinero. Este caracter administrativo es el que
permite organizar el conjunto de operaciones y procedimientos
necesarios para la ejecucion de las operaciones de compra. Desde
un enfoque técnico, la gestion de compras debe seleccionar a
aquellos proveedores que mejor satisfacen las necesidades de la
empresa. Esto obliga un conocimiento detallado de las
caracteristicas y variedades de los materiales y/o productos a
comprar. Desde el enfoque comercial, la compra obliga a un
continuo contacto comercial con los proveedores, tanto actuales
como potenciales. Requiere descubrir e investigar nuevas fuentes de
abastecimiento y mejorar constantemente los resultados de las
negociaciones externas, de tal forma que genere beneficios a la

empresa.

Desde el enfoque financiero, la compra inmoviliza capital, debido a
que su escasez obliga a limitar el volumen de este inmovilizado a fin
de satisfacer otras necesidades de financiacion de la empresa sin
recurrir a capitales externos. Por ultimo, desde el enfoque
econdémico, las operaciones de compra generan unos costos que
influirdn directamente en el precio de venta de los productos
vendidos. Para obtener beneficios, se deben minimizar dichos costos

derivados del cumplimiento de las funciones que le son asignadas.

Dentro de la gestion de compras se pueden distinguir tareas como
realizar estudios de mercado. Esto es muy importante, debido a que
permite conocer la evolucion de los precios de los productos y la



evolucion de la calidad. Asi mismo, permite identificar nuevas
fuentes de abastecimiento de productos o servicios y técnicas
comerciales mas utilizadas.

Otra tarea importante de la gestidbn de compras es la negociacion. La
eleccién del proveedor adecuado se hara finalmente en funcion de la
negociacion de condiciones establecidas por el cliente. Es
importante considerar en todo proceso de negociacion aspectos
claves, tanto técnicos, econdmicos y logisticos. Ademas, se deben
generar en la negociacién alternativas que beneficien tanto al
proveedor como a la empresa. También es importante mencionar
que la gestion de compras debe encargarse de evaluar
constantemente a los proveedores. Para ello, el area de compras de
una empresa debe realizar una revision periodica, cualitativa y
cuantitativa del funcionamiento de éstos en cuanto a resultados de
los indicadores definidos por la empresa. Ademas, debe evaluarse
distintas areas de accién como costos de los productos o servicios,
la calidad de éstos, el suministro en cantidad y tiempo, la flexibilidad
para adaptarse a cambios y la estabilidad financiera del proveedor,
de tal forma que garantice su continuidad.

Figura 7 Esquema de Interaccion con el Proveedor

I PROVEEDORES I
DETERMINAR g | SELECCIONAR | gub | VERIFICAR
PRODUCTOS PROVEEDOR Y ' | eL PrRODUCTO
A COMPRAR COMPRAR COMPRADO

EVALUACION

DE PROVEEDORES

Fuente: Elaboraciéon Propia
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Por ultimo, la gestion de compras se encarga de realizar un
seguimiento y control de las compras efectuadas. Para ello, debe
realizar la vigilancia de las entregas, el control cualitativo vy
cuantitativo de los productos recibidos, la conformacién de los
comprobantes de pago y recepcién, asi como también realizar una
eventual devolucion de los productos considerados como no

conformes.
2.4.LOS COSTOS

Los costos se asocian con todos los tipos de organizaciones,
lucrativas y sin fines de lucro, de manufactura, comerciales y de
servicios. En general, los tipos de costos y la forma de clasificarlos

dependen del tipo de organizacion que se trate.

En efecto, el costo se define como el valor en efectivo o equivalente
en efectivo para adquirir bienes o prestar servicios. Cuando estos se
dan, el costo en que se incurre es para lograr beneficios presentes o
futuros. Se le puede definir al costo también como el esfuerzo
economico que se debe realizar para lograr un objetivo dentro de una

organizacion.

Por ello, en toda empresa el tema de los costos se vuelve importante,
debido a que le sirve de indicador para determinar qué tan bien se
estan manejando los recursos o qué tan bien se estan realizando sus

procesos.
2.4.1. Clasificacion

Segun Barfield, Kiney y Railborn (2003), en muchas
ocasiones, es necesario predecir como se comportara un
costo determinado respecto de un cambio de actividad. Este
comportamiento de los costos se refiere a la forma como
reacciona un costo a los cambios en el nivel de actividad de

una organizacion, es decir, si dicho nivel sube o baja, un costo



también lo podria hacer, asi como también podria mantenerse

constante. Por ello, para facilitar esas distinciones, a los

costos se les divide de la siguiente manera segun su

comportamiento.

241.1.

2.4.1.2.

Costos variables

Un costo variable es un costo que varia en proporcién
directa con los cambios en el nivel de actividad. Esto
quiere decir que el total de los costos aumenta y
disminuye de acuerdo con los aumentos y disminuciones

del nivel de actividad.

Para que un costo se considere variable, debe serlo
respecto a una base de actividad. La base de actividad
es la medida de la causa de que se incurra en un costo
variable, como por ejemplo las horas de mano de obra
directa, horas maquinas, unidades producidas o

vendidas.

Para el planeamiento y control de los costos variables,
se deben conocer bien las bases de actividad en una
empresa. En muchas ocasiones, se piensa de manera
equivocada que si un costo no varia con la produccién o
ventas, no deberia considerarse como un costo variable.
En tal sentido, los costos son consecuencia de muchas
actividades diferentes dentro de una organizacion, por
ello, para que un costo se considere variable, debe tener

su causa en la actividad que se considera.
Costos fijos

Un costo fijo es un costo que permanece constante a
pesar de los cambios en el nivel de actividad. A

diferencia de los costos variables, los costos fijos no se



2.41.3.

ven afectados por los cambios en la actividad. En
consecuencia, estos costos permaneceran constantes a
pesar que los niveles de actividad suban o bajen.

En tal sentido, cuando se dice que un costo es fijo, nos
referimos a que es fijo respecto de un rango relevante, el
cual es el intervalo de actividad dentro del cual los
costos fijos totales y los costos variables unitarios

permanecen constantes.
Costos mixtos

Un costo mixto contiene elementos de costos fijos y
variables. Para expresar la relacion entre costo mixto y

el nivel de actividad, se utiliza la siguiente formula.
Y=a+bX

Y = costo mixto total

a = costo fijo total

b = costo variable por unidad de actividad

X = nivel de actividad

El componente fijo de un costo mixto representa el costo
basico minimo de tener un bien o un servicio listo y
disponible. EI componente variable, representa el costo
en que se incurrio para el consumo real del bien o

servicio.

Los costos se asignan a los productos por diversos
propdésitos. Un objeto de costo es cualquier cosa por la
que se desea tener informacion sobre su costo, como
por ejemplo un producto, servicio, proyecto, cliente,

departamento o actividad. Para el proposito de asignar
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241.4.

2.41.5.

2.4.1.6.

2.41.7.

los costos a los objetos, Barfield et alii (2003) clasifica a
los costos de la siguiente manera.

Costos directos

Son aquellos que se identifican con facilidad vy
practicidad dentro del objeto de costo especifico en

cuestion.
Costos indirectos

Son aquellos que no se identifican faciimente con el
objeto del costo. Los costos son uno de los muchos
elementos para la toma de decisiones. En la toma de
decisiones es importante conocer los siguientes tipos de

costos.
Costos diferenciales e ingresos

En muchas ocasiones las decisiones se toman teniendo
en cuenta la eleccion entre opciones. Cada opcion
tendra un costo y un beneficio, que deben ser
contrastados con los costos y beneficios de las otras
opciones disponibles. La diferencia de costos entre
cualquiera de las opciones se conoce como costo
diferencial. Este tipo de costo abarca tanto los
incrementos de los costos como las disminuciones de

los costos entre las opciones.
Costos de oportunidad

El costo de oportunidad es el beneficio potencial al que
se renuncia cuando se elige una opcién en vez de otra.
Este tipo de costo suele influr mucho en la toma de

decisiones, debido a que les permite a las
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organizaciones saber lo que podrian dejar de ganar por
hacer o dejar de hacer en una determinada situacion.

2.4.2. Costeo basado en actividades

Segun Hicks (2004), un sistema de costeo basado en
actividades esta disefado de tal forma que los costos que no
pueden ser atribuidos directamente a un producto, como es
el caso de los costos indirectos, fluyan desde los recursos
consumidos hacia las actividades generadas por los
productos de forma que el costo de cada actividad fluya
finalmente hacia los productos. Estos costos indirectos no
s6lo son costos indirectos de fabricacion, en el caso de la
manufactura de un producto, sino también son los
administrativos y de ventas; es decir, en el sistema de
costeo por actividades se asignaran a los objetos de costos
no sélo los costos de manufactura como materiales directos,
mano de obra directa y costos indirectos de fabricacion, sino
también los costos indirectos vinculados a la administraciéon

y ventas.

En este sentido, la importancia de un costeo basado en
actividades nos permitira determinar los costos de las
actividades que intervienen en los procesos de adquisiciones
y contrataciones, nos facilitara el conocer los tiempos
invertidos en cada actividad y los inductores de costos
directos e indirectos que intervienen en éstas. Con ello, se
podra identificar cuales son las actividades que toman mayor
tiempo y representan mayor costo para el proceso.

Asi mismo, un costeo basado en actividades es una
metodologia que surge con el fin de mejorar la asignacion de
recursos a cualquier objeto de costo y tiene como objetivo
medir el desempeno de las actividades que se realizan en
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una organizacion y la adecuada asignacion de costos a los
productos o servicios a través del consumo de las
actividades. Esto permite mayor exactitud en la asignacion
de los costos y permite tener una vision por actividad. Con
esto, se pone de manifiesto la necesidad de gestionar las

actividades y no los costos.

Los componentes de un sistema de costeo basado en

actividades son los siguientes.

- Recursos: Un recurso es todo elemento economico
necesario para poder ejecutar las actividades dentro de una
organizacion, como por ejemplo, sueldos y salarios, horas
extras, maquinaria, materia prima.

- Actividades: Las actividades son el conjunto de tareas
elementales que son realizadas por los miembros de una
organizacion en forma secuencial y logica, y en cuya
ejecucidén se consumen recursos.

- Procesos: Son un conjunto de actividades que consumen
recursos, los transforman y entregan un producto final.

- Inductores de costo: Son factores cuya ocurrencia da
origen a un costo, es decir, factores que tienen relaciones
de causa-efecto con un costo. Se toman como referencia
para realizar una asignacion objetiva de los recursos hacia
los diferentes niveles que se desean costear.

Un costeo basado en actividades se enfoca principalmente
en el analisis de los costos indirectos, aquellos gastos no
afectados directamente a la produccién, que suman costos
pero no generan valor agregado. Estos gastos indirectos
tienen dos componentes de medicion: el recurso empleado
como tiempo, maquinas, mano de obra, etc. y el costo
asociado al recurso empleado. Toda actividad, en cualquier

(28]
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sector de una organizacion, utiliza estos dos elementos
combinados. Es por ello, que otro de los objetivos de este
sistema de costeo es conocer todas las actividades que
realiza la empresa, medirlas, descubrir qué recursos
emplean y cual es su participacion real en los gastos totales.
También, se le puede considerar como una herramienta muy

util en la toma de decisiones.

En un costeo basado en actividades es importante
mencionar a los inductores de costo. Mediante el uso de
estos, se pueden vigilar los costos de gastos indirectos de
produccion a los productos o servicios. El inductor de costo
debe ser una medida cuantificable de lo que causa los
costos. En esencia, los costos de una actividad en particular
se convierten en una combinacion de costos y el inductor de
costos se utiliza para asignar los costos a los productos o

Servicios.

La definicion de las actividades a considerar es uno de los
aspectos claves del proceso de costeo basado en
actividades. Su nivel de detalle debe ajustarse para lograr un
numero de actividades que permita a la vez su visualizacion
de conjunto y la identificacion de las medidas en que
consumen recursos. Por tal motivo, es fundamental la

definicién de las actividades de toda la organizacion.

Una vez identificadas las actividades, se deben utilizar
criterios que permitan medir el empleo de los distintos
recursos por parte de cada actividad. Estos criterios buscan
ser medidas mas precisas y objetivas para la asignacion de

costos.

Esto le permite al costeo basado en actividades ubicar los
costos por actividades, identificando asi en qué se gasta
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mas. Esta informaciéon es la base para los analisis que
permitiran a la empresa identificar oportunidades concretas
de reduccion de costos, actividades de alto costo que no son
necesarias O no poseen valor agregado o0 son

racionalizables.
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CAPITULO Il
PROCESO DE TOMA DE DECISIONES

3.1.IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
3.1.1. Descripcion del Problema

La Entidad para sus actividades logisticas se rige bajo la
Ley de Contrataciones del Estado, en los diferentes

procesos de seleccion, ver la figura 8.

Estos procesos de seleccidn se realizan para contrataciones
mayores a 3 UIT, estas convocatorias se hacen publicas a
través del SEACE (Servicio Electrénico de Contrataciones
del Estado).

Figura 8 Tipos de procesos de seleccién

“’“““'fa“'“*ci;;;‘,‘;‘;a';";‘"‘;; TOPES () PARA CADA PRULESU UE SELELCIUR PARALA
CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS -

del Estado J
@ REGIMEN GENERAL

PROCESO DE SELECCION ‘ BIENES } SERVICIO OBRA

Ano Fiscal 2012 yen Nuevos Soles

LICGITACION PUBLICA >=2400,000 >=21'800,000
COMCURSO PUBLICO >= 400,000
i <de 400,000 <de 400,000 <de 1'800,000
PUBLICA
ADJUDICACIGN > de 200,000 >de 200,000 >de 900,000
DIRECTA <=3200,000 <=3200,000 <=2900,000
SELECTIVA
>=340,000 >=a 40,000 >= 2180,000
1 < de 40,000 < de 40,000 < de 180,000
MENOR CUANTIA
>de10,950(* %) >de10,950(**) | >de10,950(**)
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El Proceso de Gestidon Logistica de divide en 3 subprocesos
como podemos ver en la figura 9:

Proceso de Contrataciones: Se encarga de las compras de
bienes, servicios u obras; desde la planificacion y actos
preparatorios hasta la administracion de contratos.

Proceso de Gestién control patrimonial y almacén: Se
encarga del ingreso, almacenamiento, atencion y despacho
de bienes y suministros; ademas del alta y baja de bienes y
suministros.

Proceso de Inventario: Se encarga de todas las actividades

para realizar el inventario de bienes y suministros.

Figura 9 Procesos de Gestion Logistica
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Fuente: Elaboracién propia
Anualmente se realiza el Plan Anual de Contrataciones
(PAC) para las contrataciones del siguiente ano, todos los
procesos deben incluirse en el PAC.

Para todo proceso de seleccion se deben realizar actos

preparatorios, estos se inician cuando la Unidad Organica



solicita un requerimiento al Departamento de Logistica con
las especificaciones técnicas o términos de referencia para
bienes y servicios respectivamente; esto se puede visualizar

en la figura 10.

Figura 10 Diagrama de flujo del Proceso “Actos Preparatorios para la Seleccion del

Proveedor”
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Estos requerimientos no se encuentran bien elaborados y se
tiene que reenviar el requerimiento a la Unidad Usuaria para
solicitar mayor informacion del requerimiento, los tiempos se
puede ver en la tabla 1.

Tabla 1 Tiempo promedio de las actividades

LP |ADP [ADS[AMC

1 |Recibir requenmiento 0fo0|0]0O
2 [Verficar requenmiento 13 20|20 10|10 7
3 |Analizar posibilidades de mercado 13 20|20 10f10] 7
4 |Determinar valor referencial 1 1 1 1 1 1

Solicitar certificacion de credito 7 919 6 6 3
5 |presupuestario

Solicitar aprobacmn del expediente de 5 6|6 5 5 ]
6 [contratacion
7 |Elaborar proyecto de resolucion 1 1]1] 1 1 1
8 [Instalar al comité 0 0[O0 O 0 0
9 |Elaborar bases del proceso de seleccion 1 2 |2 1 1 1

TIEMPO PROM. EN REALIZAR LOS

ACTOS PREPARATORIOS i i i ad Saf) T

Fuente: Departamento de Logistica

Esto ocasiona que el tiempo de ejecucidon de los procesos
sea muy extenso. Como podemos ver en las siguientes
tablas 2 y 3:

‘Tabla 2 Tiempos estimados de ejecucién

LP |ADP JADS|AMC

1 |Recibir requenmiento 0jo0jo0; ;0
2 |Venficar requenmiento 13 20{20] 10]10] 7
3 |Analizar posibilidades de mercado 13 20 (20| 1010 7
4 |Determinar valor referencial 1 1 1 1 1 1

Soficitar certificacion de credito 7 9ol s 6 3
5 |presupuestario

Solicitar a_l[arobacmn del expediente de 5 6 lel s 5 1
6 |contratacion
7 [Elaborar proyecto de resolucion 1 111 1 1 1
8 |Instalar al comité 0 0ojo0jo 0 0
9 |Elaborar bases del proceso de seleccion 1 2 12| 1 1 1

TIEMPO PROM. EN REALIZAR LOS

ACTOS PREPARATORIOS | (!l |Sedl Miadl |

Proceso de Seleccion(desde la

publicacion de la convocatona hasta el 3513|151 15] 8

otorgamiento de Ja buena pro).

Emitir 1a orden de compra semcio 1 1 1 1 1

TIEMPO PROMEDIO REAL DE

EJECUCION DEL PROCESO 95/} 25 J150 ] 50 30

Fuente: Departamento de Logistica



Tabla 3 Tiempo promedio real por proceso

Tiempo promedio real

EJECUCION DEL
TIPO DE PROCESO PROCESO (dias
calendario)
Licitacion Publica 95
Concurso Publico 95
Adjudicacion Directa Publica 50
Adjudicacion Directa Selectiva 50
Adjudicacion de Menor Cuantia 30

Fuente: Departamento de Logistica

Los tiempos estimados son tomados desde que la Unidad
Organica solicita el requerimiento hasta la emision de la

orden de compra 0 servicio.

Por otro lado ocasiona demoras en el aprovisionamiento de

bienes y servicios a las unidades organicas.
3.1.2. Planteamiento del Problema

Para realizar las cotizaciones es necesario detallar las
especificaciones técnicas y términos de referencia, pero el
tiempo que demora en verificar el requerimiento y realizar las
cotizaciones en promedio son 26 dias, estos son ocasionados
porque los requerimientos no estan correctamente generados
como podemos ver en la figura 11. Esto genera demoras en el
desarrollo de los procesos y costos en personal, por lo que se
plantea lo siguiente. Es posible mejorar el proceso de
Contrataciones de tal forma que permita incrementar la

eficiencia de sus recursos.



Figura 11 Diagrama de Causa-Efecto
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N

procesos de
seleccion

Errores ¢n la elaboracion de los
requerimicentos

[Demoras e¢n la absolucion de
consultas a los requerimientos

Fuente: Elaboracion Propia

3.2.PLANTEAMIENTO DE SOLUCION

3.21.

Para atacar el problema se propone 2 alternativas de

solucioén.
Primera alternativa

Elaborar un aplicativo en el SICGR (Sistema Integrado de la
Entidad) que permita realizar los requerimientos de manera
automatica, agregando los campos necesarios para la

elaboracién de los requerimientos.
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3.2.2.

Entre sus principales ventajas tenemos:
a) Estandarizar los requerimientos.

b) Automatizar la peticion de los requerimientos en la
Entidad.

c) Evitar los retrasos en el proceso por devoluciones de
requerimientos y asimismo por el consumo innecesario de
recursos por duplicidad de actividades en un mismo
proceso.

Entre sus principales desventajas tenemos:

a) No hay integracion entre en al area de Tecnologia de la
Informacion y el de Procesos que nos permita

implementar la solucioén a corto plazo.

b) EIl tiempo para elaborar el registro en el SICGR puede

prolongarse demasiado.

Segunda alternativa

Implementar un sistema de registro para estandarizar los
requerimientos con las especificaciones técnicas y términos
de referencia, y ademas un  instructivo  para  elaborar
especificaciones técnicas y términos de referencias para las

Unidades Organicas.
Entre sus principales ventajas tenemos:

c) Estandarizar los requerimientos para todas las Unidades

Organicas.

d) Facilita el flujo de informacion y permite visualizar de

forma clara la informacion.
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e) Con la implementacién de los formularios se podra
almacenar informacién de todos procesos de seleccion,

esto servira para la retroalimentacién del proceso.
Entre sus principales desventajas tenemos:

a) El riesgo que las Unidades Organicas no utilicen los

formularios en la elaboracion de sus requerimientos.

b) Los cambios en la adaptacion de la utilizacién de los

formularios puede ser critico al comienzo.

3.3.SELECCION DE UNA ALTERNATIVA DE SOLUCION
3.3.1. Toma de decisiones

Para la toma de decisiones se consideran los siguientes

factores:

e Costos: Considera los costos de la implementacién de
la alternativa de solucién.

e Tiempo: Considera el tiempo de ejecucidon de la
alternativa de solucién.

e Impacto en el personal: Considera el nivel de incidencia
que tiene la alternativa sobre las actuales funciones
que desarrolla el personal en las Unidades Organicas.

e Adaptabilidad: Accesible para todo el personal de las
Unidades Organicas.

e Factibilidad: Considera si se puede realizar la solucion

a corto plazo.

Con lo cual se ha elaborado la siguiente matriz de

enfrentamiento:
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Tabla 4 Matriz de confrontacion

CRITERIOS

1 10%

2 20%

2 20%

CRITERIOS

1 10%

il 1 1 1 0 4 40%
10

Fuente: Elaboracion propia

Obteniéndose el porcentaje de ponderacion para cada criterio:

e Costo: 10%

e Tiempo: 20%

e Impacto en el personal: 20%
e Adaptabilidad: 10%

e Factibilidad: 40%

A continuacion evaluaremos las alternativas de solucion en
funcion de los factores o criterios de evaluacidn que hemos
definido. Para esto, elaboraremos en primer lugar una escala
de Puntuacion, que nos permitira plasmar el impacto de cada

factor influyente sobre nuestro proceso.

Muy bajo Bajo Regular Alto Muy alto

3 4 5 6 7 8 9 10

De donde se realiza la siguiente matriz de evaluacion de

alternativas:
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Tabla § Matriz de evaluacion de alternativas

2
3.6 7.2

Fuente: Elaboracién propia

Obteniendo la segunda alternativa como ganadora con un

puntaje de 7.2 por lo cual se procede a implementarla.

3.4.PLANES DE ACCION PARA DESARROLLAR LA SOLUCION
PLANTEADA

3.4.1. Secuencia de actividades
Para la elaboracion del instructivo y los formularios se
desarrollaron las siguientes actividades.

e Coordinar con el Departamento de Logistica
reuniones para la elaboracién del instructivo.

e Realizar las reuniones para levantar informacion.

e Revisar documentos anteriores como: expedientes de
contratacion, cotizaciones, Ley de Contrataciones,
Directivas del OSCE.

e Validar la informacién.

e Redaccion del instructivo y formulario.
3.4.2. Diseio del formulario e instructivo

3.4.2.1. Instructivo
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INSTRUCTIVO: FORMULACION DE ESPECIFICACIONES TECNICAS
PARA LA CONTRATACION DE BIENES Y TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

1. OBJETIVO

El presente instructivo tiene por objeto contribuir a que el area usuaria defina
las Especificaciones Técnicas para la contratacién de bienes, y Términos de
Referencia para la contratacion de servicios, en funcion a las propias
necesidades de la Entidad, de forma clara, precisa y organizada, lo cual
permitird obtener en el momento oportuno una oferta idénea, con la calidad

requerida o mejorada y a un costo total adecuado.

2. BASE LEGAL
e Decreto Legislativo N° 1017, que aprueba la Ley de Contrataciones
del Estado, en adelante la Ley.
e Decreto Supremo N° 184-2008-EF, que aprueba el Reglamento de la
Ley de Contrataciones del Estado, en adelante el Reglamento.
e Directivas del OSCE.
e Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones

ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.
3. ALCANCE

El presente documento es de uso facultativo para las areas usuarias de la
Entidad, cuando formulen sus Especificaciones Técnicas o Términos de

Referencia, por lo tanto no tiene naturaleza normativa.
4. DEFINICIONES

A continuacién se presentan definiciones que facilitaran la comprensién de

los términos utilizados en el presente instructivo.

41. Area usuaria: Dependencia cuyas necesidades pretenden ser
atendidas con determinada contratacion, o que, dada su especialidad vy

funciones, canaliza los requerimientos formulados por otras dependencias.
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4.2. Bienes: Son objetos que requiere una Entidad para el desarrollo de sus

actividades y cumplimiento de sus fines.

4.3. Especificaciones Técnicas: Descripcion elaborada por la Entidad de
las caracteristicas fundamentales de los bienes a ser contratados y de las
condiciones en que se ejecutara la prestacion. Puede incluir la descripcion
de los procesos y métodos de produccion de los mismos.

4.4. Servicio en general: La actividad o labor que realiza una persona
natural o juridica para atender una necesidad de la Entidad, pudiendo estar

sujeta a resultados para considerar terminadas sus prestaciones.

4.5. Términos de Referencia: Descripcion, elaborada por la Entidad de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la

prestacion de servicios y de consultoria.
5. ABREVIATURAS

EETT: Especificaciones Técnicas.

OSCE: Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
PAC: Plan Anual de Contrataciones.

SEACE: Sistema Electronico de Contrataciones del Estado.
SNIP: Sistema Nacional de Inversion Publica.

TDR: Términos de Referencia.
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DETERMINACION DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA LA
CONTRATACION DE BIENES

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalar la denominacion

del (los) bien(es) a ser contratados).

2. FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados
por el usuario para la determinacién de la necesidad. En sintesis, se explica
de manera general, el motivo por el cual se efectua el requerimiento de

contratacion de bienes. De ser el caso, agregar definiciones generales.
4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Indicar con claridad el (los) objetivo(s) general(es) y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacidon. Si se tiene mas de uno, mencionar cada uno

de ellos en forma expresa.

e Objetivo General: Identificar la finalidad general hacia la cual se deben
dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para que".
Objetivo Especifico: Expresar un proposito particular. Se diferencia del
objetivo general por su nivel de detalle y complementariedad. La
caracteristica principal de éste, es que debe ser cuantificable para poder

expresarse en metas.
. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

Debera especificarse detalladamente el alcance de la informacién
relacionada con las EETT que corresponda de acuerdo a la naturaleza de
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los bienes a ser contratados, precisando la cantidad exacta o aproximada
de bienes a requerirse.

e Se debera indicar que todos los bienes sean nuevos, sin uso, a menos
que la Entidad haya previsto aceptar bienes usados, en cuyo caso debera
verificarse que esta decision no trasgreda los principios de Eficiencia,
Vigencia Tecnologica o Razonabilidad, y que ademas, maximice el valor
de los fondos a ser utilizados.

5.1. Caracteristicas y condiciones
5.1.1. Caracteristicas técnicas

Dichas caracteristicas estan referidas a las condiciones que debe cumplir el

bien para satisfacer las necesidades de la Entidad.
Asi tenemos entre los mas usuales:

e Dimensiones: Forma, tamafo, medidas, peso, volumen, etc.

e Color, texturas, material (por ejemplo: cuero, tela de algodon, madera,
metal, fierro, melamine, etc.)

e Composicion (quimica, nutricional, entre otras).

e Tensién, corriente, potencia, rendimiento, velocidad maxima
alcanzable, etc.

e Unidad de medida: Se debera utilizar las unidades de medida, de
acuerdo al Catalogo Unico de Bienes, Servicios y Obras que
administra el OSCE, o en su defecto, las unidades basicas de medida,

segun el Sistema Internacional de Unidades (SI).
Asimismo, se podran precisar las siguientes caracteristicas:

e Afo de fabricacién minimo del bien, de ser el caso.
e Fecha de expiracion, de ser el caso.

¢ Repuestos.

e Accesorios.

e Compatibilidad con algun equipo o0 componente.
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5.1.2. Condiciones de operacion.

De ser el caso, se deberan senalar o precisar cuales son las condiciones
normales o estandar bajo las cuales tiene que operar o funcionar el bien. En
tal sentido, debera indicarse el rango o tolerancia de parametros, tales como:
temperatura, altitud, tiempo, humedad relativa, frecuencia, resistencia de

materiales, electricidad, vibraciones, potencia, voltaje, presion, entre otros.
Las condiciones de operacion se dan, entre otros, en |los siguientes bienes:

e Equipos de medicion, interruptores, transformadores, motores, etc.

e Equipos accionados por motores y estaciones o puntos de control,
etc.

e Equipos para bombeo de agua y saneamiento, etc.

e Equipos de computo, servidores, sistemas de comunicacion, etc.

e Equipos meédicos.

e Un subsistema (por ejemplo, una fuente de alimentacion, generadores
de energia eléctrica, etc.)

e Maquinas de diversos tipos (gruas, vehiculos de transporte de
diversos tipos, tractores, montacargas, retrocargadora, excavadoras,
compactadores, etc.)

e Equipos de diversos tipos (equipos hidraulicos, radares, equipos de
extincién de incendios, dispositivos electronicos, etc.)

e Cilindros de diversos tamanos.
5.1.3. Embalaje, rotulacion o etiquetado.

De ser el caso, se debe precisar si la prestacion comprende el embalaje y/o

rotulado de los bienes solicitados.

Embalaje: La naturaleza de los bienes, el modo del envio y las condiciones
climaticas durante el transito y en destino, determinan el embalaje requerido.
De ser el caso, debe indicarse claramente, el modelo, tipo de embalaje o

detalle tecnico del mismo, en los cuales sera empaquetado o envuelto el
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bien de manera temporal, pensando en su manipulacién, transporte y

almacenaje.

Rotulado: El rotulado tiene por objeto suministrar informacién sobre las
caracteristicas particulares de los productos, su forma de elaboracién,
manipulacién y/o conservacion, sus propiedades, su contenido, su fecha de

expiracion, limitaciones a su comercializacion, entre otros.
5.1.4. Transporte y Seguros

Transporte: Cuando la prestacion incluya el transporte, la Entidad podra

considerar lo siguiente:

e Dependiendo de la naturaleza de los bienes, el modo del envio y
distribucion, y las condiciones climaticas durante el transito y en destino,
podra establecerse el tipo y condiciones de transporte requerido.

e En caso el contratista sea responsable del transporte de los bienes,
debera exigirse que tome las medidas necesarias, tales como contratar
seguros, servicios de carga y descarga, entre otros, que aseguren la
entrega de los bienes en las condiciones requeridas.

e En los casos que corresponda y segun el bien a transportar podra

exigirse que el transportista cuente con una autorizacion especial.

Seguros: De ser el caso, se deberd precisar el tipo de seguro que se exigira
al proveedor, el plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion
(a la suscripcidon del contrato, al inicio de la prestaciéon, entre otros), tales
como: seguro de transporte, de accidentes personales, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre

otros.
5.1.5. Reglamentos Técnicos, Normas Metroldgicas y/o Sanitarias

En caso que corresponda y si las hubiere, las EETT deberan cumplir con los

reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales.

5.1.6. Normas técnicas
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Dependiendo del tipo y naturaleza del bien, podra consignarse las normas
técnicas que resulten aplicables.

5.1.7. Impacto ambiental

Para la contratacion de bienes se deben aplicar criterios para garantizar la
sostenibilidad ambiental, procurando evitar impactos ambientales negativos.
Asi por ejemplo, las Entidades podran exigir el cumplimiento de los Limites
Maximos Permisibles (LMP).

5.1.8. Visita y muestras

Visita: En caso la Entidad prevea la realizacidbn de una visita al lugar de
entrega, de instalacidén o de puesta en funcionamiento de los bienes, debera
indicar el objeto de la visita, la oportunidad en la que debe realizarse
(durante el proceso de seleccién o antes del inicio del servicio), el periodo
(expresado en dias calendario) y el personal con el cual se realizara el
contacto (nombre y apellidos, cargo, teléfono, correo electronico, entre

otros). En todos los casos, la visita sera facultativa para el proveedor.

Muestras: Si corresponde, de acuerdo a la naturaleza de los bienes, se
podra requerir la presentacion de muestras para la evaluacion de la
propuesta técnica, con el fin de que se verifique el cumplimiento de las EETT

y de las caracteristicas fisicas de los bienes.
5.1.9. Acondicionamiento, montaje o instalacion

De acuerdo al alcance de la prestacion, podra requerirse el

acondicionamiento, montaje y/o instalacion de los bienes.

Acondicionamiento: De ser necesario el acondicionamiento, debera
indicarse el lugar, el detalle técnico de los trabajos que se van a realizar y las
condiciones Optimas de estabilidad, seguridad y eficacia que se necesitan

para la entrega y/o funcionamiento adecuado de los bienes
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Montaje: De ser el caso, el montaje debera realizarse segun los planos y
condiciones del fabricante, teniendo en consideracion la seguridad,

operatividad y las herramientas a ser utilizadas.

Instalacion: Para la instalacion, de corresponder, debera indicarse el
espacio necesario para la estructura, los equipos y los operarios, de acuerdo

a las recomendaciones del fabricante.
5.1.10. Pruebas de puesta en funcionamiento

De ser el caso, indicar la relacién de pruebas de puesta en funcionamiento
que deben realizarse sobre los bienes, precisandose quién realizara las

pruebas y cudles van a ser los parametros de aceptacion.
5.1.11. Pruebas o ensayos para la conformidad de los bienes

En funciéon a la naturaleza de los bienes, se podra requerir las pruebas o
ensayos para la conformidad de los bienes, con el fin de que se verifique el
cumplimiento de las EETT.

5.2. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.2.1. Garantia comercial
De corresponder, debera indicarse lo siguiente:

Alcance de la garantia: Contra defectos de disefio y/o fabricacién, averias,
entre otros, por un mal funcionamiento o pérdida total de los bienes
contratados, derivados de desperfectos o fallas ajenas al uso normal o
habitual de los bienes, no detectables al momento que se otorgd la

conformidad.

Periodo de garantia: Por tiempo (meses o0 afios) o en virtud a una condicion
particular de uso del bien.
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Condicion de inicio del computo del periodo de garantia: A partir de la
fecha en la que se otorgd la conformidad de recepcion del bien u otra

aplicable al objeto de la contratacion.
5.2.2. Mantenimiento preventivo

De ser el caso, la Entidad debera indicar el tipo de mantenimiento
preventivo, la programacion, el procedimiento, materiales a emplear, en
donde se va a realizar, la frecuencia, entre otros.

5.2.3. Soporte técnico

De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el plazo en que se
prestara el soporte, el tiempo maximo de respuesta, el perfil minimo del

personal que brindara dicho soporte, entre otros.
5.2.4. Capacitacion y/o entrenamiento

En caso la prestacion incluya capacitacion y/o entrenamiento al personal de
la Entidad para alcanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema
especifico, el numero de personas a quienes estara dirigido, el tiempo
(horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacion que otorgara el
proveedor, entre otros.

5.3. Disponibilidad de servicios y repuestos

Las Entidades al tomar la decision de contratar un bien deben previamente
analizar la disponibilidad de servicios y repuestos que existen en el mercado,
ademas de tener en cuenta los avances tecnologicos.

5.4. Requisitos del proveedor y/o personal

Del proveedor: De ser el caso, debera precisarse si el proveedor requiere
contar con una autorizacién, registro u otros documentos similares, emitidos

por el organismo competente, para ejecutar la prestacion.
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Del personal: En el supuesto que la entrega de los bienes incluya otras
prestaciones, tales como montaje, instalacion, capacitacion, soporte técnico,
mantenimiento preventivo, entre otros, se podra establecer lo siguiente:

¢ La cantidad minima de personal que necesitara el proveedor para ejecutar
las prestaciones.

e El tiempo de experiencia (en numero de meses o anos) en la actividad a
desarrollar. A efectos de su acreditacion, debera solicitarse certificados o
constancias de trabajo u otros documentos que demuestren

fehacientemente el tiempo de experiencia solicitado.
5.5. Documentos entregables

De corresponder, indicar la relacion de documentos a entregar por hitos o
etapas de avance.

En esa medida, se podran exigir documentos que acrediten el resultado de
las pruebas o ensayos realizados, manuales o documentos técnicos del

bien, certificados de garantia, informes, entre otros.

En caso de requerir informes, se debera sefalar la cantidad, frecuencia,

alcance del contenido y tipo de informes que debera presentar.
5.6. Medidas de control

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacion y

supervision, para lo cual se indicara con claridad:

e Areas que supervisan: Sedalar el area o unidad organica responsable de
la supervisidn técnica de la entrega de los bienes y, de ser el caso, de la
supervisidon de las pruebas o ensayos, de las inspecciones, entre otros.

e Areas que coordinaran con el proveedor: Sefalar las areas o unidades
organicas con las que el proveedor coordinara sus actividades.

e Los aspectos de la prestacidn que van a ser objeto de coordinaciéon y/o

supervision.
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e Area que brindara la conformidad: Sedalar al area o unidad organica
responsable de emitir la conformidad: el Alimacén y/u otra de la Entidad.

5.7. Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

Lugar: Senalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones,
debiendo senalar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna
referencia adicional que permita su ubicacion geografica.

Plazo: Senalar el plazo maximo de la prestacién (expresado en dias
calendario), pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacién. Para establecer el plazo minimo y maximo de ejecucion de las
prestaciones, se debe tener en cuenta la informacion de mercado, tales
como el plazo de importacion de productos, desaduanaje y preparacion para

su entrega, rotulados, etc.
5.8. Forma de pago

Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la
prestaciéon y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el

pago sea condicion para la entrega de los bienes.
5.9. Formula de reajuste

Indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se debera tener

en consideracion lo siguiente:

En los casos de contratos de tracto sucesivo o de ejecucion periodica o
continuada, pactados en moneda nacional, se podran considerar formulas de
reajuste de los pagos que corresponden al contratista, conforme a la
variaciéon del indice de Precios al Consumidor que establece el Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica - INEI, correspondiente al mes en que

debe efectuarse el pago.

5.10. Adelantos
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De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el
porcentaje del mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%)

del monto del contrato original.
5.11. Modalidad de ejecucion contractual

De acuerdo al alcance de la prestacion, se puede establecer como
modalidad de ejecucion contractual la de llave en mano, en virtud de la cual
el proveedor ofrece los bienes, su instalacion y puesta en funcionamiento.

5.12. Declaratoria de viabilidad

Si los bienes requeridos provienen de un Proyecto de Inversion Publica, el
area usuaria debera tener en consideracion que la declaratoria de viabilidad
se otorga a aquellos proyectos que se encuentra enmarcados en el SNIP.

5.13. Otras penalidades aplicables

Indicar, de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan
ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion,
hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid ejecutarse. Tener

en cuenta lo establecido en el articulo 166 del Reglamento.
5.14. Subcontratacion

De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor
subcontrate parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera sefialar
el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del monto total

del contrato original.
5.15. Otras obligaciones

Obligaciones del contratista: Indicar, de ser necesario, otras obligaciones
que seran asumidas por el futuro contratista en la ejecucién de la prestacion,
que tengan incidencia directa en la prestacion y que ameritan ser
consideradas como clausulas en los contratos u érdenes de compra.
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Obligaciones de la Entidad: Indicar, de ser necesario, las obligaciones

asumidas por la Entidad en la ejecucién de la prestacion.
5.16. Confidencialidad

De corresponder, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el manejo
de informacion y documentacion a la que se tenga acceso y que se
encuentre relacionada con la prestacion, pudiendo quedar expresamente

prohibido revelar dicha informacién a terceros.
5.17. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los bienes ofertados (expresado en afnos),
el cual no debera ser menor de un (1) afno contado a partir de la conformidad
otorgada. Se podra establecer un plazo menor para bienes fungibles y/o

perecibles, siempre que su naturaleza no se adecue a este plazo.
5.18. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o estan vinculadas al
objeto de la contratacion.

6. ANEXOS

En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se
considere relevante para la elaboracién de las EETT. Por ejemplo, de ser el
caso, debera adjuntarse el Informe Técnico de Estandarizacion y su
respectiva Resolucion de aprobacion, el Informe Técnico Previo de
Evaluacién de Software, los documentos que acrediten la declaracién de

viabilidad, entre otros.
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DETERMINACION DE LOS TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA
CONTRATACION DE SERVICIOS EN GENERAL

1. DENOMINACION DE LA CONTRATACION

Indicar una breve descripcion del requerimiento y sefalar la denominacion

del servicio a ser contratado.

2. FINALIDAD PUBLICA

Describir el interés publico que se persigue satisfacer con la contratacion.
3. ANTECEDENTES

Puede consignarse una breve descripcion de los antecedentes considerados
por el usuario para la determinacion de la necesidad.

4. OBJETIVOS DE LA CONTRATACION

Puede consignarse el (los) objetivos generales y el (los) objetivo(s)
especifico(s) de la contratacién. Si tiene mas de uno, mencionar cada uno de

ellos en forma expresa.

e Objetivo General: |dentificar la finalidad general hacia la cual se deben
dirigir los recursos y esfuerzos relacionados a la necesidad de la
contratacion. El objetivo debe responder a la pregunta "qué" y "para qué".

e Objetivo Especifico: Expresar un propésito particular. Se diferencia del
objetivo general por su nivel de detalle y complementariedad. La
caracteristica principal de éste, es que debe ser cuantificable para poder

expresarse en metas.
5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

El area usuaria determinara lo que comprende el servicio a realizar, asi
como el detalle de las actividades a desarrollar para tal efecto.

5.1. Actividades
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¢ Indicar el conjunto de actividades, acciones o tareas que llevara a cabo
el proveedor mediante la utilizacion de recursos humanos (personas que
intervienen en la prestacion del servicio), materiales, equipos o
instalaciones utilizadas durante el proceso de prestacion del servicio, los
métodos y procedimientos utilizados al prestar el servicio; y, las medidas
de control.

e En tal sentido, corresponde detallar las actividades generales y
especificas del servicio, de acuerdo a su naturaleza.

e Es conveniente utilizar un lenguaje preciso con verbos tales como:

Elaborar, describir, definir, redactar, presentar, supervisar, etc.
5.2. Reglamentos Técnicos, Normas Metrologicas y/o Sanitarias

En caso que corresponda y si las hubiere, los TDR deberan cumplir con los

reglamentos técnicos, normas metrolégicas y/o sanitarias nacionales.
5.3. Normas técnicas

Dependiendo de la naturaleza del servicio, podra consignarse las normas
técnicas que resulten aplicables.

5.4. Requerimiento del proveedor y de su personal

Requisitos del Proveedor: De ser el caso, debera indicarse si el desarrollo
de las actividades requiere de autorizacion, registro u otros documentos

similares, emitidos por el organismo competente.

Perfil del Proveedor: Corresponde a las caracteristicas o condiciones

minimas que debe cumplir el proveedor, tal como se indica a continuacion:

Nivel de formacién: Se refiere al conjunto de capacidades y competencias
que identifican la formacion de una persona para asumir en condiciones
optimas las responsabilidades propias del desarrollo de funciones y tareas
de un determinado encargo.
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Experiencia: Es el conocimiento o destreza alcanzada por la reiteracion de
una conducta en el tiempo. De acuerdo al objeto de la contratacion, se debe
precisar la cantidad minima de servicios prestados y/o el tiempo minimo de
experiencia en numero de meses 0 anos, ya sea en la actividad y/o en la
especialidad. Asimismo, podra solicitarse contratos, certificados, constancias
de trabajo u otros documentos que demuestren el tiempo de experiencia

requerida.

Capacitacién y/o entrenamiento: De acuerdo a la naturaleza del servicio
requerido, se podra exigir que el proveedor cuente con capacitacion y/o

entrenamiento relacionado al servicio objeto de la contratacion.

Perfil del Personal: Debera indicarse la cantidad minima de personas que
necesitara el proveedor para prestar el servicio, asi como los cargos,
puestos, roles y responsabilidades que asumira cada integrante del personal

solicitado.
5.5. Materiales, equipos e instalaciones

De ser el caso, senalar si para la prestacion del servicio se requerira
determinados equipos, instalaciones, infraestructura fisica, suministro de
mobiliario, hardware, sistemas informaticos, software e instalacion de red,
etc., para la realizacion de las tareas o actividades del servicio, en qué

cantidad, detallando sus caracteristicas técnicas, términos y condiciones.
5.6. Plan de trabajo

Un plan de trabajo es una herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacién relevante para realizar un trabajo. Puede incluir un cronograma,
designa a los responsables de las diferentes actividades; asimismo,

determina las metas y objetivos.

5.7. Procedimiento

50



De acuerdo a la naturaleza del servicio, la Entidad podra senalar el
procedimiento que debe emplear el proveedor para la realizacién del

servicio.
5.8. Prestaciones accesorias a la prestacion principal
5.8.1. Mantenimiento preventivo

De ser el caso, la Entidad debera indicar el tipo de mantenimiento
preventivo, la programacién, el procedimiento, materiales a emplear, en
donde se va a realizar, la frecuencia, entre otros.

5.8.2. Soporte técnico

De corresponder, debe precisarse el tipo de soporte técnico requerido, el
procedimiento, el lugar donde se brindara el soporte, el tiempo maximo de
respuesta, el perfil minimo del personal que brindara dicho soporte, entre
otros.

5.8.3. Capacitacion y/o entrenamiento

En caso la prestacién incluya capacitacion y/o entrenamiento al personal de
la Entidad para alcanzar el objeto del contrato, debera indicarse el tema
especifico, el numero de personas a quienes estara dirigido, el tiempo
(horas), el lugar, el perfil del expositor, el tipo de certificacidn que otorgara el

proveedor, entre otros.
5.9. Medidas de control

De corresponder, debe considerarse aspectos relativos a la coordinacion y

supervisién, para lo cual se indicara con claridad.

 Areas que supervisan: Sefalar el area o unidad organica responsable de
la supervision técnica del servicio, y de ser el caso, de la supervision de
las pruebas, de las inspecciones, entre otros.

o Areas que coordinaran con el proveedor: Sefalar las areas o unidades
organicas con las que el proveedor coordinara sus actividades.
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e Area que brindara la conformidad: Sefalar al area o unidad organica
responsable de emitir la conformidad: el area usuaria del servicio y/o area
técnica, de ser el caso.

5.10. Seguros aplicables

Indicar de ser procedente, el tipo de seguro que se exigira al proveedor, el
plazo, el monto de la cobertura y la fecha de su presentacion (a la
suscripcién del contrato, al inicio de la prestacion, entre otros), tales como el
seguro de accidentes personales, seguro de deshonestidad, seguro de
responsabilidad civil, seguro complementario de trabajo de riesgo, entre

otros.
5.11. Lugar y plazo de ejecucion de la prestacion

Lugar: Senalar la direccion exacta donde se ejecutaran las prestaciones,
debiendo senalar el distrito, provincia y departamento, asi como alguna

referencia adicional que permita su ubicacion geografica.

Plazo: Senalar el plazo maximo de duracién del servicio (expresado en dias
calendario), pudiendo indicar, ademas, el plazo minimo para realizar la
prestacion o parte de ella. Para establecer el plazo minimo y maximo de
ejecucion de las prestaciones se podra tomar como referencia la informacion

de mercado.
5.12. Resultados esperados (entregables)

De ser el caso, en este punto debe responderse lo siguiente: ;Qué se

espera recibir del servicio? y ¢ Cual es el grado de detalle a entregarse?

Los entregables son el resultado de los trabajos parciales o el trabajo
concluido por el proveedor, para cuya elaboracion se emple6d el
procedimiento previamente establecido. Todo entregable o producto debe
satisfacer la necesidad para la cual se contrato el servicio.

5.13. Forma de pago



Debera precisarse que el pago se realizara después de ejecutada la
prestacién y otorgada la conformidad, salvo que, por razones de mercado, el
pago sea condicion para la prestacién del servicio.

5.14. Férmula de reajuste

Debera indicar, de ser necesario, la formula de reajuste, para lo cual se

debera tener en cuenta lo siguiente:
5.15. Adelantos

De ser necesario, se podra indicar si la Entidad otorgara adelantos y el
porcentaje del mismo, el cual no debera exceder del treinta por ciento (30%)

del monto del contrato original.

El adelanto puede establecerse en servicios de ejecucion continuada,
periédica o unica, en tanto la finalidad del adelanto es otorgar liquidez al
contratista para facilitar la ejecucion de las prestaciones en las condiciones y

oportunidad pactadas en el contrato.
5.16. Declaratoria de viabilidad

Si el servicio requerido proviene de un Proyecto de Inversidén Publica, el area
usuaria debera tener en consideracion que la declaratoria de viabilidad se

otorga a aquellos proyectos que se encuentra enmarcados en el SNIP.
5.17. Otras penalidades aplicables

Indicar de ser necesario, penalidades distintas a la mora, las cuales deberan
ser objetivas, razonables y congruentes con el objeto de la contratacion,
hasta por un monto maximo equivalente al diez por ciento (10%) del monto
del contrato vigente o, de ser el caso, del item que debid ejecutarse. Tener
en cuenta lo establecido en el articulo 166 del Reglamento.

5.18. Subcontratacion
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De ser el caso, se debera indicar si resulta procedente que el proveedor
subcontrate parte de las prestaciones a su cargo, de ser asi, debera sefalar
el respectivo porcentaje, el cual no podra exceder del 40% del monto total
del contrato original.

5.19. Otras Obligaciones

Obligaciones del contratista: Se debera precisar que el contratista es el
responsable directo y absoluto de las actividades que realizara directamente
y aquellas que desarrollara su personal, debiendo responder por el servicio
brindado, en lo que corresponda. Ademdas, se podra consignar otras
obligaciones vinculadas al objeto de la contratacion.

Obligaciones de la Entidad: Indicar, de ser necesario, las obligaciones
atribuibles a la Entidad en la ejecucion de la prestacion.

5.20. Confidencialidad

De ser procedente, indicar la confidencialidad y reserva absoluta en el
manejo de informacion y documentacion a la que se tenga acceso
relacionada con la prestacién, pudiendo quedar expresamente prohibido
revelar dicha informacién a terceros. El contratista, debera dar cumplimiento
a todas las politicas y estandares definidos por la Entidad, en materia de
seguridad de la informacion.

5.21. Responsabilidad por vicios ocultos

Indicar el plazo maximo de responsabilidad del contratista por la calidad
ofrecida y por los vicios ocultos de los servicios ofertados (expresado en
anos), el cual no debera ser menor de un (1) afo contado a partir de la
conformidad otorgada.

5.22. Normativa especifica

De ser el caso, indicar las normas legales que regulan o esta vinculadas al
objeto de la contratacién.
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5.23. Propiedad Intelectual

De corresponder, se debera precisar que la Entidad tendra todos los
derechos de propiedad intelectual, incluidos sin limitacidén, las patentes,
derechos de autor, nombres comerciales y marcas registradas respecto a los
productos o documentos y otros materiales que guarden una relacion directa
con la ejecucion del servicio 0 que se hubieren creado o producido como

consecuencia o en el curso de la ejecucidn del servicio.
6. ANEXOS

En esta seccion se debera adjuntar la informacion adicional que se
considere relevante para la elaboracién de los TDR y que no haya sido
posible incluirla dentro de los mismos. Por ejemplo: cuadros, estadisticas,

formatos, diagramas, etc.
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3.4.2.2. Formularios

Figura 12 Formulario de Elaboracion de especificaciones técnicas para bienes (1/2)

FORMULARIO N° 1 cODIGO FO1(PR-LO-02)
ESPECIFICACIONES TECNICAS VERSION
BIENES FECHA

UNIDAD USUARIA

RESPONSABLE

1. DENOMINACION DE LA
CONTRA TACION

2. FINALIDAD PUBLICA

3. ANTECEDENTES

4.1. GENERAL
4. OBJETIVO DE LA

CONTRATACION

4.2. ESFECIFICO

5. ALCANCE Y DESCRIPCION DE LOS BIENES A CONTRATAR

5.1. CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

5.1.1. CARACTERISTICAS TECNICAS

5.1.2. CONDICIONES DE OPERACION

5.1.3. BMBALAJE, ROTULADO Y
ETIQUETADO

5.1.4. TRANSPORTE Y SEGUROS

5.1.4.1. TRANSPORTE

5.1.4.2. SEGUROS

5.1.5. REGLAMENTOS TECNICOS,
NORMA S METOROLOGICAS Y/O
SANITARIAS

5.1.6. NORMAS TECINCAS

5.1.7. MPACTO AMBIENTAL

5.1.8. VISITAS Y MUESTRAS

5.1.8.1. VISITAS

5.1.8.2. MUESTRAS

5.1.9. ACONDICIONAMIENTO, MONTA JE E INSTALACION

5.1.9.1. ACONDICIONAMIENTO

5.1.9.2. MONTAJE

5.1.9.3. INSTALACION

5.1.10. PRUEBAS DE PUESTA EN
FUNCIONAMIENTO

5.1.11. PRUEBAS O ENSAYOS PARA
LA CONFORMIDAD DE LOS BIENES

Fuente: Elaboracion propia
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Figura 13 Formulario de Elaboracién de especificaciones técnicas para bienes (2/2)

5.2. PRBSTACION ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

5.2.1. GARANTIA
COMERCIAL

5.2.2. MANTENIMENTO
PREVENTIWVO

5.2.3. SOPORTE TECNICO

5.2.4. CAPACITACION Y/O
ENTRENAMIENTO

5.3. DISPONIBILIDAD DE SERVICIOS Y REPUESTOS

5.4. REQUISITOS DEL PROVEEDOR Y DEL PERSONAL

5.4.1. DEL. PROVEEDOR

5.4.2. DEL PERSONAL

5.5. DOCUMENTOS ENTREGABLES

5.6. MEDIDAS DE CONTROL

5.7. LUGARY PLAZO DE EJECUCION DE LA PRESTACION

5.7.1. LUGAR

5.7.2. PLAZO

5.8. FORMA DE PAGO

5.9. FORMULA DE
REAJUSTE

5.10. ADELANTOS

5.11. MODALIDAD DE
EJECUCION CONTRACTUAL

5.12. DECLARATORIA DE
VIALBILIDAD

5.13. OTRAS PENALIDADES
APLICABLES

5.14. SUBCONTRATACION

5.15. OTRAS
OBLIGACIONES

5.16. CONFIDENCIALIDAD

5.17. RESPONSABILIDAD
POR VICIOS OCULTOS

5.18. NORMATIVA
ESPECIFICA

6. ANEXOS

IF'uente: Elaboracion propia
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Figura 14 Formulario de Elaboracion de términos de referencia para servicio (1/2)

FORMULARIO N° 2 cODIGO FO1(PR-LO-02)
TERMINOS DE REFERENCIA VERSION
SERVICIO FECHA

UNDAD USUARIA

RESPONSABLE

1. DENOMINACION DE LA
CONTRATACION

2. FINALIDAD PUBLICA

3. ANTECEDBNTES

4. OBJETVO DE LA
CONTRATACION

4.1. GENERAL

4.2. ESPECIFICO

5. ALCANCES Y DESCRIPCION DEL SERVICIO

5.1. ACTIVIDADES

5.2. REGLAMENTOS TECNICOS,
NORMAS METROLOGICAS Y/O

SANITARIAS

5.3. NORMAS TECNICAS

5.4,

REQUERMIENTO DEL. PROVEEDOR Y SU PERSONAL

5.4.1. DA. PROVEEDOR

5.4.2. DEL PERSONAL

5.5. MATERIALES, EQUIPOS E INSTALACIONES

5.6. PLAN DE TRABAJO

5.7. PROCEDIMIENTO

5.8. PRESTACIONES ACCESORIAS A LA PRESTACION PRINCIPAL

5.8.1. MANTENIMMIENTO
PREVENTVO

5.8.2. SOPORTE TECNICO

5.8.3. CAPACITACION Y /O ENTRENAMIENTO

5.9. MEDIDA S DE CONTROL

5.10. SEGUROS APLICABLES

Fuente: Elaboracién propia
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Figura 15 Formulario de Elaboracién de términos de referencia para servicios (2/2)

5.11. LUGARY PLAZO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

5.11.1. LUGAR

5.11.2. PLAZO

5.12. RESULTADOS ESPERADOS(ENTREGABLES)

5.13. FORMAS DE PAGO

5.14. FORMULA DE REAJUSTE

5.15. ADELANTOS

5.16. DECLARATORIA DE VIABILIDAD

5.17. OTRAS PENALIDADES APLICABLES

5.18. SUBCONTRATACION

5.19. OTRAS OBLIGACIONES

5.20. CONFIDENCIALIDAD

5.21. RESPONSABILIDDAD POR VICIOS OCULTOS

5.22. NORMATIVA ESPECIAICA

6. ANEXOS

Fuente: Elaboracién propia



CAPITULO IV
EVALUACION DEL IMPACTO DE LA SOLUCION

4.1.IMPACTOS ECONOMICOS

La empresa proporciono los costos de los recursos que consumio el
Departamento de Logistica en el afio 2012, afio en que se realizo el
presente estudio, para llevar a cabo los procesos. A continuacion, en

la Tabla 6 se muestras estos costos.

Tabla 6 Costos de los recursos utilizados en el afio 2012

Costo de los recursos utilizados en el ario 2012

RECURSOS COSTO TOTAL
PERSONAL CONTRATADO 1,210,965.00
SERVICIOS DE TERCEROS
POR HONORARIOS 396,000.00
ENERGIA 12,789.00
SUMINISTRO DE OFICINA 7,500.00
MEDIOS DE COMUNICACION 1,622.00

1,628,876.00

Fuente: Departamento de Logistica

Los costos mostrados en la Tabla 6 son los costos totales que el
Departamento de Logistica incurri6 para desarrollar los procesos de
contrataciones en el ano 2012. Asimismo, dentro de los mayores costos
que se producen en estos tipos de procesos se encuentra en primer lugar
los del personal contratado, en donde se encuentra el gerente del
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Departamento de Logistica, los jefes de unidad y los supervisores; en
segundo lugar, los costos por servicio de terceros por honorarios
profesionales. En tercer lugar, esta el costo de energia, que es aquel
generado por el consumo de equipos como computadoras, impresoras y
fotocopiadoras. Sin embargo, como se van a estudiar cinco tipos de
procesos, es necesario prorratear estos costos a estos procesos.

El personal encargado de llevar a cabo los procesos de seleccion en el
Departamento de Logistica son 21 personas. En el afo se llevaron a
cabo 160 procesos.

Por lo tanto cada persona lleva a cabo en promedio 8 procesos y el costo

de por cada colaborador anualmente es 76500 soles.

Con la implementaciéon de la solucidn podemos se espera reducir en un
20% los costos en consumo de energia y comunicacion, como podemos

verenlatabla6y 7.

Tabla 7 Costos en medios de comunicaciéon

Costos en medios de comunicacion

N LA IMPLEMENTACION
TIPO DE PROCESO NUMERO DE | COSTO EN DE COSTOEN | AHORRO EN
LLAMADAS SOLES LLAMADAS SOLES SOLES

Licitacion Publica(LP) 30 501.65 24 401.32 100.33

Concurso Publico(CP) 28 468.21 22.4 374.56 93.64

Adjudicacion Directa Publica(ADP) 15 250.82 12 200.66 50.16

Adjudicacion Directa Selectiva(ADS) 16 267.55 12.8 214.04 53.51

Adjudicacion de Menor Cuantia(AM 8 133.77 6.4 107.02 26.75

97 77.6 324.40

Fuente: Elaboracién propia
Tabla 8 Costos de energia
Costos de energia
'~ CONLA IMPLEMENTACION

HORAS- COSTOEN | HORAS- | COSTOEN [AHORRO EN

O e MAQUINA SOLES | MAQUINA SOLES SOLES
Licitacion Publica 35 4,032.57 28]  3.226.05]  806.51
Concurso Publico 34 3,917.35 27.2 3,133.88 783.47
Adjudicacion Directa Publica 15 1,728.24 12 1,382.59 345.65
Adjudicacion Directa Selectiva 17 1,958.68 13.6 1,566.94 391.74
Adjudicacion de Menor Cuantia 10 1,152.16 8 921.73 230.43
111 2,557.80

Fuente: Elaboracién propia
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4.2.IMPACTOS OPERACIONALES

Con la implementacién de la alternativa de solucion se espera disminuir
en un 50% en el tiempo empleado para analizar posibilidades de
mercado y un 60% en el tiempo empleado para verificar el requerimiento,
con esto lograremos disminuir el tiempo desde que la Unidad Organica
solicita su requerimiento hasta la emision de la orden de compra o
servicio.

Tabla 9 Tiempo promedio esperado de ejecucién de los procesos

ACTUALMENTE CONtA IMPLEMENTACION DE LA
SOLUCION
CP |LP |ADP|ADS|AMC CP [LP [ADP (ADS|AMC

1 |Recibir requenmiento 0 ofojojofoO 0 ofofo]jo]oO
2 |Venficar requerimiento 13 20201 10§ 10| 7 5 8 8 4 4|28
3 |Analizar posibilidades de mercado 13 20 ({201 10| 0] 7 7 10(10]f 5 5135
4 |Determinar valor referencial 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Solicitar cerllﬁcacuon de credito 7 9|9 6 6 3 7 9| o 6 6 3
5 |presupuestario

Solicitar aprobacuon de! expediente de 5 6lsl s 5 1 5 6| 6 5 5 1
6 |contratacion
7__|Elaborar proyecto de resolucion 1 1111 1 1 1 1 1 1 1 1
8 |Instalar al comité 0 0]0] 0 0 0 0 0f 0 0 0 0
9 |Elaborar bases del proceso de seleccion 1 2 12]1 1 1 1 2] 2 1 1 1

TIEMPO PROM. EN REALIZAR LOS

ACTOS PREPARATORIOS M 59159 33321 27 37137 23| 23133

Proceso de Seleccién(desde la

publicacion de la convocatona hasta et 351315 15| 8 35(3 | 15(15] 8

otorgamiento de |a buena pro)

Emitir 13 orden de compra semnicio 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

TIEMPO PROMEDIO REA

EJEECUCION DEEDPROSEEODE 95 (95| 50 | 50 | 30 7317313939223

Fuente: Elaboracién propia
Se observa que el tiempo promedio en realizar los actos preparatorios ha
disminuido de 41 dias a 27 dias, asimismo esto genera una disminucion

en el tiempo promedio de ejecucion de los procesos. Ver tabla 8.

Por otro lado tenemos que en el Departamento de Logistica laboran 21
trabajadores 15 en planilla y 6 como servicios de terceros.
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‘Tabla 10 Cantidad de procesos anuales

TIPO DE
PROCESO 2012
LP 20
cp 15
ADP 17
ADS 18
AMC S0
160

FFuente: Departamento de 1.ogistica

En el ano se realizé6 160 procesos en general como podemos ver en la

tabla 9, quiere decir que cada colaborador realiza en promedio 8

procesos por afo. Con la implementacién de la solucion obtenemos lo

siguiente.
Tabla 11 Cantidad de procesos adicionales
ACTUALMENTE

EJECUCION DEL EJECUCION DEL Numero de
TIPO DE Frecuencia Frecuenc:a [Diferencia

PROCESO (di C
prOCESQ | CANTIDAD [PROCESO(dias] /o igq) | PROCESOLdIas | 4 astea) | (1p2) | PrOCesOs

calendario) calendario adicionales
LP 20 95 1900 75 1500 400 5
cp 15 95 1425 75 1125 300 4
ADP 17 50 850 40 680 170 4
ADS 18 50 900 40 720 180 5
AMC 90 30 2700 22 1980 720 33
320 7775 6005 1770

Fuente: Elaboracién propia

En la tabla 10 se observa que con la reduccién de los tiempos de

ejecucion de los procesos obtenemos una ganancia de tiempo, por lo

tanto cada trabajador podria realizar procesos adicionales.
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Adicionalmente con la implementacién de la solucidén se espera disminuir
la cantidad de procesos desiertos anualmente como podemos observar
en la tabla 11.

Tabla 12 Cantidad de procesos desiertos

Procesos desiertos

TIPO OE t
PROCESO 2012 |
LP 3
cp 2
ADP 3
ADS 3
AMC 11

Fuente: Departamento de Logistica

Se espera disminuir en 50% la cantidad de procesos desiertos, ya que de
la cantidad de los procesos declarados desiertos el 70% se da por
deficiencias en la propuesta técnica es decir no se cumple con los
requerimiento técnicos minimos ya sea porque fueron muy confusos o

exigentes y un 30% porque no hubo participantes registrados.
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CONCLUSIONES

A continuacién, se presentan las conclusiones que se desprenden del

presente informe.

Los procesos de contrataciones en la empresa en estudio son
procesos de apoyo; sin embargo, son indispensables para ésta,
debido a que permiten el aprovisionamiento de bienes y servicios que

aseguran la continuidad de sus procesos.

Se concluye que la gestién logistica no so6lo abarca al Departamento
de Logistica, sino también al Originador, debido a que éste inicia la
Cadena Logistica al generar sus requerimientos de bienes y servicios,
los cuales deben tener de manera clara las especificaciones técnicas
y términos de referencia para llevar a cabo con normalidad un

proceso de contratacion.

La claridad en formulaciéon de las especificaciones y términos de
referencias son determinantes para el desarrollo de todo el proceso
de seleccién, ya que la inadecuada formulacién de estas puede
generar impactos importantes en todo el proceso como: devolucion de
las cotizaciones, consultas y observaciones a las bases, y ademas
procesos declarados desiertos.
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RECOMENDACIONES

A continuacion se presentan las recomendaciones que se desprenden del

presente informe.

Implementar la alternativa de mejora con el apoyo del Departamento
de Logistica. Para ello, es importante conocer los objetivos del
Departamento con el fin de alinear la propuesta con las metas
establecidas.

Desarrollar un ciclo de mejora continua en el Departamento de
Logistica con la finalidad de reducir fallas o reprocesos para brindar
un servicio de calidad y eficiente a los clientes internos de la empresa
y a los proveedores, asi como también en las demas areas de la
empresa con las que interactua constantemente el Departamento de

Logistica, lo que permitira un beneficio integral para la empresa.

Se debe informar a todas las unidades organicas la utilizacion de los
nuevos formularios para la elaboracion de sus requerimientos

mediante memorando circular.
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GLOSARIO

Actividad: Es un conjunto de acciones o tareas relacionadas con el logro de
un resultado. En general son acciones humanas que consumen tiempo y
recursos, y conducen a lograr un resultado concreto en un plazo

determinado.

Adjudicacion Directa: Se aplica para las contrataciones que realice la
Entidad, dentro de los margenes que establece la Ley de Presupuesto del
Sector Publico, La adjudicacion directa puede ser publica o selectiva.

Adjudicacion Directa Publica: Se convoca cuando el monto de la
contratacion es mayor al cincuenta por ciento (50%) del limite maximo
establecido por la Adjudicacidon directa en las normas presupuestarias. En

caso contrario se convoca a una Adjudicacion directa selectiva.
Adjudicacion de Menor Cuantia: Se convoca para:

a) La contratacion de bienes, servicios y obras, cuyos montos sean inferiores
a la décima parte del limite minimo establecido por las normas
presupuestarias para las Licitaciones Publicas o Concursos Publicos, segun

corresponda;

b) La contratacidén de expertos independientes para que integren los Comites
Especiales.

Certificacion de Crédito Presupuestal: Es el documento expedido por el
Jefe de la oficina de presupuesto o quien haga sus veces, de la
unidad ejecutora o quien haga sus veces, con el cual se garantiza la
existencia de la disponibilidad presupuestal, libre de afectacién para la
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asuncién de obligaciones con cargo al presupuesto del respectivo ano

fiscal, en el marco del Programa de Compromiso Anual autorizada al pliego.

Comité Especial: Es el érgano colegiado encargado de seleccionar al
proveedor que brindara los bienes, servicios u obras requeridos por el area
usuaria a través de una licitacion publica, concurso publico o adjudicacién
directa.

Comité Especial Permanente: Es el 6rgano colegiado encargado de
seleccionar al proveedor que brindard los bienes, servicios u obras
requeridos por el area usuaria a través de una adjudicacion de menor

cuantia.

Concurso Publico: Se convoca para la contratacion de servicios dentro de

los margenes establecidos por las normas presupuestarias.

Diagrama de flujo del procedimiento: Representacion grafica detallada,
clara y logica de las distintas actividades secuenciales que son ejecutadas
en un procedimiento. Se elabora un diagrama de flujo por cada
procedimiento o - en caso de ser complejo — por una parte de él. En un
proceso, se puede elaborar un Diagrama de Flujo de Procedimiento por cada

etapa identificada en el Diagrama de Bloques del proceso.

Eficacia: Grado en que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.

Eficaz: Que tiene eficacia (grado en que se realizan las actividades
planificadas y se alcanzan los resultados planificados).

Eficiencia: Relacion entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados;
es decir, una comparacion de los recursos utilizados para obtener un
producto o servicio respecto a un estandar de desempefio establecido.

Eficiente: Que tiene eficiencia (relacién entre los resultados obtenidos y los
recursos utilizados; es decir, una comparacion de los recursos utilizados
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para obtener un producto o servicio respecto a un estandar de desempeno

establecido).

Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las

caracteristicas fundamentales de los bienes a contratar.

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen
todas las actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde la
decision de adquirir o contratar hasta la culminacién del contrato, incluyendo
la informacién previa referida a las caracteristicas técnicas, valor referencial,

la disponibilidad presupuestal y su fuente de financiamiento.

Licitacion Publica: Se convoca para la contratacion de bienes y obras,

dentro de los margenes que establecen las normas presupuestarias.

Mejora: Actividad efectuada para aumentar la capacidad para cumplir los

requisitos.

Mejora continua: Actividad efectuada recurrentemente para aumentar la

capacidad para cumplir los requisitos.

Plan Anual de Contrataciones: Es un instrumento de gestion que tiene la
finalidad de prever todas las contrataciones de bienes, servicios u obras que
se requeriran durante el ano fiscal, con independencia del régimen que las
regule o su fuente de financiamiento, asi como los montos estimados y tipos
de procesos de seleccion previstos. Los montos estimados a ser ejecutados
durante el ano fiscal correspondiente deberan estar comprendidos en el

presupuesto institucional.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactuan, las cuales combinan métodos, informacion, recursos, personas,
medio ambiente y mediciones denominados elementos de entrada,

transformandolos en resultados con valor agregado.
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Proceso de apoyo: Es aquel proceso que proporciona los recursos y
medios necesarios al resto de procesos de la organizacion conforme a los

requisitos de los clientes internos.

Requerimiento: Solicitud formal de bienes o servicios que genera cada
unidad organica en base a las metas o necesidades establecidas en su Plan

Operativo, estén incluidos o no dentro del Plan Anual de Contrataciones.

Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado: Es
el sistema que permite el intercambio de informacién y difusidbn sobre las
contrataciones del Estado, asi como la realizacion de transacciones

electronicas.

Términos de referencia: Descripcion, elaborada por la Entidad, de las
caracteristicas técnicas y de las condiciones en que se ejecutara la

prestacién del servicio.
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ANEXOS

ANEXO A: FICHA DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

1. NOMBRE DEL PROCESO:

2. RESPONSABLE DEL
PROCESO: :

3. UNIDAD ORGANICA

4. PERSONAL
ENTREVISTADO:

5. PROPOSITO Y
OBJETIVOS GENERALES
DEL PROCESO:

6. FASES DEL PROCESO:

7. BASE NORMATIVA
RELACIONADA CON EL
PROCESO:

8. LIMITES DEL PROCESO:

EL PROCESO SE INICIA CON LA ACTIVIDAD:

9. TIEMPO ESTIMADO DEL
PROCESO

EL PROCESO TERMINA CON LA ACTIVIDAD:

10. PARTICIPANTES

CARGO { UNIDAD ORGANICA

DEL PROCESO:

11. ENTRADAS / INSUMOS DEL PROCESO

12. PROVEEDORES DE LOS INSUMOS
DEL PROCESO

ENTRADA REQUISITOS

PROVEEDOR

13. RECURSOS QUE REQUIERE EL PROCESO:"

14. LIMITACIONES DEL PROCESO:




15.

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS GENERADOS

POR EL PROCESO

16. CLIENTES DE LOS PRODUCTOS Y/O
SERVICIOS GENERADOS POR EL
PROCESO

PRODUCTO

REQUISITOS

CLIENTE

17.

¢COMO MIDE LOS RESULTADOS DEL PROCESO?, ; QUE INDICADORES TIENE EL

PROCESO?

18.

¢ TIENE DOCUMENTADO SU PROCESO (PROCEDIMIENTOS / INSTRUCTIVOS)?:

19.

¢SU PROCESO SE RELACIONA CON OTROS PROCESOS, CUALES?
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ANEXO B: LISTADO DE ACTIVIDADES

- ACTIVDAD

OBSERVACION
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