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PRESENTACION

ADMINISTRACION DE MATERIALES EN PROYECTOD DE INVERSION EN
UNA EMPREOSA DE TELECOMUNICACIONES

La finalidad de la gerencia de proyectos de una empresa
de telecomunicaciones es ejecutar e instalar nuevos
rPlanteles de telecomunicaciones con una buena Administracién
de sus recursos materiales, aprovisionamiento oportuno,
almacenamiento adecuado a instaci6én efeciente; y rendir
cuenta de todos los recursos utilizados conjuntamente con el
proyecto ejecutado.

Es precisamente, el propdésito del presente trabajo,
mostrar la importancia de organizar y controlar los recursos
materiales y que sirva de instrumento precisos en 1la
administracién del conjunto de proyectos.

Los retrasos de ejecucién de la planta externa que se
han prolongado hasta un afio y medio, los jefes de proyecto
lo han culpado de la carencia de materiales.

Se presenta en andlisis de como se viene manejando los
recursos materiales, desde su origen en el 4&rea de
ingenieria hasta su puesta en servicio en el nuevo plantel
telefénico; 1lé6gicamente por los procesos de compras,
recepcién, almacenamiento, despacho 6 transferencia.

Planteamos la instalacién de almacenes temporales en
proyectos que reportard beneficios reduciendo el tiempo de
ligquidacién de un ©proyecto, implementandose un nuevo

procedimiento, y mejordndose o ampliandose los existentes.
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CONSIDERACIONES GENERALES

En esta época de rdpida evolucién social, politica,

econdmica y  tecnolégica, los  paises en desarrollo,
especialmente el Feril, estdn vitalmente interesados en
satisfacer las necesidades y aspiraciones basicas de sus
poblaciones, y también 1o estadn en incrementar los bienes y

servicios de sus empresas piblicas y privadas, para hacer

frente a tales necesidades. For este motivo, estas
empresas, que fueron ocreadas como instrumentos para el
desarrillo econdmico y el progreso social, se encuentran

sometidas a una fuerte presidén para aumentar su capacidad de
suministro de los bienes y servicios exigidos por las

economias en expansidn y el crecimiento de las poblaciones.

El caso  concreto del  Ferd, pone  de manifiesto  la
implementacién de las telecomunicaciones, que sirva al pais
como factor de seguridad, integracidn y desarrollo, pues su
carencia o no adecuacidn del medio influird directamente en
el rendimientao de sectores Dol [l transporte,
agricultura,comercio, banca, turismo y otros:; asimismo,
contribuye a elevar el nivel de rcalidad de vida al
facilitarse la comunicacidn social, llegan al sector urbano
de mediana y superior ingreso, a zonas rurales y urbanas de
bajos ingresos (servicios basicos de telecomunicaciones:
Fadio difusidén sonora y televisidn, telefonia, telegrafia,

correos, datos, etoc.d.

Fara satisfacer estas necesidades, existe la Empresa
nacional de Telecomunicaciones, como la principal promotora
en la prestaciédén de estos servicios, que ha creado programas
de desarrollo convirtiéndolos en su objetivo empresarial
principal de expansidn. El1 drgano que de la
ejecucidn de estos programas €8s la GHerencia Central de

Froyectos.

Hecho este preambulo, consideramos oportuno mencionar, que



el presente trabajo tiene por finalidad estudiar y mejorar

los procedimientos de administracidn de materiales en los

Froyectos que desarrolla esta empresa servicios,y
propoycionar informacidn practica a los Herentes
responsables de estos y a organismos afines, cCiertos

criterios practicos en administrar los recursos asignados a
los presentes y futuros proyectos que desarrolla la Empresa
Nacional de Telecomunicaciones, especialmente en los
proyectos de planta externa, considerando que en estos casos
los materiales constituyen mas del 4@% de su presupuesto y

en ampliaciones de red telefédnica hasta 69%.

1.1 DESCRIFCION DE LA EMFREESA

La empresa Nacional de Telecomunicaciones del Ferid 5.A.

(ENTEL FERU S.A.), constituida en el aro de 19639, es una

Empresa de propiedad del estado, con personeria juridica
de derecho privado y esta organizada como una sociedad
andnima. Su fin primordial es la prestacidén de

servicios piblicos de telecomunicaciones y contribuir al
desarrollo, sequridad y bienestar naciconal y su ambito
geografico es el territorio nacional, inclusive lLlima

metropolitana.

Actila con autonomia econdmica, financiera,Téocnica vy
administrativa y con arreglo a la politica, objetivos y
metas que aprueba el Ministerio de Transportes vy

Comunicaciones,

-
s
b

ORGANIZACION DE LA EMPRESA

La estructura organica de la Empresa Nacional e

Telecomunicaciones es la siguiente (figura N2 1.22:

alr.— l.&a warganizacidn, direccidn y administracidn,
compete a la Junta General de Accionistas, al
Directorio y a la Gerencia General.

DY .- Como drganc de control; esta Auditoria General

Interna.

R}
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Tiene como drganos de asesoridd

- (Oficipa de Felaciones Fablicas

- Oficipa Juridica

Cuenta con los siguientes drganos de apoyo:

- Gerencia de Desarrollo y Gestidn

- Berencia Central de Finanzas, integrado por:

-  Fer. de Flaneamiento econdmico Financiero

—~ Fer. de Tesoreria

-  Ger. de Contabilidad

- Ferencia LCentral de Administracidn, formado

por e
- Herencia de Logistica
- GHerencia de Recursos Humanos

— Divisidn de Seguridad.

- Gerencia Central de Comercializacidn, formado

por s
~ Ferencia de Ventas
= Ferencial de Comercializacidn

Los drganos de linea esta formado por:

= Gerencia Central de Froyectos, con sus drganos:

= Divisidn de Flaneamiento y
Froyectos

~ lFerencia de Redes de Telecomunicaciones

- Gerencia de Obras y Flanta Externa.

- Gerencia Central de Operacicones, ocon

drganos:

= Ferencia de Flanta Conmutacidn

- Ferencia de Redes Fortadoras

- Gerencia Central de Zonales, integrada
1@ Administraciones Zonales:

Fiura, Chiclayo, Trujillo, Chimbote,

de

sUs

pl:l r

Ica,

Arequipa, Tacna, Cusco, Huancayo e Iquitos.



1.3 ORGANIZACION DEL AREA DE PROYECTOS
1.3.1 ORGANIZACION

Fara el cumplimiento de sus efectos, el Area de

proyectos  coma drgano de linea, tiene la
estructura organizativa siguiente, presentada

en la figura N2 1.3:

o Jefatura de la Central de
Froyectos.

s de Flaneamiento y Control de
Froyectos

= Cerencia de Redes y telecomunicaciones

= Gerencia de Obras y Flanta Externa

EVOLUCION DEL AREA DE PROYECTOS

La Empresa Nacional de Telecomunicaciones del

Fera S.A., con el objeto de  dinamizar e
incrementar las actividades administrativas,
operativas y de desarrollo de los servicios
piblicos, que presta en el territorio nacional y
para mejorar la utilizacidn e integracidn de sus
recursos  humanos, materiales, Y
tecnolégicos, durante su periodo de existencia a
partir de 1969, waorganizd y racionalizd su
estructura organizativa. En los nuevos cuadros

siempre se inmerso  la

dependencia de proyectos coma drgano de linea.

l.a organizacidén formal de cada una estas areas
que ejecutan los proyectos de inversidn de la
empresa, s por con caracter
permanente Yy que BLS asta

especializada en un solo tipo de proyeoto.



Cuadrna N° 1.3
ORGANIZACION DE LA GERENCIA CENTRAL DE PROYECTOS

GERENCIA CENTRAL
OE PROVYECTOS

DIVISION PLANEAMIENTO
Y CONTROL PROYECTOS

GERENCIA REDES GERENCIA DE OBRAS
DE TELECOMUNICACIONES ¥ PLANTA EXTERNA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
DIVISION DE DIVISION DE DIV. COMUNICAC. DIVISION DE
CONMUTACION ENLACES TERREST VIA SATELITE CONSTRUCCIONES
ENTEL PERU S.A.
AREA RACIONALIZACION PIVISION DE
SERENCIA DE PLANTA EXTERNA

DESARROLLO ¥ GESTION



1.2.32 FUNCIONES Y OBJETIVOS
A.- OBJETIVAOS

La Gerencia Central de Froyectos, es el

drgans de linea dependiente de la Gerencia
tieneral, encargada del proceso de desarrollo
e implementacién de proyectos de inversidn
en telecomunicaciones, garantizando la
eficiencia técnica  y  econdmica de su
ejecuwcidn. Fara el cumplimiento de sus
presentes objetivos cuenta con dos gerencias
de linea y ocom> apoys una Divisidn de
Flaneamiento y Control de Froyectos.
B.— FUNCIONES
Son funciones del Area Central de Froyectos:
al Formular y proponer a la alta direccidn
las politicas y acciones que debe
sequir la empresa, para el desarrollo
de 1los proyectos de  inversidn  en

telecomunicaciones.

bl Formular y proponer la estrategia de
desarrollo de los proyectos de
inversidn y las modal idades de
contratacidn a utilizar para la

ejecucidn de los mismos.

i) Controlar la ejecucidn de los proyectos
de inversidn a cargo de contratistas
para aseqgurar la instalacidn %
funcionamientos de los miemos en los

plazos establecidos.

cld coordinar  y  controlar la
elaboracidn de linss disefins Y la
ejecucidn de los proyectos,
considerados en los planes de inversidn
de la empresa, para la instalacidn,
construccidn, ampliacidn y/o renovacidn

de las redes de Telefonia, Transmisidn
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de datos Y otros servicios de
telecomunicaciones a nivel local,
rural, nacional e internacional.

Dirigir y controlar la elaboracidn de
las bases técnicas, para la
contratacidn de los proyectos de

inversidn, adguisicidn de equipos,

materiales, instalacidn y obras
civiles.
Dirigir y administrar 1las wobras e

instalaciones de proyectos, gue se
decida realizar por contrata o por
administracidén directa.

Coordinar y controlar la recepcidn de
proyectos, obras e instalaciones.
Coordinar con organismos pldblicos y con
la EHerencia Central de Finanzas, los
aspectos relacionados N el
financiamiento de 1los programas de

inversién en telecomunicaciones.

Coordinar con la Oficina de
Flanificacidn, la formulacidn,
priorizacidn e inclusidn de 1o0s

proyectos de inversidn en los planes de
desarrollo empresarial
Fresidir la Comisidn Fevisora de

Froyectos.

Fealizar las actividades
administrativas materia de su
competencia, que coadyuven al

cumplimientos de sus metas y objetivos.



1.4 FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL AREA DE OBRAS Y PLANTA

EXTERNA
Au-—

.

OBJETIVOS

lLa Gerencia de 0Obras y Flanta Externa, es el
drganay de linea de la Gerencia Central de
Froyectos, encargada del desarrollo e
implementacidén de las obras civiles y de las
plantas externas, contenidas en los planes de
desarrollo de la Empresa Nacional de
Telecomunicaciones.

OFRGANI ZACION

Fara cumplir con sus objetivos, estd adrea tiene

la siguiente organizacidn, (figura N2 1.4):

- Jefatura

- Departamento Administrativo

= Divisidn de Construcciones

- Divisidn de Flanta Externa

FUNCIONES

al Formular y proponer a la Gerencia Central de
Froyectos las politicas y acciones a seqguir
en materia de disero y ejecucidédn de obras
civiles y plantas externas telefénicas.

b Fealizar los estudios de ingenieria,
especificaciones teéecnicas y elaborar la
normativicad técnica correspondiente para la

ejecucidn de las obras de planta externa.

o) Frogramar las adqguisiciones de insumos,
materiales y equipos para ejecutar los
proyectos y realizar el control de calidad.

d? Ejecutar y/o supervisar y controlar los
proyectos de obras civiles y de planta

externa.

W



1.4.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

l.as acciones de requerimiento, administracidn y
control de los recursos asignados a la Gerencia
de Obras y Flanta externa esta a «carqgo del
Departamento Administrativo. Es un drgano de
apoyio, ver figura N2 1.4,

A.—- FUNCIONES

aj Administrar los recursos a cargo de la
Gerencia y de los Froyectos de obras
civiles y planta externa.

b Elaborar los programas de asignacidn de
recursos de los proyectos Yy su
segquimient> ante las areas respectivas.

) Gestionar ante las areas de logistica y
finanzas 1los  requerimientos de  las

recursos materiales y econdmicos.

d? Administrar el Almacén Central de
Froyectos.
el GHestionar el aprovisionamiento de

materiales y/o equipos a proyectos,
coorcinar la transferencia de estos a
las &reas operativas.

£ ffealizar las demds funciones de su
competencia que coadyuven al

cumplimiento de sus funciones.

10



Cuadro N° 1.4

ORGANIZACION DE LA GERENCIA DE OBRAS Y PLANTA EXTERNA

GERENCIA DE OBRAS V¥
PLANTAR EXTERNA

DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO |

DIVISION DE DIVISION DE
CONSTRUCIONES PLANTA EXTERNA
| DEPARTAMENTO
NORMAS
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO f'ﬁééfﬁsﬁéfﬁé'?
ING. CIVIL ESTRUCTURAS DE OBRAS DISENOS {PROYECTOS <) 1

€3€),—- Temporal

FUENTE: ENTEL PERU — OFICINA DE RACIONALIZACION
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FINALIDAD DEL ESTUDIO

Los Froyectos generalmente representan empresas costosas vy
que insumen mucho tiempo al iniciar su ej=-uwcidn, la empresa
dedica gran porcentaje de sus propios recursos capital mano
de obra y otros. Los recursos materiales, para este tipo de
obra de telecomunicaciones debido a su especializacién y
desarrollos han permitido tipos de almacenamientos  de
"Custodia Temporal', que por el tiempo de permanencia estos
originaron su obsolescencia, e inaplicabilidad por el cambio
tecnoldégico y por falta de informacidn de su existencia, no
se utilizd tanto por la propia Area, coma por  las de
mantenimiento.

Con la creacidn formal de un almacén Zentral de Froyectos,
se facilitd la administracidn de los  materiales vy

herramientas que la empresa suministra a sus proyectos, sin

embargo, la forma o modalidades de las obras a ejecutarse:
a.— Llave en mano - A través de terceros
b.— Administracidn directa - Ejecutadas por Entel
c.~ For contrata y suministro — Entel suministra los

Materiales

implica, para el caso b)) y en especial en el caso C), que se
implementen almacenes temporales en cada proyecto, a los que
se les tendra que dotar de la infraestructura administrativa
para el desenvaolvimiento de sus actividades para solucionar
la liquidacién de wobra, la transferencia y activacidn
patrimonial del nuevo plantel telefédnico.

Se pretende determinar las interdependencias, entre las
areas de la Gerencia responsable de la ejecucidn, el
Departamento Administrativo y el Almacén Central de
Froyectos; entre ellos las restricociones gque afectan la
administracidn exitosa de los recursos en Froyectos de
Inversidn.

Se hace un andlisis del uwso de los procedimientos
administrativos actuales por los Froyectos de Inversidn, que
originan gastos innecesarios que cominmente se manifiesta en

proyectos de empresas qubernamentales, especialmente cuando

11



hay ambigiiedad con las normas y procedimientos exclusivos
para las Aareas operativas y falta de acuerdo sobre los
canales de comunicacidn formal.

En ltima instancia, la consecuencia de una mala
administracidn de 1los recursos materiales asignados a un
proyecto en la empresa, redundarda en la disminucidédn de la
productividad, ampliaciones de plazos de ejecucidn,
custodias en lugares diferentes a los considerados por la
empresa para las operaciones.

El modelo alternativo gque se presenta, viene a ser el
desarrnollo y adecuacidin de la metodologia formal de la
empresa, que es empleada por las gerencias de logistica vy
contabilidad en la administracidn de los materiales y bienes
en generaly, donde se toman en cuenta las  funciones
especificas y de aplicacidén por los proyectos, que tienen
como objetivos ejecutar las obras, basados en un programa de
plazos y recursos asignados, es decir en:

= Fecepcidn

A Despacho

= Control de Materiales

— Transferencia

- Transporte

= Comunicaciones

= ffegistro y mantenimiento de datos

= Ligquidacidn y cierre de almacenes

2.1 OBJETIVOS DEL TRABAJO

El aporte de la Administracién de materiales en el

desarrollos e implementacidén de 1los Froyectos de
Telecomunicaciones serd abordado en el
trabajo, con una metodologia formal de organizacidn y

control de materiales gue ayude a ejecutarlos en forma
ordenada, racionalizada y bajo la normatividad de la
Empresa, partiendo de:

- Frogramacidn coherente de los plazos de

abastecimientos con los objetivos del proyecto.

—
h
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Funciones establecidas en la uwnidad organica
responsable en adguisicidn,
almacenamients y transferencia de materiales a
proyectos.

Actualizacidn permanente y fluidez del flujo de
informacidn oportuna de la gestidn de materiales

en los Froyectos de Inversidn.

Organizacidén

Evaluacidén del Almacén Central de Froyectos y de
los  almacenes uwsuwarios temporales en sus
actividades de apertura, operaciédn y cierre o

liquidacidn final.

Control

Adecuar los procedimientos normas aplicadas al
control de materiales y disponer de una
informacidn suficiente, para advertir las
desviaciones entre 1o realizado y las normas
establecidas que permitan a la administracidn
determinar su responsabilidad en el Apoyo
administrativo logistico a los Froyectos de
Inversidn.

Establecer un sistema de registro y archivos
histéricos del metrado real de los materiales
instalados en una red telefédnica.

Efectuar un control posterior de los materiales
a nivel de todos los  responsables,
ejecutantes o involucradas en los Froyectos de
Inversidn, para la verificacidn, utilizacidn y

transferencia de la nueva planta a las areas
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DEFINICION DE TEEMINOS DE MANEJO INTERNO

Comox en el desarrollo del presente  trabajo,  se
presentan nombres relacionados con actividades de
telecomunicaciones Y proyectos de inversidn, a
continuacidén se presentan la definpicidén de algunos
términos, gque ayudardn en la comprensidn del texto:
Inversidn

El concepto de inversidn estd referido a todo egreso
contractual que implica la posesidén y/o utilizacidn de
bienes concretos durables o instrumentos de produccidn
que la empresa utilizard o imputarda a un proyecto de
inversidn.,

Frovecto de Inversidédn

Es la programacidn de capital especifico gque incluye un
conjunto de actividades destinadas a establecer
servicios de telecomunicaciones, aumentar su capacidad
o mejorar su eficacia mediante la instalacidn de egquipo
nuevo, y/o la reubicacidén de los equipos existentes,
con el fin de obtener mayores beneficios.

Flanta externa

Son todas las instalaciones fuera de la central, qgque
intervienen en la comunicacidn telefénica; como lineas
aéreas, cables o sistemas de radio.

Telefonia

Es el arte usado para transmitir los sonidos y la voz
a distancias, asi como la construccidn, instalacidn y
mane jo de los aparatos necesarios para ello.

Flanta Telefénica

Este térming comprende tanto los equipos y dispositivos
montados dentro de los edificios como la red de
transmisidn y demds aparatos instalados al aire libre,
qgue en conjunto  intervienen en el servicio de

Comunicacidn.



Central Telefdénica

Es el centro donde se lleva a cabo la conmutacidn o

seleccidn de lineas telefdnicas. En principio cualguisr

punto de comunicacidn debe tener la posibilidad de
conectarse con cualquier otro punto.

Abonado

Fersona natural o juridica que tiene derecho al uso
permanente de un servicio de telecomunicaciones,

mediante el pago de una suscripcidn periddica.

Considera una actividad o grupo de actividades que se
ejerutan en la implementacidn del proyecto como son:
Estudios, diseros, ejecucidn de las obras civiles y
planta externa, instalacidén de abonados y otros.

FProcedimientos

Son aquellos planes gque seralan o fijan la secuencia
cronolégica de las acciones que se articulan en forma
secuencial.El procedimiento es de cardcter
administrativo mientras que el método es de cardcter
técnico.

Organizar

Es ordenar en forma arminica un conjunto de funciones
que se estiman necesarios para el logro de un
determinado objetivo,

Control

Es la medicidn de los resultados actuales en relacidn
con los esperados con el fin de correqgir, mejorar vy
formular nuevos planes.

Supervisar

Es un acto de ver que las cosas se hagan como fueran
ordenados. Es una funcidn gue predomina en los jefes de
nivel inferior y es inmediato al control.

l.a supervisidin s simultdnea a la ejecucidén y el
control es posterior a ella.

Jefe de Fraoyecto

Esz el responsable de la supervisidén de la wobra a

15



ejecutarse, desemperdndose netamente como un ente
coordinador de funciones multigerenciales con relacidn

directa al proyecto.

ALMACEN CENTEAL DE FROYECTOS

La funcidén gque -cumple el Almacen Central de Froyectos,
es la de ser un centro de recepcidén de los bienes
comprados a través de la Gerencia de Logistica con
cargs a Froyectos de Inversidn en planta externa y en
segundo termino, constituye el centro de
aprovisionamiento que la gerencia hace a sus proyectos
en rjecucidn. Debido al volumen de materiales para
planta externa, las existentcias estan formadas por los
materiales asignados a la Gerencia de Obras y Flanta
externa.

Constituye una dependencia sumamente importante para el
funcionamiento de los proyectos, especialmente en las
obra que se ejecutan por "administracidn directa" o por
"contrata con suministro de materiales por Entel Ferd”.
For lo que con una mayor organizacidn, este estard en
la capacidad de atender los requerimientos de cada

proyecto, mas adan con la  implementacidén de los

almacenes temporales”" en las mismas obras debidamente

organizados, se convertird en un centro de las
actividades administrativas y control gque la Gerencia
de Froyectos tiene sobre los bienes que les son

asignados.

2.3.1 ORIGEN DEL ALAMACEN DE FROYEZTOS

El auge de la empresa de telecomunicaciones, se
ha debido al desarrvrollo de los Froyectos de
Inversidn, especialmente el proyecto de "Flan de
Expansidén Telefdnica", ejecutado entre 1978 y
1984 (ver ocuadro N2 2.3.1), que obligéd a
reestructurar la organizacidn administrativa de

la empresa y la posterior implementacidn de los

16



distintos sistemas de informacidny comoa el de
logistica, Lontabilidad, eto; el desarrollo vy
lanzamienta de Frocedimientos y  NMormas de

contral.
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CUADRD N° 2,3.1

N°

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14
15
16

NOTA:

FUENTE : ENTEL PERU - GERENCIA DE PROYECTOS

PLAN DE EXPANSION TELEFONICA:

CIUDAD

Piura
Chiclayo
Huacho
Chimbote
Ica
Arequipa
Tacna
Cusco
Iquitos
Huancayo
Huaraz
Ilo

Puno
Juliaca
Talara
Chincha

® Las Obras comprendidas en el 3er Programa

(%)
(%)
(%)
(%)
(*)

1ER
# LINEAS
3,500
4,000
2,500
3,000
2,800
7,500
4,500
5,500
3,500
4,500
1,000

PROGRAMA
TIPO PROGR.
Adm. Direct.
Contrata
Contrata
Adm. Oirect.
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Adm. Oirect.
Adm. Direct.
Adm. Direct.

*x [ jecutado por administracion directa.

AMPLIACION

# LINEAS
4,000
4,500
2,000
2,500
2,000
5, 000
2,000
2,500
2,000
3,000
1,000

TIPO DE PROY.

Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Contrata
Adm. Direct.

CENTRALES TELEFONICAS PRX

AMPLIACION ADICIONAL

# LINEAS

2,800
3,000

1,500
4,000
1,000
2,000
1,500
1,000
1,500
1,800
1,200
1,800
1,600

TIPO DE PROY.

Contrata
Contrata

Contrata
Contrata
Contrata
Adm. Oirect.
Adm. Direct.
Adm. Direct.
Adm. Oirect.
Contrata
Contrata
Adm. Oirect.
Adm. Direct.

INS. ABONADOS




Froar la responsabilidad que asumievron las
Gerencias y las Inspectorias o Residencias (Jefes
de Froyecto) en las obras a ejecutarse; se
hicieron licitaciones, concursos de precios y
adquisiciones directas de bienes para estos
proyectos, 1o que implicaba la disponibilidad de
un espacio o local amplio y acondicionado para su
"almacenamiento".
Las convocatorias a Licitaciones y Concursos
Fiablico de Frecios, en simultadnes a la ejecucidn
de las obras debido especialmente a los programas
de presupuestos, origind retraso de suministros,
obligando a la empresa a realizar compras
directas y "almazenamienta" de materiales,
herramientas y equipos para ser usados en la
siguiente obra, o en los siguientes proyectos de
un nuevo programa
Lios Froye:-tos de ampliaczidn de plantas
telefédnicas Couadro NQ 2.3.12, realizadas
ageneralmente por "administracidn directa", hacen
que previamente se programe la adquisicidn de
herramientas, equipos, materiales (ferreteria y
cables telefdnicos), en la ciudad de Lima Canico
mercado en materiales de telecomunicaciones), o
a través de la Divisidn de Abastecimientos se
hagan compras al extranjero por no existir en el
mercado nacional que luego son entregados a la
GHGerencia solicitante para su almacenamiento vy
transferenzia a las obras.

Cada programa o conjunto de proyecto, tiene su

presupuesto de -inversidén aprobado para  su
ejecucidn e independiente del aprobada para
mantenimiento> aperativo; por 1o que todos los

materiales excedentes son devueltos por el jefe
de obra al Area administrativa de su respectiva

Herencia, para su uso en otra obra, originando



variacidn en las cantidades almacenadas.

l.a permanencia de estos materiales en almacén
requeria que se le dote del personal de apoyo, a
fin de que controle fisicamente el ingreso vy
salida de materiales del 1loizalj; convirtiéndose
el misma en el centro receptor de los bienes

comprados para proyectos de inversidn.

2.3.2 ALMACEN CENTRAL DE FROYECTOS Y LOS ALMAZENES

OFERAT IVOS
A) .- Almacenes Operativos

s Son almacenes organizados o
dependientes de la Gerencia de
llogistica Cl.ima)d y en las
Administraciones Zonales a cargo
de las Areas de logistica zonal.

= Tienern Comio finalidad la
recepcidn, almacenamiento y el
suministro de materiales y utiles
de oficina a las Areas
administrativas y operativas.

5 Controlan las existencias de
acuerdo al anual de
presupuestmo de stocks de
almacenes.

s Son las encargadas de contratar el
servicio de transporte para el
traslado de bienes del almacén a
su ocargs a otro.

JE I Almacén Central de Froyectos

e Esta a cargo del
administrativa de la Gerencia de
Obras y Flanta externa.

s Es el encargado de recepcionar de
la Gerencia de l.ogistica, los

bienes comprados  como e Muso



inmediato” para Froyectos cle
Inversidn.
- Controla los materiales comprados

especificamente para proyectos.

Este no contempla, el
almacenamiento de ntiles de
oficina, formas impresas,

repuestos, et:, es decir es
independiente de 1los almacenes
operativos.

= Los bienes que almacena son de dos
clases:

12.- Bienes de Uso Inmediato.~ Los

procedimientos y normas de la empresa,
consideran COome "bienes de uso
inmediato", aquellos bienes que 1los
utiliza esporadicamente, por 1o tanto
n» los mantiene en stock, siendo
destinadae a su uso  inmediato sin
ingresar fisicamente al stock del
almacén, casos como: vehiculos, bienes
para proyectos de inversidn, muebles de
oficina, etc.son bienes que se activan
directamente. Su distribucidn se hace
caon la "Nota de Recepcidn"” y una guia
de remisidn.

28.~ Articulos de stock.— Son aquellos

bienes que la empresa mantiene en sus
almacenes para atender sus necesidades

operativas.

2.3.3 ORGANIZACZION DEL ALMACEN CENTEAL DE FROYECTOS

El Area administrativa en la Gerencia de Obras y

Flanta Externa, drgano de linea de la Geremzia
de Froyectos, segian el Manual de Organizacidn y

Funciones; es el que administra el Almacén



Central de Froyectos y es el ejecutor del
control de materiales asignados a los proayectos
de inversidn, por lo cual también es responsable
de la aorganizacidn del almacén.

La finalidad del almacén es: "realizar las
operaciones y actividades suficientes, para
entregar los materiales en condiciones de uso y
en la oportunidad prevista, a las obras, de
manera de evitar paralizaciones poar la falta de
ellos". Siendo también responsable de 1o que
guarda, disponiendos para ello de su propio
control.

2.32.2.1 Actividades.-—

Desarrolla actividades inherentes al
cumplimients de las tareas que constituyen el
trabajo del personal que labora en este almacén:

Fecepcidn de materiales provenientes de los

almacenes de Logistica.

- Descarga, verifica y firma las qguias.

= Ubica materiales en stands, agavetas vy
realiza embalaje y despachos.

- Controla el movimiento fisico en tar jetas
bind car.

= Clasifica las existencias en herramientas,
materiales y equipos.

2.32.2.2 Fersonal de Almacén.-—

Considerands que los materiales uwsados en
telecomunicaciones estan constituidos en su
mayoria por articulos pesados,por estar hecho de
fierro o material similar y de gran volumen en
el caso especifico de rcables telefidnicoos,
herramientas de distintos tamafos y medidas se
ha colocado personal de acuerdo & la
organizacidn interna de sus labores.

Actualmente el almacén trabajan seis (06



personas, para el desempefo de las siguientes
funciones: Control, Almacenamiento y Despacho.
Este, tiene un responsable a su cargo que actia
en forma coordinada con el personal.

= ~

reB.0eo FUunciones del personal

.

A) Responsable de Almacenes.— Tiene a su cargo

el almacén, dirige y coordina la labor del
personal ,es el responsable cle 1
funcionamiento y/ o administracidn del

almaceén.

B)» Personal de Apoyo.— Son los encargados de
la recepcidén, almacenamiento y despacho de
los bienes de almacén y apoyar toda labor de
almacenes como: verificacidn del material
recepcionado, ubicacidn y acomodo en las
bodegas o espacios, embalaje, despacho  y/o
retirarlos de su ubicacidn, actualizar el
bind car y oatras labores propias  de

almacenes.

Z.4 FORMULACION DEL METRADO DE MATERIALES EN UN FROYECTO

una estrecha Zon una

aplicacidn de la metodologia de formulacidn
presupuestal, teniendzs comzx objetivae su posteriar
control, ya sea a nivel de metas, costos y utilizacidn
de recursos. Un proyecto de inversidn refleja el costo
total de los mismos y los metrados de materiales, son
los recursos fisicos, que posibilitan su ejecucidn.

La formulacidn y programacidn integral de un praoyecto
1l realiza la Divisidn de Flaneamiento y Contraol de
Froyectos, basdndose en los estudios definitivos que
elabora la respenctiva "area de proyectos", asi como el
presupuesto anual de las obras y/o instalaciones para
el ejercicio econdmico que cuenten con la aprobacidn
correspondiente por parte de la Gerencia Central de

Froyectos.
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los metrados de materiales son elaborados por el area
de ingenieria, siguiends una metodologia especifica
para el disefn nuevoa o ampliacidén de una central
telefénica, este metrado aprobado forma® parte del
expediente técnico de un proyecto. ¥ que una Qéé tomada
la decisidn de la modalidad de ejecucidn servira para
hacer el nuevo programa  de adquisiciones para el
conjunto de obras o de la misma manera para que 1Inm
Compre el contratista que se enzargue de la

construccidn de la aobra.

DETEFMINACION DE LAS MODALIDADES DE EJECUCZION DE UN
FROYECTOS DE INVERSION. -

Una vez concluido con la fase de estudios un proyecto

especifico, es decir que pertenece a un programa o

conjunto de obras, la Gerencia de Froyectos lo somete

a consideracidn del Directorio de la Empresa para su
aprobacidn y convocatoria: de Licitacidn Fablica "a
todo costo”, que la ejecucidn 1o haga Entel Fera "por
administracidn directa", fu "por contrata” con
suministro de materiales por parte de la empresa

contratante.

El Frograma contempla el conjunto de  proyectos
aprobados y contenidos en el plan de desarrollo
empresarial (cuadro N 2,.5-A), sin embargo cada uno de
estos proyectos tiene su propico cronograma de e jecucidn
que generalmente esta representads en un GHrafico GHantt
Ccuadro N 2.5-R), donde se especifican su duracidn y
la secuencia de sus actividades, siendo el suministro
o aprovisionamiento de materiales y la liquidacidn de
obra parte del tiempo de duracidén de la ejecucidn del

proyecto.

P
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PLAN DE DESARROLLO EMPRESARIAL

1991/1996
No FICHA DE PROYECTO No INVERSION (MILES DE DOLARES U.S.A)
Lineas  PLANTA EXTERNA § TOTAL ¢$)
.-  APLIACION ADICIONAL 33,000 4,382 7,217
CENTRALES, PRX
2.-  BALNEARIOS DEL SUR 2,000 1,080 6, 902
3.-  PEX DIGITAL I, FASE II 65, 000 39, 650 85, 870
4.-  SISTEMA DE TRANSHISION 10, 000 9, 250 21,485
DIGITAL - LIMA
5.-  SISTEMA DE TRANSMISION 27,000 33,975 54, 750
DIGITAL II GFIBRA OPTICA)
6.- APOYD ENTEL —- 1,270 6,870

FUENTE : ENTEL PERV
GER. DESARROLLO Y GESTION



Cuadro N° 2.5

PROYECTO : PEX DIGITAL-I FASE-I1I (65,000 Lfneas Telafénlcas)
Construcclén de 6 Plantas Extsrnas Telefénlicas

1993 1994 1998

Ciudad N° L(fneas
2 4 ) 8 19 12 2 - ) 8 10 12 2 -} ) =] 10

TRUJILLO (7K> c s A (6,000 ><RET.PTn.
TALARA (3.3K) c _ ﬂ<3,209>xRET.P*ﬂ.
c AC4, 000 RET.P A.

TUMBES (4.5K)

c Ac3,000) RET.P"A.
CHICLAYO (3.5SK)
c AC4, 000> RET.P A.
HUARAZ (4K)
c A.3,3%S) RET.PTA.
ILO (8.7S5K) XXX
LEYENDA
¥, C Congtruccidn u Cableado
¥, A Instalacidn da abonados

*, 3¢ Trams farencia
FUENTE: Ental Perd — Gerencla de Proyectos




2.9.1 Obras a Todo Costo.-—

l.lamadas también "obras de 1llave en wmano",
considera que el ocontratista a quien se le
adjudica la rconstruccidn del proyecto asumird
todo el costo de la obra, légicamente incluyendo
los materiales, baja la supervisidén de la
empresa contratante. La Gerencia y los Jefes de
Froyectos son los responsables de efectuar el
control de calidad de los materiales as: como de
la supervisidn de la obra de acuerdo a 1o
indicado en el expediente técnico.

Los materiales faltantes por no haber alcanzado

lo indicados en el metrads woriginal, seran
considerados como "adiscionales de abra'.
l.Los materiales excedentes de la obra seran

devueltos a la empresa en la liquidacidn final

del proyecto, ingresados a los almacenes para

mantenimiento o usoa en otro proyecto.

2.5.2 Obras por Contrata con Suministro de Materiales
Son las obras a las que la empresa tiene qua
suministrar la totalidad o parte de los
materiales presupuestados y la contratista sera
la encargada de la instalacidn.

Estos materiales se suministran desde el Almacén
Central de Froyectos, el excedente es devuelto
al almacén al cierre del proyeicto.

2.5.3 Obras por Administracidn Directa.-—

En este tipo de obras, la responsabilidad de la
instalacidén del proyecto esta a cargo de las
Gerencia de Obras y Flanta Externa, todos los
recursos son administrados por el FEesidente del
Froyecto.

La totalidad de los materiales son suministrados

desde el Almacen Central de Froyectos, para 1o



cual el Departamento Administrativo recibe los
requerimientos del proyecto  por parte del
ffesidente de Obra o directamente este 1o
solicita a Almacenes de acuerds al metrado de la

obra.
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ADMINISTRACION DE MATERIALES EN PROYECTOS

Actualmente, los procedimientos y normas de control de la

empresa de telecomunicaciones, elaborados, principalmente

para las A4reas operativas, mencionan a los proyectos de

inversidn como drgancs de tratamiento especial, por cuanto
estos proyectos estdn conceptuados como Areas técnicas de
desarrollo, responsables  del crecimiento de la red

telefdnica, es decir el desarrollo empresarial.
Sin embargo, com> los alcances de estos manuwales son a todas
las dependencias de la empresa, las Areas de la Gerencia de

Froyectos realizan wuna gran labor administrativa antes,

durante v posterior a la ejecucidn de una obra 1o que
conlleva a que la valorizacidn final del conjunto de
proyectos que estd a cargo de la Gerencia de Contabilidad,

se haga por programas y no por obra ejecutada.

Todos los bienes como equipos, herramientas, repuestos y
partes; sscritorios e inclusive dtiles de oficina comprados
con cargos a Froyectos de Inversidn son considerados como de
"uso" o "de oconsumo inmediato", en cualquiera de las
modalidades de compra, esto es:

= PFor licitacidn Fablica,

= Por Concurso Fablico de Frecios o

= For Compra Directa.

Una vez recepcionado los bienes en la empresa, de inmediato
se entrega a las gerencias de proyectos para su distribucidn
y traneferencia a las obras a ejecutarse de acuerdo a los
programas elaborados por las Areas de ingenieria y aprobadas

por la Direccidn de la empresa.

2.1 OBJETIVOS
La administracidn existente en la empresa, para los
recursos materiales tiene los siguientes objetivios, que
también rigen para los proyectos:
1.~ Garantizar la adecuada operatividad de las Areas

usuarias de la empresa.



El manejo administrativo a nivel nacional es de
naturaleza uniforme incluidos los proyectos de
inversidan.

L.as adquisiciones de bienes deben llevarse a cabo
con la mayor celeridad, respetandose los niveles
de autorizacidén establecidos y dispositivos
legales vigentes, observandose:

~ El precio mas conveniente,

— La rcalidad requerida por el usuario y

- El costo de oportunidad.

Una eficiente programacidén de materiales de
stock, en funcidn a los requerimientos de las
Areas usuarias, basados en datos estadisticos e
histéricos.

Fevisidén permanente de los inventarios, a fin de
conocey Con precisidan los  saldos de  stock
existentes.

Frogramar con criterio selectivo los desaduanajes
de equipos, repuestos y materiales dedicados al
sistema operativo y proyectos de inversidn.

LLos procesos de adquisicidn por licitacidn y
concurso, debe tener igual tratamiento para todos
los postores.

Ubicacidn y distribucidn de las existencias e

acuerdo al sistema de clasificacidn Y
codificacidn de inventarios, asi como a los
criterios de MA X 1mo @EPas 10 y ninimo

desplazamiento.
Comunicacidn inmediata de los bienes ingresados a
la empresa a los usuarios, en especial los de uso

inmediato (para Froyectos de Inversidnd.

18.- Distribucidn inmediata por las Areas de proyectos

a las obras a ejecutarse.



3.2 OEGANIZACION Y FUNCTIONES

J.2.1

Organizacidn

El control de materiales a cargn de los
proyectos de planta externa, estd conformado
[ Dal

- Departament> Administrativo de la gerencia
responsable del proyecto

- Fesidencias e Inspectorias en proyectos

= Divisidn de Flanta Externa.
El 4rgano ejecutor responsable del control de
materiales en proyectos de planta  externa
telefé&nica, es el Area administrativa. Y como
drgano rector, dicha dependencia, es la encargada
de organizar, coordinar y dirigir las actividades
para el control de materiales asignados a los
proyectos de planta externa.
E1 Area administrativa, aprovechando la
infraestructura gue posee un proyecto, de acuerdo
a su naturaleza (Inspectores de Obra, Ingenieros
Fesidentes, Jefes de Instalacidn, etc.), organiza
y coordina los suministro de materiales a dichas
unidades de proyecto.
lLos proyectos de planta externa, a traves de sus
inspectores o residentes son los encargados de
administrar , supervisar y/o ejecutar una obra o
actividad de cardcter transitorio por delegacidn
del Gerente de Obras y Flanta Externa.

La Divisién de Flaneamiento y Contral de
Froyectos, para efectos de la toma de informacidn
centraliza los requerimientons del Area de
proyectos a nivel de contraol presupuestal, el
Departamento Administrativo le proporciona la
informaci4dn sobre la gestidtn de compras vy
suministros ejecutados.

Cada vez que se ejecute una obra correspondiente

a un proyecto de planta externa, se establece con

{J
=



caracter transitorio y por el tiempo de su
duraciédn la organizacidn de la inspectorias
Cocuadra N2 3.2.1-Byy, en funcidén al volumen de
obra y de las actividades gen#ricas necesarias.
l.a Divisidn de Flanta Externa, es la que tiene la
responsabilidad de ejecutar el programa de
proyectos a través de su Departamento de Obras,
autorizando y coordinando 20N el

Administrativa el requerimiento de materiales.

Las funciones estdn definidas en:

19, Funciones del Departamento Administrativo

l.as funciones estan definidas en el punto
1.4, sin embargo estos se ven limitados por
falta de procedimientos administrativios que
distingan algunas actividades de proyectos
con las de manejo operativo

29, Funciones de la Inspectoria v/o Eesidencia

al Formular la programacidn detallada de
la inspeccidn y/o ejecucidn de la obra.

b3 Solicitar el apoyo del Departamento
Administrativo y coordinar en 1o
correspondiente al suministro de
recursos materiales a la obra y la
contratacidn local de personal por el
proyecto.

=) Administrar 1los recursos materiales,
humanos y econdmicos asignados.

dd Dirigir la ejecucidn de la instalacidn
y/o construccidn de  la Zon
arreglo a los planos y especificaciones
técnicas.

el recepcionar los materiales sumistrados
a la obra y verificar los metrados con

los entregados por administracidn.



Cuadro N° 3.2.1-B

ORGAN IGRAMA

UNIDRARD

ADM.,

CONTABLE

CANALIZACION

ESTRUCTURAL DE PROYECTO

RESIDENTE

SUPERVISOR
TECNICO

CABLES

PROGRAMACION
¥ CONTROL

EQUIPO DE
RBONADOS

GERENCIA DE OBRAS ¥ PLANTR EXT.
PROYECTO:

CIUDRAD:

RESIDENTE:®
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L.levar el seguimiento y control
detallado del avance fisico de la obra,
evaluando el resultado respecto a 1o
programado.

Verificar y recepcionar los materiales
suministrados por la gerencia desde su
almaceéen central y/ o Py las
contratistas y tramitar las

valorizaciones de ejecucidn.

Funciones de la Divisidn de Flanta Externa

a?

b

ad

@

Elaborar 1los estudios de ingenieria,
disero. y especificaciones técnicas de
planta externa.

Formular las bases para la adquisicidn
de materiales, equipos y/o ejecucidn de
obras e instalacidn de planta externa.
Fealizar y/o supervisar la ejecucidn de
obras e instalacidén de las plantas

erxternas.

Efectuar las pruebas de ocontrol de
calidad de 1los materiales, de las
obras e instalaciones de planta

externa.

Farticipar en la elaboracidn de
contratos y  aceptacidn de obras de
planta externa.

Froponer los inspectores, residentes y
Jjefes de proyectos,.

Frever los requerimientos de
materiales, equipos, instrumentos de
medicidn y herramientas de construwocidn
para la instalacidén de las plantas
externas.

Evaluar y valorar el retiro de los

materiales de planta externa.
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il Ejecutar las instalaciones masivas de
equipos de nuevos abonados.

33 Flanear los cuadros de recursos humanos
y materiales para la ejecuciidn de
obras.

k2 Fijar los plazos de ejecucidn de obras

de planta externa.

ESTRUCTURA DE LA ADMINISTRACION DE MATERIALES EN
PROYECTOS

El sistema de logistica de la Empresa Nacional de

Telzcomunicaciones, determina las politicas de los
procesos de adqquisiciones de bienes y servicios para
todas las asi oM los criterios de
administracidén de los recursos materiales.
Sin embarago las gerencias de proyectos, responsables de
la ejecucidn e instalacidén de los nuevos planteles
telefédnicos, para el cumplimiento de sus actividades
deben administrar estos recursos,para suministrar a
cada proyectos en forma integra, coordinada, de tal
forma que permita una liquidacidn y entrega final al
Area operativa, proceso engorroso, por cuanto no se
tienen facilidades administrativo—contables, a paesar de
haber realizado la obra de acuerdo al  programa
La administracidn de materiales en la

gerencia de proyectos esta dado por:

3.3.1 ADAUISICIONES

La actividad de adquisiciones (ver cuadro 3.3.10

se origina una ve:z que ha sido aprobado por el
directorio de la Empresa, la ejecucidn del
proyecto, donde se decide la modalidad de la

construccidn de una planta externa, decisidn que

conlleva a el Proceso de
adquisiciones, bajo cualquiera de sus tres
formas:



FLUJOGRAMA DOCUMENTARIO DEL PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE MATERIALES

AREA *ADQUISICIONES DEPTO. GERENCIA DIVISION ALMACEN ALMACEN
USUARIA ¥ SEGUIMIENTO C(PET> ADMINISTRAT. PROYECTO LIC. ¥ CONC. CENTRAL PLANTA EXTER

, _GESTION DE, SEGUIMIENTO,DE S,/C L, PRQCESO
L] T <
abQuIsIC.

. eeem e -3 . RECEPC.
T MATERIAL

RECIBE
MATERIAL

FUENTE' EHIERCcTERMe erovecTos



3
0]

0]

19 Compra directa ¢ Monto menor a 60 w.ilt.

29 Concurso de precios: Monto de compra entre
60 a 120 uw.i.t.

322 Licitacidn pdblica @ Monto mayor a 1320

u.i.t.

AL.MAZENES

LLa custodia de los bienes se encuentra a cargo
del Almacén Central de Froye:-tos que
organicamente depende del Departamento
Administrativo y de los almacenes de Froyectos
que estan a cargs de las Inspectorias vy
Fesidencias.

Estos almacenes son los responsables de
recepcionar  y guardar los materiales hasta

autorizar su traslado.

CONTROL. DE EXISTENZIAS

Los bienes comprados o entregados por la
Cerencia de Logistica como bienes de  Muso
inmediato”, son almacenados luego -lasificados y
ubicados en sus bodegas de acuerdo a las

necesidades de las gerencias usuarias y una ves
registrados, el area administrativa autoriza su
traslado a proyecto, su control se hace tanto
fisico como contable.

El control fisico esta a cargo del responsable
del almacén y del Departamento administrativo,
la gerencia de contahilidad registra el control
en valores mediante el kardex valorizado, basado

en el "Método de precios promedios".

En los proyectos el control fisico esta a cargo
del almacenerc y el control valorizado a cargo
del emisor de la "Contabilidad de planta".



3.3.4 DISTRIBUCION Y TEANSFORTE

El transporte, es una funcidén, mediante el rcual
se realiza el movimiento de los articulos o
materiales, equipos, herramientas, repuestos vy
partes desde el almacén central a cada una de
las obras a ejecutarse o instalarse, asi —omo su
devalucidn a la sede central.
El suministro de materiales se efectia de
acuerdo al cronograma de obra, que en su rubro
de obras preliminares contempla el
abastecimient> de materiales por la empresa o
por la contratista.
L.a Gerencia de Logistica, tiene una dependencia
de transportes, encargada de la administracidn y
mantenimienta de los vehiculos de la empresa,
que en su mayoria son camionetas pick up vy
camiones livianos,empleados para el transporte
de personal o equipos y herramientas para
mantenimiento,
La responsabilidad de contratar el transporte
para el material pesado, especialmente los de
planta externa, planta interna, equipos de
energia y de aire acondicionado, esta a cargo de
la Gerencia de Froyectos y/o jefe de proyecto.
A.~ Objetivos del Transporte.

Es dificil enunciar reglas estrictas en

cuanto a la eleccidn de contratar

transporte; el obhjetivo de contratar este

servicio es la reduccidn de costos mediante:

1.- Un menor emples de mano de obra.
2.~ La reduccidén de las operaciones de

mantenimiento.
2.~ Tiempo disponible para la entrvega vy

distribucidén mas rapida.

2
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4.~ Naturaleza y magnitud de los materiales
a transportar. Considerar el transporte
especializado.
E.- Ventajas de contratar el transporte
1.- Permiten efectuar entregas en icasi
todos los puntos del pais.
2.~ PFueden acarrear cualquier cantidad,
tipo y tamaro de carga.
3.~ Be pueden programar los tiempos que

tardarad en poner los materiales en

obra.
.- Con un adecuado embala je Y una
conveniente cobertura de sequro de la

carga, estardn expuestos a menores
darios.
Z.~ Bienes a transportar para proyectos
Tomamaos Dadhalt) 1 Dul modela, los materiales,
herramientas y equipos suministrados a las
obras de planta externa, tanto en sus
transferencias, intercambio entre proyectos

y devoluciones al almacén central.

FERSONAL.

El personal que a través de las distintas etapas
de gestidén realizan labores, también forma parte
de la estructura de la administracidén de
materiales, actualmente comoa la funcidn 1o
efectilla el personal administrativo en la sede
central con el apoyo del personal técnico en 1o
que se refiere a la transferencia de estos hacia

los proyectos; en el caso de las obras esta

labor 1o realiza la unidad administrativa-—
contable. A continuacidn se indica el personal
que participa o realiza estas funciones:

al El personal del Area administrativa gestiona

3]



efectla seguimiento, coordina el control de
calidad y registra informacidn bhasta la

entrega en almaceén.

bl En la sede central se cuenta con seis
personas para realizar la labor de
almacenes: el responsable del
almacén,recepcidn, almacenamientao,

preparacidn de despacho, maneja del equipo y
una persona en el manejo del bind car.

c) Fara el transporte, seguimiento de despachos
existe, existe un encargado de

aprovisionamiento, quien lleva ademas el

control fisico de los materiales.

d? La recepcidn, almacenamiento en proyectos al
igual que el control fisico esta a cargo del
almaceners y el control contable por la
unidad administrativa contable.

S.3.6 COMUNICACTIONES

Debidax a la infraestructura que posee la

Gerencia de Froyectos para la administracidn de
sus wobras, los elementos de comunicacidn son
variados y eficaces, estos medios permiten tomar
una decisidn rapida. Los sistemas de
comunicacidn  usados son:  Teléfono, Telex vy
Faximil; el contacto entre las distintas Areas
es rapido y oportun: al igual que con los
proveedores, transportistas, etc.

Existe Cocomunicacidn directa entre la
administracidn, los jefes de proyectos, con el
area logistica, jefatura de planta externa y la

Gerencia de Contabilidad.

4@



RELACION CON OTRAS FUNCIONES DE LA EMPRESA

En el desarrollo de sus actividades el Departamento

Administrativo, 4rgano rector del control de materiales
tiene una relacidn directa ocon las otras areas de la
GHerencia de Obras y Flanta Externa, con cada proyecto,

con la Divisidn de Flaneamiento y Control de Froyectos,
gerencias de L.ogistica y Contabilidad, igual que con la
generalidad de las dependencias de la empresa.

De igual modo en el plano externo, con las contratistas
de obras, agencias de transporte, proveedores de
materiales y otros.

A continuacidn se detalla estas relaciones mediante un
diagrama (figura N2 3.4), sin embarg> a fin de resaltar
el caracter central de sus actividades que tiene el
Area administrativa en el apoyo a la Gerencia de (Obras
y Flanta Externa para el cumplimiento de sus metas y
b jetivos concretos, citamos algunas dirigidas
principalmente a:

A.~ Administracidn— Herencid.-

El Departamento Administrativo como drgano de
apoyo, es el responsable de todos los tramites de
la Gerencia, para administrar eficientemente los
recursos que esta tiene asignada, debe tambieén
recibir por parte de la Gerencia el apoye dandole
la autoridad que 1o corresponde a la
responsabilidad que asume y procurar que cuente
con los medios que le permita alcanzar eficiencia
en su trabajo.

B.~ Administracién — Divisidédn de Flanta Externa.-

l.a dependencia de planta externa es la que tiene
baj2 su mando =1 desarvrollo, implementacidn y

ejecucidén de las obras de planta externa, es la

principal que aparece como consumidora de  los
materiales, pensand: en los objetivos de la
Herencia de Froyectos, soxlicita e lios

suministros se realicen en los plazos previstos,
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FIGURA: 3.4

DIAGRAMA DE RELACIONES

GERENCIA DE

GER.OBR.Y PTA
" l [ conTABIIDAD I RE.HUMANOS

DIVISION DE DPTO. DE
PLANTA EXTERNA PATRIMONIO

DIVISION DE
PLANEAX Y PROY

RESIDENCIAS E
INSPECTORIAS

CONTROL DE
CALIDAD.

GER. DE
LOGISTICA
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asi com> administracidn requiere que los pedidos
se hagan en el tiempo establecido para realizar
un abastecimiento oportuno, es decir existe una
colaboracidn y coordinacidn estrecha que facilita
la comunicacidén tanto en un sentido como en otro.

C.— Administracién - Gerencia de Logistica.-

una relacidn permanente con las
dependencias de 1logistica, quienes tienen las
funziones de adquisicidn 3% recepcidn de
materiales, inventarios fisicos anuales y demds
servicios que puedan ofrecer a los proyectos de

planta externa.

RELACION DE LA GERENCIA DE PROYECTOS CON LA GERENCIA DE
LOGISTICA

La alta direccidn de la empresa, aprueba las politicas

para cada una de las dependencias, es precisamente
dentro de este ambito que la Gerencia de Froyectos y la
Gerencia de Logistica mantienen una relacidn que si 1o
vemos desde el punto de vista de sus objetivos, tenemos
que, la Gerencia de Froyectos es la encargada del
desarrollo de la infraestructura de las
telecomunicaciones, y por su parte a Logistica le
compete garantizar la adquisicidén de bienes y la
prestacidén de 1los servicios generales en forma
oportuna, a los precios mas adecuados del mercado,
compatibles con la calidad demandada por los usuarios,
es decir el Aarea de logistica es el soporte del
desarrollo administrativo, da apoyo a la Gerencia de
Froyectos vy a toda la empresa; en el cuadro N2 3.5 se
indican wun conjunto de relaciones y las areas gque
participan.

En el cuadro presentado podemos notar que las gerencias
de proyectos, si bien reciben el apoyo en 1o referente
a la adquisicién de bienes materiales, una ve:r

recibidos estos estdn bajz  su responsabilidad,



CUADRO N° 3.5

RELACION OE LA GEREOXCIA OE PROVELTOS Y LA GEREXCIA OE LOBISTICA

ITEN RELACION AREA TIF-RELACION
0! |Programas mevus,equipimentos de Todas las areas -
la red de telecommicaciones
02 [Ejecucian de proyectos do transm- Yodas las areas Divisian de Licatac.

s10n de alta capaidad y centrales
telefénicas de priser mvel

03  |Mdguisicién de equipos, materiales,
repuestos y partes para proyectos

04 [Ejecucion de proyectos de caoretac.
y planta extermna

05 Instalacion de nuevas sbonadus por
instracian directa

fUDAE : Oaboranidn Aropra

Plawam. y Control
de Proy., Redes de
Telecommicaciones

Redes de Telecummicac.
PLanta Externa, Control
de Caladad, Admmistrac.

Obras y Planta Externa,

Admnistracian, Residentes
Plawamento y Control de Proy.

JLrcrtacrones
fbastecimentos
(Compras

Alexmws
[Lrcataciones Compras

RELACI(NES CON OTRAS FUNCIONES DE LA ETWRESA

1413)] RELACION
o1 en todos los tramites admms-
1 <] trol del avance de obra y reque -

rimento de materiales mediante el
ranograma do e jecucidn do proyectos.

[} 1 Ospartamonto Adminmistrativo coor-
102 con el Ingeniero residente o
Inspector del Proyecto,sobre 1a en -
trega oportuna de los materiales pa-
'a la eyecuc1dn de la obra.

05 rtaento Admnistrativoe 1nic1a
1 tramte do adquisiciones y efec-
t4a el seguimento de cospras.

o7 1nistracion lleva el control de sistenci Gerencia de Recursos Rmanos

1 peramunal g trabasa en 13 Gerencia
Gbras y Planta Externa y eesualesnte
resite control de assistoncia

Gerencia (bras y planta
Externa.

Divisidn de Planta Ex -

terna.

Divisian de plansamiento
y control de Proyectos.

ResidenciavInspectoria
de proyecto.

Gerenc1a de Logistica.

Gerencia de Contabilidad.

TIPO-FELACION

Permanente

Peramente.

te.

te.

FUDAE : Oateraniin Propaa
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obligando a cada una de estas areas a disponer de
sequridad, aparte de las pruebas teécnicas a que deben
ser sometidos.

En nimero de items en almacén de proyecto, es menor al
registrado en los almacenes de logistica, sin embargo
el volumen y las cantidades superiores, 1o que induce

a que se cuente con la infraestructura necesaria.

CICLO DE MATERIALES EN PLANTA EXTERNA

La Gerenria de Obras y Flanta Externa, para ejecutar

solamente el programa de "Flan de Expansidn Telefdnica
Digital I Fase II", debe suministrar todos los recursos
para la "Instalacidn de equip> de abonados", a 27
localidades y la totalidad de los cables telefédnicos a
24 ciudades, ver cuadro N2 2.5-B y anexso N2 8. lLLabor
que debe ser efectuada por el Departamento
Administrativo con apoyo de los residentes, inspectores
y personal de la Divisidn de Flanta Externa.

Existe un flujo de materiales desde el almacén central
a los Froyectos, pero el ciclo total 1o determinan los
procedimientos de la empresa y estos se pueden agrupar
en cuatro etapas, donde cada una tienen sus propias
actividades (Cuadro N2 3.6):

19.~ Cicla del Apraoavisionamiernto.-—

Comprende desde que se 1inicia el pedido o
requerimientos en la Divisidén de Flanta Externa,
sigue el proceso de adquisiciones hasta su puesta
en almaceén.

209.—- Ciclo de Transferencia.—

Aca esta wconsiderado el trasladom de materiales

desde «l1 Almacén Central al Froyecto en

230.- Ciclo de Instalacién en FProyecto.-—

Comprende al proceso de uso de los materiales en

las obras de planta externa.

o N



CUADRO N* 3.6

CICLO DE LA ADMINISTRACION DE MATERIALES

RESID/INSPECT.

GER. LOGISTICA
PROCESO DE
ADQUISICIONES
(1)
DIV. PTA EXTERNA DPTO. ADMINIST.
— RECEPC. MATERIALES
METRADOS — ALMACENA
— EXPED. TECNICO SOLIC. MATER. DE ADM. — TRAMITA COMPRA DIR. @
~ EXPED. ADMINIST. INFORM. DESPACHO — TRANSFERENCLA
— TRANSPORTES
%
e
*
1 % (4) RESID /INSPECT
PROCESO DE | PROCESO DE
LIQUIDACION | NSTALACION [

FUENTE: Elaboracién propia




G0, Ciclo de Liguidacidn.-

Corresponde al cierre final del proyecto,donde
las herramientas, equipos y los excedentes serdan

devueltos o transferidos al Area operativa.

S.6.1 FROCEDIMIENTOS

Las dependencias de proyectos de telecomunicaciones,
los especializados y los técnicos,
manifiestan, que el éxito de su trabajo radica haberlo
ejecutadn de acuerdo a los procedimientos y normas que
la empresa ha desarrollado, pero dejan su inquietud,
que los procedimientos administrativos no guardan una
concordancia con las  dirvectivas que ellos  deben
mane jar.

En los pasos siguientes se indican los procedimientos,
es decir coma es administrado los materiales en cada
uno de los ciclos indicados en el punto nQ 35.6;
describienda los procesos actuales, lbdgicamente este
presenta deficiencias que repercuten en una buena
administracidn.

A.— APLICACION DE FROCEDIMIENTOS

A—-1. Adquisicién de materiales por compra directa

al). La Divisidn de Flanta Externa remite al
Departamento Administrativo la relacidn de
materiales.

b). El Departamento Administrativo prepara las
solicitudes de CoOmpra P lineas de
suministro de ansuerdo al nivel de
adquisiciones, que el monto de compra debe
ser menor a 60 w.iilt.

c). El gerente de Area aprueba la solicitud de
compra, remitiéndolo luego a la Divisidn de
Flaneamiento y Contraol de Froyectos,

d). LLa Divisidn de Flaneamiento y Control de
Froyectos verifica si el articulo, equipao,

herramienta, repuesto y/o parte solicitacdo
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e).

fo.

Q).

h).

cumple con los requisitos de un proyecto de
inversiidn y de ser procedente otorga la

"conformidad presupuestal”, devolviéndolo al

aArea.

El1 Departamentos Administrativo remite la
solicitud con la conformidad presupuestal a
la Cierencia de Flaneamientno Econdmico
Finmanciero, para el otorgamientos de 1la

"conformidad fimanciera", devolviendo ambos
documentos al Area de proyectos.

El Departamento Administrativo remite la
solicitud de compra, con las conformidades y
las especificaciones técnicas a la Divisidn
de Abastecimientos para su correspondiente

atencidn.

E1l area de abastecimientos, una vezs
terminada la etapa de adjudicacidn,
precedera a emitir la orden de compra cComo
bienss de "uso inmediato”, enviando una

copia al almacen.

Colocada la orden de compra se solicita a la
Divisidn de Flanta Externa la ejecucién del
control de zalidad, dacumento que @l
proveedor acompafard a su guia de remisidn
al entregar el material al almaceéen de
logistica, Quiean emite la "mota de
recepcidn” enviando una copia conjuntamente

coan los materiales al Almacén Central de

Adguisicidén de materiales por Licitacidén o

Concurso Pd4blico de precios.-—

al). La Divisiédn de Flanta Externa elabora
las "bases administrativas", la
solicitud de compra con la conformidad
presupuestal y financiera adjuntando al

"expediente teéecnico", 1o remite a la



b).

d>.

ed.

fi.

Gerencia de Froyectos.

El Gerente de Froyectos autoriza la
solicitud de Compra Y N las
especificaciones teécnico-presupuestal
(especificaciones, cédigo presupuestal,
monto, calculo del presupuesto de
impartacidn, etc.), es remitido a 1la
Divisién de Flaneamiento y Control de
Froyectos, donde sigue los pasos d) oy
e) del proceso de compra dirvecta.

La Divisiédn de Flanta Externa remite la
solicitud de COoOmpra Con ambas
conformidades, el expediente técnico y
las bases administrativas a la Gerencia
de Logistica (Divisidn de Licitaciones
y Doncursos) para su correspondiente
atencidn.

Otorgada la "Buena Fro", la Gerencia de
l.ogistica informa a la Gerencia de
Froyectos y prepara el contrato que es
firmado por ambas areas y el proveedor,
elevandose a la Gerencia General para
su aprobacidn.

Una ves= firmado el contrato, la
Divisién de Flanta Externa, remite
copia a la Divisiédn de Flaneamiento y
Control de Froyectos y al Departamento
Administrativa, el cuwal contiene el
cronograma de suministro, lista de
precios o monto del presupuesto base,
férmulas de reajuste si fuera el caso,
lugar talmacén) de entrega, sistema de

embalaje y otros.

LLa gerencia de Logistica, con la
solicitud de compra y el ocontrato
aprobado, coloca la "orden de compra
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al proveedor adjudicado como "bienes de
uso  inmediato”", en original y seis
copias y los distribuye:

= Original y copia @ Froveedor

adjucdicado

— Copia : Gerencia de
Contabilidad

— Copia : Ger. Tesoreria

- Copia : Area solicitante

= Copia : Almacén
Logistica

~ LCopia : Divisidn de
Abastecimientos

g). De acuerdo al Cronograma de

suministro, en coordinacidn con la

Divisidn de Abastecimientos, la

gerencia solicitante ejecuta el control

de calidad.

h). El almacén recibe los materiales vy
emite la Nota de Recepcidn, en original
y seis wgopias  continuwando con el

process idéntico al de compra directa.

Procedimiento de recepcidn.—

La recepcidn de los bienes para proyectos de
planta externa, desde la lHerencia de
Logistica, esta a CAargo del Area
administrativa a través del Almacén Central
de Froyectos, coma centro de recepcidn,
coordinands luegs con cada uwuno de los
proyectos y la Divisidn de Flanta Externa
sobre las cantidades ingresadas. E1
Frocedimiento comprende los pasos
siguientes:

1.— E1 Almacén Central de Froyectos

recepciona los materiales, herramientas



y equipos comprados a traves de la
Gerencia de Logistica acomparnados de la
Nota de Eecepcidén (N/E)Y, luego de
verificar los bienes procede a firmar
los documentos.

Si son bienes de uso inmediato, no
tienen cé4digos de tar jetas bind car,
procede a enviarlo a proyecto
solicitante, caso contrario 1o remite
al Aarea administrativa.

El Departamento Administrativo elabora
el documentos: "Reporte de

(R/i), en original y tres copias y 1o
distribuye de la siguiente manera:

- Original y copia : Gerencia de

Zontabilidad.

- Una copia : Administracidn
Ccargo).
- Una copia t Almacen.

Mediante este documento la Gerencia de
Contabilidad actualiza el kardex
valorizado y el Area administrativa su
kardex fisico.

En el Caso de los  almacenes de
proyectos, estos reciben 1o s
materiales de acuerdzs a 1o indicado en
las "Huias de Eemisidn" CE/R) y

actualizan su tar jetas bind car.

A-4. Transferencia de Materiales

i.-

El Area que requiere materiales, genera
el documentos Nota de Fedido Interno en
original y copia y lo remite al
Departamento Administrativo (anexo N
@1,



2.— El Area administrativa emite el Farte
de Salida Almacén en original y cinco

copias, distribuyendo:

= Original y copia ! Ger.
Contabilidad.
- Copia : Almaceén
Froyecto.
-~ Zopia : Archivo,
— Zopia : Solicitante.
3.— EI1 Departamento Administrativo,
contrata el transporte, cCon pago en
destino y coardina con almacenes el
desparcho.
Almacén efectida despacho, envia copia de la guia
al area administrativa, guien Comunica al

proyecto la remisidn de los materiales.

CONTROL. DE MATERIALES

l.a labor central del Departamento Administrativo, es

administrar y controlar los recursos materiales, que le
asignan a la Gerencia de Obras y Flanta Externa, para
ejecutar las instalaciones de las plantas externas
telefdnicas. Segin las principales actividades o etapas
de una obra de este tipo, se ha determinado el namero
de materiales en existencia del almacén central, que en
su mayoria es ferreteria pesada, cables y herramientas;
asi tenemos:

- Ferreteria telefénica 196 items

- Cables multipares : 106 items
- Alambres 2 9 items
- Herramientas . 78 items

- Herramientas wobras civiles 29 items

e T

- Materiales varios 32 items

- Materiales en desusno 62 items

- Equipos 12 Items

- Instrumentos de medicidn ] 38 unidades

S1



Esta clasificacidn es la misma que usa un proyectog
segin los datos utilizados en la Divisidn de Flanta
Externa, el minim> nimero de items que ha manejado un
proyectos ha sido de 250.

También es preciso mencionar que la administracidn de
los materiales esta dada principalmente, desde el
momento que la Gerencia de Logistica entrega los bienes
a la Gerencia de Froyectos, es decir: "lo que ha sido
instalado debe ser igual al entregado por la Gerencia
de logistica, menos 1o que queda en el almacén
central”, com> bienes de consuma  inmediato, las

adguisiciones se realizan para un programa de obras.

2.7.1 RECOFILACION DE INFOEMACION

Corresponde al Departamento Administrativo
suministrar 1los materiales a 1o proyectos de
planta externa de acuerdo al requerimiento que
le haga la Divisién de Flanta Externa y 1los
Jefes de Froyecto y de acuerdo a la
disponibilidad, para lo cual requiere contar con
la informacidn necesaria que también 8s
compartida con las demds Areas de la Gerencia de
Froyectos.

En los anexos, se indican los  formularios
utilizados en la recepcidn, almacenamiento vy
transferencia de materiales, estos son:

19.~ Nota de Recepcidn de Almacén (N/F).

9.~ Huia de Femisién de almacén (E/R).

X

2%

32.~ Reporte de Ingreso Almacen (R/1i).

10 .~ Farte de Salida Almaceéen (F/53.

9.~ Parte de Devolucidn (F/D).

L

Todos estos documentos son uwtilizados en la
actualizacidn de los reportes de existencias que
lleva el encargado del Lkardex en el Area

administrativa.



3.7.2 CATALOGACION DE MATERIALES

Con el fin de llevar un  control
existencias en almacenes, el Departamento
Administrativo ha procedido a catalogar el
congjunto de materiales, herramientas y equipos
basado en el sistema logistico de la empresa y
la codificacidén de log activos de acuerdo al
sistema de control patrimonial,
l-a catalogacidn ha identificar
materiales sin uso, reduccidn de espacios, la
apertura del Kardex fisico por el encargado del
seguimientos y transferencias en proyectos, asi
coma la implementacidn del Eardex valorizado en
la gerencia de Contabilidad. El uso de obdigo
es empleads: en los procesos de  compra, vy
transferencia de obras ,et:c.
Teniend> en cuenta gque la catalogacisn faczilita
@l uso de formularios desde la concepcian del
proyectos hasta su activacidn y durante su vida
atil de funcionamiento a continuacidn
mencionaremos  los  procesos que logistica ha
empleads y que debe ser de uwuso inmediato en
proyectos de inversidn para la administracidn de
materiales:
1.~ Catalogos de Almacenes:
R v R = &
2o Lineas y sub lineas de suministros:
D1 ,020wuuwseadY lineas
D1L,02 0.9 sub lineas
3.~ Materiales de stock: 9 campos.
4o~ Activos fijos: 9 campos.
En el ocuadro N 3.7.8, se presenta el
resumaen de codificacidn de los materiales
catalogados por control de inventarios de la

de Logistica.
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CUADRO NP 3.7.2

RESUMEN DE LA CATALOGACION DE MATERIALES

PASOS DESCRIPCION PARTICIPA:
01 Ident1ficacion de Caracteristicas Adm. de Proyectos (usuario)
del material
02 Defimr material caracteristicas Adm. de Proyectos (usuario)
y propledades
03 Determnar unidad de medida Logistica, Adm. Proyectos
PzA, JGO, N,Kg, etc.
04 Ident1ficar y clasificar como Logistica, Adn. Proyectos
Stock o -fictivo F1)o
05 Clasificac16n por clase y Logistica
Sub-clase
Logistica

* Formacion de Codigos
a) Stock Linea Sub-l1i1nea - N2 de Orden Codigo alfabetico

XX XX

a) Activo Linea Sub-11nea Usuario N de Orden




3.7.3

EVALUACION DE LA INFORMACION

Fara el control de materiales en el almacén

central, se utilizan los mismos procedimientos
que emplea la Gerencia de Logistica en la
administracidn en sus almacenes, de proye:-tos
gue no utilizan todos estos documentos, si no
gue su informacidn 1o manejan de acuerdo a la
planilla de materiales basados en las tar jetas
kardex y los precios son enviados por el Area
administrativa a traves de la gerencia de
contabilidad.
Actualmente el Dpto Administrativo viene
prozesando su informacidn mediante el uso de
ordenadores (FL?’S), emitiend: uwun reporte de
control de "existencias en almacenes gue indica
los ingresos y salidas de materiales y el stock
actual, informacidén basada en el kardex de
control fisico'.

En el caso de los proyectos, la informacidn de

control de materiales es enviada a traves de la

Divisi4dn de Flanta Extermna al Departamento

Administrativa frrmado por planillas dea

materiales recibidos, usados y saldo final, que

tambieéen forman parte del expediente del cierre
de obra, en el que se presenta un modelo de la
liquidacidén de almacén.

Existe correspondencia entre lo enviado por el

almaceéen rcentral

temporal del proyecto.

A.— MODELO DE ADRUISICIONES DE MATERIALES
Conforme se indico en el punto 2.5, las
obras pertenecientes al "Flan de Expansidn

Digital I FASE~II", serdn con
suministro de los  materiales vy
herramientas para las obras de instalacién

de equip> de abonados y asi como los cables

]!
i



telefdnicos para las plantas externas por
1o que se vianen comprando ba jo las

siguientes modalidades:

1.~ Adguisicién de cables por licitacidn
piblica.
o= Lompra de ferreteria para equipo de

abonados, por licitacidn pldblica.

3.~ Compra de materiales para equipo de
abonados compra directa.

4.- Adguisiciédn de alambre para equipo de
abonados licitacidn piblica y concurso
piblico de precios.

Cada una de estas actividades estan
representadas en el cuadro N°4,1.3, en donde
se especifica que los materiales en general
seran recepcionados por los almacenes  de
logistica  y  entregados al almacén de
proyectos para su distribucidn a la obras
que se ejecutan en provincias donde
pertenece este programa de expansidn.

Se puede observar que se necesitara una
infraestructura suficiente que pueda
realizar estos trabajos, en el tiempo
previsto de aprovisionamiento a rada

proyecto.

3.7.4 CONTEOL DE EXISTENCIAS EN ALMACEN

En el almacén central, los  materiales que
ingresan o salen son controlados mediante el
"kardex fisico" por Departamento Administrativio
y los bienes de uso inmediato con documentos o
formularios de registro entrada o salida.,

En el caso de los proyectos, este control se
hacen con las tarjetas Bind car, y el inventario
de cierre de obra, el misma que también

comprende al almacén.



Esta existencias en todos los almacenes de
proyectos, forman parte de los inventarios de
proyectos, formado en suU conjunto Py s
materiales, herramientas, equipos, instrumentos
de medicibdn y activos fijos.

l.La importancia de mantener estos bienes en

existencia es fundamentalmente por los motivos

que expresan los residentes o inspectores de
obra, jefe de Divisidn o el cgderente de
provectos:

19, Los materiales para planta externa, son
dificiles de consequir en el mercado, y
si son de importacidn, el problema es
mas critico por gue un pedido en estos
casos no es atendido antes de los seis
meses.

29 .- Los presupuestos para proyectos de
inversi&n se da por programas o
conjuntos de proyectosi para iniciar la
ejecucidn de un proyecto se  debe
disponer de los instrumentos, equipos,

herramientas y materiales.

38.- L.os proyec-tos pequeros siempre se
ejecutan por administracidn directa,
como es el caso de la "instalacid4dn de
equipo de abonadaos", que
obligatoriamente se ha tenido que hacer
baj» esta moadalidad.

309, - De no disponerse de estos recursos en
almacenes un pProgryama N seria
culminado en las fechas previstas, por
los casos mencionados.

59 .- Fara el caso de obras de planta externa
"a todo costo", casi a todas ellas se
le ha tenido que prestar cables y

tambi#n ferreteria de fabricacidn, por



no haber en el mercado nacional o los
fabricantes de acuerdo a su plan de
produccidn o podian abastecer en el
tiempo que estaba programada una
determinada obra.
Entonces este almacén, funciona como un "sistema
de proteccidn” para los proyectos de planta
externa, que se hagan obras y se ahorren pago de
mayores gastos, pero no se le ha proporcionado
los medios de acuerdo a sus necesidades vy

funciones que cumple.

VALORIZACION DE MATERIALES EN OBRRA

loos proyectos de planta externa, vienen
valorizando los materiales bajo dos modalidades:

19, Suministro por las contratistas. -

Estos materiales suministrados de acuerdo al
expediente técnico, materia del contrato de
ejecucidn, son valorizados de acuerdo a las
bases, en donde esta el valor presupuestado
y la forma de actualizacidén a la fecha de
pago. Sin embargx en el caso de los
excedentes que ingresan al almacén;,; la
SGerencia de Contabilidad actualiza su kardex
valorizado de acuerdo al pracio
presupuestado.

29, Suministro desde el Almacén Central de

Froyvectos .~

Luegy que fue el almaceén
central, el control de vienes en valores
esta a cargo del Area de contabilidad,
dandole uwun tratamiento igual que a los
almacenes operativos, es decir los precios
son fijados bajo el meéetods contable de
"precios promedios', cuando se transfiere

materiales a uwun proyecto, estos precios
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promedios son los  cargados a  la  abra,

distorsionado con 1o realmente e jecutado.
procedimientos que se utilizan
actualmente, no le sirven a los proyectos,

porgue no muestran los valores reales, defecto

que redunda en que los jefes de proyecto tienen

que valorizar nuevamente los materiales
utilizados para entregarlos a las comisiones de
transferencia o encargar a la Gerencia de
Contabilidad gque cuando concluya la ejecuwcidn

del programa total de obras, recién se valorice,
tomando un porcentaje proporcional al nuamero de
lineas instaladas para activar el nuevo plantel

telefdnico.

NORMAS LEGALES, PRESUPUESTALES Y _DE RECEPCION,
LIGUIDACION Y ACTIVACION DE PROYECTOS

El objetivo del jefe de un proyecto es concluir con la
obra gque la gerencia le encomendd, sea esta por
"contrata" o por "administracidn directa" y entregarlo
al Area operativa. La funcidén del la Gerencia de
Froyectos es que la obra se transfiera en  su
coportunidad, aceptada Yy liguidada ¥
contablemente, -y la funcidn del area operativa es

recep-ionar las nuevas instalaciones en dptimo estado

de operacidén y mantenimiento, con los datos precisos
para su registro contable, proceso que se concluye oon
el acta de "recepcidn" o "aceptacidn y transferencia".

El tiempo de liguidaciédn de un proyecto ha tardado buen
tiempo, especialmente en e jecutadas poo
administracidn directa, la informacisn contable se ha
tenido que rehacer por que los valores presentados por
los proyectos difieren de los cargos hechos por la
Gerencia de Contabilidad, la totalidad de las obras
observadas, ha sido por existir diferencias en los

materiales.



Este defec-to serd subsanado con un procedimiento de
liquidacidn y activacidn de proyectos.

18 Novrmas Legales.— Estdn referidas a las normas

sobre el proceso de adquisiciones de bienes y
servicios para  las empresas gubernamentales,
estas son:

a). Eeglamento Unico de Adquisiciones para el
Suministro de Rienes y Frestacidn de
Servicios no personales (RUAD.

b). Fresupuesto General de la Eepiblica.— En el
que esta comprendido Entel Ferd como empresa
estatal, fijandole topes para cada modalidad

de adquisiciones.

20 Normas Fresupuestales.— Son los siguientes:

a. EI1 Flan Empresarial aprobado por el
Directorio y la Corporacidn Nacional de
Desarrollo.

b). Control Fresupuetal en Froyectos de
Inversidn en Entel Feri.

38 Normas de Recepcidng Liquidacidn vy Activacidn de

Froyectos.— LContemplados en:

al). FReglamento Unico de Licitaciones y Concurso

de Obras Fidblicas y
b). Manual de Frocedimientos de Liquidacidn de

Froyectos de Inversidn en Entel Feru.
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MODELO ALTERNATIVO DE ADMINISTRACION DE MATERIALES EN
PROYECTOS

En la Empresa, el Gerente responsable de un proyecto de

telecomunicaciones realiza las tres funciones principales:
Flanificacidn, Organizacidn y Control.

Estas mismas funciones 1o deben realizar los Residentes,
Inspectores o Jefes de Froyectos, en donde los recursos
materiales oconstituyen un  pardametro fundamental y su
adecuada administracidn aseguran el @xito de la ejecucidn de
un proyecto en sus fases de implementacidén, instalacidn y
transferencia al area operativa.

l,a experiencia acumulada por los proyectos de inversidn,
basados generalmente en las directivas de las gerencias
operativas ha permitido a las gerencias de proyectos el
desarrollo de su propio sistema practico de administracidn
y son los pripcipios de logistica y contabilidad que
tratamos ahora de utilizarlos pero en forma ordenada, clara

y precisa para la administracidén de materiales en proyectos.

4.1 PLANIFICACION
Una vez decidida la construccidn de una nueva planta
dentro del ambito nacional ba jo la
administracidn de la Gerencia de Froyectos, habrd que
iniciar la tarea de comprender cabalmente las obras
preliminares de un proyecto en el que esta comprendida
la etapa de suministro de materiales. §i estos guardan
relacidn exacta con los metrados originales o se tienen
que hacer cambios en la asignacidn de recursos (mayores
metrados), en el cronograma de obra y en la prioridad
de las actividades concibiéndose un almacén apropiado
para los materiales.
Finalmente, deberd preverse, que una ves concluida la
instalacidn del nuevo plantel, se efectue la

liquidacidn y cierre del almacén.



e

1.1

OBJETIVOS

Lograr  una administracidén de los recursos

materiales que la Empresa asigna a la fGerencias
coma entes  rectoras de  los

Froyectos de Inversidn en Telecomunicaciones

especialmente en telefonia, comprendidas en los
planes de desarrollo de la empresa, cComo:
Identificar la del suministro de

materiales y anticipar la necesidad de mayores
metracos.

Organizar los almacenes temporales de proyectos,
con la utilizacidn y aprovechamiento de la
infraestructura del sistema de almacenes de las
aqerencias de logistica y contabilidad.

Un de distribucidn de materiales,
herramientas, equipos, instrumentos de medicidn
a los prayectos desde el Almacén Central de
Froyectos y de estos hacia las obras.

Un proceso de  recepcidn, almacenamiento vy
despacho en los almacenes de proyectos de los
recursos  logisticos que les son transferidos
desde el Almacén Central de Froyectos.

Un tratamiento fisico contable de materiales
provenientes de los "retiros de planta", asi
coma los gque son entregados por los contratistas
como materiales excedentes de obra.

El flujo de informacidn oportuna acerca de los
movimientos de materiales entre los almacenes en

proyectos y el almacén central, a las Areas

responsables o usuarias.
FEeducir los tiempos de implementacidn Yy
liquidaciédn y/o cierre de los Froyectos en situ,

a nivel de la divisidn responsable y en la

Comisidn Fevisora de Froyectos.
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4.1.2

POLITICAS Y EXTRATEGIAS

Las politicas de ejecucidn de un programa  de
obras SN establecidas poy el
responsable y aprobadas por el Directorio de la
Empresa en donde también se aprueban las
modalidades de ejecucidyn de cada obra:

a) Obras a todo costo o también llamadas "L lave
en Mano", no existe proceso de compras por
la empresa.

b For Administracidn Directa, con suministro
total de materiales.

) Por Contrata con suministro parcial o total
por parte de la empresa contratante.

Las estrategias para administrar los recursos

asignados a un proyecto, son emanadas por el

Jefe del Froyecto en coordinacidgn con el Area

administrativa y aprobadas por el lGerente

responsable:

1.—- Eeplanten Yy verificacidn de metrados,
indicados por el area de ingenieria.

# Inicio opor tuno del proceso de
adquisiciones

o Fevisar los planos y las planillas de
los materiales

= Fevisar las especificaciones teécnicas

de los materiales

e El Area Administrativa comunicara a
Control de Calidad y Almacenes las
gestiones de compra.

2.~ Determinar la operatividad del "almaceén

temporal'" del

- Informar a las dependencias de
Flaneamiento y Control de proyectos,
Almacenes, Logistica y Contabilidad la

implementacidén de un almacén &n un

proyecto determinado.



Admitir como encargado de almacén a un
personal con conocimiento en el mane jo

de kardex fisico.

. El Fardex valorizado debera ser
mane jads por personal con conocimiento
de contabilidad y almacenes.

3.~ Coordinacidn permanente con las Areas de
control de calidad y almacenes.

= Seguimiento continuwo de las solicitudes
de compra.

o Actualizacidn continua del stock de los
materiales en el Almacén Central y los
Almacenes de Froyectos.

e Mantener actuwalizado los precios de
transporte de carga a nivel nacional.

4.— Conocimients oportunos del movimiento de

materiales en almacenes

Fijar las fechas de despacho de acuerdo
a un cronograma de suministro.
Comunicacidn inmediata del
administrativa con la Divisidn de
Flanta Externa y el Jefe de Froyecto la
disponibilidad de materiales.

Entrega de informes a las gerencias de
contabil idad y logistica de los
despachos y disponibilidad de
materiales

Conocimiento cabal de los materiales
retirados

Conocimiento general por la gerencia
responsable del plantel sustituwido.
Destina final de los bienes retirados
Ingreso de materiales retirados a los

almacenes.



4.1-3

6.- Aplicacidén de un sistema administrativo
total en el control de materiales en
proyectos de telecomunicaciones.

== Determinar que esta se encargue de
verificar y comprobar los metrados
programados con los ejecutados.,

e Distribuir los excedentes a las Aareas
operativas o proyectos mas cercanos

= La actividad de cierre y liquidacidén de
obra se efectue conjuntamente con la

entrega de obra al Area operativa.

PROGRAMAS DE PROYECTOS

l.os Frogramas de Froyectos de Inversidn, son
elaborados en la Divisidn de Flaneamiento vy
Control de Froyectos con la informacidn que le
proporcionan cada Gerencia responsable,  (ver
cuadro 4.1.3) en este caso se ha tomado como
referencia el programa denominados: "Flan de
Expansitén Telefénica Digital I Fase II", cuya
ejecucidn se ha iniciado en el mes de setiembre
de 1992. Indicando previamente, que un programa
de proyectos esta formado por un conjunto de sub
proyectos u obras a ejecutarse, conforme se
indica en el cuadro N2 2.5-A.

Ademas existen otros programas como: el de
"Ampliacidn de Centrales FREX", "Sistema de

Transmisidn de Datos", etc.

DETERMINACION DE LOS RECURSOS

Conforme se ha observado en los puntos N2 2.3 y

2.3, cuando se han ejecutado los proyectos de
inversidén, siempre se dispone de un local para
las inspectorias y/o residencias y un ambiente
con seguridad especificamente para el guardado

de los bienes que les fue asignados para



CUADRO N° 4.1.3

ADQUISICION DE MATERIALES DE PLANTA EXTERNA PARA EL PEX DIGITAL, I FASE II ¢65,000 LT)

SUMINISTRO
ITEMS ACTIVIDAD MONTO METRADO COMPRA POR |, INICIO FINALIZA
(miles $)
01 Cables Multiples
(LP1-012-92) 6,000 1007 Licitacion
1° Parte Nacional 60”4 Jun-93 Abr-94
2° Parte Importacion 40/ Set-93 Ene-94
02 Ferreteria Abonados 1,300 507 Licitacion Feb-94 Oct-94
03 Materi1ales Abonados 900 50% Directa May-94 Oct-S3
04 Alambre para equipo Abonados 1,100 507 Licitacion Ene-94 Abr-94
130 6% Nuest. PUbl. Oct-93 30 dias
05 Ferreteria para
Planta Externa €00 Compra Dirct  Feb-93 Jul-93
06 Cables Telefonicos 2,700 304 Licitacion Feb-94 Oct-94
2da parte

% OBSERVACIONES

- El Centro de entrega sera en el almacén San Juan
- Toda la entrega serd con el documento de control de calidad

FUENTE:
- GER. OBRAS Y PLANTA EXTERNA
- DIV, DE PLANTA EXTERNA



ejecutar las obras, el mism> que tiene dos
personas como minimo, encargadas del control de

los materiales y otra que se encarga de elaborar
la planilla de los materiales instalados por los
arupos de trabajo. En el presente caso, se
necesitara de los siguientes recursos, cuadro NQ
G4.1.9:

12. Almacén Central de provectos.-—

Cuatro personas, distribuidas en: al
Jefatura del Almacén, bl Encargado de la
recepcidn <) Encargado del almacenamiento y
d) Quien tiene a su cargo el despacho.

El local serd el mismo ambiente que ocupa
actualmente, con una  distribucidn  para
ferreteria, herramientas, repuestos, equipos
e instrumentos de medicidn

20, Area Administrativa.-—

Una persona para efectuar el seqguimiento de
las solicitudes y ardenes de Compra,
pedidos, despachos y cotizar el transporte.
Una persona parta el manejo del inventario
del Almacen, revisian de reportes y
planillas de materiales de proyectos y la
codificacidn de los materiales que ingresan
al stock, segin el punto 3.3, este personal
existe es decir es personal estable de la

empresa.

13
ful

. Residencias e Inspectorias DE Proyectos.-—

Local para el almacenamiento de materiales,

herramientas y equipos, mientras dure la

obra.,
Tantas tarjetas kardex para el control
fisico y wvalorizado como items se  han

considerado en los metrados programados
E1 encargado de Almacén Zon

conocimients de manejo de kardex y bind car

&7



CUADRO N 4. 1.4

PERSONAL QUE PARTICIPA EN EL CONTROL Ot MATERIALES

DE PROYECTOS DE PLANTA EXTERNA

CANT. DESCRIPCION CONDICION OBSERVACIONES
I DEPARTAMENTO ADMINISTRATUD
01 ADRUISICIONES Y SEGUIMIENTO  ESTABLE LABORA EN ADHINISTRACION
01  ENCARGADO DEL KARDEX ESTABLE LABORA EN ADMINISTRACION
II  ALMACEN CENTRAL PROYECTOS
01 JEFE OE ALMACEN PROYECTDS ESTABLE LABORA EN ALMACENPROYECTOS
01 RECEPCION DE MATERIALES ESTABLE LABDRA EN ALMACENPROYECTOS
01  ALMACENAMIENTO ESTABLE LABORA EN ALMACENPROYECTOS

DESPACHD ESTABLE LABORA EN ALMACEN PROYECTOS

I11 RESIDENCIAS E INSPECTORIAS
01 ENCARGADD OE ALMACEN CONTRATADD  PRESUPUESTO ALMACENEROD
01 AYUDANTE DE ALMACEN CONTRATADD  PRESUPUESTO AYUD. ALMACEN
01 CONTROL DE MATERIALES CONTRATADD  PRESUPUESTO COMD CONTROL

DE MATERIALES INSTALADOS

FUENTE : ELABORACION PROPIA
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y que halla laborado como almacenero.

Quien elabora las planillas de reportes de
materiales instalados, debera tener
conozimiento de contabilidad y manejo  de
kardex valorizado.

Dotacidn de formularios impresos, que en la
empresa son utilizados por el Almacén

Central de Froyectos.

ORGANIZACION.—

Fara llevar a cabo la administracidn de los materiales

que =e asignan a un proyecto, se requiere disponer del
personal y recursos fisicos necesarios, tanto en la
administracidn central como en los proyectos, en forma
tal que pueda cumplir con los compromisos asumidos por
la Gerencia de Froyectos en el logro de sus objetivos.
Delegar, por parte de la fGerencia de Froyectos,
autoridad y responsabilidad a traves de sus diferentes

dependencias que conforman su estructura.

4.2.1 UNIDADES ORGANIZATIVAS

El presente modelo presenta las siguientes

unidades, quienes se encargaran de administrar
los recursos materiales de los proyectos a
traveés de sus distintos actividades:

A. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

al Tendra la responsabilidad de

administrar los materiales a través de
todos sus etapas en que siguen los

materiales de planta externa.

bl Coordinara con las Areas ded
1.~ Divisidn de planta externa, qgue
inicien sus pedidos con la

anticipacidn y segin el programa
de requerimiento de materiales de

abra.



2.~ Almacén rcentral que disponga de
los despachos en forma oportuna de
acuerdo a los pedidos
enviados,coordinando el
requerimients de transporte seqgin
los requisitos de los materiales
de planta externa.

3.~ Inspectorias/Residencias, en 1la
implementacién de los almacenes de
proyecto para que cuenten con el
personal  idénen, supervisara la
unidad administrativa contable del
proyecto en la operatividad del
almacén y el control de materiales
que se llevan acabo con los
formularios que usa la empresa.
Antes de culminar el proyecto, el

Area administrativa efectuara un

inventario final de almacenes,
tanto fisico como valorizado.
4.—- Con la gerencia de contabilidad y

divisidén de planeamiento y control
de proyectos, que los precios que
se utilicen en la valorizacién de

los materiales se hagan a valores

de mercado o en moneda  dura
(délard.

.~ LControlar y recabar la informacidn

de la operatividad del

en el contral de

materiales.
Farticipara en la liquidaciédn y cierve

de almacén del proyecto,



ALMACEN CENTRAL DE PROYECTOS

1.-.

%)

4.."

Se convertirda en el Centro de Eecepcidn
de los recursos comprados Con cargs a
proyectos de inversidn a través de la
gerencia de logistica.

Tendra a su cargo la recepcidn,
almacenamientos y transferencia de los

materiales de planta externa, en

coordinacidn con el departamento
administrativoe y los  almacenes de
proyectos.

Coordinard con los proveedores y con el
area de control de calidad la recepcidn
de los materiales, hara sus

requerimientos de material de embala je.
Freparard el inventario periddico del

almaceén.

UNIDAD AMINISTEATIVA CONTARLE DE FEOYEZTOS

1I.—-

Tiene a su cargo la administracidn
directa y el ocontrol de todos los
recursos del proyecto implementos,

organicamente depende del inspector del

proyecto.

Cooordina N la inspectoria o
residencia y el departamento
administrativao del proyecto la

implementacidn, operacidny liguidacidn
del almacén del proyecto.

Es el responsable de ejecutar los
inventarios de apertura y de cierre del
almacen.

Ejecuta la contabilidad de planta con

precios reales de los materiales.



ALMACENES DE PROYECTOS

l1.- Esta formado por el encargado del
almacén, por el ayudante o EKardista y
el encargado del control de los

materiales instalados.

2.~ Es el responsable del control fisico de
los materiales enviados por el almacén
central y los comprados en la localidad
donde se ejecuta el proyecto.

J.—~ Ejecuta los inventarios fisico  de
apertura y de cierre del almacén del
proyecto.

4.~ Recepciona los materiales entregados
por los contratistas como excedentes de
obra.

S.~ FRecepciona, almacena y controla los
materiales provenientes de los retiros
de planta.

GERENCIA DE PROYECTOS-DIVISION DE PLANTA

EXTERNA

Es la encargada del desarrolla,

implementacidn y ejecucidn de los proyectos
de plantas externas telefédnicas por 1o tanto
es el ente encargado de aprobar los

programas de suministro para cada proyecto

en ejecucidn de acuerdo al  expediente
técnico.

Ademds participan, la gerencia de logistica
en la compra de los materiales y la gerencia
de contabilidad en el control  de  los
valores, la divisidén de planeamiento vy

control de proyecto en el otorgamiento de la
conformidad presupuestal y en el control del
suministro de acuerdo al cronograma general

del programa de obras.



4.2.2 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

El modelo

alternativo para su aplicacidn tiene

las siguientes funciones y responsabilidades:
A. FUNCIONES

A'll

AIE:

A.7

Hacer un seguimiento integral de todas
las adquisiciones cualquiera sea la
modalidad de compra a cargo del
Departamento Administrativo,

Controlar la recepcidgn total de las
CoOmpras emitiendo los documentos
respectivos y haciendo la distribucidn
de acuerdos a los procedimientos de la
empresa funcidn que es desemperada por
el Area de almacenes y unidad
administrativa de proyectos.

Efectuar un adecuado almacenamiento de
los materiales previéndose de los
implementos necesarios para el
desempera de esta funcidén a cargo de
almacenes y el almacén proyecto.
LLlevar actualizado el kardex de control
fisico  tanto en la  administracidn

central, Y en los almacenes de

proyectos.
Efectuar el despachuo Ll
aprovisionamiento opoyr tuno a los

proyectos , por parte del Departamento
administrativo y el almacén central.

Efectuar los inventarios periddicos de
los almacenes por parte del
departamento administrativo y de 1los
Inspectores o Residencias de Froyectos.
Actualizar el klardex valorizado
reteniendo las notas de cargo o abono a
cada proyecto de parte de la gerencia

de contabilidad Yy el Area



administrativa.

A.8 Aprobar los inventarios valorizados de
los almacenes departamento
administrativo en la sede central y los
inspectores Lu residentes en los
proyectos.

A.7 Fecepcionar y valorizar los materiales
devuel tos poy los contratistas ]
provenientes de los retiro de planta a
cargn de las inspectorias, almacén,
proyecto y divisidn de planta externa.

FESFONSARIL IDADES

Las responsabilidad que presenta-el presente

modelo estard expresada en cada unidad

organizativa, ver cuadro N° 4,.2.2.R

1.8 Los resultados de materiales y las
bases técnico—administrativas de

adquisiciones es de responsabilidad de

la Divisidn de Flanta Externa, la
gestidn Yy seqguimiento es
responsabilidad del Departamento

Administrativo.

Asimismo el proceso de compras esta a
cargo de la gerencia de logistica hasta
la entrega en almaceén de proyectos.

2.B La recepcidn de los materiales de la
gerencia de logistica y el
almacenamiento y despacho esta a cargo
del almacén central.

3.B El control de los inventarios en el
almacén central es de responsabilidad
del departamento administrativo y en
los almacenes de proyectos de la unidad
administrativo contable y del jefe del
proyecto, al igual que los inventarios

valorizados en l.ima 1o hace el area de



4.2.3.

contabilidad.

4.B La recepcidn de los materiales de los
contratistas estard a cargo de los
almacenes de proyectos ba jo

responsabilidad de la Divisidn de

Flanta Externa y los jefes de
proyectos. L.a valorizacidn sera
coordinada poy el departamentno
administrativo Yy la gerencia de
contabilidad.

5.B EI retiro de planta es de

responsabilidad del jefe del proyecto,
la recepcidén de 1los almacenes y su
trasferencia del Area administrativa.
&.B lLa liquidacidn de los almacenes
temporales de proyecto estard a cargo
de la unidad administrativa, contable
en coordinacidn con el departamento
administrativo y los jefes de proyectos

asi como la divisidn de planta externa.

ALMACENES TEMPORALES EN PROYECTOS

Como se ha visto en los pumntos 4.2.1 y

4.2.1, la administracién de los materiales
en proyectos de  inversidn  requiere la
apertura e implementacidn de los almacenes
temporales en proyectos, con el anico fin de
gque estos administren los materiales en el
propic lugar donde se ejecuta las obras de
planta externa ademads es un centro de
receprsidn de los FECUrSns materiales
enviados desde la sede central, entrega
materiales directamente a la obra, controla
el movimiento de las herramienta, recibe los
saldos de materiales suministrados por las

contratistas, recibe y clasifica los
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este personal cumpla con las exigencias
de conocimiento de almacéen y materiales
en cuadro 4.1.4 se indica los recursos
totales de la administracidn de

materiales, donde se especifica:

al El encargado de almaceén Con
conocimiento administrativo de
almacenes contratado ba jo el
régimen de constancias civil.,

b El ayudante al almaceén Ladu) | [

personal de apoyo, en el caso de
obras de pequera embergadura no es
necesario.

i) El encargado del control de

materiales instalados, debe tener

conocimientos de  contabilidad y
trabaja en la unidad
administrativa, contable.

En el caso del local utilizado, serd el
apropiado, segin presupuesto de
proyecto. En cuanto a los dtiles de
aficina y formularios impresos estos
serdn enviados desde la sede central y
las tar jetas confeccionadas
localmente.

Ventajas del Almacen Temporal

Facilita el control de materiales
enviados desde la sede central, la
recepcidn de los materiales de retiro
de planta asi como los suministros de
parte de los contratistas.

También facilita la liguidacidn de obra
con la transferencia fisica de los
recursos a cualquier almacen de la
empresa, la valorizacidn del proyecto

ejecutado es decir la activacidn del
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nuevo plantes telefdnico.

ORGANOS EXTERNOS A LA ORGANIZACION

En esta nueva organizacidn también existen

drganos externos que participan o inciden en su

funcionalidad estos estaran dados por los entes
que tienen qgque ver Con la administracidn
gerencial del proyecto; pero que en el caso de
los materiales necesariamente participaran aunque
en menor arado que las que integran la
organizacidn, dentro de estos drganocs tenemos:

1.~ La Divisién de Abastecimientos, otorgando

los cédigos de almacenes.

2.~ La Divisidn de Licitaciones, haciendo
consultas sobre el lugar de entrega de los
materiales en adquisicién.

3.~ La Divisidn de Flaneamiento y Control de
Froyectos liquidacidn fipal de almacenes
serda en forma uniforme.

4.~ LControl  Patrimonial, que el inventario
fisico del nuevo plantes se haga
directamente en la transferencia de obras.

5.~ Los contratistas, que podran entregar
materiales en cualquier almacén de proyecto
obteniendo su valorizaciédn inmediata.

&.— Almacenes zonales, que los bienes
provenientes de los proyectos, cumplen con
los procedimientos de la empresa.

7.~ El Departamento de Seguros Generales, en que
cada plantel sera "asegurado" en forma
independiente.

IMPLEMENTACION

L.,a administracién de materiales a través de los
proyectos de planta externa es un componente de la

administracidén de proyectos, de su planificacidédn o



programacidén, permite cumplir con los objetivos del
proyecto, en el presente capitulo presentamos  un
proceso practico de implementacidn de un proceso de
administracidn de estos recursos que son otorgados a un
proyecto especifico,

Se definen conceptos técnicos y la forma como se
preparan los formularios del movimiento de materiales
o de la secuencia que siguen estos a través de las
distintas Areas de proyectos, luego de un analisis de
viabilidad econdmica y hacer una revisidn de los puntos
anteriores se ha procedido a la incorporacidn del nueva
sistema de control de materiales, a las operaciones de

los proyectos de planta externa.

4.3.1 COMPONENTES DE LA ADMINISTRACION DE MATERIALES

Fara comprender la naturaleza de la

administracidn consideramos los puntos descritos
en el punto N® 3.6, dirigida al plan de
expansidn digital I FASE II, comprendiendo el
flujo de materiales a traveés de las dependencias
de proyectos concluidos desde su punto de pedido
por el area de ingenieria en la divisidn de
planta externa hasta la liquidacién del proyecto
ejecutado, formado los componentes del control
de materiales:

A. Aprovisionamiento.— Referido al proceso de

adquisiciones tienen com> responsable al
departamento administrativo y la divisidn de
planta externa se utiliza los documentos de

"Metrado de Materiales", la solicitud de

compra y nota de recepocidn se controla
mediante el EKardex fisico y el Eardex
valorizado emitiéndose el "Heporte de

Control de existencias en almacéen'.

R. Fecepridn vy Transferencia.—- Referido al

almacenamiento y despacha de materiales
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desde el almacén  central al "almarcén
temporal" estdn a cargo de almacenes y el
departamento administrativo, los formularios

empleados son: FEeporte de ingreso guia de

remisiédn y parte de salida, se controla con
las tar jetas kardex fisico y valorizado, y
el "Reporte de Control de existencias en

almacén".

Instalacién de Frovectos.—~ Comprende la

operatividad del "almacén temporal"” en un
proyecto especifico, obra, esta a carago del
almacenerao, la unidad administrativa
contable y el jefe del proyecto.

Los documentos utilizados son:

A-ta de apertura del almacenes,

Feporte de ingareso, parte de salida
(-onsumo ) .

El control se efectia con las  tarjetas

kardex fisico, y kardex valorizado.

Liguidacidn.- Esta especificado
fundamentalmente al cierre del proyecto
ejecutads, corresponde al jefe del proyecto
autorizar el inventario de cierra del

almacén y la transferencia de los materiales
a otro proyecto, almacén central 4 a un
almaceéen operativo en forma coordinada con el
departamento administrativo, almacenes y el
Area de planta externa. lLos formularios
utilizados son: partes de salida, guias de
remisidn e inventario de liguidacién del
almacen, los Kardex fisico y valorizado debe

quedar sin ninguna cantidad.
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4.3.2 AUTORIZACION DEL USO DEL NUEVO MODELO

El modelo presentado es evaluado por las Areas

de planta externa, preparando un informe de los
cambios que pudieran haber en coordinacidn con
los departamentos y los  jefes de proyectos
gquienes seran los usuarios.

El informe serd especifico, abordando  los
cambios y mejoras que producira el nuevo modelo
y la participacidn de cada Area, teniendo en
cuenta sus objetivos.

El informe de evaluacién emitido por cada area
debera indicar de que modo apoyard los objetivos
funcionales, como ayudard a mejorar la actividad
neneral de cada area, esto es un resefnar los
nuevos metrados, control de  matervriales en
almacenes y como la ligquidaciédn de un proyecto.
Elaboracidén y autorizacidén estara dado por los
siguiente niveles:

19. For la gerencia de Frovectos.— Quien 1o

aprueba luego> de haberlzs analizado vy
considerando que ha cumplido las exigencias
total de la organizacidén del proyectos y
proporcionard los datos necesarios en la
administracién, asumiendz ademds que el
beneficio que redundard en la marcha de las

obras

P2
=]

. Por las Areas de Proyectos.—- Que son laos

niveles funcionales de la gerencia, y tienen
a su cargo el desarrollo, implementacidn y
ejecuwsibdn de los proyectos de
telecomunicaciones. La informaciédn recibida
les permite tener las decisiones en forma

oportuna y eficaz.



4.3.3 DIFUSION Y SEGUIMIENTO DEL NUEVYO MODELO

A__

DIFUSION

El sistema integral de la administracidédn de
materiales en proyectos, serd difundido a
través de todos las depreciaciones de la
gerencia de proyectos incluida las
inspectorias y residencias a fin de
conseguir su aceptacidn.

El adiestramiento del personal en el uso de
lizs formularios y enrutamiento de la
informacidn estard dado por el Departamento
Administrativo  como ente rector de  la
administracidn de materiales en los
proyectos de planta externa. Estos usuarios
presentan observaciones a las ventajas y/o
desventa jas que muestra el mode lo
alternativo, los mismo que permiten corregir
los ervrores y vigilar los controles que se
adopten.

Los adiestramientos a los wsuwarios dado al
implementarse el modelo, y continuard a
través de todos y cada uno de los proyectos,
especialmente con el personal administrativo
y de almacenes, para saber emplear la
informacidn a los reportes que utilizaran.
Una vez instalado el modelo la difusidn y
capacitacidn sera continuo y permanente y

rotar la informacidédn a través de las Areas

de control de materiales, estableciendo un
calendario para el adiestramientno,
repartiends una copia de los procedimientos

a todos los usuarios.

SEGUIMIENTO

Una vez implantado el nuevo modelo y puesto
en mar-ha totalmente, el Departamento

Administrativo dedicara tiempo en verificar



4.4.

su funcionamiento, efectuando el seguimiento

para verificar si funciona conforme se habia
conceptuado &n cada ciclo desde
aprovisionamiento, transferencia D]

liguidacidn de proyectos en que abarca el
almacen temporal.

Debe emitirse los reportes de seguimiento
indicands los reclamos de los usuarios,
recluyends las informaciones a actividades
que no compete al control de materiales,
revisarse los archivos Y hacer las
correcciones que estan al alcance. Este
seguimientos se hara a nivel de gerencia
deteniendo sus impresiones a la marcha del
modelos al igual al sector funcional C(Areas
de proyectos) y recoger la valoracidn que le

dan al modelo implementado.

CONTROL DEL MODELO IMPLEMENTADO

El control ocurre cuando se establecen medios para

segquir el curso de las actividades en la administracidn
de materiales, indicadas especialmente en las
especificaciones de las actividades, condiciones de
trabajo y los nuevos métodos de aplicacidn.

Fara el control de materiales de la empresa, existen
normas y procedimientos, que si bien, alcanzan a los
proyectos, estos tienen poca aplicabilidad como se

indica en el punto N2 4,35,

4.4.1 Preparacién del Contrvol
Luegs de implementado el nuevo método se hara en

seguimiento a las actividades © operativas
recopilands informacidn referente al progreso de
la alternativa propuesta conforme a los planes
fijados, a fin de percibir cualquier desviacién

que pueda ocurrir.



Las acciones que se mencionan,

controlar la marcha del sistema:

a) Establecer canales eficaces de comunicacidn.

b>» Determinar si 1los recursos dedicados son
adecuados

=) Desarrollar procedimientos para coordinar e
integrar 1los ciclos de la administracidn
materiales.

dy» Medir el estado de progreso de la
alternativa y las metas a alcanzar.

e’ Comparar el progreso real N las

proyecciones.

Realimentacién de Datos

La clave de un control eficaz de la alternativa
inplementads radicara en el desarrollo  de
métodos para obtener la adecuada realimentacidn
de datos que reflejan el progreso de la
propuesta implementada. La real imentacidn
proporciconara al gerente de proyectos la
informacidn que necesita para fijar la situacidn
del procesos de administracidédn de materiales en
los proyectos de inversidén en
telecomunicaciones.

El control estara dado en cada wuna de las
actividades de apraoavisionamiento, almacenamiento
y transferencia de materiales. La informacidn
serd canalizada de acuerdo a los procedimientos
y normas de control existente en la empresa,
observando a cada una los puntos que N menciona
pero que es importante.

El é4rganas central de coordinacidn serdn el Area
administrativo y unidad administrativo contable

en los proyectos.

©
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4.4.3 Recoleccién de Informacidn

l.a informacidén o datos de la marcha del modelo
serd recopilado directamente de vcada dragano
participante o de la secuencia o procedimiento
que se ejecute en cada actividad, para la cual a
continuwacidn desarrollamos procedimientos para
la administracidén de materiales a traves de
proyectos: apertura almacen el
aprovisionamiento, recepcidn, transferencia vy

cierre de almacenes.

4.4.4 PROCEDIMMIENTOS DE CONTROL DE MATERIALES

En los puntos siguientes, se describen los

procedimientos para el control de materiales por
cada una de las dependencias de la Gerencia de
Froyectos; para lo cual tambien en el anexo n
@7, se indican algunas definiciones de términos
de uso internao en la empresa de
telecomunicaciones, aplicados a la
administracidén de almacenes.

A.—- MODELO DE ADRUISICIONES DE MATERIALES

Conforme se indicd en el punto 2.5-A, las

ohras pertenecientes al "Flan de Expansidn
Telefédnica Digital I FASE II", serdn con
suministro total de los  materiales vy
herramientas para las obras de instalacidn
de equipo de abonados y asi como los cables
telefédnicos para las plantas externas por
o que se vienen comprands  bajo las

siguientes modalidades:

1.~ Adqguisicidn de cables por licitacidn
piablirca.
Ze~ Lompra de ferreteria para equipo de

abonados, por licitacidn pablica.
S Compra de materiales para equipo de

abonados compra directa.
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4.— Adqgquisicidn de alambre para equipo de
abonados licitacidn pdblica y concurso
piblico de precios.

Cada una de estas actividades estan
representadas en el cuadro N°4.4.4, en donde
se especifica que los materiales en general
serdn recepcionados por los almacenes de
logistica y entregados al almacen de
prayectos para su distribucidn a la obras
que se ejecutan en provincias donde
pertenece este programa de expansidn.

Se puede observar que se necesitard una

infraestructura suficiente que pueda

realizar estos trabajos, en el tiempo
previsto de aprovisionamiento a cada
proyecto.

RECEPCION DE MATERIALES

E.1 For el Almacén Central de Froyectos
B.1.1.- E1l Almaceén Central de

Froyec-ctos, recepcionard los materiales,
herramientas y equipos ocomprados a
través de la Gerencia de Logistica,
acompafnados de una copia de la "Nota de
Fecepcidn"; de un almacéen de proyecto,
conjuntamente con la copia del parte de
transferencia acomparfado de la Guia de

Femisidn; devolucidn de uwuna Area de

Froyectos con memordndum y  de  los
Contratistas con guia de remisidn.
B.1.2.- El almacén, procedera a

los materiales recibidos
firmando las copias de la "NMota de
Fecepzidn" y/o el "Rarte de Salida",
con sello y fecha. Para los materiales
con guia de remisidn 4 memorAandum,

luegs de verificarlos, elaborard su
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"Nota de FEecepcidn" (Anexo N. @030,
consignando para cada paso una N/F,
distribuyeéendolo de la siguiente manera:
- Original y & coplias @ Fara Ger.

Contabilidad.

= Una copia Fara el Area

Administrativa

- Una copia : Fara el archivo
de Almacen
B.1.3.— El encargado de Almacén serd el
responsable de cada una de los items
consignados en las "Notas de Eecepocidn
4% Partes de Salida" emitidos por otros
almacenes cCon  carg>:> & su almacen,
colocands la cantidad recibida si o no
coincidiera con la cantidad fisica y su
envio inmediato al Area Administrativa.
B.1.4.—- El1 Area Administrativa de
Froyectos, elaborara el documento
"Feporte de Ingreso" (B/I1), en original
y 3 copias, de acuerdos al Anexo (4,
cuya distribucidn sera como sigue:
- Original y una copia: Gerencia

Contabilidad.

- Una copia : Archivo (cargo)
- Una copia : FPara el
Almaceén.

For un Almacén de Froyecto
B.2.1.- Un Almacen de Froyecto

recepcionara los materiales,
herramientas, equipos e instrumentos de
medicidén: del Almacén CZentral, de otro

Almacén de Froyecto acompafado del



"Farte de "Halida", de las empresas
contratistas con guia de  remisidn

debidamente firmadas por el Jefe del

B.2.2.- E1l de
—hequeara el "parte de Salida" y los

materiales recepcionados solicitando la

conformidad de la Jefatura del
Froyecto. Fara los materiales
suministrados povr las empresas
contratistas elaborara la "Nota de

el Vo Bo del Jefe de Froyecto, 1o
distribuird de la siguiente manera:

Original y & copias @ Unidad CRD

Froyecto

Una copia : Fara el kardex
Valorizado.

Una copia : Fara el Almaceén

Froyer:.

Fara Area

Una copia
Administrativa.
B.2.3.- El1 Almacén de Froyecto emitird

el documento "reporte de Ingreso" en
original y 3 copias (anexs N. 04,
distribuyendolos como sigues

Original y una copia 3 Unidad de CED
Froyecto
Una coplia (rosadadl : PFara el FKardex
Valoriz.,
Una copia (celeste) @ Fara el Almacén
Ccargo)
TRANSFERENCIA DE MATERIALES
El presente procedimiento, se establece a
fin de controlar el stock de materiales por

Almacén de proyecto y el Almacén Central de



Froyectos. El registro y control de
materiales, herramientas, equipos i
instrumentos, es de responsabilidad del Area
Administrativa, en coordinacidén con las

Jjefaturas de Froyectos.

R | Del Almacén Central a un Almacén de

Frovecto 4 Area usuaria.-—

C.l1.1.— Toda dependencia, que requiera

material del programa de stock,
consultara el "Catdlogo de Materiales
de Froyectos" correspondiente e

identificandos dicho material, emitird

la "Nota de Fedido Interno” (N/Fi) en

original y copia (Anexo N. @13, 1o

remitird al Aarea administrativa, que

luega de aobtener el Vo Bo del Herente

se distribuira de la siguiente forma:

= Original al Area Administrativa,
para la atencidn del pedido.

o Segunda copia, para el Area
usuaria para archivo y seguimiento
al pedido efectuado.

C.1.2.~ E1l Area administrativa,

recepcionard la "Nota de Fedido

Interna", verificard en la tarjeta

Eardex, los datos del pedido emitiendo

el correspondiente "Farte de Salida

CAnexo. N. B2), en original y cinco

copias, por consumo o transferencia, el

gue serd distribuido de la siguiente

maneras
- Original y 3 copias —~Fara el

Almacen Central
- Una copia —Fara el archivo

Ccargo)

91



-~ Una copia ~-Fara el Area
solicitante
C.1.3.—- El Almacen Central de
Froyectos, wuna ves vrecibido el F/5
Coriginal y 3 copias) procederd  a

localizar los materiales requeridos

(transferencia o consumo), preparando
el despacho entregara al area
solicitante recabando la firma C(con
sello o nombre), en cada una de las

copias del "Farte de Salida", en senal
de conformidad de recibido,

distribuyend> el F/5 de la siguiente

manera:

— Original y copia -~ Gerencia de
Contabilidad

- Una copia - Fara el Area de
destino

= Una copia - Fara su archivao
Ccargo)

C.1.4.— Cuando el destinatario es un

Almacen de Froyecto, el Almacen

Central, elaborard la "Guia de Eemisidn

de Almacenes" (EG/F), por guintuplicado

indicands el océddigo y el nombre del

almaceén de destino, de acuerdo al

Manual de Almacenes de la Empresa y su

distribuciédn serd la siguiente:

— DOriginal y copia: Destinatario

- Una copia : Fara el
transportista

- Una capia Area Administ.

para tramite a
seguros generales.

- Una copia Fara el Almacen

t-argod

0
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C.1.5.- La "GHGuia de Femisidén de
Almacén", debera especificar claramente
la cantidad de bultos, marcas, nameros
y pesocs de cada uno de los bultos,
ademas se indicara peso total
despachado, oclase de materiales que

contiene e instrucciones para un

adecuads manipules que en caso  de
incumplimients se responsabilize al
transportista por averias o pérdidas.

C.1.6.— Fara ¢todos los casos y en

especial cuando se trata de material de
aran volumen o valor, el Almacén,
comunicara al Area Administrativa vy
esta a su vez al Departamento de
Seguros Henerales, indicando los datos
necesarios tales como peso, descripcoidn
genérica, precios unitarios aproximados
y otros que considere conveniente para
efectos de asequrar el material durante
el transporte.

C.l1.7.— Segin Normas de la Empresa,
todo bien que sale de uwuna Area o
dependencia de la Empresa debera
registrarse mediante el documanto
"Control de Salida", el mism> que debe
ser elaborado de acuerdo a
procedimientos existentes y llevar el

V E del responsable del transporte de

dicho bien, es decir el Almacén
elaborara el Y“Control de Salida" en
original y ¥ copias, que luego sera

distribuido de la siguiente manera:
-~ (riginal : Fara el Area
destinataria

- Una copia @ FPara el Almacén

%]
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C.z2

: Fara vigilancia y
sequridad de Almacén.
C.1.8.—- E1 tratamiento contable de los
partes de salida estd a cargo de la
Cerencia de Contabilidad, encargdndose
el Area administrativa, el seguimiento
sobre el registro de las notas de cargo

en los proyectos.

De un Almacén de Fraovecto a 0Otro

Almacén de la Empresa.—

cC.2.1.—- Todo proyecto que
transferencia de materiales,
herramientas, equipos e instrumentos de
medicidn de su stock a otro almacén,
por término de obra o por reguerirse en
otro proyecto. Estos se hardn previa
autorizacidn de la Cerencia del
Froyecto en ejecucidn a traves del area
administrativa.

C.2.2.- L.a Unidad de Froyectos,
procederd de acuerdo a lo gue indica
los puntos c.1.3 a ¢.1.7, considerando
que la distribucidn final del F/S serd
como sigues:

— Original y 2 copias: Contabilidad de

Froy.

- Zopia : E1l area
administrativa

— Copia : Fara el almacén
Coargo)

— Copia : Solicitante o

destinatario
C.2.3.— Tanto el almacén del proyecto,
Do) Du] @l kEp (Kardex Valorizado)

actualizardan sus kardex.



D.-

C.2.4.—- La Unidad de Frayecto, remitira

la Nota de Cargo:

al.—~ Al proyecto solicitante y

b).—-Al Area administrativa, cuando la

transferencia es al Almacén Central de

Froyectos.

C.2.9.— El aArea administrativa enviara

la Nota de Cargo (N/i2) a la Gerencia de

Contabilidad con copia al Almacén a fin

de gque se indique el N8 en la Nota de

Fecepcién y/o Reporte de Ingreso.
CONTROL DE MATERIALES DE RETIRO DE PLANTA

Las FEesidencias e Ispectorias de Froyectos,

son los encargados de ejecutar los retiros

de Centrales (plantas externas), y el

procedimients de entrega de los materiales

a los almacenes en concordancia con la

Norma de Almacenes, se efectuara como a

continuacidn se describe.

D.1 Los materiales provenientes de la
recuperacidn de centrales y equipos de
planta, deberan ser ingresados en
custodia al Almacén del Froyecto.

D.2 Los materiales o equipos de planta,
deberan ser precedidos del documento
con que se  dio arigen al  retiro
respectivo, en el gque se indicara de
manera clara y precisa, el detalle y de
que planta y/o equipo proviene.

D.3 El material recuperado de acuerdo a lo

indizado en las Normas de Almacenes,

serd clasificado comos:
Util.~ Material en buenas condiciones,
para seguir prestando servicios no

requiere reacondicionamiento.

Feacaondicionables.— Materrial

[¥x]
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malogrado, susceptible de
reacondicionarse y de sequir prestando
servicio.,

Inservible.-—- Material sin ninguna

posibilidad de sequir prestandno
servicio.

Esta clasificacidn sera especificada
por separado en  cada  uno  de los
documentos de Fetiro de Flanta.

En base a las calificaciones
efectuadas, para cada caso el almacen
receptor, procederad a emitir la
correspondiente "Nota de Recepcidn",
con todas las explicaciones 0
aclaraciones del casoj de acuerdo a las
normas establecidas para el efecto,
procediendo a Su distribucidn
inmediata.

El Froyecto solicitarda via telex al
Area Administrativa para los materiales
calificados COm "uTIL™" Yy
"REAZONDICZIONABLE" la asignacidn de sus
céhddigos.

El Area Administrativa procedera a
codificar los materiales devolviendo al
proyecto y autorizandos su ingreso al
stock.

8i el material es calificado como
"UTIL", se procederda a ingresarlo al
stock como material "USADO", originando
el correspondiente "Reporte de2

Ingresa".

Si el material es calificado como
"REAZONDIZIONARLE", ingresarda al stock
Cooimi material "REZUFERADO", se

originarda el "Eeporte de Ingreso", en



D.1@

este caso el céddigo terminarda en “"AY,
contablemente se le asignarda el costo
de reacondicionamiento.

Los materiales calificados buul | P
"INSEREVIBLES", serdn depositados en
forma separada del stock, segin el
documento de recepcidn, consignando la
cantidad en metros, kilos, pie=za, u
otra caracteristica especificado en el
Documento de Retiro de Flanta

La residencia y /o inspectoria de
proyecto, comunicara al Almacen Zonal
correspondiente, | las cantidades cle
materiales "Inservibles", indicando el
volumen, peso y caracteristicas que se
le entregara para su custodia y destino

final

SUMINISTRO DE MATERIALES POR EL CONTRATISTA

E.1

Cuando una empresa contratista necesite
entregar materiales a Entel Ferid 5.A.
a traves de un proyecto o almacen, este
deberd estar debidamente autorizado por
la Gerencia de Obras Flanta Externa.
Fecibida la orden, el

autorizard el ingreso a su almascen,
para lo cual deberan ser codificados de
acuerdo a las normas de la Empresa en
coordinacidan con el Area
administrativa.

Una vez codificado 1los materiales o
herramientas, el almacen

procederd a emitir la Nota de Recepcidan
Yy el FFeporte de Ingresno
respectivamente, segin puntos B.1.2;
EB.l.4 vy B.2.2 solicitando via t#lex al

Area aciministrativa los costos



unitarios.,

E.4 Los materiales recepcionados pasardan a
formar parte del stock del almacén
receptor.

E.5 El Area Administrativa, cdordinard con
la Divisidn de Flanta Externa,
solicitando los costos unitarios de los
materiales obtenidos del pago efectuado
a los contratistas por las
valorizaciones de materiales en obra y
luego los remitird al proyecto, para la
actualizacidén de su kardex valorizado.

Normas vy Procedimiento de Liguidacién de

almacenes Temporales de Proyectos

Contempla laos puntos  de : Objetivos,
alcance, disposiciones, definicidn de
Técnicos, drganocs que intervienen y
procedimientos.

Procedimientos:

a)d Con anticipacidn de 135 dias al término
de wobra y/o instalacién, el jefe del
proyecto confirma la recepcidn y
transferencia de obras al
operativa y liquidacidén y cierre del
almacen.

bl Al encargado del almacén preparara el
almacen para el inventario de cierre,
emitiend> los listados de materiales un
Stock y herramientas tanto en stock
by D en uso. Cargada cle los
instaladores, remitiéndolos al  Area
administrativa.

c) El area administrativa de acuerdo a las
necesidades de otros proyectos  en
coordinacidn con la Divisidn de Flanta

Externa confirma el cierre del almacén



dd

e)

)

temporal e indica el destino de 1los
materiales.

El jefe del Froyecto procede a liquidar
el almacen tanto fisico (Eardex stock
en cero)d DuaT ) Du valorizado (Fardex
valorizado en cero) emitiendo las actas
de cierre de almacen y acta de cierre
de bienes valorizados.

En la liquidacidén de los almacenes la
transferencia de materiales se
efectuaran con los formularios "Farte
de Salida", quia de remisidn.

El acta de cierre de inventario que
forma parte de la liguidacidén del
Froyectos debe contener:

= Cantidades de Materiales recibidos
= Cantidad de Materias Instaladas

= Materiales Transferidos (Saldos)
= Eienes procedentes del retiro de

Flanta.

o
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RELACION DEL MODELO ALTERNATIVO CON LA ADMINISTRACION
ACTUAL . —

Como se ha especificado en el desarrollo del presente

trabajo el objetivo de la lEHerencia de (Obras y Flanta
Externa, es implementar los nuevios planteles telefdnicos,
para lo cual tiene una organizacidn que ejecutan cada una de
las actividades, una de estas es el Departamento
Administrativo, que en el nuevo modelo también se contempla
como unidad responsable del control de materiales a través
de todos us proyectos. En el cuadro N 5.0 se aplica la
relacidn del puevo modelo con el actual, participando en
cada nivel organizativo de la Administracidn de Materiales
en Froyectos de Inversidén en una Empresa de

Telecomunicaciones.

S5.1 Ventajas vy desventaijas del modelo alternativo.—

A continuacidn indicamos las ventajas y desventajas que
se supone subsistirdn al ponerse en practica el modelo
presentado:

A.— Ventajas de la alternativa planteada

1.~ Siend> el almacén Central de Froyeotos, el
ente receptor de los bienes para proyectos
de inversidn el tiemp> de adquisiciones
disminuiria.

2.— E1 Departamento Administrativo, al autorizar
la transferencia despacho y apertura de
almacenes en proyectos, le permite programar
cada actividad de CoOmpra, y
aprovisionamiento a cada obra en ejecusidn.,

3.— El almacén temporal con los Eardex fisico y
valorizado facilitara la liquidacidn vy
transferencia de cada obra ejecutada al area
operativa.

4.— Reduccidn de tiempo de liquidacidén vy

revisidn de un proyecto.
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CUADRO N° 5.0

ITEMS ACTIVIDAD
01 Planificacion de Obra
02 Administ. Materiales
03 Politicas
04 Extrategiras

05 Transferencias
0é Adguisiciones
07 Contrato Transnorte

08 Control de calidad

03 Almacenes

10 Apertura Almacen

11 Adm. Almac. Temporal

12 [nventario Almacen

13 Cierre Proyecto

14 Liguidacion Almacenes
15 Recepcion Materiales

16 Recop. Informacion

17 Transferencia de Obra
18 Revision de Progectos

FUENTE: ELABORACION PROPIA

RELACION DEL MODELO ALTERNATIVO CON LA ADMINISTRACION ACTUAL

N° MODELO
Gerencia Proyectos
Opto. Admimistrativo
Gerencia Proyectos
Gerencia Proyectos
Admin1stracion
Berencia Proyectos
Berencia
Division Pta. Ext.
Administracion
Adminmistracion
Jefe Proyecto
Administracion
Gerencia
Admimistracion
Almacenes/Proyecto
Adminmistracion
Jefe Proyecto
Comis10n Revisora

RESPONSABI

PARTICIPAN
Division Pta.Ext  ~J. Proyectos
Division Pta. Ext. +J. Proyectos
Division Pta. Ext. ,J. Administ.
Division Pta. Ext. +J. Admnist.
Division Pta. Ext. ,J. Proyectos
Oivision Pta. Ext. +J. Administ.
Admin1stracion/Almacenes
LogisticasAdministracion
Division Pta. Ext. ,Almacen
Jefe Prouectoslogistica
Admimstracions Divis. Pta. Ext.
Almacen/J. Prouectos
Division Pta. Ext. ~J. Admmst.
Jefe Proyecto/Divs. Pta.Ext.
AdmnistracionsJ Proyectos
Division Pta. Ext. ,J. Prouectos
Division Pta. Ext. /Berencia
Berencia/Admin1stracion

Berenci1a Proyectos

Adminis.s01vis. Pta. Ext.

Berencia Proyectos
Berencia Proyectos
Berencia

Berencia Beneral
Gerencia

Berencia

Adm1n1s. /Berencia
Jefe Proyecto

Jefe Proyecto
Logistica

Berencia

Jefe Proyecto
Admims./J. Proyecto

Division Pta. Ext. /Berenc.

Jefe Proyecto
Gerencia

LI DAD
MOD. ACTUAL

PARTICIPAN
Divis. Pta. Ext. /J. Proyectos
Admnis./J. Proyecto
Division Pta. Ext.
Plan Empresarial
Berencias Administrativa
Gerencias Divs. Pta. Ext./Admn
Berencias Administrativa
Division Pta. Ext. ,Logistica
Jefe de ProyectosAlmacen
Alnacenero/Administracion
Almacenero
Admnistracions Jefe Proyecto
Divis. Pta. Ext. ,J. Proyectos
Division Pta. Ext.
Almacenes
Admnistracions Jefe Proyecto
BerenciasLogistica
Jefe de Proyectos



9.— Facilita la activaciédn del nuevo plantel al
conocerse el costo real de los materiales
instalados.

Desventajas de la nueva alternativa
Un programa por si sélo no puede hacer nada, los
individuos que la usan determinan su valor, el
éxito o postergacidn del sistema serd de la
decisié¢n vy liderazgo que asuman los entes
responsables, sin embargo podemos indicar algunas
consecuencias que podrian manifestarse:

1.— Reclamo de los proveedores, al implementarse
un nuevo procedimientos de autorizacidn de
los documentos.

2.— Escasez de almaceneneros capacitados en
provincias, que sepan el manejo de los
documentos del proyecto de acuerdo a los
procedimientos.

3.— Fodria surgir conflictos entre el personal
de linea y el de apoyo (divisidn de planta
externa vs departamento administrativo).

4.~ Reclamo por parte de los jefes de Froyectos
cuando no encuentren la solucidn a cualquier
dificultad sobre la administracidn de
materiales en su almacen, o no  poder
conciliar las metas propuestas con los de la
Gerencia de Froyectos.

S.— Fresidvn permanente de las areas de proyecto
sobre el Area de almacenes, que si no se
cuenta con personal con capacidad suficiente
puede verse precipitado.

6.— FResistencia a la aceptacidén o cambio, por

falta de una difusidén del nuevo madelo.

10z



Evaluacidn de Resultados

La evaluacién del modelo tiene como objetivo en primer
lugar brindar al Gerente de Froyectos la necesidad de
revisar y aprobar la alternativa de mejora planteada,
y & 1los usuarios aceptar los  nuevas normas vy
procedimientos que las afectan.

Un segundo objetivo de la evaluacidn consiste en
determinar los costos y beneficios econdmicos que se
derivan de la puesta en practica.

En el primer punto de la evaluacidén se presentara al
gerente de proyectos un informe resumiendo las me joras
que ofrece el nuevo modelos en comparacidén con el
sistema actual. Este informe de evaluacidn debe
Justificar su costo en funcidn de las economias de
tiempo, mayor eficiencia y emples mas eficaz de la
fuerza de trabajo que participa en la administracidn de

materiales.

95.2.1 Evaluacidén Organizacional

El andlisis de la organizacidn estara
relacionada intimamente con el " Control
Gerencial" o sea con la funcidn fiscalizador que

realiza la gerencia de proyectos a traves de su
departamento administrativo sobre la utilizacidn
de los recursos materiales, al igual que los
gastos generales que ocasiona su administracidn.
La organizacidn responde A& las narmas vy
procedimientos gue se han actualizado segin el
punto <. 5, A continuacidvn se comprueba los
resul tados de cada estructura de la
administracidén de materiales.
1 La entrega de los  materiales por el
proveedor directamente al almacén central de
proyectos permite asignar esta funcidn a

almacenes c©on una persona responsable.
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M

2% La dependencia de "Almacenes" con funciones
y responsabilidades en la administracidn de
almacén las recepciones Yy despachos se
efectiian Con Wwna mayor rapide:z Y la
informacidn que emita es distribuida a cada
Area responsable del contraol.

3° Con el Departamento Administrativeo  como
drgano responsable de la administracidn de
materiales dentro de la Gerencia de
Froyectos. Al ejecutar la transferencia de
materiales a cada wobra, con un eficiente
seguimiento, libera a los de proyecto de
esta actividad, contribuyendo a elevar la
productividad de estos.

4° Zon la organizacidn de los almacenes en los

proyec-tos en coordinacidn 0N el
Departamento Administrativo el tiempo de
liquidacidn de materiales y cierre
definitivo del proyecto serd reducido a un
307 con un consiguiente ahorro de gastos y
tiempo.

S5° La centralizacidn de la informacidn en el
Departamento Administrativo, permite conocer

toda la secuencia de una obra.

Costo Beneficio

En la determinacidn de costos del actual sistema
se han tomado datos que la Gerencia de
contabilidad tiene registrado hasta el afo 13991
y del Departamento Administrativo a fin de
comparar los con los que encaminaria la
operatividad del modelo alternativo. Los datos
registrados por contabilidad reflejan
informacidn que la envia las gqgerencias de
logistica y Eecursos Humanos y los  del Area

administrativa son informes de gestidn e
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informes de costos de inversidn emitidos por la

Divisidn de Flaneamiento y control de Froyectos.
En el cuadro N 5.2.2.A se indican los costos
que tanto logistica como REecursos Humanos han

cargado a la gerencia de proyectos.

Segin a 1o indicado en los puntos N 2.3.3 y 4.2
se ha procedido a la elaboracidn del cuadro
S.2.2-B , teniend> en cuenta los costos indicado
en el rcuadro S5.2.2-A, en el peraiodo 19951,

En resumen diremos que de ambos cuadros
presentados, la aplicacidn de la alternativa
planteada nos produciria una disminucidn de
costos de  operacidn del &.2%, incidiendo
principalmente la actividad de recepcidn.

a. LCosto de operacidén del modelo actuals:

259,417 /afo.
b. Costo del modelo alternativo @ 243,444 /arfo.

5.2.2.1 Beneficios.—

A través del desarrollo del trabajo se
ha realizado el analisis de la
secuencia de actividades y operaciones,
seqgiun procedimientos gue se entienden
coms que se  ejecuta el control  de
materiales, planteandoos, una nueva

alternativa, que redundara en un mayor

eficiencia control de materiales
disponibilidad oportuna de los
materiales en obra y concluir los

proyectos en su fecha programada. Estos

beneficios se reflejan en:

1.— Feduccidn de los costos de
operacian.

2.— Menores tiempos de recepcidn,
despacho y transferencia de

materiales.
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CUADRO N° 5.2.2-A

GASTOS INCURRIOOS POR LAS GERENCIA DE LOGISTICA Y
RECURSDS HUMANOS CON CARGD A LA GERENCIA DE OBRAS
Y PLANTA EXTERNA EN EL AND 1991

(%) datos por mes

N° MOTIVD DE GASTOD MONTO PARCIAL MONTO TOTAL
(Ss.) (5/s.)

A |_Gerencia Logistica 187520. 00

01 | Atencion en pedidos 4.07 1580. 00

02 | Atencion solicitudes 9. 1/ 17064. 32
de compra (ordscompra)

03 | Seguimento a 6.0 11251.20
(ordenscompra)

04 | Oesaduanaje/Recepcion 41. 0 76883.30

05 | Utiles de oficina 13.77 25690. 24

06 | Atencidn de Formularios 10. 87 20252. 16

07 Gasto de Mensajeria 2.0/ 3750. 40

08 | Gasto de Reparto 2.4/ 4500. 48

09 | Gasto de Computador 2.07 3750.40

10 Otros Gastos 9.07 16876.80

B  |Recursos Humanos

1 |Sueldo Promedio Obrero 153. 40 2301.00

2 Sueldo Promedio Empleado 160. 80 2412.00

3 Sueldo Promedio Profesional 214.70 3220.50

FUENTE: ENTEL PERU-GERENCIA DE CONTABILIDAD




CUADRO N° 5.2.2-B

COMPARACION DE COSTOS: MODELO ALTERNATIVO CON EL ACTUAL

PROCESO

1.- COSTO LOGISTICO

2.- COSTO PROYECTO

.1

W NN OV WN

.9

NNNN!\)NNNNN

Recepcion
Almacenamiento
Compras

Sequn Compras
Gestion n/PC
Control Material.
Gestion Administ.
Bespacho

Gestion Almacenes

. 10 Otros Gastos

3.- CAPACITACION

TOTAL

MATERIAL M. de Obra

64,694

22,437
8,824
252
83
73

MODELO ACTUAL

56, 444

19,597
2,071
4,832
1,206
1,206
1,206
1,206

966
3,728
3, 176

G.
GENER.
66,382

29, 863
6, 640

10, 000
178

68

113

9,614

3,250

96, 245

TOTAL
187,520

71,897
8,711
23, 656
1,458
1,467
1,347
1,924
966
25, 942
3,176
3,250

259, 417

MODELO ALTERNATIVO

MATERIAL M. de Obra G.

66,569

23,848
2,200
8,912

252
83
73
65

GENER.
35,816 66,382

18,586 21,907

2,877 7,636

4,027 10,000
804  ---

804 178
804 83
804 88
866 ---

3,106 8,172
1,496  ---
— 3,570
2,898 2,170

54,402 88,289

TOTAL
168, 767

74,677
12,713
22,939
1,056
1,065
960
967
966
23,878
1,496
3,570
5,068

243,444



Cambio de procedimientos
reduciends tiempos de actividades

de administracidn de materiales.

Facilita la aceptacidn y
transferencia del proyectos
ejecutado al area operativa,

reduciendo siempre de liquidacidn

de abra con cierre del almaceén.
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

lLa aplicacidén de la Administracién de materiales en

Froyecztos de Inversidn en una Empresa de Telecomunicaciones,
debera permitir a los diferentes Areas de responsabilidad,
la obtencidn de la informacidn necesaria en el momernito
oportuno, con el fin de evaluar los resultados del avance
fisico de las obras y/o instalaciones de las

plantas externas telefinicas y tener 1los elementos de
juicionecesarios para la toma de decisiones,
estableciéndose también como fuente de informacidn para

los demads Areas de la gerencia que asi lo requieran.

Deberd& estar interrelacionado con el control presupuestal de
los proyectos de control presupuestal de los proyectos de
inversidn, comx un sistema netamente de ejecucidn

einstalacidén de proyecto.

Zomo el planteamiento presentado es una alter nativa
aplicadaa la mejora del control de los recursos
asignados paraejecucidn de proyectos, indicamos los
conclusiones finalesy las recomendaciones que se
tendran en cuenta en el desarrollo del trabajo
efectuado.

6.1 Conclusiones

1.— El1 Aarea Administrativa, cumple cabalmente las
fun-iones de aprovisionamiento, almacenamiento y
distribucién de materiales, herramientas y/o
equipos designados para los proyectos de
Inversid4n.

2.— Debido a que el personal que tiene a su cargo el
Almacén LCentral de Froyectos, aian no tiene
fun-iones especificas, establecidas de acuerdo al
cargrx que ocupa dentro de la organizacidn por
Manual de Normas y Frocedimientos de acuerdo a la
falta de organizacidén y funciones que desemperia,
el jefe del Dpto opta por ser conveniente el
asignar funciones de acuerdo a la magnitud y

calidad de trabajo que realiza.
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El Departamento Administrativo tiene relaciones

con los afos de la gerencia, con las Areas de la
Empresa, con todos 1los proyectos y  al mismo
tiempo con organismos externos a la empresa; por

intermedio de la gerencia.

Las adguisiciones de materiales se han venido
convocandos en forma simultanea a la convocataoria
de construccidn de un praoyecto por cualguiera de
las 3 modalidades: a todo costo, por contrata con
suministro de materiales y por administracidn
directa, 1o que origind gque 1los materiales se
almacenen o se reasignen a otro proyecto
ocasionado costos de mantenimiento 1
obsolescencia de estos.

El flujo de informacidn entre las Aareas de la

gerencia y 1los proyectos sobre la gestidn de

materiales se da con la oportunidad requerida,
conociéndose reciéen al  concluir un proyectos
debido a gque no se cuenta ocon un almacén que

controle los inventarios en obra.

De acuerdo a la organizacidn operativa actual, el
Fecurso Humano del almaceén desempera sSUS
funciones de acuerdo a su labor.

LLa Administracidén actual de los materiales para
proyectos de Inversidén es efectuado por el
Departaments Administrativo y por las &reas de la
Gerencia de Logistica que tienen a su cargo el
proceso de adquisiciones.

La Divisidén de Flanta externa solicita el
aprovisionamiento mediante un memorandum dirigido

al Departamento Administrativo, este 1o envia al

encargado del control, duplicando el pedido con
el "Metrado de Materiales" que inicialmente
emitid el area de ingenieria retrasando la

atencidn a los pedidos.
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Las npormas y procedimientos del  control de
materiales de la empresa alcanza a todas 1los
Areas sin excepcidn, han sido elaborados con un
criterio netamente de mantenimiento, por 1o
"Burocraticos" que son, la aplicacidén en las
dependencias de proyectos origina retraso del
aprovisionamiento.

El contriol de materiales se encuentra en
Departamenta Administrativo, 1o gque es positivo
para la obtencidn de informacidn veraz y oportuna
en base a las tarjetas Kardex de las existencias
en almacen.

El transporte, es ocontratado en la gerencia
facilitando contar con estos medios en el
traslado de recursos materiales.

Los materiales son recepcionados del proveedor
por los almacenes de logistica y luego enviado al
aArea usuaria a traves del almacén de proyectos
presentandose duplicidad en la funcidn de

recepcidn.,

almacenes de no tienen una
organizacidén, el control de materiales 1o hacen
en planillas de consumo 1o que ocasiona retraso
del términ> de obra o liquidacidén final del
proyec-to.
La wvalorizacidn de 1los materiales 1o hace la
gerencia de contabilidad a precios promedios,

valores que no son usados por los proyectos, ya
que estos se tienen que hacer a precios de

mercado.
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RECOMENDACIONES
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Coordinar con los organismos competentes de la empresa,
a fin de asignar funciones y responsabilidades al
encargo del almacén central de acuerdo a la magnitud de
la gerencia de proyectos.

Convertir al Almacén Central de Froyectos como centro
de recepcidn de la adquisicidn de materiales a fin de
eliminar la doble recepoidn, segin el cuadro N 5.2.2-
B, este cambio de funciones ocasionaria beneficios
econdmicos y reduccidn de tiempos de la gestidn de
compras y aprovisionamiento.

Implementacidn de almacenes temporales en cada proyecto
en ejecucidn para facilitar el control liguidacidn,
cierre y trasferencia del proyecto al Area operativa.
Otorgar autonomia plena al Area  Administrativa en la
Administracidén de materiales a nivel de toda la
gerencia y los proyectos en ejecuwcidn.

Elabovracion de noYmas y procedimientos Con
participacidén del Area de Froyectos, para los casos de
"retiro del Flanta" o "lidquidacidn y cierve" de
Almacénes o Froyectos.

El plan de adquisiciones debe hacerse siguiendo un
programa de compras a fin de contar con estos en su
oportunidad.

Inducir a la areas; a que el flujo de informacidn se
haga en forma oportuna y por la via mas rapida.
Implementar conjuntamente Cion la Gerencia de
Contabilidad es "Sistema de Administracidn de
Materiales en Froyectos de Inversidn" con precios a
valor de mercado, que facilitara la transferencia,
aceptacidén y activacidn del nuevo plantel telefdnico,

asi como su valaorizacidn.
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ANEXO N @1

NOTA DE PEDIDO INTERNO

GENERAL IDADES

- Formato impreso prenumerado
— Es emitido por las areas usuarias en caso de pedido para

consumo o transferencia.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO

INFORMACION USUARIO

Area: Colocar el céddigo y el nombre de la Gmerencia

responsable del Froyecto.

Dpto: Colocar el cédigo y el nombre del Departamento o Froyecto
Secc: Colocar el céddigo, @O0 para el caso de proyectos.
Los cédigos se encuentran indicados en el "Catalogo de areas

usuarias'", que el Area administrativa debe remitir a cada

proyecto.

INFORMACION ALMACEN SOLICITANTE

ZOD: Indicar el cédigo y el nombre del Almaceén solicitante.

INFORMACION ALMACEN PROVEEDOR

COD: Indicar el ciéddigo y el nombre del Almacén Froveedor.



TIPO DE PEDIDO

Marcar dentro de las llaves la letra "M" como el tipo de
pedida referente a materiales, herramientas, partes vy

repuestos.

CLASE DE PEDIDO

Marcar dentro de las llaves la clase de pedido:

Colocar © si el pedido es para consumos de cualquier
area de la Gerencia y/o Froyecto.
Colocar T si el pedido es por una transferencia de un

almacén a otro.

PRIORIDAD DEL PEDIDO

Marcar dentro de las llaves el tratamiento que se le dara al

pedido de aczuerd>s a su prioridad:

= LColocar N

pedidoa es normal.

- Colocar U pedido urgente.

CODIGO DE MATERIAL

Colocay el cédigo del material, de acuerdo al "CZatalogo de

Materiales de Froyectos" ordenados correlativamente.

CANTIDAD PEDIDA

Indicar la cantidad que se requiere de rcada material.

UNID. MED.

Colocar las iniciales de la unidad de medida para cada
material, de acuerdo al "Catalogo de Unidades de Medida", &

"Catalogons de Materiales".



DESCRIPCION

Colocar el nombre de los materiales requeridos.

TOTAL CONTROL

Colocar la suma total de cantidades, sea cual fuere su

unidad de medida.

JUSTIFICACION DEL PEDIDO

Seralar el motivo o razdn por la que se efectia el pedido,
indicando la referencia de los documentos sustentatorios del
mismo, luger donde debe ser remitido, persona encargada del
FEoo jio, fecha de entrega en situ N2 de la «cuenta

presupuestal del Froyecto.

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

La persona autorizada del area que emite la Nota de Fedido
Interno, colocara sello y firma (Dpto. Administrativo o

Jefe de Froyectod.

FECHA EMISION

Colocar la fecha en que se emite la "Nota de Fedido

Interno".

CARGO DE RECEPCION

La persona  encargada en el Area administrativa de
recepcionar la "Nota de Fedido Interno', colocard sello, Cip

y firma.

FECHA RECEPCION

Colocar la fecha en que el Area Administrativa o recepocioana

la "Nota de Fedidao Internsm"



ANEXO N @2

"PARTE DE SALIDA ALMACEN"

GENERAL IDADES

Formato impreso correlativamente.
Es emitido por el Area Administrativa ¢ por el Almaceén en

Froyectos el mismo que le asigna la fecha de emisidn

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"PARTE DE SALIDA"

El Area Administrativa, emite el "Farte de Salida", en el

cual aparecen todos los datos cConsignados en la "Nota die
Fedido Interno" correspondiente.
El "Farte de Salida" es emitido con los  siguientes

casilleros en blanco:

Cargs  Almacen: Fara ocolocacidn del sello y firma del

enzargado del almacen que debe efectuar la entrega del

material.

Fecha de Eecepcidn: Fara colocacidén de la fecha en gque el

almacén recepciond el Farte de Salida del encargado del

kardex.

Cargo Despacho/Transporte: Fara colocacidn de sello, Cip y

firma del encargado del despacho y/o transporte del material

hacia el Area usuaria (Froyectol.

Cargo usuario: Para colocacidn de sello CIF y firma del &rea

usuaria en seral de recepcidn del material requerido.



ANEXO N @3

*NOTA DE RECEPCION"

GENERAL IDADES

~ Faormato impreso prenumerado.

Es emitido por el Almacen Receptor, al momento de recibir
los materiales y luego de confrontarlos con la "Orden de
Compra' b "Farte de Salida", por transferencia

correspondientes.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
NOTA DE RECEPCION

Uso: Colocar el nombre del A&rea usuaria si es material

solicitado para consuma inmediato. De 1o contrario

colocar material de stock.

FEZHA: Colocar la fecha en la que se recepcionan los

materiales.

SOL..COMPRA: Colocar el ndmero de la solicitud de compra.

ORD. COMFRA: Colocar el namero de la Orden de Compra .

NUMERO FEDIDO: Indicar el namero del Farte de Salida, en caso

de transferencia.

NUMERDO FACTURA: Colocar el ndmero de factura correspondiente a

la Orden de Compra.

ITEM: Llenar en forma secuencial el namero total de items

recibidos.



DESCEIFCION: Colocar el nombre de cada material recibidao.

MARCA Y/0 MODELO: Colocar la marca, modelo y serie de cada

material recibido.

CANTIDAD EEZIRIDA: Colocar la cantidad de materiales recibidos,

par item.

TOTAL ITEMS ERECIRIDOS: Colocar el namero total de items

recibidos.

OBSEREVACIONES: Colocar cualquier aclaracidén o anotacidn

adircional, Indicar si el material proviene de una
compra, una transferencia de una devolucidn, de
un retiro de planta o de un suministro de las

contratistas.

CENTEO DE RECEFCION: Colocar sello y firma del Almacén o CIF

del responsable de la recepcidn de los

materiales.

AREA SOLICITANTE:: En este recuadro firmarda y sellara el area

solicitante wna vez que el Almacén le

entregue los materiales solicitados.



ANEXO N @4

"REPORTE DE INGRESO ALMACEN"

GENERAL IDADES

- Formato impreso prenumerado
= Es emitido por el Area Administrativa en base a los datos
contenidos en la copia de la Nota de REecepcidn entregada por

Almacén.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"REFORTE DE INGRESO ALMACEN"

FECHA: Colocar la fecha en que se emita el Eeporte de Ingreso.

INFOEMAZION ALMACEN RECEFTOR: Colocar chdign Yy nombre del

Almacen y/o Froyecto que recibe

los materiales.

N NOTA EECEF.: Colocar el ndmero de la Nota de Eecepcocidn.

N SOLIC. COMFEA Colocar el ndmero de la Solicitud de Compra
que dio arigen a la compra de materiales.
N DE FARTE DE SALIDA: En =X =Tu] de tratarse de una
transferencia de material de un Almacén
a otro almacén de la Empresa &
Froyecto.

CODIG0 DE MATERIAL: Colocar el cédigo del material de acuerdo al

"CTatalogo de Materiales FRY".

CANTIDAD INGEESADA: Indicar la cantidad que se recepciond.




UNID. MED.: Colocar la unidad de medida correspondiente.

COSTO UNITARIO: Este ocuadro sera llenado por el Area de

TOTAL CONTEOL.:

Contabilidad en base al procesa de
standarizacidén de precio promedio, & al precio
indicada en la Orden de Compra o 2 pags de

valorizaciones.

Colocar la suma total de cantidades de materiales

ingresados sean éstos de diferentes unidades.

CONTREOL. DE INVENT.: Sello y firma del encargado de emitir el

ALMACENES :

CONTARILIDAD:

Feporte de Ingreso.

Sello y firma del encargado del Almacén que

recepciond los materiales.

En este casillerao el Area de Contabilidad
colocara sello y firma en la copia que recibe del
Area administrativa & del almacén para el caso de

Froyecto.



ANEXO N @5

"PARTE DE DEVOLUCION DE ALMACEN"

GENERAL IDADES

= Formato impreso prenumerado
= Es emitido por el Aarea administrativa o Unidad Adm. en
Froyectos en base a los datos contenidos en la copia de la

Nota de Recepcidn entregada por Almacenes.

INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DEL FORMATO
"PARTE DE DEVOLUCION ALMACEN"

INFOEMACION ALMAZEN RECEFTOR

Colocar oédigo del Almacén receptor del material en el

cuadradito vy al lado colocar el nombre del mismo.

INFOEMACION AFEA USUARIA

Colocar cédigo y el nombre del area o proyecto gue devuelve

el material.

CODIGE0 DE MATEEIAL
Colocar el oé4ddigo del material de acuerdo al "Catalogo de

Materiales"

CANTIDAD DEVUELTA

Indicar la cantidad devuelta por cada material.

WUNID. MED.
Colocar la wunidad de medida del material de acuardo al

"Zatdlogo de Unidades de Medida".

DESCHIFCION:




Colocar el nombre de los materiales a devalver

CUENTA CONTARLE

Indicar la cuenta contable que se afecta con la devolucidn

de cada material de cuerdo a las instrucciones que para tal
efecto da el Area de Contabilidad, la misma que verificara

la correcta aplicaciédn de la Cuenta Contable.

TOTAL CONTEOL. :

Colocar la suma total de cantidades devueltas sea cual fuere

la unidad de medida.

CONTREOL DE INVENT.

Selloa y firma del encargado de emitir el YFarte de

Devaluzidn"” en el Area administrativa & Unida Adm. en los

proyectos.

ALLMACENES
Sello y firma del jefe del almacén que recepciond los

materiales.

CONTAEILIDAD
En este casillero el Area de Contabilidad colocard sello y
firma en la copia que recibe del area administrativa & del

almacén para el caso de proyectos.

CUENTA FRESUFUESTAL

Debe ser indicada coma una nota al N2 de la —uenta del rubro

del proyecto que se indicd en el Farte de Salida.
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ANEXO N2 6

INDICE BASES ADMINISTRATIVA CONCURSO PUBLICO PRECIOS

(1]

Heneralidades

De la Convocatoria

Condiciones para el Suministro de los Bienes
Forma de Fresentacidn de 1los  Documentos  y
Fropuestas.

Documentos a Fresentarse de  los  Documentos
Fropuestos.

Acta de la Licitacidn

Evaluacién de Fropuestas

Otorgamientos de la Buena Fro

Contratos, Garantias

ANEXOS :

= Felaci4dn de Materiales

= Cronograma de Entrega

- Frocesamiento de Evaluacidn
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ANEXO @7

DEFINICION DE TERMINOS

Fecepcidn de Materiales.—-Frocedimiento, mediante el cual el

Almaceéen de Froyecto recepcociona de:

= Otro almacéns materiales en las cantidades

requeridas por el Area de proyecto 4 por devolucidn de
materiales, herramientas, equipos e instrumentos de

medicidn, que se les entrego, con cCargo & CoNsSUMD.

- Las Unidades de Frovectos: com>»  materiales

recuperados del retiro de planta.

—De las Empresas contratistass: materiales
suministrados o devueltos a la empresa, como excedentes
de obra.

Almacenamiento.— Es la agrupacidn sistematica y ordenada de

las existencias con el fin de dar facilidades a su
manipulen, identificacidn y mayor utilizacidn del espacio

fisico de almacenaje.

Despacho de materiales.- Retiroc de los materiales de su

locacidn respectiva, para su acondicionamiento o embalaje y

su posterior envio a las areas solicitantes.

Distribucion de materiales de stock.-La norma de

distribucidén de materiales que rige para la Empresa,
establece 1los procedimientos de egresos de materiales,
herramientas, equipos e instrumentos de stock de almacenes

de proyectos.

Materiales de stock.— Son los materiales contemplados en el

"Catalogo cle de Froyectos", debidamente
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codi ficados.

Materiales de Consumc  Inmediato.—Estdn referidos a los

materiales de no stock.

Transferencia de Materiales.-0Operaciédn mediante la cual una

GHerencia usuaria de Froyectos autoriza la asignacidn de un

bien a su cargos a un FProyecto

"Catalogs de Materiales".— Es el documento que contiene los
materiales de stock, segan la Directiva de Almacenes de
Entel Feri, debidamente codificado y clasificado en:

- Materiales y Herramientas para Equipo de Abonado

- Materiales y Herramientas para Cables

- Zables Telefdnicos

— Materiales para Empalme

- Materiales para canalizacidn.

-Dtros materiales varios



ANEXD: N° 8
RESUMEN DEL REQUERIMIENTO OE MATERIALES PARA LA INSTALACION

OE EQUIPOS DE ABONADOS EN EL PROYECTO PEX OIGITAL 1

FASE - [I (65,000 L.T.)

[Ten DESCRIPCIDN u.n. NETRAOD ALMACEN COMPRA

01 AISLADOR DE PUC TIPO C J60 41,700 67,000 -
02 AISLADOR DE PUC TIPO S P2a 25,020 10,000 15,020
03 AISLADOR DE PUC TIPO T P2a 18,600 3,000 15,600
04 ALAMBRE DE ACOMETIDA 2x18 ANG nrs 6,350, 000 600,000 6,350,000
05 ALANBRE INTERIOR 2x22 AHG nrs 556, 000 780,000 -
06 ALAMBRE PUENTE 2x24 AN nrs 347,000 42,000 305,000
07 ALAINBRE PUENTE 2x22 A6 nrs 104,250 110, 000 -
08 ANILLA DE CLAVO TIPO P P2h 417,000 100, 000 317,000
09 ANILLA DE ROSCA 5,8 P2h 417,000 80,000 337,000
10  ANILLA DE ROSCA OE 1 1,4 P2h 417,000 50,000 367,000
11 BLOCK DE CONEXION PZA 41,700 4,000 3,700
12 CINTA AISLANTE OE 3,4 x 20 NTS RLL 3,475 - 3,475
13 CINTA OE ACERO DE 1,2* x 30 MTS RLL 1,390 1,200 190
14 CLAVLJA TRIPOLAR PARA TELEFONO P2 2,010 1,000 1,010
15 CLAVD DE ACERO DE 3,4 P2 347,000 44,000 307,000
16 CLAUD DE ACERO DE 7,8 P2a 145, 900 110,000 45,900
17 CONECTOR DE ACOMETIDA P2a 3,400 - 3,400
18 GRAPA PARA CEMENTO 5 MH P2A 625,000 225,000 400, 000
19 GRAPA PARA CENENTO 03 6 P2a 625,000 100,000 525, 000
20 GRAPA DE 3,4 PARA MADERA P2A 625,000 100, 200 500, 050
21 GRAPA ARRON T-18 (CAJA POR 1,000) CAJ v 100 29
22 LLAVE DE CORTE Y CAMBIO P2h 6,500 3,500 3,000
23  HOLOURA OE JEBE x 3 MTS P2a 1,950 950 1,000
24 PLGANENTO HIDRAHULICO P2 965 - 965
25 PRESILLA BANO [T P2a 61,700 11,000 51,700
26  PRESILLA TIPO S P2a 194, 200 64,000 130, 200
27 RONDANA DE NADERA P2h 57,400 4,000 53,400
28 SUJETADOR DE TRANO P2h 23,000 2,000 21,000
29  TARUGD DE MADERA TIPO 1 P2A 270, 200 64,200 208, 000
30 TARUGO DE MADERA TIPO II P2h 165, 000 40,000 125, 000
31 TELEFONO AUTOHMATICO P2 76,000 - 76,000
32  TEMPLADOR TIPO P P2a 417,000 101,000 316,000
33 TERMINAL PARA HOLOURA DE JEBE P2A 2,085 2, 150 -
34 TOMACORRIENTE TRIPOLAR P2a 3,847 1,200 2,647
35 TORNILLO ANGULAR DE 3.8 Pzh 43,700 5,000 38,700
36  TORNILLO CABEZA PLANA P2a 264,700 61,000 203, 700

NOTA: x # DE CIUOADES : 27 ¥ UEHICULO = 1 CAMION TALLER POR PROYECTO

x FECHA OL INICIO = NOV-93 ¢ 1 CAMIONETA POR PROYECTO
* DURACION ¢ 20 MESES ¥ PERSONAL LIMA: 2
x HODELO EJEC. : ADMINIST. DIRECTA x PEOIOD ¢ POR CASOA RESIDENTE

FUENTE: ENTEL PERU - GERENCIA DE PROYECTOS



ANEXO @9

IMPLEMENTACION DE ALMACEN TEMPORAL DE PROYECTO

La Gerencia ejecutante del Froyecto coordinard con las Areas
de Abastecimientos y Contabilidad, para el inicio de las
operaciones del Almacén Temporal del Froyecto, la asignacidn
de cdé4digos del almacén, contable y el N2 de cuenta del

Froyecto.

Corresponde al Area Administrativa de la Gerencia ejecutante
y al residente o inspector, la implementacidn del almacén y
la realizacidn del inventario de apertura el mismo que sera

distribuido de la siguiente manera:

Original : Herencia de Contabilidad
Una copia @ Area Administrativa
Una copia @ Archivo del Froyecto

Una copia Area de Abastecimientos

El Inventario de Apertura serd el inicio del movimiento del
Almaceén, asimisma formaran parte de los primeros registros

de las tar jetas kardex, tanto fisico como valorizado.

El encargado del Almacén deberd mantener un control fisico

con las tarjetas bincar de los materiales ingresados  tanto

los de stock como los de uso inmediato.
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