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Introduccion

En el Pert ya son diferentes entidades del sector publico que han obtenido certificaciones de
las diferentes versiones de la ISO 9001, para sus procesos con el objetivo de brindar mejores
servicios a sus clientes.

La presente tesis es una investigacion que tiene por objetivo diagnosticar el proceso de
contrataciones y adquisiciones en una entidad publica, y poder realizar una propuesta de mejora
mediante la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la norma vigente
ISO 9001:2008 que otorga las pautas necesarias como requisitos para planificar, ejecutar,
controlar, mejorar los procesos enfocados en la satisfaccion de los clientes de la organizacion.

Para el presente trabajo se ha disefiado diferentes capitulos en donde se detalla las etapas de
esta propuesta de implementacion.

En el Capitulo | detalla el planteamiento tedrico del presente trabajo, se describe la
problemaética identificada, los objetivos a desarrollar y sus variables de estudio.

El Capitulo 1l define de las contrataciones y adquisiciones con el Estado Peruano y distingue
sus diferentes procesos de contratacion, asi también se desarrolla conceptos del Sistema de
Gestion de la Calidad y sus beneficios, se analiza la estructura de la norma vigente 1ISO 9001:
2015 eh informacion contractual de las compras estatales en el pais.

El Capitulo 111 esta enfocado en presentar la empresa, las funciones que realiza, su vision,
mision y valores, asi como también su estructura organizativa y un andlisis de factores internos y
externo que influyen sobre su proceso de contrataciones.

El Capitulo IV brinda un diagnostico de la situacién actual del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores mediante un cuadro que se detalla por actividad, responsables y analisis y

herramientas como un flujograma y diagrama causa-efecto, para la segunda parte del diagndstico
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se tiene como referencia el cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015;
justificando asi el porqué de la necesidad de las implementacion de un Sistema de Gestién de la
Calidad.

El Capitulo V esta basado en el desarrollo de los requisitos de la Norma ISO 9001:2015
conforme al proceso de contrataciones y adquisiciones menores de la entidad y sus requisitos
legales, soportado en un sistema documentario propuesto.

El Capitulo VI plantea las actividades, plazos y recursos que conforman el plan de
implementacién de la propuesta, ademas un proceso propuesto optimizando los recursos de la
entidad.

El Capitulo VII expone los resultados cuantitativos y cualitativos de la presente propuesta de
implementacion.

Finalmente se presentan las conclusiones y recomendaciones de la presente tesis.
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Resumen

En el siguiente trabajo de investigacion tiene como objetivo proponer una mejora en el
servicio de contrataciones y adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa,
mediante la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad basada en la Norma ISO
9001:2015, esta propuesta busca responder las exigencias legales, requisitos de los clientes
internos y externos del servicio, asi como también mejorar la imagen corporativa de la
organizacion.

Inicialmente se describe el servicio y analiza la problematica por cada actividad mediante un
flujograma y diagrama causa-efecto, posteriormente un diagnostico respecto al cumplimiento de
los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015, permitié determinar el nivel actual de
implementacion del servicio es de 17,14% v se detecto las deficiencias en la ausencia de norma
interna, incumplimiento de plazos de atencion del servicio, ausencia de formatos Gnicos y
procedimientos manuales desfasados.

Habiendo identificado las causas, seguidamente para el desarrollo del sistema se utilizé como
herramienta de estudio a la Norma ISO 9001:2015 para establecer las bases del disefio para la
estructura del Sistema de Gestion de la Calidad, se propuso una politica de calidad y sus
objetivos, se elaboré los procedimientos y registros exigidos por la norma, para de esta manera
corregir las carencias del servicio y enfocarlo a la satisfaccion de sus clientes.

Culminado el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad, se propone un plan de
implementacién detallando las actividades, responsables asignados, cronograma en un plazo de
40 semanas y un costo de inversion de implementacion de S/. 66,611.00 soles.

Palabras clave: Logistica, ISO 9001:2015.
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Abstract

In the following research work aims to propose an improvement in the service contracting and
minor acquisitions of the Provincial Municipality of Arequipa, through the implementation of a
Quality Management System based on ISO 9001: 2015, this proposal seeks Respond to legal
requirements, internal and external customer requirements of the service, as well as improve the
corporate image of the organization.

Initially the service is described and the problem is analyzed for each activity through a flow
chart and cause-effect diagram, later a diagnosis regarding compliance with the requirements of
ISO 9001: 2015, allowed to determine the current level of implementation of the service is
17, 14% and detected deficiencies in the absence of internal standard, failure to meet service
deadlines, absence of unique formats and manual procedures outdated.

Having identified the causes, then for the development of the system was used as a study tool
to 1ISO 9001: 2015 to establish the basis of the design for the structure of the Quality
Management System, proposed a quality policy and its objectives, The procedures and records
required by the standard were elaborated, in order to correct the deficiencies of the service and
focus it to the satisfaction of its clients.

Having completed the development of the Quality Management System, an implementation
plan is proposed detailing the activities, assigned responsibilities, schedule within a period of 40
weeks and an investment cost of implementation of S/. 66,611.00 soles.

Keywords: Logistics, 1ISO 9001:2015.
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Capitulo I: Planteamiento Teorico
1.1.Titulo de la Investigacion

Diagndstico de las contrataciones y adquisiciones menores y propuesta de mejora basada en la
norma ISO 9001:2015, en el area de Logistica de una entidad publica.
1.2.Descripcion del Problema

El Estado peruano es el principal ente promotor de la economia nacional. En este contexto
existen adquisiciones cuyos montos determinan la realizacion de procesos de seleccién con
requisitos mas o menos rigurosos. Sin embargo, existen otros que por su cuantia son mas agiles y
no requieren de un proceso complejo.

A pesar de ello, se ha observado que por lo general en las Entidades Publicas, estas
contrataciones y adquisiciones menores presentan una serie de problemas, como son que carecen
de una normativa interna uniforme y en otros casos simplemente no existe normativa que las
regule, lo que determina deficiencias en el requerimiento de los bienes y/o servicios que se
requieren, retrasos en su atencion, devolucion de los requerimientos, procedimientos desfasados,
lo que trae como consecuencia demoras en el pago a los proveedores, de tal forma que muchas
veces los particulares se encuentran desalentados “venderle” sus bienes y/o productos al Estado,
con lo cual las instituciones publicas se ven limitadas en su oferta de adquirir los mejores bienes
y/o servicios en beneficio de la colectividad.

Tal es el caso de la Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Arequipa en
la que se llevan a cabo los procesos de contrataciones y adquisiciones menores, para los fines
propios de la Municipalidad, en la que se presenta la problematica antes descrita.

Con un sistema de gestion de calidad basado en la Norma 1SO 9001:2015 aplicado a este

proceso se considera que se optimizarian los tramites que resultan poco practicos y desfasados,
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se podria proponer un procedimiento para el mayor aprovechamiento de un sistema informatico
que actualmente no se adapta las necesidades del proceso sino mas bien que genera actividades
improductivas, se lograria la reduccion de retrasos de pagos a proveedores de bienes y servicios
en proteccion de la imagen institucional de la entidad.

Por tales motivos se encuentra en la implementacion de un sistema de gestion de calidad el
camino a la mejora continua del proceso de contrataciones y adquisiciones menores de la
Municipalidad Provincial de Arequipa lo que favorecera al cumplimiento de objetivos de la
misma, abasteciendo efectiva y eficazmente los suministros y/o servicios que requieran las
diferentes areas usuarias de la Entidad para el cumplimiento de sus fines y objetivos; y siendo
que esta realidad es similar a la de muchas instituciones estatales, el presente estudio se espera
que contribuya a solucionar la problemaética que presentan las entidades publicas del pais.
1.3.Formulacion del Problema

¢ Como puede contribuir la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad bajo la
norma ISO 9001:2015 para el mejoramiento del proceso de contrataciones y adquisiciones
menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa?

1.4 Justificacion del Problema.

Mediante el presente estudio y propuesta de implementacion se busca garantizar un servicio
de calidad a los clientes de la Sub Gerencia de Logistica, a los clientes internos gerencias, sub
gerencias y demas areas usuarias de la Municipalidad Provincial de Arequipa cumpliendo con
los requerimientos de las areas usuarias en un plazo 6ptimo para que estas puedan cumplir
eficazmente con sus objetivos y asimismo, cumplir con el pago oportuno a los proveedores, lo

que permitira mejorar y promocionar la imagen de la Municipalidad, que muchas veces se ve
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afectada con estos incumplimientos, lo cual es un tema de permanente actualidad y de
repercusion social.

1.5.Alcance

Este trabajo de investigacion analizara la gestion que se lleva a cabo en las contrataciones y
adquisiciones menores de la Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, desarrollando la estructura de un sistema de gestién de calidad y proponiendo la
implementacion de este como una herramienta de gestion

La metodologia propuesta es:

e Diagnéstico de la situacion actual.
e Propuesta de implementacion del Sistema de Gestion de Calidad en base a la ISO
9001:2015.
1.6.0Dbjetivos
1.6.1. Objetivo General.

Diagnosticar el proceso actual de contrataciones y adquisiciones menores y proponer una
mejora basada en la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma
ISO 9001:2015 en el area de Logistica de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

1.6.2. Obijetivos Especificos.
e Identificar los procesos internos del area y su problematica.
e Elaborar la documentacion exigida por la norma 1SO 9001:2015.que estandarice los
procesos, que permitan realizar seguimiento y medicion.
e Establecer el periodo, costos de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad

Yy Un proceso propuesto.
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e Determinar los resultados cuantitativos y cualitativos de la propuesta de
implementacion.
1.7.Hipotesis
Es probable que la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la
Norma 1SO 9001:2015 revierta la problematica identificada en las contrataciones y adquisiciones
menores en la Municipalidad Provincial.
1.8.Variables de Estudio

Tabla 1: Matriz de Variables Independientes y Dependientes

Variable Indicadores Sub Indicadores

No existe norma interna.
Ausencia de norma interna.

Ausencia de formatos Formato propio de cada area
nicos. usuaria.
Diagnostico de las = —
’ Retraso de atencién de N° de dias de atencion de los
contrataciones y - .
requerimientos. requerimientos.
adquisiciones menores.
Devolucion de % de devolucién de
(Variable
requerimientos. requerimientos.

Independiente)

. o % de devolucion de
Devolucién de cotizaciones.

cotizaciones.

Retraso de Pago a N° de dias de tramite de

Proveedores pago.
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Variable

Indicadores

Sub Indicadores

Registro de proveedores

limitado.

Registro de proveedores no

vigente.

Procedimientos manuales.

Procedimientos de tramite

documentario.

Propuesta de Mejora
basada en la norma ISO
9001:2015.

(Variable

Dependiente)

Cumplimiento de los
requisitos de Contexto de la

Organizacion.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Cumplimiento de los

requisitos de Liderazgo.

N° de requisitos cumplidos x100

N¢ de requisitos identificados.

Cumplimiento de los

requisitos de Planificacion.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Cumplimiento de los

requisitos de Apoyo.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Cumplimiento de los

requisitos de Operacion

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Cumplimiento de los
requisitos de Evaluacion del

Desempefio.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Cumplimiento de los

requisitos de Mejora.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

Fuente: Elaboracion Propia
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1.9.Metodologia de Trabajo.

Para el presente trabajo se hara un diagndstico de la situacion actual del proceso de
contrataciones y adquisiciones menores y una vez definidos los objetivos y el marco teérico, se
procederd a realizar una propuesta de implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad
para la mejora continua del proceso.

Para esto se desarrollaran los siguientes puntos:

e Anélisis y descripcion de la empresa.

Descripcion del proceso actual de contrataciones y adquisiciones menores.
e Desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad.
e Plan de Implementacion.
e Diagndstico de la propuesta respecto a la norma ISO 9001:2015.
e Conclusiones y recomendaciones
El tipo de investigacion es descriptiva ya que se busca diagnosticar un proceso en todos sus

componentes y en su realidad.
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Capitulo 11: Marco Tedrico
2.1. Contrataciones y adquisiciones del Estado Peruano

Es la accion que deben realizar las Entidades Publicas para proveerse de bienes, servicios u
obras, realizando el pago del precio o retribucion de las contrataciones con fondos publicos, y
demaés obligaciones procedentes de la condicion del contratante. (Decreto Legislativo N° 1017,
2009)*

2.1.1. Contrataciones y adquisiciones menores del Estado Peruano.

Son aquellas contrataciones de bienes o servicios, ejecutadas por una entidad publica, no
programables en el Plan Anual de Contrataciones, que se realizan mediante acciones directas
bajo normativa interna de cada entidad.

La Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento aprobada mediante Decreto Legislativo
N° 1017 considerd hasta el afio 2015 como contrataciones y adquisiciones menores a aquellas
iguales o menores al monto la tres (03) Unidades Impositivas Tributarias (UIT) vigente al afio en
curso.

Sin embargo en enero del 2016 entro en vigencia la nueva Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, Ley N° 30225, que establece que las contrataciones menores son aquellas iguales
0 menores a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigente al afio en curso, ampliando
asi el alcance de este tipo de contratacion.

Por estas variaciones podemos observar que el monto limite de las contrataciones y
adquisiciones Menores del Sector Pablico, ha ido variando en los Gltimos afios, en la siguiente
tabla se puede apreciar esta evolucion en los Gltimos cinco afios:

Tabla 2: Evolucion economica de las adquisiciones y contratacion menores.

! Decreto Legislativo N° 1017 Ley de Contrataciones del Estado. Diario Oficial EI Peruano, Lima, Perd, 01 de
enero de 20009.
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Monto de la Unidad

Monto Total

Afio Impositiva Tributaria UIT N° de UITs
(Soles)
(Soles)

2012 S/. 3,650.00 3 UITs S/. 10,950.00
2013 S/. 3,700.00 3 UITs S/.11,100.00
2014 S/. 3,800.00 3 UITs S/. 11,400.00
2015 S/. 3,850.00 3 UITs S/. 11,550.00
2016 S/. 3,950.00 8 UITs S/. 31,600.00

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de SUNAT.
2.1.2. Procedimientos de Seleccién.

El Estado Peruano puede contratar por medio de licitacion publica, concurso publico,
adjudicacion simplificada, seleccién de consultores individuales, comparacién de precios,
subasta inversa electrénica, contratacion directa y los tratados y compromisos internacionales
que contengan disposiciones sobre contratacion publica, que busca la seleccion de la persona
natural o persona juridica con la cual las Entidades del Estado Peruano van a celebrar un contrato
para la contratacion de bienes, servicios o la ejecucion de una obra. (Ley N° 30225, 2015)?
2.1.2.1.Tipos de procedimientos de seleccién.

La normativa de contratacion publica ha previsto los siguientes procesos de seleccion:
Articulo 22.- Licitacion publica y concurso publico, la licitacion publica se convoca
para la contratacion de bienes y obras, y el concurso publico se convoca para la
contratacion de servicios. En ambos casos, se aplican los margenes de valor estimado

o valor referencial que establece la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

2 Ley N° 30225 Ley de contrataciones del estado. Diario Oficial EI Peruano, Lima, Per, 10 de diciembre de
2015.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM 2 DE SANTA MARIA

Para estos actos publicos es necesaria la presencia de un notario publico o juez de paz.

e Articulo 23.- Adjudicacién Simplificada se aplica para las contrataciones de bienes y
servicios con excepcion de los servicios prestados por consultores individuales asi
como para la realizacion de obras, se aplican los margenes de valor estimado o valor
referencial que establece la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

e Articulo 24.- Seleccién de Consultores Individuales, como se indica es para la
contratacion de servicios de consultoria de una persona natural, sin necesidad de un
equipo adicional que cuente con los requisitos establecidos en el reglamento, se
aplican los margenes de valor estimado o valor referencial que establece la Ley de
Presupuesto del Sector Pablico.

e Atrticulo 25.- Comparacién de Precios, este procedimiento es para contraccion de
bienes y servicios de disponibilidad que no se trate de consultorias y que tengan un
estandar establecido en el mercado conforme sefiala el Reglamento. El valor estimado
para estas contrataciones debera ser inferior a la décima parte del limite minimo
establecido en la Ley de Presupuesto del Sector Publico para licitaciones publicas y
concursos publicos.

e Articulo 26.- Subasta Inversa Electrdnica, se utiliza para la contratacion de bienes y
servicios comunes que cuenten con una ficha técnica y ademas estén establecidos en el
Listado de Bienes y Servicios Comunes.

e Articulo 27.- Contrataciones Directas, para que se dé una contratacion directa se tiene
que estar en una situacién especifica que indica el reglamento, como por ejemplo

situacién de emergencia por desastres naturales, cuando los bienes y servicios solo se

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




sz - UNIVERSIDAD
REPQSITORIO DE b CATOLICA

TESIS UCSM b _ DE SANTA MARIA

pueden obtener de un determinado proveedor, contrataciones de caracter secreto de las
Fuerzas Armadas, Policia Nacional, entre otros. (Ley N° 30225, 2015)3

En la Tabla 3, se pueden observar los rangos de los montos de los procedimientos de

seleccion correspondientes al afio fiscal 2016.

Tabla 3: Montos de procedimientos de seleccion Ley 30225, Afio fiscal 2016

TOPES (*) PARA CADA PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA

/@scg LA CONTRATACION DE BIENES, SERVICIOS Y OBRAS -
REGIMEN GENERAL

Ano Fiscal 2016 y en Soles

LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO - LEY 30225

S MONTOS(**)
BIENES SERVICIO OBRAS

LICITACION PUBLICA >= a 400,000 >= a 1'800,000
CONCURSO PUBLICO >= a 400,000

< de 400,000 < de 400,000 | <de 1'800,000

ADIUDICACIGN SIMPLIFICADA > 231,600 > 231,600 > 31,600
SELECCION DE CONSULTORES INDIVIDUALES <§ 19,008
> 31,600 |
< de 40,000 < de 40,000
COMPARACION DE PRECIOS >31,600 31,600
SUBASTA INVERSA ELECTRONICA >a 31,600 >a 31,600
CONTRATACION DIRECTA >a 31,600 >a 31,600 > 31,600

Elaborado por la Direccion del SEACE - OSCE (")

(*) Articulo 5° literal A, Articulos 22° al 25° de la Ley de Contrataciones el Estado, Ley N° 30225 y al articulo 32 de su
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF, y al articulo 16 de la Ley de Presupuesto del Sector

Publico para el afio fiscal 2016. Ley N® 30372,
(**) Decreto Supremo N° 397-2015-EF publicado en el diario oficial El Peruano el 24.Dic.2015

(***) Prohibida su reproduccién, modificacién o publicacién, sin citar la fuente.
Fuente: http://www?2.seace.gob.pe/Documentos/189912301511382rad938D5.pdf

2.1.2.2.Procedimientos de seleccion en la Municipalidad Provincial de Arequipa.
Los procedimiento de seleccion correspondientes hasta el mes de noviembre del afio 2016,
convocados por la Municipalidad Provincial de Arequipa entre obras, bienes y servicios, se

convocaron en total 61 procesos de seleccidn entre Licitacion Publica (LP), Concurso Publico

3 Ley N° 30225 Ley de contrataciones del estado. Diario Oficial El Peruano, Lima, Pert, 10 de diciembre de
2015.
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(CP), Adjudicacion Simplificada (AS), Seleccion de Consultores Individuales (SCI),
Comparacion de Precios (C Precios), Subasta Inversa Electronica (SIE) y Compras Directas
(CD)

En la Figura 1, se pueden observar un diagrama de barras con las cantidades de
procedimientos de seleccion convocados por la Municipalidad Provincial de Arequipa hasta el 30
de noviembre de 2016, el tipo de procedimiento m&s comun es el de Adjudicacion Simplificada
(AS) con un total de 44 procedimientos de seleccion convocados.

Figura 1: Cantidad de Procedimientos de Seleccion de la MPA-2016 (Por tipo de proceso)

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE LA MPA-2016
44
45
40
35
30
25
20
15
10 5 A 5
LP CP AS SCI C PRECIOS cD SIE

Fuente: Elaboracion Propia a partir de los datos tomados de SEACE, Recuperado de:
http://portal.osce.gob.pe/osce/content/accesos-al-seace

En la Figura 2, se pueden observar los porcentajes de los procedimientos de seleccién
convocados por la Municipalidad Provincial de Arequipa hasta el 30 de noviembre de 2016, las
Adjudicacion Simplificada conforman el 72,13 % del total de procedimientos de seleccién
convocados, siendo estas contrataciones y adquisiciones de montos inmediatamente mayores a

las ocho (08) UIT, para el afio 2016 S/. 31,600.00 soles.
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Figura 2: Porcentaje de Procedimientos de Seleccion de la MPA-2016 (Por tipo de proceso)

PROCEDIMIENTOS DE SELECCION DE LA MPA-2016
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CP; 6,56% = LP
1,64%

= CP

= AS

SCl; 1,64%
SCI

= C PRECIOS

= CD

= SIE

Fuente: Elaboracion Propia a partir de los datos tomados de SEACE, Recuperado de:
http://portal.osce.gob.pe/osce/content/accesos-al-seace

2.1.3. Diferencias entre las contrataciones y adquisiciones menores y los procedimientos de
seleccion.
Las principales diferencia entre las contrataciones menores y los procedimientos de seleccion
que se encuentran incluidas en la Ley de Contrataciones del Estado aprobada por la Ley N°
30225, son:

Tabla 4: Diferencias entre los procesos de seleccion y contrataciones y adquisiciones

menores.
Contrataciones y adquisiciones Procedimientos de Seleccion
Menores
e Son contrataciones y adquisiciones e Son contrataciones de bienes o
de bienes o servicios con montos servicios con montos mayores a las
menores o iguales a las ocho (08) ocho (08) UITs.
UITs.
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Contrataciones y adquisiciones Procedimientos de Seleccion
Menores
e Lagestion de las contrataciones y e Lagestion de los procesos de
adquisiciones menores se administra seleccién se administra de acuerdo a
segun normativa interna de cada la Ley de Contrataciones del Estado.

entidad publica.

e Las cotizaciones se realizan e Las cotizaciones se realizan por
invitando a empresas segln reporte convocatoria publicas mediante el
de proveedores. Sistema Electronico de

Contrataciones del Estado (SEACE).
e Las contrataciones y adquisiciones e Los procesos de seleccion son
menores no son programables. programados en el Plan Anual de
Contrataciones (esta programacion
se presenta como minimo con 45
dias calendario antes al inicio del

mes de la convocatoria).

e Para las contrataciones y e Para los procesos de seleccion se
adquisiciones menores se cuenta con cuenta con un plazo aproximado de
un plazo para la atencion del entre minimo 02 dias hasta 22 dias
requerimiento de maximo 05 dias habiles para su atencion, a partir de
habiles desde la recepcidn del la convocatoria del mismo.

formato de requerimiento.
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Contrataciones y adquisiciones Procedimientos de Seleccion
Menores

e En las contrataciones y e Enlos procesos de seleccion se
adquisiciones menores se califica la realiza una evaluacion Técnico-
propuesta economica de los postores Econdmica de las propuestas.
y que cumplan con los requisitos
solicitados.

Fuente: Elaboracion Propia
2.2.Sistema de Gestion de Calidad

La gestion de una organizacion reside en las “actividades coordinadas para dirigir y controlar
una organizacion”, y el sistema de gestion se puede definir como el “‘sistema para establecer la
politica y los objetivos y para lograr dichos objetivos” (norma ISO 9000:2000, puntos 3.2.2,
3.2.6). El sistema de gestion de una organizacion es el conjunto de estrategias, objetivos,
politicas, estructuras, recursos y capacidades, metodologias, tecnologias, procesos,
procedimientos, reglas e conocimientos de trabajo mediante el cual la direccion de la
organizacion planifica, elabora y controla todas las actividades para el logro de los objetivos
planificados. (Camisén, Cruz y Gonzalez, 2006)*

2.2.1. Elementos de un Sistema de Gestion de Calidad

Se encuentran los siguientes:

e Estructura Organizacional

e Planificacion (Estrategia)

e Recursos

4Camison, C., Cruz, S., y Gonzales, T. (2006). Gestion de la calidad: conceptos, enfoques, modelos y sistemas.
Madrid, Espafia: Pearson Educacion S.A., p. 346.
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e Procesos

e Procedimientos

La Estructura Organizacional se comprende como la jerarquia de funciones y
responsabilidades de sus integrantes que define una organizacién para lograr sus objetivos
planeados. Es la manera en que la organizacién organiza a su personal, de acuerdo a sus
funciones y responsabilidades, definiendo asi el papel que ellos juegan en la misma.

La Planificacion es el conjunto de actividades que permiten a la organizacién trazar un mapa
para el logro de sus objetivos. Una correcta planificacion permite responder las siguientes
preguntas ¢A donde queremos llegar? ;Qué haremos para lograrlo? ;Como lo haremos? ;Qué
vamos a necesitar?

El Recurso es todo aquello que vamos a requerir para alcanzar el logro de los objetivos de la
organizacion (personas, equipos, infraestructura, dinero, etc.).

Los Procesos son el conjunto de actividades que transforman elementos de entradas en
producto o servicio de salidas. Todas las organizaciones tienen procesos, pero no siempre estan
identificados. Los procesos requieren de recursos, procedimientos, planificacion de las
actividades asi como sus responsables a cargo.

Los Procedimientos son la manera de llevar a cabo un proceso. Es el conjunto de pasos
detallados, la metodologia que se debe realizar para poder convertir los elementos de entradas
del proceso en resultados de salida. Dependiendo de la complejidad, la organizacion puede

decidir si registrar o no los procedimientos. (Mateo, 2009)°

5 Mateo, R. (2009, Agosto 21). Sistemas de gestion de la calidad — un camino hacia la satisfaccion del cliente —
parte I. Recuperado de: http://qualitytrends.squalitas.com/index.php/item/108-sistemas-de-gestion-de-la-calidad-un-
camino-hacia-la-satisfaccion-del-cliente-parte-i
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2.2.2. Modelo del Sistema de Gestion de Calidad

Para asegurar el desarrollo, la implementacion y mejora de un Sistema de Gestién de la
Calidad, la nueva norma trae un enfoque basado en Procesos buscando conseguir con esto la
eficiencia y eficacia del sistema al poder vincularse de esta forma procesos, actividades y tareas
relacionadas entre si, para asi obtener la satisfaccion del cliente.

A través de este enfoque basado en procesos se establece el control permanente de los
diferentes procesos y actividades que hacen parte del Sistema de Gestion de la Calidad.
(Fontalvo y Vergara, 2010)°
2.2.3. Beneficios de un Sistema de Gestion de Calidad

La implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad trae consigo beneficios a una
organizacion, cuando esta lo hace con compromiso por parte de la alta direccién de la
organizacion e integrando a su cultura, se pueden citar:

e Aumentar la satisfaccion de los clientes : Un Sistema de Gestién de la Calidad ayuda a
que la organizacion planee sus actividades basandose en los requisitos de los clientes
en base a los requisitos que se establezcan, por lo que la calidad se integra los
productos y servicios iniciando en la planificacion, llevando asi a tener clientes
satisfechos.

e Reducir variabilidad en los procesos: A través de un Sistema de Gestion de la Calidad
podemos nivelar los procesos de una organizacion reduciendo asi la variabilidad que
pueda haber, haciendo que aumente la capacidad de producir productos y servicios

estables.

6 Fontalvo, T., y Vergara, J. (2010). La gestion de la calidad en los servicios 1SO 9001:2008. Espafia: Eumed-
Universidad de Malaga, p. 15
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e Reducir costes y desperdicios: Un Sistema de Gestion de la Calidad crea una cultura
proactiva y de analisis y medicion de la informacion, por lo que la organizacion se
enfoca en descubrir oportunidades de mejoras y corregir problemas reales y

potenciales, lo que lleva a la reduccion del uso de recursos. (Mateo, 2009)’

2.2.4. Principios de Gestion de la Calidad
Los principios fueron disefiados las normas 1SO 9001 y 9004 ya que para conducir y operar
una organizacion en forma dptima se requiere que esta se administre y controle sistematica y
transparentemente. La gestion comprende la gestion de la calidad y otras disciplinas de gestion.
Se han reconocido ocho principios que pueden ser manejados por la alta direccién para conducir
la organizacion hacia una mejora en el desempefio”. (Gutiérrez, 2005)8
e Enfoque en el cliente, este enfoque busca satisfacer las necesidades de los clientes y
esforzarse en exceder sus expectativas. El éxito continuo se logra cuando se atrae y
retiene la confianza de los clientes y las partes interesadas.
Las interacciones con el cliente ofrecen oportunidades para dar mas valor a los clientes,
comprender de las necesidades actuales y futuras de los clientes y las otras partes
interesadas conllevan al éxito de la organizacion.
e Liderazgo, los responsables de todos los niveles de la organizacion establecen el
proposito y dan las pautas en que los colaboradores se involucran en el logro de los
objetivos de la calidad, esto permite a una organizacion alinear sus estrategias, politicas,

jprocesos y recursos.

" Mateo, R. (2009, Diciembre 18). Sistemas de gestion de la calidad — un camino hacia la satisfaccion del cliente
— parte 1. Recuperado de: http://qualitytrends.squalitas.com/index.php/item/118-sistemas-de-gestion-de-la-calidad-
un-camino-hacia-la-satisfaccion-del-cliente-parte-ii

8 Gutiérrez, H. (2005). Calidad total y productividad. (Segunda Edicién). Mexico: McGraw-Hill/Interamericana
Editores S.A., p. 71.
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e Participacion de personas, es fundamental para la organizacion que todos sus
colaboradores, sean competentes, estén capacitados y estén comprometidos para ayudar a
mejorar su capacidad para crear valor, es importante involucrar a todas las personas en
todos los niveles y respetarlos como individuos para facilitar la participacion en la
obtencion de los objetivos de la organizacion.

e Enfoque basado en procesos, para lograr resultados permanentes y predecibles de manera
mas eficaz y eficiente cuando se administran actividades como procesos interrelacionados
que funcionan como un sistema coherente. El sistema estd compuesto de procesos
interrelacionados y los resultados son producidos por este sistema, incluyendo todos sus
procesos, recursos, controles e interacciones, permite optimizar su rendimiento.

e Mejora, la organizacion debe tener un enfoque de mejora continua, la mejora es
fundamental para mantener los presentes niveles de rendimiento, para afrontar los
cambios internos y externos y para crear nuevas oportunidades de mejora.

e Toma de decisiones basada en la evidencia, las decisiones deben estar basadas en el
andlisis y evaluacion de la informacion para producir los resultados deseados. La toma de
decisiones es un proceso complejo, e implica un grado de incertidumbre, implica fuentes
de entradas, que pueden ser variable. Es importante entender las relaciones de causa y
efecto y probables consecuencias indeseadas. Los hechos, las pruebas y el andlisis de
datos conducen a una mayor objetividad en las decisiones tomadas.

e Gestion de las relaciones, para lograr el éxito sostenido, la organizacién debe administrar

sus relaciones con las partes interesadas, ya que estas influyen en el desempefio de la
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organizacion, y para optimizar su impacto en su rendimiento. La gestion de las relaciones

con proveedores y socios es a menudo fundamental. (Jiménez, 2014)°

2.2.5. Aplicacion de Sistemas de Gestion de la Calidad en el Sector Publico.

En la busca de mejora de sus procesos, en la satisfaccion de las necesidades y expectativas de
sus clientes, algunas entidades publicas, mediante la implementacién de un Sistema de Gestion
de Calidad basado en la Norma ISO 9001:2015 han logrado incrementar la eficiencia de sus
procesos. Algunas de estas entidades son:

La Division de Calidad en Salud de la Direccion de Salud de la Marina, a la Oficina de
Calidad y Satisfaccion al Usuario, y al Servicio de Medicina Transfusional y Banco de Sangre
del Centro Médico Naval “CMST?”, el dia 11 de agosto de 2016, se hizo acreedora a la
certificacion 1SO 9001:2015 por la entidad BASC PERU, de esta forma se permite el
ordenamiento del sistema bajo estandares internacionales. (BASC PERU, 2016)*°

El Banco Central de Reserva del Perd, en octubre del 2007, se convirtié en la primera entidad
del Estado que recibi6 la Certificacion ISO 9001:2000, para su proceso de compras orientada a la
satisfaccion de sus usuarios, prevencion de riesgos y a la mejora continua. El Banco realiz6 esta
implementacién con el objetivo de contar con procesos internos modernos y con una
organizacion y cultura de excelencia. (BCRP, 2008)!

La Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria — SUNAT alcanzé su
certificacion internacional 1SO 9001:2008, en abril del 2010, en los procesos de despacho:

Manifiesto de Carga, Importacion para el Consumo y Exportacion Definitiva. El Sistema de

9 Jiménez, D. (2014, Octubre 11). Los siete principios de gestion de calidad-dis/iso 9001:2015. Recuperado de:
http://www.pymesycalidad20.com/los-7-principios-de-la-gestion-de-calidad-disiso-90012015.html

10 Basc Per(1 (2016). Basc per( entrega certificacion iso 9001:2015 a la direccion de salud de la marina y al
centro médico naval “CMST”.Recuperado de: http://www.bascperu.org/empresas-certificadas-basc/9-noticias

11 Banco Central de Reserva del Pert (2008). Memoria institucional 2007. Recuperado de: http://www.bcrp.gob.

pe/docs/Publicaciones/Memoria/2007/Institucional/Memoria-BCRP-2007.pdf. p. 53
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Gestion de la Calidad que se ha certificado permite institucionalizar la mejora continua, la
aplicacion del enfoque de procesos orientado al cliente del servicio aduanero lo cual redundara
en beneficio de sus usuarios y en la competitividad del pais. (SUNAT, 2016)*2

En el sector industrial, Petréleos del Peri- PETROPERU en marzo del 2012 obtuvo la
certificacion I1SO 9001:2008 en su proceso de Exportacion de nafta virgen y petréleos
industriales desde Refineria Talara, lo que significo un reconocimiento a la eficiencia y
transparencia en la gestion de la petrolera estatal. (PETROPERU, 2012)*2

La Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento- SUNASS, en agosto del 2014
alcanzo la certificacion de la ISO 9001:2008 en su proceso: Supervision desde la sede, la
Supervision de campo, la atencion de denuncias o solicitudes de informacion y el anélisis de
indicadores de gestion y benchmarking de las empresas prestadoras de servicios de saneamiento
bajo el ambito de regulacién de la SUNASS. (SUNASS, 2014)%

Esta tendencia de la busca de procesos eficientes y mejora continua, también se encuentra en
las entidades gubernamentales, en el departamento de Lima las Municipales de San Borja y San
Isidro han alcanzado una certificacion ISO 9001:2008.

La Municipalidad de San Isidro, en marzo del 2014 certificé los siguientes procesos:

— Proceso de licencia de edificacion modalidad “C” con evaluacion previa por Comision
Teécnica.

— Proceso de Verificacion Catastral a Solicitud por Parte.

12 Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria (2016). Gestion de la calidad. Recuperado
de : http://www.sunat.gob.pe/orientacionaduanera/gestioncalidad/index.html

13 Petroleos del Pert (2012, Marzo 27). Petroper( obtiene nueva certificacion 1SO 9001:2008. Recuperado de:
http://www.petroperu.com.pe/portalweb/Main.asp?Seccion=3&IdItem=309

14 Superintendencia Nacional de Servicios de Saneamiento (2014). 1SO calidad SUNASS. Recuperado de:
http://www.sunass.gob.pe/websunass/index.php/sunass/iso-calidad-sunass
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— Proceso de atencion presencial de los contribuyentes VVPSI en la Plataforma de la
Gerencia de Administracion Tributaria.

— Proceso de Otorgamiento de Beneficio de Pensionista

— Proceso de certificacion de Declaracion Jurada del Impuesto Predial.

— Proceso de pago en Linea Via Web de la Municipalidad de San Isidro.

— Proceso de Call Center — Atencion de Llamadas GAT.

— Proceso de atencion de Correos Electronicos GAT.

— Proceso de constancia de No Adeudo.

— Proceso de certificacion de Pago de Tributos.

— Proceso de fraccionamiento de Deudas Tributarias.

Con este reconocimiento, la Municipalidad de San Isidro ofrece a sus vecinos menores
tiempos en sus procesos de atencion y mejora la eficiencia de los procesos internos.

La Municipalidad de San Borja en diciembre del 2010, certifico su proceso de: Servicio al
ciudadano que involucra la Orientacion, Atencién de Servicios que se brindan en plataforma,
caja y recepcién de documentos en Mesa de Partes. Producto de la implementacion de este
Sistema de Gestion de Calidad, incremento su nivel de satisfaccion, esto en consecuencia a la
reduccion de tiempos que se logro.

En el sector salud, también al obtenido una certificacion 1SO 9001:2008, EsSalud en junio del
2012 certifico el proceso: Servicio de afiliacién excepcional orientado a los beneficiarios del
Seguro Regular, que se realiza de forma presencial en las Agencias de Seguros de Comas,
Corporativa, Jesus Maria, San Juan de Lurigancho y San Miguel; entre las principales ventajas
obtenidas por la certificacion se tiene:

— Incremento de la satisfaccion del usuario.
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— Mejora organizativa.

— Politica de mejora continua.

— Cumplimiento de requisitos de los usuarios y requisitos legales.

— Reduccion de tiempos promedio de atencién a los usuarios de aseguramiento.

— Mejora de la imagen de la Institucion.

Una entidad del sector publico que ha logrado alcanzar notablemente varias mejoras a partir
de la certificacion y re-certificacion de sus proceso, obteniendo muy buenos resultados es el
Banco de la Nacion que inicio la certificacion de sus procesos principales el afio 2008, con esta
buena practica el alcance de la certificacion obtenida se fue ampliando, Las mejoras obtenidas al
alinear los procesos a los requisitos de la Norma 1SO 9001:2008 son:

En el proceso denominado: Sistema de administracion de las Tarjetas Multired Global Debito
— VISA, que involucra los procesos de emision, la apertura de cuentas de ahorros - Sector
publico y la entrega de las tarjetas en Red de Agencias, Sucursal Javier Prado, este proceso fue
re-certificado, su objetivo fue asegurar que las Tarjetas lleguen las agencias a nivel nacional.

En el segundo proceso re-certificado denominado: Pago de Haberes a los trabajadores y
pensionistas del sector publico y retiros mediante ventanillas y cajero automatico ATM en la
Sucursal Oficina Principal del Banco de la Nacion, se mejord la atencion que se da a los clientes
que vienen a retirar su pago de haberes en el Banco.

En el tercer proceso re-certificado denominado: Otorgamiento de Préstamos Multired en la
Sucursal Oficina Principal y Oficina Especial de Crédito San Borja y Recuperacion de Préstamo
Multired en la Oficina Principal, se facilito el otorgamiento del Préstamo Multired a fin de
hacerlo mas rapido, se mejoro6 la comunicacion de los procesos de gestion retroalimentandolos a

través de las Encuestas de Satisfaccion.
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El Cuarto y ultimo proceso que fue re-certificado fue el: Servicio a Instituciones Financieras
(IFIS):
— Linea de Crédito (Oficina Principal)
— Ventanilla MYPE (implementacion en Oficina Principal y Soporte Operativo en la

Agencia Pomalca).

El Pago a proveedores del Estado es otro proceso certificado del Banco de la Nacidn, en el
que se mejord el proceso y se determinando indicadores de Productos No conformes. Esta
mejora logré minimizar el plazo de la atencion a los proveedores mediante el rastreo de
indicadores de plazo de atencion.

Un proceso que fue incluido en la nueva certificacion del banco fue el de las Detracciones en
la Oficina Principal y Sucursales Oficina Principal y Javier Prado, esta mejora incluyo reajuste
de los formatos, se restd el uso de cheques en el proceso, disminucion de los Productos No
Conformes en la Apertura de Cuentas Corrientes de Detracciones.

En el proceso de Pago de Haberes en Distritos Unica Oferta Bancaria en la Agencia El
Agustino se optimizo a clientes que retiras su sueldo ya que se implemento un seguimiento del
indice de satisfaccion de los Clientes.
2.3.Estructura y requerimientos de la 1SO 9001:2015

La estructura de la Norma ISO 9001:2015, esta divida en diez (10) capitulos y cada uno
describe diferentes requerimientos de la norma.

— Primer Capitulo: Objetivo y Aplicacion.
— Segundo Capitulo: Referencias Normativas.

— Tercer Capitulo: Términos y Definiciones.
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En los tres primero capitulos de la norma se realizan descripciones generales, mas no se
enuncian ningln requisito.

— Cuarto Capitulo: Contexto de la Organizacion.
En este capitulo se indica los requisitos de andlisis de entorno, definicion de las partes
interesadas, los procesos y la documentacion necesaria para asegurar la eficacia y
mejora de los procesos

— Quinto Capitulo: Liderazgo
En este capitulo se establece los requisitos que debe cumplir obligatoriamente la
direccion de la organizacion, tales como, definir una Politica de Calidad, el
aseguramiento de que tanto autoridades y sus responsabilidades estén bien definidas,
revision de los objetivos de la calidad, asegurar procesos de comunicacion interna
apropiados enfocados a sus clientes y otros.

— Sexto Capitulo: Planificacion.
Se establece el analisis de riesgo por las actividades de la organizacion, un plan de
mejora enfocado al cumplimiento de los objetivos de la calidad.
Se indica la actualizacion del sistema de gestion de manera sistematica en funcién a
las necesidades detectadas.

— Séptimo Capitulo: Apoyo.
Aqui se establecen los requisitos para determinar y proporcionar los recursos
necesarios, en el capitulo se distinguen tres tipos de recursos: Recursos Humanos,
Infraestructura y Ambiente de Trabajo.

— Octavo Capitulo: Operacion.
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Este capitulo describe los requisitos del proceso productivo, desde la planificacion de
la realizacion del producto hasta la entrega que se realiza al cliente, considerando el
proceso de planificacion de la realizacion del producto, procesos relacionados con el
cliente, disefio y desarrollo, compras, producto y prestacion del servicio, control de los
equipos de seguimiento y medicion.

— Noveno Capitulo: Evaluacion del Desempefio.
En este capitulo se ubican los requisitos para los procesos que recopilan y analizan
informacidn, se establece procesos de seguimiento y control, grado de satisfaccion del
cliente, requisitos de las auditorias internas y otros.

— Decimo Capitulo: Mejora.
El objetivo es mejorar continuamente los procesos de la organizacién para que estos
satisfagan los requisitos de los clientes, controlar y corregir el producto no conforme,
toma de acciones correctiva y gestion de riesgos.
En la siguiente Figura 3 se observa la representacion de la estructura de norma 1SO

9001:2015 con el ciclo PHVA.
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Figura 2 — Representackin de la estructura de esta Norma Internacional con el ciclo PHVA

Fuente: Norma europea el 1SO 9001:2015 une-en iso 9001(2015). Asociacion Espafiola de
normalizacién y certificacion AENOR. Madrid, Espafia.

2.3.1. Mejora continua de los procesos: Ciclo PDCA

El ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act) es un proceso que junto al método clasico de solucion
de problemas, permite la mejora continua de la calidad en los procesos de la organizacion, su
aplicacion resulta muy util en la gestion de los procesos.

Deming present6 el ciclo PDCA en los afios 50 en Japdn, y sefialé que el creador de este
concepto fue W.A. Shewhart, quien lo hizo publico el afio 1939, por lo que también se lo
denomina “ciclo de Shewhart” o “ciclo de Deming”.

En Japon, el ciclo PDCA ha sido usado como una metodologia de mejora continua ya que se
aplica a todo tipo de situaciones. En la Figura 4 se muestra el ciclo en su version original donde
se subdivide el trabajo entre direccion, inspectores y operarios y tiene cuatro fases. La direccion

inicia por estudiar la situacion actual y formular un plan de mejora. Después los operarios son
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los responsables de elaborar el plan. Consecutivamente, los inspectores verifican la ejecucion y
ver si se han alcanzado los objetivos planificados y, por ultimo la direccion analiza los resultados
del proceso y estandariza el método para asegurar que la mejora sea permanente, o por el otro

lado en el caso de que los resultados no hayan sido 6ptimos, se desarrolla acciones correctivas.

(Camison, Cruz y Gonzalez, 2006)%°

Figura 4: Evolucion del Ciclo PDCA

Figura 13.27.
Evolucion del ciclo PDCA.

Ciclo PDCA original Ciclo PDCA modificado
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Fuente: Camison, C., Cruz, S., y Gonzéles, T. (2006). Gestion de la calidad: conceptos, enfoques, modelos y
sistemas. Madrid, Espafia: Pearson Educacion S.A., p. 876

La mejora es una actividad de administracion proactiva mediante medidas preventivas, y se
debe considerar como una oportunidad y no simplemente como una reaccion ante los problemas

y las amenazas de la competencia. (Evans y Lindsay, 2008)*®

15 Camison, C., Cruz, S., y Gonzales, T. (2006). Gestion de la calidad: conceptos, enfoques, modelos y sistemas.
Madrid, Espafia: Pearson Educacion S.A., pp. 875-876.

16 Evans, J., y Lindsay, W.(2008). Administracion y control de la calidad. (Séptima Edicion). México: Cengage
Learning Editores S.A., p. 362.
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2.4.El Estado: ElI mayor demandante de la economia peruana.

En el Perd la participacion de las micro y pequefias empresas (MYPES) en las compras
publicas alcanzo6 porcentajes ligeramente superiores a 30% en los ultimos afios, informd la
Sociedad de Comercio Exterior (ComexPer).

Hacia agosto del 2014 se registraron contratos con un total de 22,326 proveedores por un
monto de S/. 6,640 millones de soles, lo que represent6 un 32.3% del monto total adjudicado,
segun cifras del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE).

Asi, el tipo de bien demandado es solo uno de los obstaculos que enfrentan estas empresas, Si
no problema adn mayor es la delimitada capacidad individual de produccion de las MYPES para
poder abastecer ciertas demandas de gran volumen, para ello es importante la agrupacion de
estas para satisfacer los requerimientos exigidos por el Estado.

El Estado es el mayor demandante de bienes y servicios en la economia del pais. Segun la
presidenta ejecutiva del OSCE, Magali Rojas, el mercado de compras publicas maneja alrededor
del 10% del Producto Bruto Interno (PBI) del pais, lo que es sin duda representa una gran
oportunidad para muchas empresas al momento de ofertar sus productos al estado.

Sin embargo, para las MYPES, las cuales constituyen el 99.9% del total empresarial peruano
y emplean al 48.4% de la Poblacion Econémicamente Activa (PEA), la situacion es compleja, ya
que se enfrentan a obstaculos que dificultan su participacion en los procesos de seleccion.

De acuerdo con el OSCE, durante el afio 2014, el Estado peruano realiz6 contrataciones por

un valor de S/. 40,963 millones de soles, principalmente a la adquisicién de bienes (42.7%),
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seguido por la adjudicacion de obras (34.8%) y la contratacion de servicios (22.5%). (Lira,
2015)Y7
2.4.1. Promocidn de las contrataciones y adquisiciones Publicas en América.

Muchos paises tienen la politica de incentivar el acceso de las MYPES a las compras
gubernamentales. Segun un informe realizado por el Banco Interamericano de Desarrollo (BID)
y el International Development Research Center (IDRC), las estrategias politicas pueden
enmarcarse dentro de dos enfoques; el primero que intenta igualar las condiciones de las MYPES
con las empresas de mayor tamafio, originando su acceso a la informacion y al crédito para su
crecimiento; y el segundo enfoque que busca favorecerlas dandoles favoritismos en el proceso de
compra.

En América Latina la mayoria de paises emplea una combinacién de ambos enfoques, con
excepcion de Chile, que basa su politica en excluir barreras de entrada y promover la
competitividad.

El Gobierno chileno cre6 ChileCompra, entidad que apoya el ingreso de las MYPES al
sistema de compras publicas, pero no garantiza cerrar negocios, en Colombia, ademas de facilitar
las herramientas necesarias para que las MYPES comprendan y entren al mercado estatal, las
contrataciones por un monto igual o inferior a US$ 195,000 se restringen exclusivamente a las
MYPES.

En Peru la Ley de Promocion MYPE las entidades de estado deben programar no menos del
40% de sus contratos para que sean atendidos por las MYPES obligatoriamente, ademas de darle

preferencia a las MYPE de su region.

7 Lira, J. (2015, Agosto 19). Participacién de mypes en compras publicas alcanzd porcentajes ligeramente
superiores a 30%. Gestion. Recuperado de: http://gestion.pe/economia/participacion-mypes-compras-publicas-
alcanzo-porcentajes-ligeramente-superiores-30-2140323
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Pero en la préctica esta norma posee diversas dificultades que impiden que se aplique del
todo. Ya que més all& de darles preferencias, lo que se debe buscar es incrementar su
competitividad y ampliar sus oportunidades de participacion en las adquisiciones. (Lira, 2015)*®
2.4.2. Promocidn de las contrataciones y adquisiciones Publicas en Peru.

El estado peruano siendo el mayor demandante de bienes y servicios en la econémica
peruana, busca de promocionar la participacion de las diferentes empresas nacionales, para lo
cual ha establecido medidas que promocionan esta participacion, tales como:

Ley N° 28015-Promocion y Formalizacién de la Micro y Pequefia Empresa:

Esta ley en su “Art. N° 21: Compras Estatales” establece medidas que facilita el acceso de la
MYPE a las compras del Estado, como son:
e Las instituciones del Estado deben separar no menos del 40% de sus compras para ser
atendidas por las MYPE, en aquellos bienes y servicios que estas puedan suministrar.
e Retencion del 10% del monto total contratado, como alternativa a la presentacion de
carta fianza de fiel cumplimiento.
e Las MYPE regionales y locales del lugar donde se realizan las compras estatales,
tienen preferencia.
e Los procesos de seleccion se pueden llevar a cabo por etapas, tramos, paquetes o lotes.
La buena pro por cada etapa, tramo, paquete o lote se podréan otorgar a las MYPE

distintas y no vinculadas econémicamente entre si. ( Ley N° 28015, 2003)*°

Comisién de Promocién del a Pequeiia y Micro Empresa -PROMPY ME:

18 Lira, J. (2015, Agosto 19). Participacion de mypes en compras publicas alcanzé porcentajes ligeramente
superiores a 30%. Gestion. Recuperado de: http://gestion.pe/economia/participacion-mypes-compras-publicas-
alcanzo-porcentajes-ligeramente-superiores-30-2140323

19 ey N° 28015 Ley de promocidn y formalizacion de la micro y pequefia empresa. Diario Oficial El Peruano,
Lima, Perd, 03 de julio de 2003.
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Por D.S. N° 059-97-PCM publicado en el Diario El Peruano el 25-11-97, se crea la Comision
de Promocion del a Pequefia y Micro Empresa -PROMPYME, creada para fortificar la actividad
de Promocion del Estado mediante un programa de desarrollo empresarial que contribuya a la
ampliacién de los mercados en que acttan las MYPE.

Los objetivos de PROMPYME para las compras estatales son:

— Acceso virtual a las MYPE sobre oportunidades de negocio con el estado.

— Brindar jornadas de Orientacion en Compras Estatales a las personas interesadas en
prestar servicios al Estado.

— Asesoramiento para que las MYPE presenten una propuesta técnica y econémica

correcta segun el reglamento.

Ley N° 30225, Nueva Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento:

En enero del 2016 entro en vigencia la nueva Ley de Contrataciones del Estado y su
Reglamento, donde se acrecienta el alcance de las contrataciones menores a montos
iguales o menores a las ocho (08) Unidades Impositivas Tributarias vigente al afio en
curso.
Al ampliar el alcance de las contrataciones menores, el estado realiza licitaciones de hasta S/.
31,600.00 soles sin procedimiento de seleccion, esto se refleja en un proceso de corto plazo y
menos burocrético, simplificando asi el mercado de contrataciones publicas en nuestro pais. (Ley

N° 30225, 2015)%°

20 ey N° 30225 Ley de contrataciones del estado. Diario Oficial El Peruano, Lima, Pert, 10 de diciembre de
2015.
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Capitulo I11: Descripcion de la Empresa
3.1.Presentacion de la empresa

La Municipalidad Provincial de Arequipa sustentada en la voluntad y eleccion ciudadana, es
el 6rgano de gobierno local, que cuenta con personeria juridica de derecho publico, autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia.

La Municipalidad Provincial de Arequipa como 6rgano del Gobierno Local de la provincia de
Arequipa, los procesos a su cargo se orientan a la promocidn del desarrollo econdémico local de
la provincia, la mejora de la competitividad y medio ambiente, asi como la prestacion optima de
los servicios locales a su cargo. Con el objeto de contribuir a que la provincia de Arequipa y esta
se convierta en una ciudad competitiva, donde se brinden servicios de calidad para el desarrollo
de las actividades turisticas, industriales, comerciales y agropecuarias que cuentan con una
variedad empresarial, social e interinstitucional en proceso de consolidacién con la presencia de
conglomerados empresariales orientados a la produccion, el servicio, la industria y un desarrollo
urbano ordenado en armonia con el medio ambiente equilibrado, donde la participacion de sus
diversos sectores sociales sea parte de la cultura de gobernabilidad.
3.2.Mision y Vision

e Misién: Promover la adecuada prestacion de servicios publicos y el desarrollo
sostenible y armonico para la ciudadania arequipefa con calidad, transparencia y ética.

e Vision: Arequipa en el 2021, es una Provincia segura e integrada, con servicios basicos
para todos, con salud, alimentacion y educacion de calidad; donde se respetan los
derechos de las personas, y donde se brinda atencion a la poblacién vulnerable.
Practica los valores ciudadanos y tiene organizaciones sociales fortalecidas, con

instituciones sélidas y gobiernos locales concertadores, democraticos, participativos y
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transparentes. Con una economia descentralizada que ha generado polos de desarrollo
interdistritales. Basada en el turismo, la agricultura y la industria con valor agregado
orientado a la exportacién; con alta competitividad y empleo digno. Es ademas un
centro de comercio y servicios de cardcter macro regional Es una provincia articulada
vialmente y delimitada politicamente, con un ordenamiento territorial que Integra a
todas sus poblaciones para conservar su patrimonio territorial. Con un medio ambiente
saludable y sostenible, controla la contaminacion y es lider en la gestién ambiental.
Arequipa: Comprometida con el Desarrollo de la Macro Region Sur (MPA, 2015)*
3.3.Valores
Los valores son las pautas que marcan el comportamiento humano individual y social,
orientado hacia conductas que presumen la mejora en el desarrollo de la persona o de una
colectividad. La préctica de valores solidifican las relaciones sociales, desde una perspectiva de
cohesion e integracion, que son imprescindibles para el desarrollo personal de los trabajadores y
de la misma institucion, permitiéndonos mejorar la calidad de los servicios que brindamos hacia
la comunidad. Sin duda existe una gran cantidad de valores que desde los mismos trabajadores
desean que sean fortalecidos, los mismos que han sido ajustados a solo cuatro de ellos que
permitiran centrar acciones por parte de todos los involucrados, especialmente del area de
recursos humanos en que puedan ser interiorizados y aplicados, como habito cotidiano. Entre

estos valores se han detallado los siguientes: (MPA, 2015)%

2L Municipalidad Provincial de Arequipa (2016). Plan operativo institucional 2016. Recuperado de:
http://www.muniarequipa.gob.pe/descargas/transparencia/poi/poi_2016.pdf

22 Municipalidad Provincial de Arequipa (2016). Plan operativo institucional 2016. Recuperado de:
http://www.muniarequipa.gob.pe/descargas/transparencia/poi/poi_2016.pdf
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Figura 5: Valores Institucionales de la Municipalidad Provincial de Arequipa

Valores institucionales de la Municipalidad Provincial de Arequipa

Transparencia Campramiso

Institucional
Responsabilidad Proactividad

—

Fuente: Plan Operativo Institucional 2016-MPA Recuperado de :
http://www.muniarequipa.gob.pe/descargas/transparencia/poi/poi_2016.pdf

Fuente: PEI MPA 2016 - 2018

3.4.Funciones Generales

e Formular y ratificar el Plan de Acondicionamiento Territorial, Plan de Desarrollo
Metropolitano, Plan de Desarrollo Urbano, Plan de Desarrollo Concertado, Plan de
Desarrollo Econémico y, otros en concordancia con los planes de caréacter nacional y
regional.

e Normar y regular el servicio publico de transporte terrestre urbano e interurbano de la
provincia de Arequipa, son conformidad con las leyes y reglamentos nacionales.

e Normar, regular, organizar y mantener el transito vehicular y peatonal los sistemas de
sefializacion y semaforizacion, lineas de transporte colectivo y otros.

e Aprovechar las capacidades energéticas de la provincia, promoviendo la utilizacién de
recursos naturales de su ambito que no creen contaminacién, cubriendo los

requerimientos de energia para el &mbito rural.
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¢ Reglamentar e inspeccionar las construcciones, remodelaciones y demoliciones de
edificios, en beneficio de la seguridad y habitabilidad de la ciudad; asi como controlar
las habilitaciones urbanas en concordancia con el plan director vigente de la provincia,

e Elaborar, mantener y administrar proyectos de inversion en beneficio de la comunidad,
tales como puentes, canalizaciones de agua y recuperacion de areas deterioradas entre
otros.

e Delegar la ubicacion e instalacion de avisos luminosos, de publicidad comercial.

e Otorgar licencias de obra, construccion, demolicion, remodelacion y otras de caracter
publico y privado de la provincia.

e Controlar la construccion, mantenimiento y seguridad de salas de espectaculos,
estadios y otros edificios para a reuniones publicas.

e Promover los servicios publicos contra incendios y otras calamidades, sefializando los
requisitos de seguridad, creando conciencia en la poblacion.

e Planear el desarrollo integral de su circunscripcion y promover la ejecucion de los
planes correspondientes, considerando la Politica Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres.

e Promover la construccion de viviendas de tipo econémico y el saneamiento de areas
tugurizadas.

3.5.0rganizacién de la empresa
La Municipalidad Provincial de Arequipa, para el adecuado cumplimiento de las funciones
normativas y ejecutivas asignadas por Ley, se estructura de la siguiente manera:

e Organos de Gobierno.

e Organos de Direccion.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




. UNIVERSIDAD
‘?’/Q'%

b An, CATOLICA
- g‘ DE SANTA MARIA

o Organos de Control.

o Organos de Defensa Judicial.

o Organos de Apoyo.

o Organos de Asesoramiento.

e Organos de Linea.

e Organo Desconcentrado.

o Organos Descentralizados.

En la Figura 6 se presenta la estructura organizacional de la Municipalidad Provincial de

Arequipa, donde se puede distinguir dentro de la Gerencia de Administracion Financiera, se
encuentra la Sub Gerencia de Logistica en donde se realiza el proceso de contrataciones y

adquisiciones menores para todos los 6rganos de la municipalidad.
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Figura 6: Organigrama de la Municipalidad Provincial de Arequipa 2016
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3.6. Analisis FODA de la Sub Gerencia de Logistica

Este analisis permite identificar y contrastar dos &mbitos: el entorno interno y externo del
area, con el fin de plantear estrategias que permitan mejorar la situacion en la que se encuentra.

En el primero, se encuentran todos aquellos factores sobre los cuales se tiene control para
decidir cambiarlos en forma directa. Se pueden modificar para mejorarlos, incrementarlos o por
el contrario para que se reduzcan o desaparecerlos. En este ambito se encuentran las Fortalezas
(F) y las Debilidades (D).

En el &mbito externo se encuentran todos los factores sobre los que no se tiene control directo
pero sin embargo influyen en nuestra realidad y se deben considerar porque el desarrollo
dependeré de la tendencia que sigan estos. En este ambito se encuentran las Oportunidades (O) y
las Amenazas (A).

Tabla 5: Matriz FODA

Fortalezas Debilidades

e El proceso cuenta con doce (12) e Existe un 66,67% del personal
colaboradores, siendo un equipo involucrado en el proceso esta
multidisciplinario. propenso a una rotacién por su tipo

e Sistema informatico propio de la de contratacion.
organizacion Sistema de Solucién e Deficiente atencién de los
Informatica de Abastecimientos requerimientos en un 82,35% que
(SOIA) para gestion de no cumple con los plazos legales.
contrataciones. e Deficiente tramite de pago a los

e Sistema informatico propio de la proveedores en un 91,18% que no
organizacion Sistema de Tramite cumple con los plazos legales.
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Documentario (STD) para sistema
de seguimiento de expedientes de
contratacion.

Localizacion de las instalaciones de
la organizacion es continua a la
mayoria de areas usuarias.

Equipos informaticos aptos y en

cantidad suficiente.

Nivel de implementacion actual de
la Norma ISO 9001:2015 en un
17,14%.

Se tiene un 29,79% de
devoluciones de requerimientos.
Se tiene un 36,12% de
devoluciones de cotizaciones.
Existe un 21,79% de horas-hombre
del personal involucrado en el
proceso que se disponen en
actividades innecesarias.

No se cuenta con norma interna, ni
procedimiento de trabajo

documentado del proceso.

Oportunidades

Amenazas

Introduccion de la Nueva Ley de
Contrataciones del Estado Ley N°
30225 incrementando el alcance de
las contrataciones y adquisiciones
menores de 3 UITs a 8UITSs.
Aprovechamiento de los recursos

econdmicos, ya que para el afio

Reduccion de cartera de
proveedores a causa de la imagen
institucional disminuida.

Trabajo administrativo
desarticulado y sin coordinacion
entre las diversas unidades

organicas.
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2015 se registrd una eficiencia de e El vacio en las normas que no
gasto del 73,7 %. permite un mejor desarrollo de las
e Programas de capacitacion funciones.
orientada a los servidores publicos.

Fuente: Elaboracion Propia
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Capitulo 1V: Diagnostico de la Situacion Actual
4.1. Descripcion del Proceso
En el proceso de contrataciones y adquisiciones menores para la Sub Gerencia de Logistica
esta dividido en dos etapas, la primera la etapa de contratacion del bien y/o servicio y la segunda
el tramite de pago a los proveedores. Ambas estan conformadas por las siguientes actividades:
Primera Etapa: Adquisicion y contratacion de los bienes y/o servicios.

e Recepcion de requerimientos del &rea usuaria.

e Derivacion de los requerimientos.

e Entrega de requerimientos a especialistas en adquisiciones.

e Revision de los requerimientos.

e Devolucion de los requerimientos.

e Ingreso del requerimiento al Sistema de Solucion Informatica de Abastecimientos

(SOIA).

e Estudio de mercado (cotizacion).

e Recepcion de cotizaciones.

e Entrega de cotizaciones a los especialista en adquisiciones.

e Revision de las cotizaciones.

e Devolucion de cotizaciones.

e Elaboracién del cuadro comparativo.

e Reuvision del cuadro comparativo.

e Elaboracién de la Orden de Compra u Orden de Servicio.

e Revision de la Orden de Compra u Orden de Servicio por el especialista en

adquisiciones.
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Entrega de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio al Sub Gerente de Logistica.
Revision de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio por el Sub Gerente de
Logistica.

Entrega de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio a la Gerencia de
Administracion Financiera.

Revision de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio por el Gerente de
Administracion Financiera.

Entrega de la copia de la Orden de Compra u Orden de Servicio al proveedor.

Segunda Etapa: Tramite de Pago a Proveedores.

Recepcion de los comprobantes de pago.

Recepcion del formato de Cédigo de Cuenta Interbancaria (CCI)

Entrega de los comprobantes de pago a los especialistas en adquisiciones.

Solicitud de conformidad de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio al 4rea
usuaria.

Conformidad de las Ordenes de Compra y Servicio del area usuaria.

Recepcion de conformidad de las Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio del &rea
usuaria.

Entrega de los expedientes de contratacion (con conformidad) a los especialistas de
adquisiciones.

Solicitud de N° de Certificacion de crédito presupuestario a la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto.

Recepcion de documento de certificacion de las Ordenes de Compra y Ordenes de la

Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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e Entrega de los expedientes de contratacion (con certificacion) a los especialistas de
adquisiciones.
e Registro y Compromiso del nimero SIAF.

e Emision del expediente de contratacion a la Sub Gerencia de Contabilidad.

La descripcion de las actividades mencionadas, el personal responsable y el analisis de la
problematica que existe en cada una de las actividades del servicio de contrataciones y

adquisiciones menores se encuentran descritos en la Tabla 6.
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Tabla 6: Proceso Actual

NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Recepcién de
requerimientos del area

usuaria.

El &rea usuaria entrega a secretaria de
la Sub Gerencia de Logistica su
requerimiento, personal de secretaria
sella y firma indicando fecha y hora de
recepcion del formato.

El formato de requerimiento debe
detallar como minimo:

e Especificaciones Técnicas del bien

0 Términos de Referencia del
servicio solicitado.

e Cantidad y Unidad del bien o

servicio solicitado.

¢ Nombre y Cddigo de Unidad

Orgénica (CUO) del Area Usuaria.

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica

e Las diferentes areas usuarias

de la Municipalidad Provincial
de Arequipa realizan un
formato diferente, no existe un
formato Unico.

Existe variacion y omision de
la informacion incluida en los
formatos.

No existe una revision inicial
de los formatos de
requerimiento que ingresan al

area.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Objeto de la Contratacion.
e Meta Presupuestal.
e N° de Certificacion de crédito
presupuestario.
e Firmay sello del Jefe
responsable del area usuaria o

quien haga de sus veces.

Derivacion de los

requerimientos.

Los requerimientos recibidos son
revisados y derivados a los diferentes
especialistas en adquisiciones para su

atencion.

Sub Gerente

de Logistica.

o Personal de secretaria entrega

los formatos de requerimiento
a la Sub Gerencia al dia
siguiente de su recepcion.

La Sub Gerencia entrega a
secretaria los requerimientos

derivados, para su respectiva

Fuente: Elaboracion Propia
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Requerimientos a
especialistas en

adquisiciones.

especialistas en adquisiciones los
requerimientos que le fueron asignados
por la Sub Gerencia.

Para el respaldo de esta entrega el
personal de secretaria utiliza un
“cuaderno de cargo” en donde registra de
forma manual:

e Fecha.

e Descripcion del documento y/o

namero del mismo si lo tuviera.

e Nombre del Especialista a quien se

le hace entrega del documento.

la Sub Gerencia

de Logistica

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
entrega, con una demora de 1
dia habil.

3 Entrega de Personal de secretaria entrega a los Secretaria de El registro Manual impide una

busqueda eficiente de los
registros ingresados.

No existe un estandar al
ingresar la descripcion del

documento.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Firma del Especialista receptor.

Revision de los

Requerimientos

Los requerimientos son revisados a
detalle por los especialistas
responsables, tomando en cuenta lo
siguiente:

e Descripcion del bien o servicio

solicitado.

e Cantidad y Unidad del bien o

servicio solicitado.

e Cadigo de Unidad Organica

(CUO) del Area Usuaria.
¢ Objeto de la Contratacion.

e Meta Presupuestal.

Especialista
en

Adaquisiciones

En esta revision se presenta
devolucién de los requerimientos a
las Areas Usuarias

correspondientes.

Requerimientos | Porcentaje

(%)
Formato de 70.21 %
Requerimiento
Aceptados
Formato de 29.79%

Requerimiento

Devueltos

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

e N° de Certificacion de crédito
presupuestario que

e Firmay sello del Jefe responsable

del area o quien haga de sus veces.

Anélisis
Causas més frecuentes de la
devolucion:
Descripcion Porcentaje
(%)
Imprecisionenla | 40.41%
descripcion del bien
0 servicio solicitado.
Omision del 29.09%
CUO del Area
Usuaria.
Omision de la 25.63%
Meta Presupuestal
Otros 4.87%

Fuente: Elaboracion Propia
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requerimiento, este es devuelto mediante

un Memorando al &rea usuaria para la
correccion del mismo.

El especialista en adquisiciones
elabora el memorando.

La Sub Gerencia aprueba y revisa el
Memorando.

Secretaria remite el Memorando al
Area Usuaria mediantes en STD.

Auxiliar de Secretaria y/o Asistente
Logistico realiza la entrega del

documento en fisico.

Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Andlisis
5 Devolucion de los Realizadas las observaciones que Especialista e Para la entrega del documento
Requerimientos. impidan la debida atencion de un en en fisico. (Existe 3 dias habiles

de plazo para la recepcion de
un documento en fisico
después de su ingreso al STD)

e Existe un espacio de 3 0 mas

dias habiles desde la recepcion

de un formato de
requerimiento hasta su

devolucidn.

Fuente: Elaboracion Propia

49



términos de referencia claros se procede
a invitar a los proveedores en cuyo
catadlogo de presentacion incluyan los
bienes y/o servicios que son solicitados
en el formato de requerimiento.

Este procedimiento se realiza via

electronica o presencial, segun la

Adgquisiciones

y/o Cotizador.

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
6 Ingreso del Se procede a ingresar los datos Especialista
requerimiento al Sistema | registrados en los formatos de en
de Solucion Informética | requerimiento recibidos al Sistema Adquisiciones
de Abastecimientos Solucién Informética de Abastecimiento | y/o Asistente
(SOIA) (SOIA) elaborando la solicitud de Logistico.
cotizacion.
7 Estudio de mercado Con el formato de requerimiento con Especialista |e No existe una base actualizada
(cotizacion). las especificaciones técnicas y/o en de los proveedores.

Fuente: Elaboracion Propia
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cotizaciones.

por Secretaria de la Sub gerencia de
Logistica a dejar sus formatos de
cotizacion. Otros postores emiten sus
cotizaciones por via electronica.

En las cotizaciones fisicas personal de
secretaria sella y firma indicando fecha y
hora de recepcion de las mismas en el
cargo de entrega del postor, en caso de
cotizaciones virtuales se considera la
fecha y hora de envio.

Las cotizaciones deben incluir como

minimo:

la Sub Gerencia
de Logistica
(formatos
fisicos).
Especialista
en
Adgquisiciones
(formato

electrénico)

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
necesidad y especificaciones del
requerimiento.

8 Recepcion de Los diferentes postores se aproximan Secretariade | e Los diferentes postores

realizan un formato diferente,
no existe un formato
estandarizado.

Existe variacion y omision de
la informacion incluida en los
formatos.

No existe una revision inicial
de las cotizaciones fisicas que

ingresan al area.

Fuente: Elaboracion Propia
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cotizaciones a los
especialista en

adquisiciones.

diferentes especialistas las cotizaciones

que presentaron los postores.

la Sub Gerencia

de Logistica

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
e Descripcion detallada del bien o
servicio.
e Costo total ofrecido (Inc.
impuestos)
e Plazo de entrega del bien o
servicio.
e Vigencia de la cotizacion.
e Fecha de emision de la
cotizacion.
e Firmay sello original del
representante de la empresa.
9 Entrega de Personal de secretaria entrega a los Secretariade | e Las cotizaciones recibidas se

extravian.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
La entrega de estas cotizaciones a los e Existe desorden para asignar
especialistas de adquisiciones se realiza las cotizaciones fisicas a los
sin ningun cargo de recepcién que especialistas de adquisiciones.
acredite la conformidad de la misma.
10 Revision de las Las cotizaciones que fueron recibidas Especialista En esta revision se presenta
cotizaciones. por los especialistas de adquisiciones son | en devolucién de las cotizaciones a los

revisadas a detalle, tomando en cuenta lo

siguiente:
e Descripcion detallada del bien o
servicio.
¢ Costo total ofrecido (Inc.
impuestos)
¢ Plazo de entrega del bien o
servicio.

¢ Vigencia de la cotizacion.

Adaquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

postores correspondientes.

Cotizaciones Porcentaje
(%)
Cotizaciones 63.88 %
Aceptadas
Cotizaciones 36.12%
Devueltas

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Fecha de emision de la cotizacion.
e Firmay sello original del

representante de la empresa.

Causas mas frecuentes de la

devolucion:
Descripcion Porcentaje
(%)

Imprecisionenla | 27.46%
descripcion del bien
0 servicio cotizado.

Omision del 26.12%
Plazo de entrega

Omision de 25.29%
Firma y sello del
representante de la
empresa

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
Omision de 17.02%
detalle de monto
total c/s impuestos
de ley.
Omision de 4.11%
detalle de moneda
del monto total.
11 Devolucion de Al determinarse las observaciones en Especialista Existe un espacio de 3 0 mas
cotizaciones. una cotizacion, se procede a comunicar | en dias habiles desde la recepcion de
con el remitente de la misma Adquisiciones una cotizacion hasta su devolucién.
indicandosele las observaciones a y/o Asistente
regularizar. Logistico.
12 Elaboracion del Se procede a ingresar los datos Especialista
cuadro comparativo. registrados en las cotizaciones recibidas | en

Fuente: Elaboracion Propia




N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
al Sistema “Solucion Informatica de Adquisiciones
Abastecimientos” SOIA, para que el y/o Asistente
sistema elija la propuesta méas Logistico.
econdmica.
13 Aprobacion del El Cuadro Comparativo impreso junto Especialista
cuadro comparativo. con las Cotizaciones (originales) en

presentadas por los postores, son
revisadas y firmados por el especialista

en adquisiciones.

Adgquisiciones.

14

Elaboracién de la
Orden de Compra u

Orden de Servicio.

Se elabora las Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio utilizando el SOIA.
Este sistema trabaja con la informacion
almacenada en la Solicitud de cotizacion
y el cuadro comparativo. y se procede a

registrar:

Especialista
en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

e El sistema SOIA permite
numerar las Ordenes de
Compray Servicio

indistintamente de que esta

numeracion tenga una relacién

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

—Se establece N° de la Orden de

Compra u Orden de Servicio.

—Fecha de emision.
—Datos del proveedor.
—Informacion complementaria del bien

0 servicio contratado.

Cada formato esta conformado por un
(1) original y tres (03) copias, las que
son derivadas segun el detalle siguiente:
— Original (blanco): Sub Gerencia de

Tesoreria.

— Primera Copia (rosado): Proveedor.
— Segunda Copia (verde): Sub Gerencia

de Logistica.

con la fecha de emision de la
Orden.

La numeracion de las Ordenes
de Compra y Servicio depende
de la disponibilidad de
formatos fisicos numerados
con las que se cuente en el
area, lo que ocasiona que la
numeracion sea desordenada y
discontinua.

Los formatos fisicos son
manipulados por los
especialistas y asistentes
logisticos por lo que estos

tienden a extraviarse, el

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
— Tercera Copia (amarilla): Sub namero correlativo del formato
Gerencia de Contabilidad. de la Ordenes extraviadas ya
no es utilizado.
Si en la Orden impresa existe
un error de escritura y/o un
problema con la impresora que
malograse el formato, el
namero correlativo del formato
de la Orden ya no es utilizado.
15 Revision de la Orden Las Ordenes de Compra/Servicio Especialista
de Compra u Orden de acomparfiadas con el requerimiento en

Servicio por el
especialista en

adquisiciones.

(original), cotizaciones (originales) y
Cuadro Comparativo (original) son
revisadas. Si no existen observaciones el

especialista en adquisiciones firma la

Adquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia

58



N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
Orden de lo contrario se realiza las
correcciones.
16 Entrega de las Se entrega al Sub Gerente del area las Especialista e Laentrega de las Ordenes se
Ordenes de Compra y Ordenes de Compra/Servicio en realiza sin ningun cargo de

Ordenes de Servicio al
Sub Gerente de

Logistica.

acompariada del formato de
requerimiento (original), Cotizaciones
(originales), cuadro comparativo

(original) para su aprobacion.

Adaquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

recepcion que acredite la
conformidad de la misma.
Existe desorden en el proceso
de entrega de las Ordenes de
Compra/Servicio, estas tienden
a extraviarse o a quedarse
demasiado tiempo en espera de

la revision del Sub Gerente.

17

Revision de las
Ordenes de Compra y

Ordenes de Servicio por

Las Ordenes de Compra/Servicio
acompariada del formato de

requerimiento (original), Cotizaciones

Sub Gerente

de Logistica.

No existe un control de
devoluciones a los especialistas

de adquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
el Sub Gerente de (originales), cuadro comparativo e El retorno de la Orden de
Logistica. (original) son revisadas por el Sub Compra/Servicio a los
Gerente de Logistica. Si no existen especialistas se realiza sin
observaciones el Sub Gerente sella'y ningun cargo de recepcion que
firma la Orden de Compra/Servicio y acredite la conformidad de la
coloca sello y Visto Bueno en el cuadro misma.
comparativo. De lo contrario la Orden de No existe un control de los
Compra/Servicio es devuelta al documentos retornados, que
especialista en adquisiciones ocasiona desorden en la
documentacion.
18 Entrega de las Se entrega a la Gerencia de Especialista La entrega de las Ordenes se

Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio a la

Gerencia de

Administracion Financiera las Ordenes
de Compra/Servicio acompafada del
formato de requerimiento (original),

cotizaciones (originales), cuadro

en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

realiza sin ningln cargo de
recepcion que acredite la

conformidad de la misma.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Administracion

Financiera.

comparativo (original) que fueron
aprobadas por el Sub Gerente de

Logistica para su revision y aprobacion

e Existe desorden en el proceso

de entrega de las Ordenes de
Compra/Servicio, estas tienden
a extraviarse o a quedarse
demasiado tiempo en espera de
la revision de la Gerencia de

Administracion Financiera.

19

Revision de las
Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio por
el Gerente de
Administracion

Financiera.

Las Ordenes de Compra/Servicio
acompariada del formato de
requerimiento (original), cotizaciones
(originales), cuadro comparativo
(original) son revisadas por el Gerente de
Administracion y Finanzas. Si no existen
observaciones el Gerente sella y firma la

Orden de Compra/Servicio. De lo

Gerente de

Administracion

Financiera.

No existe un control de
devoluciones a los especialistas
de adquisiciones.

El retorno de la Orden de
Compra/Servicio a los
especialistas se realiza sin

ningun cargo de recepcion que

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
contrario la Orden de Compra/Servicio acredite la conformidad de la
es devuelta al especialista en misma.
adquisiciones. No existe un control de los
documentos retornados a la
Sub Gerencia de Logistica, que
ocasiona desorden en la
documentacion.
El Sub Gerente de Logistica no
toma conocimiento de las
devoluciones.
20 Entrega de la copia Se entrega la Orden de Especialista

de la Orden de Compra
u Orden de Servicio al

proveedor.

Compra/Servicio al proveedor al que se
le adjudica esta (postor ganador), el

proveedor debe consignar en la Orden de

en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Compra/Servicio, como cargo de
recepcion:
e Si es persona natural: Firma, fecha 'y
N° de DNI
e Sies persona juridica: Sello, fechay
firma del representante legal o
apoderado.

Con estas firmas se hace entrega de la
primera copia de la Orden de
Compra/Servicio al proveedor para su
atencion.

Si es la primera vez que el proveedor
presta servicios a la MPA se le entrega el

formato para que indique su CCl y lo

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

adjunte con su primer comprobante de

pago.

21

Abastecimiento de las

Ordenes de Compra.

De tratarse de una Orden de Compra
el proveedor suministra en el lugar y
fecha indica en la Orden los bienes al
area usuaria. Para tal efecto se registra un
sello de recepcion de Almacén Central o
Almacén de Obra en la Guia de

Remision de emitida por el proveedor.

Proveedor.

22

Prestacion de
Servicios de las Ordenes

de Servicio.

De tratarse de una Orden de Servicio
el proveedor presta el servicio segun los
términos de referencia indicados en la

Orden.

Proveedor.

Fuente: Elaboracion Propia

64



NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

23

Recepcion de los

Comprobantes de Pago.

Los proveedores se aproximan por
Secretaria de la Sub Gerencia de
Logistica a dejar sus comprobantes de
pago (original) en los comprobantes de
pago presentados, el personal de
secretaria sella y firma indicando fecha y
hora de recepcion de las mismas.

Los comprobantes de pago deben
incluir como minimo:

e Nombre completo del cliente
(Municipalidad Provincial de
Arequipa).

e N°de RUC del cliente
(Municipalidad Provincial de

Arequipa).

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica

¢ No existe una revision inicial
de los comprobantes de pago

que ingresan al area.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Direccion del cliente
(Municipalidad Provincial de
Arequipa).

e Descripcion detallada del bien o
servicio.

e Monto del Sub Total, impuestos y
el monto total.

e Fecha de emision del comprobante

de pago.

24

Recepcién del

formato de Cdédigo de

Cuenta Interbancaria

(CCl)

Si el proveedor presta servicios por
primera vez ala MPA se le proporciona
un formato para que debe incluir:

e Nombre o Razon Social.

e N°deRUC

Especialista
en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

e No existe una base de datos
donde archive esta informacion

entregada por los proveedores.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
e Cadigo de Cuenta Interbancaria
(CCI).
e Nombre del Banco
correspondiente al CCI.
e Firma y/o sello del proveedor.
Este formato es para el depésito del
monto facturado en la cuenta bancaria
del proveedor.
25 Entrega de los Personal de secretaria entrega a los Secretaria de | La entrega de estos comprobantes

comprobantes de pago a
los especialistas en

adquisiciones.

especialistas los comprobantes de pago

que presentaron los proveedores.

la Sub Gerencia

de Logistica

de pago a los especialistas se
realiza sin ningln cargo de
recepcion que acredite la
conformidad de la misma, que
ocasiona desorden en la

documentacion.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

26

Solicitud de
conformidad de las
Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio al

area usuaria.

Se elabora un memorando o informe
solicitando se otorgue la conformidad de
la Orden de Compra/Servicio,
adjuntando el Expediente de
contratacion.

e EIl Sub Gerente revisa y firma el
memorando o informe.

e Personal de secretaria remite el
memorando o informe al Area
Usuaria mediante el STD.

e Auxiliar de Secretaria y/o Asistente
Logistico realiza la entrega de la

documentacion en fisico.

Especialista
en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

e Paralaentrega de la
documentacion fisica existe 3
dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento en
fisico después de su ingreso al

STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

27

Conformidad de las
Ordenes de Compra del

area usuaria.

Cuando se trata de una Orden de
Compra, el Area Usuaria incluye en el
expediente de contratacion:

e Visto Bueno de recepcion del

Almacén que recibio los bienes
segun términos de referencia de la
Orden de Compra en sefial de
conformidad de la misma.
Secretaria del Area Usuaria remite
el Expediente de contratacion a la
Sub Gerencia de Logistica
mediante el STD.

Auxiliar de Secretaria del area
usuaria realiza la entrega de la

documentacion en fisico.

Area Usuaria.

e Para laentregade la
documentacion fisica existe
3 dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento
en fisico después de su

ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

28

Conformidad de las
Ordenes de Servicio del

area usuaria.

Cuando se trata de una Orden de

Servicio, el &rea usuaria incluye en el

expediente de contratacion:

Firma y sello del Jefe o quien haga
de sus veces del area usuaria en la
Orden de Servicio en sefial de
conformidad de la misma.
Adjunta Informe que detalle la
conformidad del Servicio.

Otros anexos segin Términos de
Referencia.

La jefatura revisa y firma el
Informe.

Secretaria del Area Usuaria remite

el Expediente de contratacion a la

Area Usuaria.

e Las diferentes areas usuarias
de la Municipalidad

Provincial de Arequipa

realizan un formato diferente,

no existe un formato Unico.

e Existe variacion y omision de

la informacién incluida en el
documento de conformidad.
e Para la entrega de la

documentacion fisica existe

3 dias habiles de plazo para la

recepcion de un documento
en fisico después de su

ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Sub Gerencia de Logistica
mediante el STD.

e Auxiliar de Secretaria del area
usuaria realiza la entrega de la

documentacion en fisico.

29

Recepcion de
conformidad de las
Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio del

area usuaria.

El area usuaria entrega a la secretaria
de la Sub Gerencia de Logistica el
expediente de contratacion adjuntando la
documentacién que acredite la
conformidad de la Orden de
Compra/Servicio, personal de secretaria
sella y firma indicando fecha y hora de
recepcion del formato ademas acepta el
documento en la bandeja de la Sub

Gerencia de Logistica en el STD.

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica.

e Para laentregade la
documentacion fisica existe
3 dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento
en fisico después de su

ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

30

Entrega de los
expedientes de pago
(con conformidad) alos
especialistas de

adquisiciones.

Personal de secretaria entrega a los
especialistas los expedientes de
contratacion, segun corresponda
guiandose por el sello y firma que
consignan estos en la Orden de
Compra/Servicio.

Para el respaldo de esta entrega el

personal de secretaria utiliza un

“cuaderno de cargo” en donde registra de

forma manual:
e Fecha.
e Descripcion del documento y/o

ndmero del mismo.

e Nombre del especialista a quien se

le hace entrega del documento.

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica.

El registro manual impide
una busqueda eficiente de los
registros ingresados.

No existe un estandar al
ingresar la descripcion del

documento.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Andlisis
e Firma del especialista receptor.
31 Revisién del Informe Si el Informe de conformidad es Especialista No existe un formato de

de Conformidad.

correcto se adjunta al expediente de
contratacion, de lo contrario el
especialista realiza la devolucion.
El especialista en adquisiciones
elabora el memorando.

La Sub Gerencia aprueba y revisa el
Memorando.

Secretaria remite el Memorando al
Area Usuaria mediantes en STD.
Auxiliar de Secretaria y/o Asistente
Logistico realiza la entrega del

documento en fisico.

en
Adgquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

conformidad, las areas
usuarias emiten diferentes
documentos y omiten
informacion obligatoria, que
causa que un 5,33% de los
informes de Conformidad
sean devueltos.

Para la entrega de la
documentacion fisica existe
3 dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento
en fisico después de su

ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

32

Solicitud de N° de
Certificacion de crédito
presupuestario a la
Gerencia de
Planificacion y

Presupuesto.

Se procede a enviar un informe a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto
adjuntando todo el expediente de
contratacion, solicitando el N° de
Certificacion de crédito presupuestario
por el monto de la Orden de
CompralServicio.

e El Sub Gerente revisa y firma el
informe.

o Personal de secretaria remite el
memorando o informe al area
usuaria mediante el STD.

e Auxiliar de Secretaria y/o Asistente

Logistico realiza la entrega de la

Especialista
en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

e Esta actividad solo se da
cuando en el requerimiento
del area usuaria se omite el
N° de Certificacion, esto se
da en un 13.54% de los
requerimientos recibidos.

e Para la entrega de la
documentacién fisica existe 3
dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento
en fisico después de su

ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
documentacion en fisico. esta
actividad

33 Recepcion de La Gerencia de Planificacion y Secretaria de e Para la entrega de la

documento de
certificacion de las
Ordenes de Compra y
Ordenes de la Gerencia
de Planificacion y

Presupuesto.

Presupuesto entrega a la secretaria de la
Sub Gerencia de Logistica el expediente
de contratacion adjuntando el documento
de certificacion de la Orden de
Compra/Servicio, personal de secretaria
sella'y firma indicando fecha y hora de
recepcion del formato ademas acepta el
documento en la bandeja de la Sub

Gerencia de Logistica en el STD.

la Sub Gerencia

de Logistica.

documentacion fisica existe
3 dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento

en fisico después de su

ingreso al STD.

34

Entrega de los
expedientes de

contratacion (con

Personal de secretaria entrega a los
especialistas los expedientes de

contratacion, segun corresponda

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica.

El registro Manual impide

una basqueda eficiente de los

registros ingresados.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

certificacion) a los
especialistas en

adquisiciones.

guiandose por el sello y firma que
consignan estos en la Orden de
Compra/Servicio.

Para el respaldo de esta entrega el
personal de secretaria utiliza un
“cuaderno de cargo” en donde registra de
forma manual:

e Fecha.

e Descripcion del documento y/o
namero del mismo.

e Nombre del especialista a quien se
le hace entrega del documento.

e Firma del especialista receptor.

No existe un estandar al
ingresar la descripcion del

documento.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

35

Registro y

Compromiso del nimero

SIAF.

Se procede con el registro del nimero
de SIAF de correspondiente a la Orden
de Compra/Servicio, este se realiza en el
Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF) donde se compromete
el monto de la Orden de
Compra/Servicio extraido del N° de
Certificacion de crédito presupuestario
que se presenta en el formato de
Requerimiento o documento de la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto.

Este nimero de cuatro digitos es
consignado en forma manual en la Orden

de Compra/Servicio (original y copias).

Especialista
en
Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

Al ser creado el nimero de
SIAF se establece otro
numero correlativo ademas
del nimero de la Orden de
Compra/Servicio para un
mismo expediente de
contratacion.

Ambos nameros que
identifican un mismo
expediente de contratacion no
estan correlacionados en
ninguno de los dos sistemas
(SOIA y SIAF), para lo que

se utiliza un cuaderno de

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
cargo que impide una
consulta eficaz.
36 Emision del Se elabora un Proveido para emitir el Asistente e Paralaentrega de la
expediente de expediente de contratacion a la Sub Logistico. documentacion fisica existe 3

contratacion a la Sub
Gerencia de

Contabilidad.

Gerencia de Contabilidad.

e EIl Sub Gerente revisa y visa el
proveido

e Personal de secretaria remite el
proveido a la Sub Gerencia de
Contabilidad mediante el STD.

e Auxiliar de secretaria y/o Asistente
Logistico realiza la entrega de la

documentacion en fisico.

dias habiles de plazo para la
recepcion de un documento en
fisico después de su ingreso al

STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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4.1.1. Flujograma del proceso actual

Para poder analizar mejor en el proceso de contrataciones y adquisiciones menores, se ha
elaborado un flujograma, que se puede ver en la Figura 7.

Al igual que en la Tabla 6, se muestra el proceso desde el ingreso de requerimiento elaborado
por las areas usuarias, de bien y/o servicio hasta la culminacion del tramite de pago del
proveedor por parte de la Sub Gerencia de Logistica.

El flujograma es funcional y se pueden distinguir las areas que participan en el proceso que
son: areas usuarias (todas los 6rganos de la municipalidad), Gerencia de Planificacion y
Presupuesto, Gerencia de Administracion Financiera y Sub Gerencia de Logistica, dentro de esta
los colaboradores involucrados en el proceso (Sub Gerente, especialista en adquisiciones,

secretaria), y como cliente externo del servicio los proveedores de la municipalidad.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Figura 7: Flujograma del Proceso Actual

Adquisiciones y contrataciones menores.

Area Usuaria

Gerencia de Planificacion y
Presupuesto.

Gerencia de Administracidon
Financiera

Secretaria de la Sub
Gerencia de Logistica

Sub Gerente de Logistica

Especialista en Adquisiones

Proveedor

Elaboracién del
requerimiento

.

Requerimiento

Recibe el

\/\

Recibe memorando |

Revisa y deriva el

requerimiento

Escribe en cuaderno

requerimiento

:

Requerimiento

de cargo datos del |«
requerimiento

revisado y derivado

\/\

Firma en cuaderno

Envia memorando
de devolucién

de devolucién

v

Memorando de
devolucion

— "

Levanta las
observaciénes

Fase

Firma memorando |

mediante STDy
fisico

Recibe y sella

de cargo, recepcion
de Requerimiento

Revision de
equerimiento;

de devolucién

No Si
Elabora Ingresa
Memorando de requerimiento al
devolucién SOIA
v v
Memorando de - -
i Solicita cotizaciones
devolucién
a proveedores

»| Elabora cotizacién

I

Cotizacion

cotizacion

v

Entrega cotizacion
sin cargo que lo
acredite

Revisién de

cotizacién No

Si ¢

Se comunica la
Elaboracion de inconformidad y

\/\

Levanta las

cuadro comparativo solicita

regularizacion

Cuadro comparativo

~—g -

Firma cuadro
comparativo

v

Elaboracién de la
0C/0S

observaciénes

Fuente: Elaboracion Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Gerencia de Secretaria de la Sub
Area Usuaria Planificacion y Gerencia de Administracion Financiera . e Sub Gerente de Logistica Especialista en Adquisiones Proveedor
Presupuesto Gerencia de Logistica

Enumeracion de la
0C/0S, segun
formatos fisicos

.

Orden de Compra
Orden de Servicio

Revision de
0C/0S No

Firma OC/0S

Orden de Compra
Orden de Servicio

Revision de

Si 0C/0s No
Orden de Compra
Orden de Servicio |« Firma OC/0S

Revision de
0C/0S

Si

|

Firma OC/0S

%

Entrega OC/OS a
especialista en
adquisiciones

Orden de Compra
Orden de Servicio

proveedor presta
servicios en la

Si MPA?

Entrega de formato
CCl, para completar
No
v
Formato CCI
Copia de Orden de
Entrega copia de Compra /
0OC/OS a proveedor Orden de Servicio

Fase

Fuente: laboraci n Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Fase

Gerencia de Secretaria de la Sub
Area Usuaria Planificacion y Gerencia de Administracion Financiera . e Sub Gerente de Logistica Especialista en Adquisiones Proveedor
Presupuesto Gerencia de Logistica

Recibe

Elabora Guia de Prestacion de
Reemision Servicios

v

Guia de Remision

\{\

Suministro de
bienes en el lugar
requerido

Por primera vé
presta servicios en
la MPA?

Completa formato
ccl

v

Formato CCI

Elabora
comprobante de
pago

Comprobante de
pago

\{\

Presenta

comprobante de [«
pago y Formato CCI

v

Entrega
comprobantes sin

Comprobante de

cargo que lo
acredite

Pago y formato CCI

v/\

Elabora solicitud de
conformidad

comprobante de
pago formato CCI

Fuente: laboraci n Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Gerencia de

< . e s . . R . Secretaria de la Sub - . .

Area Usuaria Planificacidon y Gerencia de Administracién Financiera . . Sub Gerente de Logistica Especialista en Adquisiones Proveedor
Presubuesto Gerencia de Logistica

Envia solicitud

Recibe solicitud |«

I

Expediente de
contratacién

v v

Elabora Informe de
conformidad

v

Informe de
conformidad

L —T

Se adjunta
documento al
expediente de

Visto bueno en OC

Firma solicitud de

mediante STDy [«
fisico

o | Recibe expediente

contratacién y se
envia mediante STD
y fisico

Recibe memorando

de contratacion

v

Escribe en cuaderno
de cargo datos del
expediente

v

Entrega expediente

de contratacién

Prepara expediente

v

Expediente de

conformidad

contratacion

\_/_\

de pago a
especialistas

Envia solicitud

de devolucién

Fase

Firma solicitud de

Si

¢Tiene CCP?

Firma en cuaderno
de cargo, recepcion
del expediente

No

|

Elaboracién de
solicitud CCP, y
adjuntar a
expediente de
contratacién

v

Revisién de
Informe de
Conformidad

No

|

Elabora Memo de
devolucién

2

Memo de
Devolucién

—

mediante STDy |«
fisico

conformidad

Solicitud de CCP

Fuente: laboraci n Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Gerencia de

< . e s . . - . Secretaria de la Sub - . L.

Area Usuaria Planificacion y Gerencia de Administracién Financiera . - Sub Gerente de Logistica Especialista en Adquisiones Proveedor
Presubuesto Gerencia de Logistica

Fase

Solicitud de CCP

Envia solicitud

Firma solicitud de

\_(\

Recibe solicitud

v

Elabora documento
de certificacién

v

Expediente de
contratacién

1

Se adjunta
documento al
expediente de pago
y se envia mediante
STDy fisico

mediante STDy
fisico

Expediente de
contratacion

A 4

\_(\

Recibe expediente
de contratacion

I

Escribe en cuaderno
de cargo datos del
expediente

!

Entrega expediente

y

ccp

de contrataciona [——
especialistas

Envia expediente
mediante STDy

Visto bueno en

<

Firma en cuaderno
de cargo, recepcion
del expediente

Registroy
compromiso del N°
SIAF

v

Elabora proveido
para emitir
expediente de
contratacion

:

Proveido

\{\

Se adjunta
documento al

fisico a Sub <
Gerencia de
Contabilidad

Fin

proveido

expediente de
contratacion

Fuente: laboraci n Propia
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4.1.2. Tiempos del proceso actual.
Para calcular el tiempo actual que se demora en la atencion del servicio de contrataciones y
adquisiciones menores se consideré una muestra de Expedientes de Contratacion con un nivel de

confianza del 90%, segun el siguiente detalle:

n= N-Z*-p-(1-p)
T (N=1)-e2+Z2-p-(1-p)

n= Tamafo de muestra.
Z= Nivel de confianza.
p= Probabilidad a favor.
g= Probabilidad en contra
N= Poblacion.

e =error de estimacion

n= (4587)x(2.7225)x(0.5)x(1-05) .
(4587-1)x(0,01)+(2,7225)x(0,5)x(1-0,5)

n=68

De la muestra tomada se obtuvo los siguientes resultados del tiempo de ejecucion del servicio
de contrataciones y adquisiciones menores.

Para la etapa de atencion a los requerimientos.

n: 68
Xmax: 19
Xmin: 3
i 2

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Tabla 7: Frecuencias de plazos de atencién a los Requerimientos.

Clase (dias h) f X media % f Fa %Fa
[3-5] 12 4 17,65% 12 17,65%
[6-8] 10 7 14,71% 22 32,35%

[9-11] 16 10 23,53% 38 55,88%

[12-14] 14 13 20,59% 52 76,47%

[15-17] 12 16 17,65% 64 94,12%

[18-20] 4 19 5,88% 68 100,00%
TOTAL.: 68 100,00%

Fuente: Elaboracion Propia

De la Tabla 7 podemos analizar que solo el 17,65% de los servicios de atencion a los
requerimientos estan dentro de los cinco (05) dias habiles como se establece en los requisitos
legales. También se observa que llegan a haber servicios que se atienden de entre 18 a 20 dias
habiles con un 5,88% de ocurrencias.

Figura 8: Frecuencia de plazos de Atencion a los Requerimientos.

Plazo de Atencién de Requerimientos.

25,00% 23,53%

20,59%

Q,
20,00% 47 65% 17,65%

14,71%

15,00%

10,00%
5,88%

5,00%

0,00%
4 7 10 13 16 19

Fuente: Elaboracion Propia.

Para la etapa de tramite de pago a los proveedores, se tomaran los siguientes datos

n: 68
Xmax: 26
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Xmin: 4
i:3

Tabla 8: Frecuencia de plazos de Tramite de Pago a Proveedores

Clase (dias h) f X media % f Fa %Fa

[4-6] 6 5 8,82% 6 8,82%
[7-10] 4 10,5 5,88% 10 14,71%
[11-14] 16 14,5 23,53% 26 38,24%
[15-18] 14 18,5 20,59% 40 58,82%
[19-22] 13 22,5 19,12% 53 77,94%
[23-26] 15 26,5 22,06% 68 100,00%

TOTAL.: 68 100,00%

Fuente: Elaboracién Propia.

De la Tabla 8 podemos analizar que solo el 8,82% de los servicios de tramite de pago a
proveedores estan dentro de los cinco (05) dias habiles. También se observa que llegan a haber
servicios que se atienden de entre 23 a 26 dias habiles con un 20,59% de ocurrencias.

Figura 9: Frecuencia de plazos de Tramite de Pago a Proveedores

Plazo de Tramite de Pago a Proveedores

25,00% 23,53%
22,06%

20,59%

19,12%

20,00%

15,00%

10,00% 8,82%

5,88%

5,00%

0,00%

5 10,5 14,5 18,5 22,5 26,5

Fuente: Elaboracion Propia.
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4.1.3. Diagrama causa-efecto.

A continuacion en la Figura 10, en el diagrama causa-efecto podemos identificar mas
claramente los principales problemas y las consecuencias que tiene el proceso de contrataciones
y adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Se distingue los problemas presentados en la atencidn de requerimientos, pago a proveedores,
mano de obra y método que desencadena en un incumplimiento de atencion de requerimientos y

pago de proveedores en los plazos que establece la ley.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Figura 10: Diagrama causa-efecto.

ATENCION
DE REQUERIMIENTOS

\

METODO
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\

\ \
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‘& Devolucién de requerimientos & Ausencia de norma interna
\\ \\
\\ \\
Registr: rovi r \ . . \
egistro fie'p oveedores — No existen formatos tnicos \
limitado \

\ .z . .
‘& Devolucion de cotizaciones

No se realiza revision de ingreso )
de documentos

Procedimientos manuales
poco practicos

No se realiza seguimiento

a los procesos ..
Incumplimiento de los plazos

<€ » de atencion de requerimientos
/ y pago a proveedores.
Demora en el otorgamiento del No se realiza segu|~m|ento | B A
Certificado de crédito presupuestario de desempefio /
Proceso incensario de L
y Solicitud de conformidad Falta de capaat?cwn
Falta de orientacion a los proveedores en softwares aplicados
para emitir documentacion
Horas extra de trabajo
/4 Desorden en la documentacién /
//
/
PAGO MANO DE OBRA
A PROVEEDORES

Fuente: Elaboracion Propia
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4.2.Diagnéstico del Proceso segun los Requisitos de la Norma 1SO 9001:2015

La norma ISO 9001:2015, plantea diferentes requisitos que deben cumplir las entidades que
busquen una certificacion. Para el proceso de contrataciones y adquisiciones menores de la Sub
Gerencia de Logistica, el diagnostico segun los requisitos de la norma se utiliz6 una lista de
Verificacion de la Situacion Actual (Anexo 01).

Tabla 9: Criterios de la lista de verificacion.

CRITERIOS

Evaluacion Revision
Cumple con el requisito de la norma. Sl
Incumple con el requisito de la norma. NO
No aplica el requisito de la norma. NA

ESTATUS

Evaluacion Revision
No se cuenta con ninguna documentacion NO INCIADA
Se ha iniciado con el proceso de documentacion INICIADA
Se ha iniciado con el proceso de implementacion EN PROCESO
Se tiene implementada revisada, y aprobada la TERMINADA
documentacidn y acciones relativas al requisito en
cuestion

Fuente: Collado, M. (2015). Propuesta de disefio e implementacion del sistema de gestion de calidad para clinica
Arequipa S.A., con el fin de obtener la certificacién de la norma ISO 9001:2008 (tesis de pregrado). Universidad
Catdlica de Santa Maria. Arequipa, Peru.

En este autodiagndstico realizado del cumplimiento de los requisitos de la norma 1SO
9001:2015, se tiene un nivel de cumplimiento del 17,14 % como se observa en la Figura 11y
demuestra que el nivel de implementacion de la organizacion no cumple con los requisitos de la

norma.
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Figura 11: Porcentaje de cumplimiento global de la norma ISO 9001:2015

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO GLOBAL DE
LA NORMA ISO 9001:2015

Si Cumple;
17,14%

No Cumple;
82,86%

Fuente: Elaboracion Propia

Ademas se tiene el siguiente andlisis de cumplimiento de los requisitos de la norma, por cada
capitulo de la norma ISO 9001:2015, como se muestra en la Figura 12.

Figura 12: Porcentaje de cumplimiento por capitulo de la norma ISO 9001:2015.

Porcentaje de Cumplimiento de la Norma ISO 9001:2015
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ORGANIZACION DESEMPENO
W% de cumplimiento B % de cumplimiento
ideal actual

Fuente: Elaboracion Propia

El aspecto con mayor cumplimiento es el de Apoyo que alcanza un 30,77% de cumplimiento
y se muestra que hay requisitos de la norma que no se cumplen totalmente como Planificacion,

Evaluacién del Desempefio y Mejora.
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4.2.1. Conclusiones del diagnostico.

e El porcentaje del cumplimiento del diagnostico es de 17,14%, respecto a los requisitos de
la norma ISO 9001:2015.

e Para poder lograr el cumplimiento general de los requisitos de la norma ISO 9001:2015,
se deberan definir los procesos que se realizan en las contrataciones y adquisiciones
menores, establecer una politica de calidad y objetivos de la calidad documentados,
procedimientos para el control de documentos, control de registros, documentos que
aseguren la eficacia de la planificacion, operacion y control de sus procesos, definir las
necesidades y expectativas de los clientes/usuarios, desarrollar un plan de capacitacion
para los colaboradores de la Sub Gerencia de Logistica.

e Respecto al aspecto de medicién, evaluacion de desempefio y mejora no se estan
aplicando métodos para la evaluacion y medicion de los procesos, es necesario
emprender acciones de mejora para la satisfaccion del cliente, elaborar procedimiento de

producto no conforme, implementar la mejora continua y acciones correctivas.
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Capitulo V: Desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad

Se desarrolla un Sistema de Gestion de la Calidad, como propuesta de mejora a la
problemaética presentada en el proceso de contrataciones y adquisiciones menores de la
Municipalidad Provincial de Arequipa y mejorar el desempefio del mismo.

5.1. Contexto de la organizacion.
5.1.1. Comprension de la organizacion y de su contexto.

La organizacion debe determinar los factores positivos y negativos, en un contexto interno y
externo que puedan afectar la capacidad de lograr los resultados previstos del sistema de gestion
de la calidad propuesto, para el cumplimiento de este requerimiento se tiene en la Tabla 5 Matriz
FODA (Tercer Capitulo) un analisis de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas de
la Sub Gerencia de Logistica respecto al servicio de contrataciones y adquisiciones menores.

5.1.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Para el servicio de contrataciones y adquisiciones menores las partes interesadas son los
clientes internos (6rganos de la Municipalidad Provincial de Arequipa), clientes externos
(proveedores de la municipalidad), colaboradores (personal de la Sub Gerencia de Logisticas
involucrado en el proceso de contrataciones menores) y la sociedad (ciudadanos de la provincia
de Arequipa).

Los requisitos pertinentes para cada una de estas partes son: para los 6rganos de la
municipalidad como &reas usuarias del servicio recibir una atencion oportuna a sus
requerimientos presentados sin retrasos que afecten el cumplimiento de sus funciones, para los
proveedores de bienes y servicios a la municipalidad el pago oportuno de sus prestaciones sin
atrasos que perjudiquen su liquidez, para ambos clientes también se propone identificar sus

requisitos mediante el PP-SGC-003: Procedimiento de Recepcion y Atencidn de consultas y

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM =2 DESANTA MARIA

reclamos del cliente (Anexo 08) , para identificar los requisitos del personal se proponen plantear
temas de desarrollo personal en la reuniones del area, asi como capacitaciones programadas,: PP-
SGC-006: Procedimiento de Competencia, formacion y toma de conciencia de personal. (Anexo
15), mediante la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad en la municipalidad se
busca mejorar la imagen corporativa de la misma, como un ente comprometido y confiable
respecto a su servicio de contrataciones que apoyara al cumplimiento de las funciones globales
de esta entidad, de esta manera se busca recibir la aprobacién de la sociedad.

5.1.3. Determinacion del alcance del sistema de gestion de la calidad.

Este requisito de la norma indica que se debe el alcance y la aplicabilidad del Sistema de
Gestion de la Calidad propuesto, tomando en cuenta las cuestiones externas e internas, 1os
requisitos de las partes interesadas y el servicio de la organizacion, para esto se propone disponer
y mantener como informacion documentada el Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad
(Anexo 03).

5.1.4. Sistema de Gestion de la calidad y sus procesos.

Para que la organizacion pueda establecer, implementar, mantener y mejorar continuamente el
Sistema de Gestion de la Calidad es necesario determinar los procesos necesarios y su
aplicacion, determinar una secuencia de los procesos, criterios y métodos, responsabilidades y
autoridades, abordar riesgos y oportunidades, evaluar modificaciones y mejorar continuamente el
proceso Y el sistema que se iran detallando en el transcurso delo desarrollo del sistema. En la
Figura 13, se observa el mapa de procesos del servicio de contrataciones y adquisiciones

menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa.
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Figura 13: Mapa de Proceso
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Para el cumplimiento de este requisito se propone la implementacion de un sistema
documentario basado en procedimientos y registros de calidad para que la organizacion pueda
mantener y conservar informacion documentada y tener la confianza de que los procesos se
realizaran segun lo planificado. Para lo cual se ha elaborado los procedimientos PP-SGC-001:
Procedimiento de Creacién, Modificacion y Mantenimiento de Informacion Documentada
(Anexo 06) y para proporcionar evidencia de la conformidad de los requisitos el procedimiento
PP-SGC-002: Procedimiento de Conservacion de Informacion Documentada (Anexo 07) para
definir los controles de la identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, retenciéon y
disposicion de registros., es necesario que la documentacion generada sea revisada antes de ser
emitida y asegurar su difusion

5.2. Liderazgo
5.2.1. Liderazgoy compromiso.
5.2.1.1.Generalidades.

Para cumplir con este requisito la direccion debe estar comprometida voluntariamente con el
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, esto sera fundamental para la eficacia del
sistema .Las responsabilidades que deben ser asumidas por la direccion de la Sub Gerencia de
Logistica, para evidenciar un compromiso, son:

e Asumir la responsabilidad y obligacion sobre los resultados de la eficacia del sistema.

e Definir una politica de calidad, conforme a las contrataciones y adquisiciones
menores, dicha politica debera ser de entendimiento para todo el personal de la Sub
Gerencia de Logistica.

e Velar por la integracion de los requisitos del sistema con los procesos de contratacion.

e Promover el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado es riesgos.
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Asegurar los recursos necesarios para el dptimo desempefio del Sistema de Gestion de
la Calidad.
e Analizar en reuniones el desarrollo del sistema, la importancia de una gestion de
calidad, los resultados del mismo y propuestas de mejora.
e Garantizar el apoyo al personal involucrado, para contribuir a la eficacia del sistema.
e Apoyar con otros roles competentes a la direccion.
5.2.1.2. Enfoque al cliente.

Este requisito se enfoca en el cumplimiento de los requisitos de los clientes, estos deben ser
comprendidos y cumplidos para alcanzar la total satisfaccion del cliente, ademas de considerar
los riegos y oportunidades y un enfoque de incrementar la satisfaccion del cliente.

Para la aplicacion de este requisito se utilizara el procedimiento propuesto PP-SGC-003:
Procedimiento de Recepcion y Atencion de consultas y reclamos del cliente (Anexo 08) para
determinar los requisitos de los clientes internos y externos del servicio de contrataciones.

Es necesario crear una cultura de riesgo en las reuniones del grupo de colaboradores
involucrados, para que estos puedan identificar, entender, analizar y actuar sobre las
oportunidades y riesgos que afecten a la conformidad del servicio y a la capacidad de aumentar
la satisfaccion de los clientes,

Para mantener un enfoque basado en la mejora continua de la satisfaccion del cliente se
propone el andlisis de resultados de encuestas aplicadas a las areas usuarias como a los
proveedores de la municipalidad, como sefiala el procedimiento propuesto PP-SGC-004:
Procedimiento de Medicion de Satisfaccion del Cliente (Anexo 09)

5.2.2. Politica.
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5.2.2.1.Establecimiento de la politica de la calidad.

La alta direccidn es la encargada de asegurar que la politica de calidad sea la adecuada para
orientar los esfuerzos del area a la satisfaccion de sus clientes, la politica de calidad asegura el
establecimiento de los objetivos de la calidad.

La politica de la calidad debe incluir el compromiso de cumplir con los requisitos aplicables y
de mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad.

5.2.2.2.Comunicacion de la politica de la calidad.

La politica de la calidad debe ser comunicada, comprendida, aplicada y estar disponible para
el personal involucrado en el proceso de contrataciones.

Para la aplicacion de este requisito en la Sub Gerencia de Logistica se propone la informacion
documentada Politica de la Calidad (Anexo 04)

5.2.3. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.

Para lograr los objetivos de la calidad, es necesario que la alta direccién determine las
funciones, responsabilidades, autoridad y el perfil especifico que deben cumplir los puestos de
trabajo, para que segun esto el personal sea el mas 6ptimo para lograr los objetivos planteados

Ya que el sistema de gestion involucra al proceso de contrataciones y adquisiciones menores,
se consideran los puestos del Gerente de Administracion Financiera, Sub Gerente de Logistica,
Secretaria, Especialista en Adquisiciones y Cotizador cuya descripcion de puestos de trabajo
estan descritos en la Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de
Arequipa para el afio 2016 (Anexo 10), ademas de las descripcion propuesta para puesto de
trabajo de Especialista en Adquisiciones, Secretaria de Sub Gerencia y Asistente Logistico

(Anexo 11).
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Para el cumplimiento del requisito de la norma, se propone incluir en las funciones especificas

del personal involucrado en el proceso, las siguientes funciones:

Informar a la alta direccion sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad.
Proponer alternativas de mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad.
Promover la comunicacion con los clientes del servicio velando por la satisfaccion de
los mismos.

Informar al jefe inmediato sobre la deteccion de algun producto no conforme, para su
evaluacion y seguimiento.

Asegurar que las acciones correctivas y preventivas sean ejecutadas garantizando la

integridad del sistema.

5.3. Planificacion.

5.3.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades.

Este requisito incluye en la planificacion del servicio que la organizacion debe determinar

acciones apropiadas reducir el riesgo efectos no deseados y prevenir su ocurrencia, asi como

aumentar los efectos deseables.

La deteccidn se daré en la fase de seguimiento y medicion del servicio de contratacion esta se

poder dar a causa de una tendencia en alguno de los indicadores, posteriormente se investigan las

causas Yy sus responsables, se evaluara la necesidad de tomar acciones, segun el resultado estas

son implementadas y se registran los resultados de las acciones tomadas y consecutivamente se

verifica la eficacia de las acciones preventivas tomadas.

Mejorar la integracion de los riesgos y oportunidades con la estrategia, para esto la alta

direccion debe considerar las oportunidades y los riesgos de la organizacion, y evaluar las

alternativas estratégicas, la planificacion del Sistema de Gestion de la Calidad y sus objetivos.
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Para complementar el cumplimiento de este requisito para el presente trabajo se ha elaborado
el PP-SGC-015: Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (Anexo 29) y sus
respectivos registros

5.3.2. Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos.

Los objetivos de la calidad deben ser de acuerdo a la politica de calidad, ademas son
establecidos para los diferentes niveles y funciones. Los objetivos que se plantean estan
conforme los procesos que intervienen en la obtencién del servicio.

Para la aplicacion de este requisito en la Sub Gerencia de Logistica se propone la informacion
documentada Objetivos de la Calidad (Anexo 05), estos objetivos deben ser difundidos y
entendidos por todo el personal involucrado en el proceso de contrataciones y adquisiciones
menores.

Los recursos utilizados para la implementacién del sistema y cumplimiento de sus objetivos
se encuentran detallado en el punto 6.3 Costos de la propuesta (Sexto Capitulo), es
responsabilidad del personal involucrado en el proceso el cumplimiento de los objetivos de la
calidad.

Para planificar el logro de los objetivos de la calidad se proponen las siguientes acciones:

e El aseguramiento de la mejora continua, se basa en una retroalimentacion del servicio
de contrataciones menores identificar las necesidades de los clientes internos y
externos, identificar las fallas del proceso capacitacion continua a los colaboradores
involucrados, analizar la informacion recolectada en reuniones de revision del Sistema
de Gestion de la Calidad y plantear propuestas de mejora, ademas eliminar causas
reales y potencial de efectos no deseados en el servicio PP-SGC-015: Procedimiento

de Acciones Correctivas y Preventivas (Anexo 29).
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e Para aumentar la satisfaccion de nuestros clientes internos y externos se proponen los
procedimientos PP-SGC.004: Procedimiento de Medicidn de Satisfaccion del Cliente
(Anexo 09) y PP-SGC.003: Procedimiento de Recepcidn y Atencién de consultas y
reclamos del cliente (Anexo 08), que busca calcular un indice satisfaccion mediante
encuestas a las areas usuarias y los proveedores de la municipalidad y conocer los
reclamos, observaciones y sugerencias de los clientes para implementarlos en la
mejora del proceso.

e Se propone disminuir el porcentaje de devoluciones de requerimientos y cotizaciones,
para esto en el PP-SGC-008: Procedimiento de Contrataciones y Adquisiciones
menores (Anexo 17) se proponen formatos Gnicos que ayudaran a eliminar los errores
de forma de los requerimientos y cotizaciones recibidos, y los errores de fondo seran
tratados directamente con el area solicitante.

e Para lograr una disminucion los retrasos de pago a proveedores y atencion de
requerimientos de las areas usuarias, es importante plantar un procedimiento ordenado
y documentado del mismo, para ello se plantean los procedimientos PP-SGC-008:
Procedimiento de Contrataciones y Adquisiciones menores (Anexo 17) y PP-SGC-
009: Procedimiento de Pago a Proveedores (Anexo 18) y un seguimiento del optimo
desempefio del proceso propuesto en una metodologia PP-SGC-010: Procedimiento
de Seguimiento y Medicion de prestacion del Servicio (Anexo 19), para medir las
actividades criticar y plantear mejoras.

El cumplimiento de los objetivos de la calidad esta a cargo de todo el personal involucrado en
el proceso de contrataciones y adquisiciones menores liderado por el Comité de Gestion de la

Calidad.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




v . |NIVERSIDAD
REPOSITORIO DE 3 __entiTicn

Qo :
TESIS UCSM <2 DE SANTA MARIA

5.3.3. Planificaciones de los cambios.

Cuando la organizacién determina que existe una necesidad de cambiar el Sistema de Gestion
de la Calidad, se realiza de forma controlada. Todos los cambios se tienen que planificar y
después se deben ratificar. Se debe evaluar la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad ya
que puede verse comprometida como el resultado al realizar el cambio y esto podria involucrar la
satisfaccion del cliente. La empresa tiene que considerar si existen suficientes recursos
disponibles para realizar el cambio y si existen cambios en los responsables o los niveles de
autoridad son necesarios para impulsar el cambio.

5.4. Apoyo
5.4.1. Recursos.
5.4.1.1.Generalidades.

Es necesario proporcionar un porcentaje del presupuesto del area que sera destinado a la
implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de la Calidad para incrementar
la satisfaccion de los clientes. Estos recursos seran segun se requieran ademas su uso sera de
manera racional. EI monto anual de apertura otorgado a la Sub Gerencia de Logistica para el
cumplimiento de sus diferente funciones, para el afio 2015 fue de S/. 8°876,578.00 soles como
se puede observar en el Plan Operativo Institucional POI 2015 de la Municipalidad Provincial de
Arequipa (Anexo 30). El monto total de apertura para la municipalidad fue de S/. 89°934,908.00
soles, monto que se incremento a 196°877,068.00 soles, teniendo una eficiencia de gasto del 73.7

% (Anexo 31).
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Figura 14: Eficiencia de Gasto de la MPA
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Fuente: Elaboracion Propia a partir de los datos tomados de http://www.muniarequipa.gob.pe/
index.php/transparencia/portal-de-transparencia

En la Figura 14 se muestra el porcentaje de la eficiencia de gasto de la Municipalidad
Provincial de Arequipa de los Gltimos cinco afios, se observa que este indicador no alcanza el
100%, por lo que queda un saldo considerable para ser invertido en proyectos de ,mejora como
es la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad para mejorar el servicio de
contrataciones y adquisiciones menores.

5.4.1.2.Personas.

Actualmente el servicio de contrataciones menores de la Sub Gerencia de Logistica cuenta
con doce (12) colaboradores, de los cuales son dos (02) empleados de confianza Gerente de
Administracion Financiera y Sub Gerente de Logistica, y diez (10) puesto de servidores publicos,
de los cuales cinco (05) se encuentran empleados bajo la modalidad de Contrato Administrativos
de Servicios CAS y tres (03) se encuentran con convenio de practicas profesionales. Por lo que

se observa que el 66.66% del total de colaboradores esta propenso a una rotacion de personal,
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pero a su vez son colaboradores prestos a comprometerse con los objetivos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

En la Figura 15 se observa el organigrama del personal involucrado dentro de la prestacion
del servicio de contrataciones y adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

Figura 15: Organigrama de Contrataciones y Adquisiciones Menores.

ORGANIGRAMA SGL- CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES MENORES

Gerente de
Administracion
Financiera

Sub Gerente de
Logistica
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Especialista en Especialista en Especialista en
Adquisiciones Adquisiciones Adquisiciones
I I
| [ 1 [ ]
Asistente Logistico Asistente Logistico Asistente Logistico Asistente Logistico Asistente Logistico

Fuente: Elaboracion Propia

5.4.1.3.Infraestructura.
Para lograr cumplir los requisitos del producto, la organizacion debe proporcionar y mantener
la infraestructura necesaria, tales como edificios, espacios de trabajo y servicios asociados, las

inspecciones técnicas de estos ambientes estan a cargo de la Sub Gerencia de Gestion de Riesgos
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de Desastre, para lo que se ha elaborado el RC-SGC-007 Cronograma de Mantenimiento de
Infraestructura (Anexo 12).

Ademas la organizacion debe procurar el mantenimiento de los equipos que intervengan en el
proceso tanto software como hardware, y servicios de apoyo tales como transporte,
comunicacion o sistemas de informacion.

La Municipalidad Provincial de Arequipa cuenta con instalaciones propias, ademas la Sub
Gerencia de Logistica esta ubicada junto con otras &reas usuaria de la entidad (clientes internos),
estas instalaciones son las dptimas para el desarrollo del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores, ademas para este proceso se cuenta con los softwares Sistema de
Solucion Informética de Abastecimientos (SOIA), Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF), y el Sistema de Tramite Documentario (STD), como servicio de apoyo se
cuenta con una intranet y correos corporativos para los colaboradores. La Sub Gerencia de
Informatica es la encargada de proporcionar personal para el mantenimiento de los equipos y
softwares, para lo que se ha elaborado el RC-SGC-008 Cronograma de Mantenimiento al Equipo
Informatico (Anexo 13).

5.4.1.4.Ambiente para la operacién de los procesos.

Este requisito indica las condiciones bajo las que se realiza el trabajo de los colaboradores,
incluyendo factores fisicos y ambientales. Se debe gestionar un éptimo ambiente de trabajo para
lograr la conformidad de los requisitos del servicio.

Las condiciones ergonémicas para las actividades desarrolladas estan establecidas en el
Reglamento Interno de Trabajo (RIT) de la Municipalidad Provincial de Arequipa, mediante el

cual se previenen los riesgos laborales.
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La Sub Gerencia de Logistica cuenta con Optimas condiciones ambientales de trabajo segln
las exigencias de las actividades que se desarrollan tomando en cuenta factores como: humedad,
luz, ruido, ventilacién, temperatura entre otros. Ademas se cuenta con reuniones de integracion
(aniversarios, celebraciones por fechas importantes) que promueve la interrelacion entre el
personal.

5.4.1.5.Recursos de seguimiento y medicion.

Para asegurar la validez y fiabilidad de los resultados analizados la organizacion debe
determinar los recursos de seguimiento y medicion apropiados para el tipo especifico de
actividad, para esto se propone el PP-SGC-005: Procedimiento Determinacion de Recursos de
Seguimiento y Medicion (Anexo 14) para el servicio de contrataciones y adquisiciones menores.

El area responsable de confirmar la capacitad de los programas informaticos es la Sub
Gerencia de Informatica, de realizar las pruebas correspondientes, actualizaciones y ajustes
solicitadas por las area que trabajan con estos sistemas, y capacitar al personal involucrado para
el mantenimiento se proponen los registros RC-SGC-009: Cronograma de Mantenimiento del
Sistema de Tramite Documentario, RC-SGC-010: Cronograma de Mantenimiento del Sistema de
Solucion Informética de Abastecimientos y RC-SGC-011: Cronograma de Mantenimiento del
Sistema Integrado de Administracion Financiera (Anexo 14) para asegurar el mantenimiento
apropiado y la idoneidad de los resultados medidos y la trazabilidad de las mediciones.

5.4.1.6.Conocimientos de la organizacion.

Es importante determinar los requerimientos tanto de fuentes internas como por ejemplo
normativas y directivas emitidas por la municipalidad, informes de desempefio del servicio de
contrataciones, experiencia del personal no documentada y fuentes externas que pueden ser

informes de reclamos de los clientes internos y externos, informes de las encuestas de
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satisfaccion al cliente, modificatorias en la legislacion de Contrataciones con el Estado. Para
lograr la conformidad de las operaciones del servicio de contrataciones y adquisiciones menores,
estos conocimientos deben mantenerse y ponerse a disposicion.

5.4.2. Competencia.

Para el 6ptimo desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad es fundamental que el
personal involucrado este bien capacitado que realicen sus funciones y responsabilidades de
manera eficiente y eficaz. La norma requiere que se defina el perfil de los puestos de trabajo,
cuando sea aplicable proporcionar capacitacion u otras acciones para la lograr la competencia
necesaria acorde a los objetivos propuestos en el sistema, este perfil se encuentra descrito en el
Manual de Organizacién y Funciones de la municipalidad (Anexo10).

Para el presente trabajo se propone que el responsable de cuidar el personal apropiado asi
como los procesos de seleccion de personal, como en todas las otras areas de la municipalidad
sea la Sub Gerencia de Recursos Humanos, de esta forma la Sub Gerencia de Logistica con el
soporte de Recursos Humanos definira los perfiles de puestos, asi en caso de ingreso de personal
nuevo el perfil de este contribuird con los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

De la misma forma si existiese la necesidad de actualizaciones o carencias en la formacion del
personal se proporcionara la formacién necesaria para alcanzar los objetivos propuestos.

Para el presente trabajo se ha elaborado el PP-SGC-006 Procedimiento de Competencia y
formacion de personal y sus registros correspondientes (Anexo 15).

5.4.3. Toma de conciencia.
Es importante concientizar al personal involucrado en el servicio de contrataciones y

adquisiciones menores en el cumplimiento de la politica de la calidad y sus objetivos,

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD
CATOLICA .
DE SANTA MARIA

REPOSITORIO DE

TESIS UCSM

contribucion a la eficacia y mejora continua del Sistema de Gestion de la Calidad, y las
consecuencias del incumplimiento de los requisitos.

Para el cumplimiento de este requisito se programara una capacitacién motivacional para el
personal en el plan de implementacion del sistema, ademas se propone que se continle con esta
politica motivacional en las proximas reuniones que realice la organizacion.

5.4.4. Comunicacion.

Este requisito sefiala que es necesario tener canales internos y externos, medios de
comunicacion acorde a las necesidades del &rea para que la informacion llegue de manera
oportuna a los colaboradores del area. Para el presente trabajo se ha elaborado el PP-SGC-007
Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa (Anexo 16), donde se ha identificado los
medios de comunicacion del area y se propone el uso de un buzon de sugerencias.

5.4.5. Informacion documentada.

La informacion documentada para las contrataciones y adquisiciones menores estaran de
acuerdo al tamafio y tipo de actividades de la organizacion, complejidad de los procesos y sus
interacciones y competencia de la personas, para lo cual se propone una Lista de Documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad (Anexo 02), en donde se detalla la informacién documentada
desarrollada en el presente trabajo de investigacion.

Para la creacion y actualizacion de la informacion documentada es importante identificar y
describir los documentos asi como su formato para la aplicacion de este requisito se han
elaborado los procedimientos PP-SGC-001: Procedimiento de Creacion, Actualizacion y
Mantenimiento de la Informacién Documentada (Anexo 06) y el PP-SGC-002: Procedimiento de
Conservacion de Informacion Documentada (Anexo 07) para definir los controles de la

identificacion, almacenamiento, proteccidn, recuperacion, retencion y disposicion.
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5.5. Operacion.
5.5.1. Planificacion y control operacional.

Para la 6ptima prestacion del servicio de contrataciones la Sub Gerencia de Logistica debe
desarrollar una planificacién de cdmo se va a realizar este servicio para lograr la calidad deseada
y la satisfaccion de los clientes. Para esta planificacion la organizacion debe elaborar un plan de
calidad y describir las actividades a desarrollar, responsables, procedimientos, registros y
recursos a emplear.

Para el presente trabajo se considera que el proceso de contrataciones y adquisiciones
menores para la Sub Gerencia de Logistica esta dividido en dos etapas, la primera la etapa de
contratacion del bien y/o servicio y la segunda el tramite de pago a los proveedores, para lo cual
se han elaborado dos procedimientos, el primero PP-SGC-008 Procedimiento de Contrataciones
y Adquisiciones menores (Anexo 17), que permitira uniformizar los criterios en la preparacion, y
atencion de los pedidos de contratacion de servicios y compras de bienes y el segundo PP-SGC-
009: Procedimiento de Pago a Proveedores (Anexo 18) permitiendo optimizar de forma integral
el proceso de contrataciones y adquisiciones menores.

Para el cumplimiento del control operacional requerido por la norma se propone el
procedimiento PP-SGC-010: Procedimiento de Seguimiento y Medicion de Prestacion de
Servicio (Anexo 19), que propone la metodologia de control en los diferentes criterios.

Para mantener y conservar la informacion documentada del servicio el procedimiento PP-
SGC-001: Procedimiento de Creacion, Modificacion y Mantenimiento de Informacién
Documentada (Anexo 06)

5.5.2. Requisitos para los productos y servicios.
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5.5.2.1.Comunicacién con el cliente.

Para tener como resultado un servicio que cumple con los requisitos de los clientes, se debera
tener una permanente comunicacion con los clientes, para poder evaluar el desarrollo del
servicio, las propuestas de mejora y quejas o reclamos. Para atender las consultas de los
proveedores la Sub Gerencia de Logistica ha determinado dos dias a la semana (martes y jueves)
para que estos puedan aproximarse a las instalaciones de la municipalidad.

En el presente trabajo se proponen los procedimientos PP-SGC-003 Procedimiento de
Recepcidn y atencion de consultas y reclamos del cliente (Anexo 8); y PP-SGC-004
Procedimiento de Medicion de satisfaccion del Cliente (Anexo 9), para poder establecer canales
de comunicacion 6ptimos que permita que la informacion recibida de los clientes llegue oportuna
para ser tomada en cuenta en las decisiones de mejora o modificacion del proceso.

5.5.2.2.Determinacion de los requisitos para los productos y servicios.

Para la correcta implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad para el proceso de
contrataciones y adquisiciones menores es fundamental identificar los requisitos del servicio,
primero los requisitos de los clientes internos y externos del servicio desde la entrega y posterior
al servicio, los requisitos legales que plantee la normativa vigente, y los requisitos que plantee el
area como necesarios para el ptimo desarrollo del servicio.

Para lo cual la Sub Gerencia de Logistica identificara los requisitos de sus clientes mediante
los requerimientos, solicitudes, reuniones con las areas usuarias, buzon de sugerencias para los
proveedores, el area vela por las actividades posteriores al servicio (devengado, girado y pagado)
y es la encargado de brindar informacion a los proveedores sobre el estado de su pago hasta la
emision de su cheque; para los requisitos legales y reglamentos vigentes se levantara la

informacion de la normativa vigente y modificatoria para el proceso de contrataciones y
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adquisiciones menores con el estado peruano asi como normativas municipales, normas internas
y la Ley de Contrataciones con el Estado para lo que se contara con el apoyo de la Gerencia de
Asesoria Juridica, y para identificar los requisitos que no estén comprendidos dentro del grupo
de requisitos del cliente ni legales, pero que son necesarios para el servicio se propone la
programacion de reuniones del personal implicado en el proceso.

5.5.2.3.Revisidn de los requisitos para los productos y servicios.

Es necesario que el area después de haber identificado los requisitos del servicio de
contrataciones y adquisiciones menores proceda a hacer un analisis de la capacidad de
cumplimiento del area, basado en recursos, restricciones legales normas internas, para que de
esta manera se pueda llegar a un acuerdo con los clientes para elegir la mejor alternativa para
ambos, se debe tener en cuenta que después de establecer el acuerdo se pueden dar cambios y
mejoras que de la misma forma deberan ser evaluados. Para el cumplimento de este requisito se
deberan realizar reuniones entre la organizacion y los clientes.

Todos los acuerdos que realicen la organizacion y los clientes deben estar documentados.

Los requisitos de la contratacion es emitidos por las areas usuarias mediante el RC-SGC-015:
Requerimiento del Area Usuaria, y acompariada por el RC-SGC-016: Especificaciones Técnicas
de Bienes y es un requerimiento de bienes o un RC-SGC-017: Términos de Referencia de
Servicios si es un requerimiento de servicio, estos registros se muestran en el Anexo 17, el
formato presentado por el &rea usuaria en inicialmente revisado por personal de Secretaria de la
Sub Gerencia que estara capacitado para revisar que el formato este con la informacion completa
y no excluya informacion obligatoria, de lo contrario el requerimiento es rechazado, el segundo

filtro es la revision de fondo que realiza el especialista en adquisiciones, si el requerimiento no
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pasa esta revision es devuelto con un memorando o informe al area que lo emitio. Esta revision
se da antes de iniciar un estudio de mercado.
5.5.2.4.Cambios en los requisitos para los productos y servicios.

Si existiesen casos de cambios de requisitos de revision para los clientes, normativa interna, la
Sub Gerencia de Logistica debe emitir un comunicado a todas las areas pertinentes y clientes
externos, se propone exhibir la publicacion en un area visible y concurrida de las instalaciones de
la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Para el proceso de contrataciones y adquisiciones menores si existe algin cambio en los
requisitos del servicio o bien a contratar, es el area usuaria el responsable de informar
oportunamente sobre la anulacion y reemplazo de un determinado requerimiento.

5.5.3. Disefo y desarrollo de los productos y servicios.

Para la propuesta del Sistema de Gestion de Calidad del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa, no aplica el requisito 8.3.
Disefio y Desarrollo de la Norma ISO 9001:2015, ya que el servicio de contratacion adopta las
especificaciones que solicitan las areas usuarias (cliente interno), como se indica en el Alcance
del Sistema de Gestién de la Calidad (Anexo 03)

5.5.4. Control de los procesos productos y servicios suministrados
externamente.
5.5.4.1.Generalidades.

Para el cumplimiento de este requisito es necesario la Optima seleccién y evaluacién de los
proveedores ya que estos tendran una participacién importante en la calidad del servicio

En caso de las entidades publicas, estan sujetas a una serie de requisitos para sus proveedores

y criterios de seleccion establecidos segun la Ley de Contrataciones con el Estado.
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Para el presente trabajo se propone el PP-SGC-011 Procedimiento de Evaluacion de requisitos
y Seleccion de Proveedores (Anexo 20), que permite conocer los requisitos de los postores para
contratar con el estado, ademas los criterios de seleccion tanto para procesos de seleccion como
para contrataciones y adquisiciones menores.

5.5.4.2.Tipo y alcance del control.

La organizacion debe inspeccionar y asegurar que el producto comprado, o el servicio
contratado cumplen con los requisitos de los términos de referencia o de las especificaciones
técnicas.

En el caso del suministro de bienes, se inicia con una inspeccién en el momento de la
recepcion de los bienes por parte del Almacén Central o el Almacén de Obra (segun la Orden de
Compra), esta recepcion se documenta con una Guia de Remision, culminado esto es el Area
Usuaria la encargada de emitir el RC-SGC-020: Informe Conformidad del Area Usuaria (Anexo
18), como documento que sustenta la conformidad de los bienes recibidos.

Para la verificacion de la contratacion de servicios, al final el mismo el Area Usuaria emite en
el mismo formato RC-SGC-020: Informe Conformidad del Area Usuaria, la conformidad del
cumplimiento de este segun los términos de referencia.

5.5.4.3.Informacion para los proveedores externos.

Para el cumplimiento de este requisito es necesario que la organizacion describa el producto a
comprar o servicio a contratar antes de comunicarse con el proveedor. En la Municipalidad
Provincial de Arequipa, el area de encarga de trabajar con los proveedores es la Sub Gerencia de
Arequipa para suministrar bienes y contratar servicios para el resto de las Areas Usuarias y para
si misma. El procedimiento de contratacion mediante un Procedimiento de Seleccion se describe

en la Directiva N° 19-2010-MPA/GPPR/SGR: Procedimiento para la adquisicion de bienes y
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contratacion de servicios en la Municipalidad Provincial de Arequipa, y para las contrataciones y
adquisiciones menores se describe en el documento propuesto PP-SGC-008: Procedimiento de
Contrataciones y Adquisiciones menores (Anexo 17). Para la informacion descriptiva de los
bienes y servicios a adquirir se propone el RC-SGC-016: Especificaciones Técnicas de Bienes
(Anexo 17) para la descripcion del suministro solicitado por las areas usuarias y el RC-SGC-017:
Términos de Referencia de Servicios (Anexo 17) documento donde se registra la descripcion de
la contratacion solicitada.

5.5.5. Produccion y provisién del servicio.

5.5.5.1.Control de la produccion y de la provision del servicio.

Para asegurar la calidad del servicio de contrataciones y adquisiciones menores de la Sub
Gerencia de Logistica, se deben establecer controles durante el desarrollo del servicio y
posteriores a este. Estos controles pueden ser la implementacion y difusion de procedimientos,
registros, documentacién de seguimiento y medicion del desempefio del servicio. Para lo cual en
el presente trabajo se ha levantado informacion del servicio y elaborado esta documentacion a fin
de asegurar el desarrollo del servicio bajo las condiciones apropiadas. Es por eso que durante la
aplicacion de los procesos, estos se deben evidenciar mediante sus registros correspondientes.

El Sistema de Tramite Documentario serd una de las herramientas que ayudara a realizar una
medicion y seguimiento de los requerimientos, fechas de atencion, medidas tomadas y
responsables.

La metodologia que define los resultados a alcanzar y los recursos utilizados para la medicion
se encuentran en los procedimientos propuestos PP-SGC-010: Procedimiento de Seguimiento y
Medicién de Prestacion de Servicio (Anexo 19) y PP-SGC-005: Procedimiento de

Determinacion de Recursos de Seguimiento y Medicién (Anexo 14).
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Para la propuesta del Sistema de Gestion de Calidad del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa, no aplica la validaciéon y
revalidacién periddica, ya que puede verificarse el servicio con actividades de seguimiento y
medicion previos, y la conformidad de este es emitida mediante el RC-SGC-020: Informe
Conformidad del Area Usuaria (Anexo 18).

5.5.5.2.1dentificacion y trazabilidad.

Es fundamental la identificacion particular de los servicios ejecutados, esto permitira a la
organizacion manejar informacién histdrica (registros) ordenadamente y conocer el estado del
servicio con respecto a los requisitos de seguimiento y medicion.

Para el cumplimiento de este requisito, se dara una identificacion unica a los servicios
ejecutados con un numero correlativo de expediente de contratacién que genera automéaticamente
el Sistema de Tramite Documentario, a un nimero de expediente se le adjunta los documentos de
manera digital, que se generen en el transcurso de la conformacion del mismo, ademas que el
sistema muestra los periodos de atencidn, rastrea el personal responsable involucrado y las
acciones tomadas. Por cada contratacion y adquisicién menor se tiene un expediente de
contratacion con su respectivo nimero correlativo, con el cual se puede consultar informacion
mediante el Sistema de Tramite Documentario, el reporte del sistema debe incluir como minimo
la siguiente informacidn para cada expediente de contratacion, para esto se propone el RC-SGC-
021: Lista de expedientes de pago (Anexo 21)

5.5.5.3.Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

La norma indica que la organizacion debe identificar, proteger y verificar los bienes y

propiedad intelectual del cliente, mientras estén siendo usados por la organizacion o siendo

incorporados dentro de la prestacion del servicio de contrataciones ya adquisiciones menores, el
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responsable del cumplimento de este requisito sera el Asistente Logistico, quien en caso que
cualquier propiedad del cliente se pierda, deteriore, o por algin otro modo que se considere
inadecuado para su uso Y la esta propiedad no este de acorde como fue entregada por el cliente,
el personal comunicara al cliente mediante cartas, correos electronicos al cliente y mantendra
registros y si fuese necesario se compensara la perdida Concluido esto el cliente firmara un acta
de conformidad indicando cualquier observacion que se presente, para este requisito se proponen
los siguientes registros RC-SGC-022: Informe de recepcion de propiedad (Anexo 22) y RC-
SGC-023: Informe de entrega de propiedad (Anexo 23).

5.5.5.4.Preservacion.

El requisito indica que la organizacién debe preservar el producto y sus partes durante el
proceso interno y la entrega a destino, para mantener la conformidad con este requisito se
preservara el servicio contrataciones y adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de
Arequipa durante el proceso interno y la entrega con el destino previsto para lograr la
satisfaccion del cliente.

5.5.5.5.Actividades posteriores a la entrega.

La primera etapa del proceso de contrataciones se concluye con la emision del RC-SGC-020:
Informe de Conformidad del Area Usuaria (Anexo 18) registro mediante el cual el area usuaria
indica que la prestacion de servicio o el suministro de bienes han sido realizados segln los
requeridos por estas. Para la segunda etapa del trdmite de pago a los proveedores la Sub Gerencia
de Logistica realiza hasta el compromiso del certificado presupuestal, pero realiza el
correspondiente seguimiento del pago mediante el SIAF atravesando por el devengado (realizado

por la Sub Gerencia de Contabilidad), el girado y pagado (realizado por la Sub Gerencia de
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Tesoreria), la Sub Gerencia de Logistica es responsable por brindar esta informacion a los
proveedores de la municipalidad cuando estos lo soliciten.
5.5.5.6.Control de los cambios.

Este requisito indica que la organizacién debe revisar y controlar aquellos cambios para la
prestacion del servicio de contrataciones y adquisiciones menores, para esto se propone el
registro RC-SGC-024: Control de Cambios (Anexo 24), como soporte documentario para
asegurar la continuidad en la conformidad de los requisitos.

5.5.6. Liberacién de los productos y servicios.

El seguimiento y criterios de aceptacion y disposiciones planificadas de los servicios de
contrataciones, asi como los responsables y autoridades de cada etapa pueden ser facilmente
identificados usando el Sistema de Tramite Documentario ya que con la clave del N° de
expediente de contratacién se extrae toda la informacion de un determinado servicio, asi se
puede analizar la trazabilidad de los criterios y las personas que lo autoriza, para esto se ha
elaborado el registro RC-SGC-025: Liberacion de Servicios (Anexo 25).

El expediente de contratacion sale de la Sub Gerencia de Logistica hacia la Sub Gerencia de
Contabilidad mediante un proveido que es autorizado asi como todos los documentos emitidos
por el &rea por el Sub Gerente de Logistica, con esto se realiza la tltima revision del expediente
de contratacién que debe estar compuesto:

e Requerimiento del Area Usuaria.

Solicitudes de cotizacion.

Cuadro Comparativo.

Orden de Compra u Orden de Servicio.

Comprobante de Pago.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

(G :
TESIS UCSM <2 DE SANTA MARIA

e Informe de conformidad.
e Formato CCI (si es la primera vez que presta servicios).

Todos estos formatos completados de la manera correcta y con las firmas que cada documento
requiere.

5.5.7. Control de Salidas no conformes

Para una organizacion se considera que un producto/servicio es no conforme cuando se
identifica que este no va poder cumplir algun requisito especifico del cliente, por lo que es
necesario tomar medidas correctivas , definir los controles, las responsabilidades y autoridades
relacionadas para tratar el producto no conforme ya sea eliminando la no conformidad detectada,
autorizando su uso bajo concesion , tomando acciones para impedir su aplicacion prevista,
tomando acciones apropiadas a los efectos reales o potenciales de la no conformidad o identificar
la no conformidad durante la prestacion del servicio por el personal involucrado, para el
cumplimiento de este requisito de la norma se ha elaborado el PP-SGC-012: Procedimiento de
Identificacion y control del producto No Conforme (Anexo 26).

5.6. Evaluacion del desempefio.
5.6.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion.
5.6.1.1.Generalidades.

Para asegurar la eficacia y la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad, la Sub
Gerencia de Logistica debe asegurar los métodos apropiados para el seguimiento con el fin de
analizar y evaluar las actividades del proceso, permitiendo asi identificar las debilidades,
fortalezas y oportunidades de mejora.

Para el seguimiento del desempefio del proceso se ha elaborado el PP-SGC-010:

Procedimiento de Seguimiento y Medicién de Prestacion de Servicio (Anexo 19), que propone
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una metodologia de seguimiento, de levantamiento de informacion relevante y reuniones
mensuales con los miembro del Comité de Gestion de la Calidad y personal involucrado en el
proceso, asi también se propone analizar la informacion recabada de la percepcién de nuestros
clientes, sus sugerencias, quejas y reclamos.

Para el cumplimiento de este requisito se necesita comprobar si las caracteristicas del servicio
de contrataciones y adquisiciones menores cumplen con resultados planificados del mismo, y se
debe contar con registros para en las etapas de la prestacion del servicio, en el presente trabajo
para la primera etapa se considera que del RC-SGC-020: Informe de Conformidad del Area
Usuaria (Anexo 18) y el RC-SGC-005: Encuesta de satisfaccion del Area Usuaria (Anexo 09) se
podré obtener la confirmacion de cumplimiento, ya que en estos registros se afirma que se
cumpli6 con lo acordado referente a las caracteristicas del servicio, independientemente del
indice de satisfaccion del cliente, y para la segunda etapa de tramite de pago a proveedores se
considera el RC-SGC-006: Encuesta de satisfaccion de los Proveedores (Anexo 09).

5.6.1.2. Satisfaccion del cliente.

Es preciso que la organizacion establezca los métodos para obtener informacion de la
percepcion del cliente sobre el servicio brindado, estos respecto a los requisitos planteados, ya
que de esta manera se confirma si realmente se esta cumpliendo con los requisitos, permite
identificar los defectos del servicio y proponer mejoras.

Para el servicio de contrataciones y adquisiciones menores, en el presente trabajo se propone
el uso de dos tipos de encuestas para medir la satisfaccion del cliente el RC-SGC-005: Encuesta
de satisfaccion del Area Usuaria (Anexo 09), que medira la apreciacion de las area usuarias del
servicio de atencion a sus requerimientos y el RC-SGC-006: Encuesta de satisfaccion de los

Proveedores (Anexo 09) que mediréa la apreciacion de los proveedores respecto al tramite de
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pago. Ambas encuestas constan de dos partes, la primera a ser llenada con la calificacion que
otorgada por el cliente, y la segunda a ser completada por el Asistente Logistico quien calcula el
indice de satisfaccion al cliente para poder emitir un informe de resultados, de la misma forma se
ha elaborado el PP-SGC-003: Procedimiento de recepcion y atencion de consultas y reclamos del
cliente (Anexo 08), que establece la metodologia para registrar la informacion levantada en el
Reporte de quejas y reclamos.

5.6.1.3. Anélisis y evaluacion.

Para el cumplimiento de este requisito la norma indica que todos los datos que sean generados
en el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad, deberan ser compilados y analizados para
demostrar la idoneidad y eficacia del sistema, evaluar la satisfaccion del cliente, la conformidad
de los requisitos del producto, tendencias del proceso y servicio y evaluar oportunidades de
mejora continua.

Se propone que la alta direccién es el personal mas idoneo para realizar la evaluacion del
Sistema de Gestion de la Calidad ya que tienes mayor acceso a la informacién generada y
autoridad sobre el resto del personal para tomar decisiones segun los resultados de la evaluacion,
para el analisis se ha definido documentacion de sustento y un procedimiento de seguimiento y
medicién de los procesos. Los resultados del analisis deben evaluar la conformidad del servicio
que para esto se puede utilizar el RC-SGC-020: Informe de conformidad (Anexo 18), la
satisfaccion del cliente PP-SGC-004: Procedimiento de Medicion de Satisfaccion del cliente
(Anexo 09), PP-SGC-003: Procedimiento de recepcién y atencién de consultas y reclamos del
cliente (Anexo 08), el desempefio del Sistema de Gestidn de la Calidad PP-SGC-010:
Procedimiento de Seguimiento y Medicién de Prestacion de Servicio (Anexo 19), la evaluacion

de resultados negativos y propuestas de mejora mediante el PP-SGC-015: Procedimiento de
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Acciones Correctivas y Preventivas (Anexo 29), que propone una metodologia para la
eliminacién de no conformidades reales mediante acciones correctivas y no conformidades
potenciales mediante acciones preventivas

5.6.2. Auditoria interna.

Las auditorias internas son el medio por el cual se evalla si se ha implementado y se mantiene
de manera eficaz el Sistema de Gestion de la Calidad y si son conformes las disposiciones
planificadas con los requisitos del sistema y de la norma, para lo cual se debe planificar un
programa tomando en cuenta los resultados de las auditorias previas donde se definiran criterios
de auditoria, el alcance de la misma, su frecuencia y la metodologia.

Para asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditoria la Sub Gerencia de
Logistica debe realizar una correcta seleccion de auditores, ya que un auditor no debe auditar su
propio trabajo.

La direccion tendra la responsabilidad asegurar y realizar las acciones correctivas necesarias,
eliminar las no conformidades detectadas y sus causas, y estas acciones deben ser incluidas en el
seguimiento realizado.

Para el presente trabajo se ha elaborado un procedimiento documentado para definir
responsabilidades y requisitos para planificar y realizar auditorias PP-SGC-013: Procedimiento
de Auditoria Interna y sus respectivos registros (Anexo 27) como solicita la norma.

5.6.3. Revision por la direccion.

Como parte del mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, el funcionamiento de
este debe estar revisado por la alta direccion, mediante esta revision se puede dar a conocer la
necesidad de modificatorias en el sistema incluyendo su politica y objetivos, también se

identifican oportunidades de mejora continua.
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El Comité de Gestion de la Calidad debera preparar los siguientes elementos de entrada para
la reunién de revision del sistema:
e Los resultados de auditorias.
e Cumplimiento de los objetivos de la calidad.
e Laretroalimentacion del cliente.
e El desempefio de los procesos y la conformidad del producto.
e El estado de las acciones correctivas y preventivas.
e Las acciones de seguimiento de revisiones por la direccion previas.
e Los cambios que podrian afectar al Sistema de Gestion de la Calidad.
e Recomendaciones para la mejora.

Como resultado de esta revision las decisiones y acciones tomadas por la alta direccion
deberan estar relacionadas con:

El incremento de la eficacia

Se propone que esta revision sea anual, para lo cual se ha elaborado el PP-SGC-014
Procedimiento de Revision del Sistema de Gestion de la Calidad (Anexo 28).

Las oportunidades de mejora, necesidad de cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad y
necesidades de recursos serdn documentados en las actas de reunién que se elaboren.

El Comité de Gestion de la Calidad estara conformado por un colaborador de la alta direccion
dentro del area cuyas responsabilidades serian las de asegurar y mantener los procesos del
Sistema de Gestion de la Calidad, informar a la alta direccion sobre el desempefio de este y
promover la concientizacion de los requisitos de los clientes tanto internos y externos.

Las responsabilidades que se le otorgue a este colaborador seran independientes de las que

este realiza en su puesto de trabajo
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Para la etapa de implementacion se contratara un especialista externo y un asistente.

En la Figura 16 se muestra el organigrama propuesto para la conformacion del Comité de
Gestion de la Calidad, incluyendo en este al Gerente de Administracion Financiera, Sub Gerente
de Logistica, un especialista en adquisiciones y un asistente logistico.

Figura 16: Organigrama del Comité de Gestion de la Calidad

COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD

Gerente de
Administracion
Financiera

Sub Gerente de
Logistica

Especialista en
Adgquisiciones
Obras

Asistente Logistico

Fuente: Elaboracion Propia

Las principales funciones propuestas para el Comité de Gestion de la Calidad, son:
e Asegurar el establecimiento, implementacidén y mantenimiento de la documentacion y
requisitos y los procesos para Sistema de Gestion de la Calidad.
e Velar por el cumplimiento de la politica de la calidad y sus objetivos planteados.
e Velar por el acceso, la distribucion oportuna y la vigencia de la documentacion del

Sistema de Gestién de la Calidad.
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e Tomar acciones preventivas y correctivas para las no conformidades.
e Programar auditoria internas.
e Disefar procesos de mejora continua para el Sistema de Gestion de la Calidad.
5.7. Mejora.
5.7.1. Generalidades.

En enfoque importante de la norma ISO 9001:2015 es determinar y seleccionar las
oportunidades de mejora e implementar las accione necesarias para cumplir con los requisitos del
cliente y aumentar su satisfaccion. Es importante que entre las oportunidades de mejora se
considere:

e Mejora del servicio de contrataciones, para cumplir los requisitos actuales y
expectativas futuras.
e Corregir, prevenir, o reducir los efectos no deseados.
e Mejorar continuamente el desempefio y la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad.
5.7.2. No conformidad y accion correctiva.

Este requisito indica que la organizacion debe implementar una metodologia para eliminar las
causas reales de las no conformidades, el tratamiento de las no conformidades incluye revisar
registros de no conformidades, determinar el origen de estas y su responsable, evaluar si existe la
necesidad de adoptar acciones que las eliminen, implementar las acciones correctivas necesarias
y por ultimo verificar si estas acciones son eficaces y han logrado eliminar el problema. Para el
cumplimiento de este requisito para el presente trabajo se ha elaborado el PP-SGC-015:

Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas (Anexo 29) y sus respectivos registros, y
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asi también tratar las causas potenciales de las no conformidades para de esta manera prevenir su
ocurrencia, esto se realiza en la fase de seguimiento y medicion del servicio.
5.7.3. Mejora continua.

Al ser uno de los enfoques méas importantes de la norma 1ISO 9001:2015, la mejora continua
debe ser aplicada por la organizacion mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos
planteados, los resultados de las auditorias programadas, el analisis de los datos que surgiran de
la aplicacion de los procedimientos y registros propuestos centrdndose estos en la satisfaccion
del cliente (encuestas a las areas usuarias y proveedores, quejas y reclamos), en los procesos
(devoluciones, tiempos de atencion), en el servicio de contratacion (cumplimiento de
especificaciones técnicas y terminos de referencia, informes de conformidad), en el personal(
capacitaciones, evaluacion de capacitaciones, sugerencias de los colaboradores) y en otros
factores internos y externos (auditorias internas y externas) , y del resultado de la informacién
generada las acciones correctivas y preventivas que se propongan y la revision por la direccion.

Ademas de haber considerado estos aspectos que mejoraran continuamente la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad es importante tener en cuenta que las necesidades y
expectativas del cliente aumentan, asi como las modificaciones en la legislacion peruana de
contrataciones a las que la Municipalidad Provincial de Arequipa se encuentra incluida, es por
eso que es ldgico que las caracteristicas y atributos de los nuestros procesos deban mejorar

continuamente.
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Capitulo VI: Plan de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
6.1. Etapas de implementacion
Las etapas para la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad, son las siguientes:

Figura 17: Etapas de la implementacion de SGC

/_.. ,/' ,/' f/_,.
ETAPA I: PREPARACION ETAPA II: . . ETAPA IV:'
-Sistema de Gestionde la IMPLEMENTACION —HAP’:‘:::%;?}A”S'S CERTIFICACION
Calidad. _Difundir. - -Pre-certificacion.

-Capacitacion Formal en
150 9001.

Confeccionar, revisary

-Capacitaren la ejecucidn
delos procesos.

-Implementar

-Auditorias Internas.

-Mejoras.

-Certificacion.

publicar

. AN AN

Fuente: http://www.inn.cl/sites/default/files/Noticia/NChIS090012015%20(2).pdf

6.1.1. Preparacion.

Esta primera fase fue desarrollada en el cuarto capitulo del presenta trabajo, en el Anexo 01
Lista de Verificacion del Proceso Actual, en donde se realiza un contraste de la situacion actual
del proceso de contrataciones y adquisiciones menores con los requisitos de la norma ISO
9001:2015 donde se obtuvo un resultado de cumplimiento del 17,14% %.

En esta etapa se plantean capacitaciones de la interpretacion de la norma ISO 9001:2015 para
el personal involucrado en el proceso, también comprende la elaboracion del sistema

documentario su revision y publicacion.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD
CATOLICA .
DE SANTA MARIA

REPOSITORIO DE

TESIS UCSM

6.1.2. Implementacion

En esta fase se difunde toda la documentacion correspondiente al Sistema de Gestién de la
Calidad que se ha elaborado para el servicio de contrataciones y adquisiciones menores, toma de
conciencia del cumplimiento de los procedimientos para lograr los objetivos planteados.

Se capacitara al personal involucrado en los procesos propuestos, descripcion de actividades,
responsabilidades, indicadores de medicion del desempefio del sistema, para de esta forma
implementar un Sistema de Gestion de la Calidad.

6.1.3. Analisis Critico.

Cuando el Sistema de Gestion de la Calidad se ha implementado, se han logrado los objetivos
de la calidad establecidos, y reuniendo los requisitos solicitados por la norma se procede a
realizar una auditoria interna recaudando toda la informacion sobre el Sistema de Gestion de la
Calidad y dandosela a conocer a la alta direccion.

Los resultados que se obtengan de la auditoria externa seran analizados para la Certificacion.

La auditoria externa puede estar a cargo de personal de la Municipalidad Provincial de
Arequipa, o de un agente externo que esta misma determine.

Segun los resultados de las auditorias internas, se tomaran acciones correctivas y preventivas
de mejora.

6.1.4. Certificacion.

La certificacion es dada cuando se registra que el Sistema de Gestion de la Calidad retne
todos los requisitos de la Norma ISO 9001:2015 y se encuentra implementado.

Se cuenta con las siguientes entidades certificadoras:

e Asociacion Espafola de Normalizacion y Certificacion (AENOR).

e SGS del Peru.
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e Bureau Veritas
¢ Instituto Argentino de Normalizacion y Certificacion (IRAM)
6.2.Planificacion de Implementacion
Para la planificacion del sistema de gestion de la calidad se debe considerar el respaldo de la
direccion, la designacion del personal a cargo y disponibilidad de recursos, estos aseguraran una
buena implementacion y desarrollo del sistema.
Para la planificacion de implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad para la Sub
Gerencia de Logistica, en el presente trabajo se propone una metodologia de desarrollo e
implementacion segln la norma ISO 9001:2015, como se observa en la Tabla 10.

Tabla 10: Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Personal Duracion
N° Entregables Objetivo
Responsable (Sem)

Ejecucion del diagnostico de la | Comité de Gestion | Verificar la situacion 4
' situacion actual. de la Calidad. del area.

Produccién del plan de Comite de Gestion | Buena pro al proyecto 2
: implementacion de la Calidad. de implementacion.

Exposicion del proyecto al Jefe del Comité de | Buena pro al proyecto 1
3 | Gerente de Administracion Gestion de la de implementacion.

Financiera Calidad.

Capacitacion: Norma 1ISO Jefe del Comité de | Formacion del 1
4 | 9001:2015 Sistemas de Gestion | Gestion de la personal.

de la Calidad. Calidad.
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Personal Duracion
N° Entregables Objetivo
Responsable (Sem)
Elaboracion y revision del Jefe del Comite de | Identificacion de los 2
5 | Mapa de Procesos y sus Gestion de la procesos.
interacciones. Calidad.
Revision de estructura Jefe del Comité de | Actualizacion de la 2
6 | organizacional. Gestion de la estructura del area.
Calidad.
Determinacion de los Comité de Gestion | Conocer y cumplir los 4
7 | requisitos del cliente. de la Calidad. requisitos de los
clientes.
Elaboracion, revision y Sub Gerente / Propagar los 4
difusion de la Politica de Jefe del Comité de | compromisos de la
° Calidad y sus objetivos. Gestion de la direccion orientados a
Calidad. la calidad.
Elaboracion de estrategias de Comite de Gestion | Determinar el modo 8
9 | gestion para cumplir con los de la Calidad. de alcanzar los
objetivos. objetivos.
Elaboracion y difusion de Comite de Gestion | Elaboracion del 15
0 procedimientos y formatos. de la Calidad. soporte documentario.
Capacitacion: Ejecucion de los | Comité de Gestion | Formacion del 1
H procesos. de la Calidad. personal.
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Personal Duracion
N° Entregables Objetivo
Responsable (Sem)
Capacitacion: Formacion de Jefe Comité de Formacion del 1
12 | auditores internos. Gestion de la personal.
Calidad.
Verificacion de la Jefe Comité de Revisar que se usen 2
implementacion de los Gestion de la correctamente los
. procedimientos del SGC. Calidad. documentos
elaborados.
Acciones correctivas. Comité de Gestion | Mejora continua del 2
“ de la Calidad. SGC.
Capacitacion: Acciones Jefe Comité de Formacién del 1
15 | Correctivas y Prevencion de Gestion de la personal.
Riesgos. Calidad.
Capacitacion: Mantenimiento y 1
16
mejora del SGC.
Auditoria de Certificacion Ente Certificador | Logra la certificacion 1
g en I1SO 9001:2015.

Fuente: Elaboracion Propia

El plan de implementacion propuesto tiene una duracion de 40 semanas y se muestra en el
Anexo 32 Cronograma de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
6.3.Costos de la implementacién del SGC.
Para esta propuesta de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, implicara la

inversion de un monto total S/. 66,611.00 soles por parte de la Municipalidad Provincial de
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Arequipa, y de esta manera poder obtener los beneficios que implica un proceso eficaz en su
servicio de contrataciones y adquisiciones menores para todas las areas de la Municipalidad
permitiendo que estas realicen de manera 6ptima sus funciones.

Para determinar los costos de implementacion se han dividido en costos de inversion y costos
de mantenimiento.

6.3.1. Costos de inversion.

Son los costos iniciales de la implementacién del Sistema de Gestion de la Calidad, y se

detallan a continuacion:

Tabla 11: Costos de Inversion de Consultoria Externa.

Puesto Tiempo Valorizacion Mensual Total
Especialista Externo 10 meses S/. 4,500.00 S/. 45,000.00
Asistente SGC 10 meses S/. 2,000.00 S/. 20,000.00

TOTAL S/. 65,000.00

Fuente: Elaboracion Propia

El costo total de inversion en consultoria externa es de S/. 65,000.00 soles, incluyendo un
especialista externo en Sistemas de Gestion de la Calidad y un Asistente que brindaran el apoyo
y orientacion necesaria. Este personal debe poseer las habilidades, conocimientos y certificados
necesarios para llevar a cabo las capacitaciones en el desarrollo de la implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad para las adquisiciones y contrataciones menores de una entidad

publica.
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Tabla 12: Costos de Inversion en Equipos y Materiales.

Materiales e Insumos Cantidad Total
Papel 1895 hojas S/. 45.00
Procedimientos 150 hojas
Capacitacion 01 300 hojas
Norma ISO 9001:2015 425 hojas
Capacitacion 02 240 hojas
Capacitacion 03 300 hojas
Capacitacion 04 240 hojas
Capacitacion 05 240 hojas
Toner Negro 01 unid S/. 270.00
Buzon de sugerencias (acrilico) 01 unid S/. 80.00
TOTAL | S/. 395.00

Fuente: Elaboracion Propia

Para la preparacion de material en el desarrollo de la implementacién del Sistema de Gestidn
de la Calidad el costo de inversion en materiales e insumos es de S/. 395.00 soles.

Se utilizara el mobiliario de la sala de reuniones de la Municipalidad Provincial de Arequipa,
para las reuniones del Comité de Gestion de la Calidad, la Sub Gerencia de Logistica cuenta con
los equipos necesarios asignados al area (computadoras, impresoras multifuncional, escaner) asi

como el equipo necesario para las capacitaciones (proyector, pantalla, parlantes).
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Tabla 13: Costos de Inversion en Capacitaciones

N° de
Capacitaciones Costo Break Total
personas
Capacitacion 01:Norma 1SO i
Break dia 01 (/S. 8.00 x 17) S/136.00
9001:2015 Sistemas de Gestion de 17
la Calidad Break dia 02 (/S. 8.00 x 17) S/136.00
Capacitacion 02: Ejecucion de los Break dia 01 (/S.8.00x 14) | S/. 112.00
14
Procesos. Break dia 02 (/S. 8.00 x 14) S/. 112.00
Capacitacion 03: Formacién de Break dia 01 (/S. 8.00 x 17) S/ 136.00
17
auditores internos. Break dia 02 (/S. 8.00 x 17) S/136.00
Capacitacion 04: Acclingy Break dia 01 (/S.8.00X 14) | S/. 112.00
Correctivas y Prevencion de 14
Ri Break dia 02 (/S. 8.00 x 14) S/. 112.00
iesgos.
Capacitacion 05: Mantenimiento y Break dia 01 (/S. 8.00 x 14) S/.112.00
14
Mejora del SGC. Break dia 02 (/S. 8.00 x 14) S/.112.00
TOTAL | S/. 1, 216.00

Fuente: Elaboracion Propia

El costo de inversion total en la capacitaciones es de S/. 1,216.00 soles, ya que los costos de
capacitador se encuentran incluidos en la remuneracion del personal de consultoria externa.
Las capacitaciones se realizaran en los periodos programados en el Plan de Implementacion

del Sistema de Gestion de la Calidad (Tabla 10)

6.3.2. Costos de mantenimiento.
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Son los costos que asumiré la Municipalidad Provincial de Arequipa para mantener en
vigencia, actualizar y mejorar continuamente su Sistema de Gestion de la Calidad, este costo
anual se detalla a continuacion:

Tabla 14: Costo Anual de Mantenimiento de la Propuesta de Implementacion.

Actividad Frec N° Costo Materiales e Total
[ARo Per. | Capacitador Insumos
Mantenimiento y Durante

- - Toner = S/. 275.00
Actualizacion de el afio. S/320.00
Papel = S/. 45.00
Documentos

Capacitacioén

01:Norma ISO
1 16 S/. 250.00 Break(S/. 8.00 x 16) | S/. 378.00
9001:2015 Sistemas de

Gestion de la Calidad

Capacitacion 02:
Ejecucidn de los 1 13 S/.250.00 | Break(S/.8.00 x 13) | S/. 354.00

procesos.

Capacitacion 03:
Formacion de 1 16 S/.250.00 | Break(S/.8.00 x 16) | S/. 378.00

auditores internos.

Capacitacién 04:
1 13 S/.250.00 | Break(S/.8.00 x 13) | S/. 354.00
Acciones Correctivas y

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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CATOLICA .
DE SANTA MARIA

Prevencion de

Riesgos.

Capacitacion 05:
Mantenimiento y 1 13 S/.250.00 | Break(S/.8.00x 13) | S/. 354.00

Mejora del SGC

TOTAL | S/. 2138.00

Fuente: Elaboracion Propia

Para el mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en la Sub Gerencia de Logistica,
se incurrird en un costo anual de S/. 2, 138.00 soles, los miembros del Comité de Gestion de la
Calidad desempefiaran un papel importante en el mantenimiento del sistema, desarrollo y
actualizacién de los documentos, procedimientos, registros y analisis de datos por lo que esto
significara ningun costo adicional.

6.4.Proceso propuesto.

En el Cuarto Capitulo se realiza una descripcion del proceso analizando la problematica que
existe en cada actividad, posteriormente se desarrolla un Sistema de Gestion de la Calidad
propuesto para las contrataciones y adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

En la siguiente Tabla 15 se establecera un nuevo procedimiento de contrataciones y
adquisiciones, que pretende un proceso fluido sin actividades manuales, sin reprocesos, reducir
las devoluciones y que permita cumplir los plazo establecidos por la normativa interna propuesta

en el Sistema de Gestidn de la Calidad desarrollado.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Tabla 15: Proceso Propuesto.

N° Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

1 Recepcién de
requerimientos del area

usuaria.

El &rea usuaria entrega a secretaria
de la Sub Gerencia de Logistica el RC-
SGC-015: Requerimiento del Area
Usuaria acompafiado de RC-SGC-016:
Especificaciones Técnicas de Bienes o
RC-SGC-017: Términos de Referencia
de Servicios segun corresponda,
personal de secretaria revisa sella y
firma indicando fecha y hora de
recepcion del formato.

Si el personal de secretaria
encuentra que el formato esta
incompleto, es rechazado

inmediatamente.

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica

e Se propone un formato

unico el RC-SGC-015:
Requerimiento del Area
Usuaria, RC-SGC-016:
Especificaciones Técnicas
de Bienes y RC-SGC-017:
Términos de Referencia de
Servicios

Con el uso de este formato
el elimina el proceso de
solicitud de N° de
Certificacion de crédito
presupuestario a la Gerencia

de Planificacion y

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Presupuesto, que se da en un
13,54%. Puesto que el
formato exige que todo
requerimiento ingrese con su
certificacion.

Se capacita al personal de
secretaria para que realice la

revision inicial.

Derivacion de los

requerimientos.

Los requerimientos recibidos son
revisados y derivados a los diferentes
especialistas en adquisiciones para su

atencion.

Sub Gerente

de Logistica.

Personal de secretaria
entrega los formatos de
requerimiento a la Sub
Gerencia al dia siguiente de
su recepcion.

La Sub Gerencia entrega a

secretaria los requerimientos

Fuente: Elaboracion Propia
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mediante STD.

mediante el STD los requerimientos
ingresados al area, al especialista en
adquisiciones que indico el Sub

Gerente de Logistica.

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
derivados, para su respectiva
entrega, con una demora de
1 dia habil.

3 Derivar Requerimientos Personal de secretaria deriva Secretaria de

la Sub Gerencia

de Logistica

Entrega de
Requerimientos a
especialistas en

adquisiciones.

Personal de secretaria entrega a los

especialistas en adquisiciones los

requerimientos que le fueron asignados

por la Sub Gerencia.
Cuando el especialista en

adquisiciones recibe el requerimiento

en s bandeja del STD esta informacion

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica

¢ Mediante la busqueda en el
STD, se puede identificar
facilmente al responsable de
un requerimiento.

e Se elimina el uso del
cuaderno de cargo para

entrega de requerimientos.

Fuente: Elaboracion Propia
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Requerimientos.

impidan la debida atencion de un
requerimiento, este es devuelto
mediante un Memorando al area

usuaria para la correccion del mismo.

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
se almacena como respaldo de esta
entrega.
5 Revision de los Los requerimientos son revisados a Especialista La devoluciones de los
Requerimientos detalle por los especialistas en Adquisiciones | requerimiento se reducen de
responsables, tomando en cuenta la 29,79% a 14.64%, esto a causa
descripcidn del bien o servicio de que los requerimientos que
solicitado. ingresaban con errores de forma
u omision de informacion
(59,59%) fueron rechazados en
el primer filtro por secretaria.
6 Devolucidn de los Realizadas las observaciones que Especialista o Para la entrega del

en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

documento en fisico existe 3
dias habiles de plazo para la

recepcion de un documento

Fuente: Elaboracion Propia
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requerimiento al Sistema de
Solucion Informética de

Abastecimientos (SOIA)

registrados en los formatos de
requerimiento recibidos al Sistema
Solucion Informética de
Abastecimiento (SOIA), elaborando la

solicitud de cotizacion.

N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
El especialista en adquisiciones en fisico después de su
elabora el memorando. ingreso al STD)
La Sub Gerencia aprueba y revisa el Existe un espacio de 3 0 mas
Memorando. dias habiles desde la
Secretaria remite el Memorando al recepcion de un formato de
Area Usuaria mediantes en STD. requerimiento hasta su
Auxiliar de Secretaria y/o Asistente devolucion.
Logistico realiza la entrega del
documento en fisico.
7 Ingreso del Se procede a ingresar los datos Especialista

en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

cotizaciones.

formato de Solicitud de cotizacién en
las instalaciones de la Sub Gerencia de
Logistica. Otros postores emiten sus

cotizaciones por via electronica.

en Adquisiciones

8 Estudio de mercado Con el formato de Solicitud de Especialista Se propone una base
(cotizacion). Cotizacion emitido por el SOIA se en Adquisiciones actualizada de proveedores
invitara a proveedores en cuyo catalogo | y/o Cotizador. RC-SGC-019: Lista de
de presentacion incluyan los bienes y/o Proveedores.
servicios que son solicitados. Se plantea el uso del formato
Este procedimiento se realiza via Unico de cotizacion emito por

electronica o presencial, segun la el SOIA:
necesidad y especificaciones del
requerimiento.

9 Recepcion de Los diferentes postores dejan el Especialista e Por el uso de un formato

Unico de cotizacion se evita
la variacion y omisién de la
informacion incluida en los

formatos.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

En especialista en adquisiciones
revisa, sella y firma indicando fecha y
hora de recepcion de las mismas en el
cargo de entrega del postor, en caso de
cotizaciones virtuales se considera la
fecha y hora de envio.

Si la Solicitud de cotizacion omite
informacion es rechazada

inmediatamente.

Se elimina el proceso de
devolucion de cotizaciones
ya que estan sujetas a un
filtro de ingreso (si estan
correctas) y rechazo
inmediato (si presentan
algun error)

Se plantea una revision de
entrada de las cotizaciones
que ingresan al area por el
especialista en
adquisiciones.

Se elimina a personal de
secretaria como canal de

recepcion y entrega de las

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

cotizaciones por ser una
actividad innecesaria.

Se evita extravios y
desorden de cotizaciones

recibidas.

10

Elaboracion del cuadro

comparativo.

Se procede a ingresar los datos

registrados en las Solicitudes de

Especialista

en Adquisiciones

cotizacion recibidas al SOIA, para que | y/o Asistente
el sistema elija la propuesta mas Logistico.
economica.
11 Aprobacion del cuadro El Cuadro Comparativo impreso Especialista
comparativo. junto con las Cotizaciones (originales) | en

presentadas por los postores, son
revisadas y firmados por el especialista

en adquisiciones.

Adgquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

12

Elaboracion de la Orden

de Compra u Orden de

Servicio.

Se elabora las Ordenes de Compra y
Ordenes de Servicio utilizando el
SOIA. Este sistema trabaja con la
informacion almacenada en la solicitud
de cotizacion y el cuadro comparativo y
se procede a registrar:

—Se establece N° de la Orden de

Compra u Orden de Servicio.

—Fecha de emision.

—Datos del proveedor.

—Informacién complementaria del
bien o servicio contratado.

Cada formato esta conformado por

un (1) original y tres (03) copias, las

Especialista
en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

e Lanumeracion de las

Ordenes de Compra y

Servicio seran correlativas a

la fecha de emision, e
impresa desde el SOIA, se
eliminaran los formatos
fisicos numerados, para
evadir una numeracion
discontinua y dependiente
de la disponibilidad de

formatos fisicos.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

que son derivadas segun el detalle

siguiente:

— Original (blanco): Sub Gerencia de
Tesoreria.

— Primera Copia (rosado): Proveedor.

— Segunda Copia (verde): Sub
Gerencia de Logistica.

— Tercera Copia (amarilla): Sub

Gerencia de Contabilidad.

13

Revision de la Orden de
Compra u Orden de Servicio
por el especialista en

adquisiciones.

Las Ordenes de Compra/Servicio
acompariadas con el requerimiento
(original), cotizaciones (originales) y
Cuadro Comparativo (original) son
revisadas. Si no existen observaciones

el especialista en adquisiciones firma la

Especialista
en

Adquisiciones.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
Orden de lo contrario se realiza las
correcciones.
14 Derivar Ordenes de Se deriva mediante el STD las Especialista
Compra y Ordenes de Ordenes de Compra y Ordenes de en Adquisiciones
Servicio mediante el STD. Servicio al Sub Gerente de Logistica y/o Asistente
para su revision. Logistico.
15 Entrega de las Ordenes Especialista en Adquisiciones y/o Especialista o El respaldo de la entrega de

de Compra y Ordenes de
Servicio al Sub Gerente de

Logistica.

Asistente Logistico entrega al Sub
Gerente de Logistica las Ordenes de
Compra y Ordenes de Servicio Cuando
el Sub Gerente de Logistica recibe el
requerimiento en su bandeja del STD
esta informacion se almacena como

respaldo de la entrega.

en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

las Ordenes se almacena en

el STD.

¢ Derivar documentacion por
el STD, permite conocer el

estatus de la informacion.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
16 Revision de las Ordenes Las Ordenes de Compra/Servicio Sub Gerente e EI STD permite un control
de Compra y Ordenes de acompariada del formato de de Logistica. de devoluciones a los

Servicio por el Sub Gerente

de Logistica.

requerimiento (original), Cotizaciones
(originales), cuadro comparativo
(original) son revisadas por el Sub
Gerente de Logistica. Si no existen
observaciones el Sub Gerente sella y
firma la Orden de Compra/Servicio y
coloca sello y Visto Bueno en el cuadro
comparativo y es remitida al
especialista mediante el STD. De lo
contrario la Orden de Compra/Servicio
es devuelta al especialista en
adquisiciones indicando las

observaciones mediante el STD.

especialistas de
adquisiciones, que a la vez
sirve como herramienta de
evaluacion de desempefio de
los colaboradores.

e Ladevolucion de las
Ordenes por el STD sirve
como cargo de entrega y
evita el desorden en la

documentacion.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis

17 Derivar Ordenes de Se deriva mediante el STD las Especialista e Derivar documentacion por el
Compra y Ordenes de Ordenes de Compra y Ordenes de en Adquisiciones STD, permite conocer el
Servicio mediante el STD a | Servicio a la Gerencia de y/o Asistente estatus de la informacion.
Gerencia de Administracion | Administracion Financiera. Logistico.
Financiera.

18 Entrega de las Ordenes Se entrega a la Gerencia de Especialista e Laemision de las Ordenes

de Compra y Ordenes de
Servicio a la Gerencia de

Administracion Financiera.

Administracion Financiera las Ordenes
de Compra/Servicio acompafiada del
formato de requerimiento (original),
cotizaciones (originales), cuadro
comparativo (original) que fueron

aprobadas por el Sub Gerente de

Logistica para su revision y aprobacion.

en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

por el STD sirve como cargo
de entrega y evita el
desorden en la

documentacion.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

19

Revision de las Ordenes
de Compra y Ordenes de
Servicio por el Gerente de

Administracion Financiera.

Las Ordenes de Compra/Servicio
acompariada del formato de
requerimiento (original), cotizaciones
(originales), cuadro comparativo
(original) son revisadas por el Gerente
de Administracion y Finanzas. Si no
existen observaciones el Gerente sella 'y
firma la Orden de Compra/Servicio y
emitido por el STD al especialista
responsable. De lo contrario la Orden
de Compra/Servicio es devuelta al
especialista en adquisiciones mediante
el STD con copia a Sub Gerente de

Logistica indicando las observaciones.

Gerente de

Administracion

Financiera.

e E| STD permite un control
de devoluciones a los
especialistas de
adquisiciones, que a la vez
sirve como herramienta de
evaluacion de desempefio de
los colaboradores.

o El retorno de la Orden de
Compra/Servicio a los
especialistas se realiza sin
ningun cargo de recepcion
que acredite la conformidad
de la misma.

e La emision de las Ordenes

por el STD sirve como cargo

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

de entrega y evita el
desorden en la
documentacion.

El Sub Gerente de Logistica
toma conocimiento de las
devoluciones a sus

colaboradores.

20

Entrega de la copia de la
Orden de Compra u Orden

de Servicio al proveedor.

Compra/Servicio al proveedor al que se

Se entrega la Orden de

le adjudica esta (postor ganador), el

proveedor debe consignar en la Orden

de Compra/Servicio, como cargo de

recepcion:

Si es persona natural: Firma, fecha

y N° de DNI

Especialista
en Adquisiciones
y/o Asistente

Logistico.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Sies persona juridica: Sello, fecha
y firma del representante legal o
apoderado.

Con estas firmas se hace entrega de
la primera copia de la Orden de
Compra/Servicio al proveedor para su
atencion.

Si es la primera vez que el
proveedor presta servicios a la MPA se
le entrega el formato RC-SGC-018:
Caodigo de Cuenta Interbancaria, para
que lo adjunte con su primer

comprobante de pago.

21

Abastecimiento de las

Ordenes de Compra.

De tratarse de una Orden de Compra

el proveedor suministra en el lugary

Proveedor.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

fecha indica en la Orden los bienes al
area usuaria. Para tal efecto se registra
un sello de recepcién de Almacén
Central o Almacén de Obra en la Guia
de Remision de emitida por el

proveedor.

22

Prestacion de Servicios

de las Ordenes de Servicio.

De tratarse de una Orden de Servicio
el proveedor presta el servicio segun
los términos de referencia indicados en

la Orden.

Proveedor.

23

Recepcion de los

Comprobantes de Pago.

Los proveedores se aproximan por
Secretaria de la Sub Gerencia de
Logistica a dejar sus comprobantes de
pago (original) en los comprobantes de

pago presentados, el personal de

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica.

o El filtro de ingreso es
realizado por personal de

secretaria.

e Se capacitara a personal de

secretaria para la revision

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

secretaria revisa sella y firma indicando
fecha y hora de recepcion de las
mismas.

Los comprobantes de pago deben

incluir como minimo:

e Nombre completo del cliente
(Municipalidad Provincial de
Arequipa).

e N° de RUC del cliente
(Municipalidad Provincial de
Arequipa).

e Direccion del cliente
(Municipalidad Provincial de

Arequipa).

inicial de los comprobantes

de pago.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Descripcion detallada del bien o
servicio.

e Monto del Sub Total, impuestos
y el monto total.

e Fecha de emision del
comprobante de pago.

Si el comprobante de pago omite

informacion sera rechazado

inmediatamente.

24

Recepcion del formato de
Cddigo de Cuenta

Interbancaria (CClI)

Si el proveedor presta servicios por

primera vez a la MPA él debe entregar

Secretaria de

la Sub Gerencia

el formato RC-SGC-018: Cadigo de de Logistica

Cuenta Interbancaria.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
El personal de secretaria revisa sella

y firma indicando fecha y hora de
recepcion.

25 Derivar Comprobantes Personal de secretaria deriva Secretaria de

de Pago. mediante el STD los comprobantes de | la Sub Gerencia

pago a los especialistas en de Logistica
adquisiciones correspondientes.

26 Entrega de los Personal de secretaria entrega a los Secretaria de e Laemision de las

comprobantes de pago a los

especialistas los comprobantes de pago

la Sub Gerencia

Comprobantes de pago por

especialistas en que presentaron los proveedores. de Logistica el STD sirve como cargo de
adquisiciones. Los especialistas en adquisiciones entrega y evita el desorden
reciben en su bandeja del STD, el en la documentacion.
comprobante de pago.
27 Solicitud de conformidad En caso el area usuaria no haya Especialista e Se promueve que las areas

de las Ordenes de Compra y

emitido su RC-SGC-020: Informe de

en Adquisiciones

usuaria envien

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Ordenes de Servicio al area

usuaria.

Conformidad del Area Usuaria, se
solicitara la emision del formato al
Area Usuaria mediante un correo

electrénico.

y/o Asistente

Logistico.

instintivamente sus RC-
SGC-020: Informe de
Conformidad una vez
culminado el servicio, de no
darse se envia un mensaje
electrénico.

Se elimina el procedimiento
de envio del expediente de
contratacion al Area Usuaria

por ser innecesario.

28

Conformidad de las
Ordenes de Compra del area

usuaria.

El Area Usuaria cuando se trata de
una Orden de Compra emite el RC-
SGC-020: Informe de Conformidad del

Area Usuaria adjuntando Guia de

Area Usuaria.

e Se propone el uso del
formato Unico RC-SGC-
020: Informe de
Conformidad del Area

Usuaria.

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
Remision original con sello de e Paralaentrega de la
Almacén Central o Almacén de Obra. documentacion fisica
Secretaria del Area Usuaria remite la existe 3 dias habiles de
documentacion a la Sub Gerencia de plazo para la recepcion de
Logistica mediante el STD. un documento en fisico
e Auxiliar de Secretaria del area después de su ingreso al
usuaria realiza la entrega de la STD.
documentacion en fisico.
29 Conformidad de las Cuando se trata de una Orden de Area Usuaria. e Se propone el uso del

Ordenes de Servicio del area

usuaria.

Servicio, el area usuaria emite el RC-
SGC-020: Informe de Conformidad del
Area Usuaria adjuntando anexos segun
Términos de Referencia.

e Secretaria del Area Usuaria remite

el Expediente de contratacion a la

formato Unico RC-SGC-
020: Informe de
Conformidad del Area
Usuaria

e Para la entrega de la

documentacion fisica

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

Sub Gerencia de Logistica
mediante el STD.

e Auxiliar de Secretaria del area
usuaria realiza la entrega de la

documentacion en fisico.

existe 3 dias habiles de
plazo para la recepcion de
un documento en fisico
después de su ingreso al

STD.

30

Recepcion de
conformidad de las Ordenes
de Compra y Ordenes de

Servicio del area usuaria.

Personal de secretaria revisa, sella'y
firma indicando fecha y hora de
recepcion del formato ademas acepta el
documento en la bandeja de la Sub
Gerencia de Logistica en el STD.

Si existe omision de informacion en
el formato, es rechazado

inmediatamente.

Secretaria de
la Sub Gerencia

de Logistica.

Se capacita al personal de
secretaria para revisar el
RC-SGC-020: Informe de
Conformidad del Area
Usuaria.

Se elimina el proceso de
devolucion de Informes de

Conformidad.

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

31

Derivar Informes de

Conformidad.

Se deriva por el STD el informe de
conformidad presentados por el Area
Usuaria al especialista en adquisiciones

responsable por la contratacion.

Secretaria de

la Sub Gerencia

de Logistica.

32

Entrega de los Informes

de Conformidad a los

Personal de secretaria entrega a los

especialistas los informes de

Secretaria de

la Sub Gerencia

La emision de informes

de conformidad por el

especialistas de conformidad, segun corresponda. de Logistica. STD sirve como cargo de
adquisiciones. Los especialistas en adquisiciones entrega y evita el
reciben en su bandeja del STD, el desorden en la
informe de conformidad. documentacion.
e Se eliminan actividades
manuales.
33 Registro y Compromiso Se procede con el registro del Especialista e Al seringresado el N°

del nimero SIAF.

namero de SIAF de correspondiente a

la Orden de Compra/Servicio, este se

en Adquisiciones

SIAF en el SOIA, ambos

ndameros estan

Fuente: Elaboracion Propia
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N° Actividad Descripcion de Actividad Responsables Anélisis
realiza SIAF donde se compromete el | y/o Asistente correlacionados en el
monto de la Orden de Compra/Servicio | Logistico. SOIA y facilita su
extraido del N° de Certificacion de bldsqueda, para realizar
crédito presupuestario que se presenta seguimiento.
en el formato RC-SGC-015: e Seeliminael uso de un
Requerimiento del Area Usuaria. cuaderno de cargo para
Este nimero de cuatro digitos es consultar nameros SIAF y
consignado digitalmente en el SOIA y Orden de Compra o
en forma manual en la Orden de Servicio.
Compra/Servicio (original y copias).
34 Emision del expediente Se elabora un Proveido para emitir Asistente e Paralaentrega de la
de contratacion a la Sub el expediente de contratacion a la Sub | Logistico. documentacion fisica existe

Gerencia de Contabilidad.

Gerencia de Contabilidad.
e El Sub Gerente revisa y visa el

proveido

3 dias habiles de plazo para

la recepcion de un

Fuente: Elaboracion Propia
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NO

Actividad

Descripcion de Actividad

Responsables

Andlisis

e Personal de secretaria remite el
proveido a la Sub Gerencia de
Contabilidad mediante el STD.

e Auxiliar de secretaria y/o
Asistente Logistico realiza la
entrega de la documentacion en

fisico.

documento en fisico después

de su ingreso al STD.

Fuente: Elaboracion Propia
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6.4.1. Flujograma del proceso propuesto.

Para poder analizar mejor la propuesta del proceso de contrataciones y adquisiciones menores,
se ha elaborado un flujograma, que se puede ver en la Figura 18.

Al igual que en la Tabla 15, se muestra el proceso propuesto desde el ingreso del registro RC-
SGC-015: Requerimiento del Area Usuaria, de bien y/o servicio hasta la culminacion del tramite
de pago del proveedor por parte de la Sub Gerencia de Logistica.

El flujograma es funcional y se pueden distinguir las areas que participan en el proceso
propuesto que son: areas usuarias, Gerencia de Administracion Financiera y Sub Gerencia de
Logistica, Sub Gerencia de Contabilidad y dentro de esta los colaboradores involucrados en el
proceso (Sub Gerente, especialista en adquisiciones, secretaria), y como cliente externo del

servicio los proveedores de la municipalidad.
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Figura 18: Flujograma del Proceso Propuesto

Adquisiciones y contrataciones menores.

Fase

Area Usuaria

Gerencia de Administracion
Financiera

Secretaria de la Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerente de Logistica

Especialista en Adquisiones

Proveedor

Elaboracién del
requerimiento

.

RC-SGC-015:
Requerimiento del
Area Usuaria

\/\

Recibe memorando

Revision de

.| Revisay deriva el

No equerimiento;
L Si
Rechaza Recibe
requerimiento requerimiento

requerimiento

.

Requerimiento

Deriva por STD |«

revisado y derivado

\/\

Envia memorando
de devolucion

de devolucion

v

Memorando de
devolucién

— -

Levanta las
observaciénes

mediante STDy
fisico

Firma memorando |

de STD

Acepta en bandeja

Revision de
equerimientg

No Si
Elabora Ingresa
Memorando de requerimiento al
devolucién SOIA

v v
Memorando de Solicitud de
devolucién Cotizacion

de devolucion

\_/_\%\

Solicita cotizaciones

Elabora cotizacién

a proveedores

v

Solicitud de
Cotizacion

Revision de

cotizacién No

v

Recibe y sella Rechaza Solicitud de g
cotizacion Cotizacion

[

Elaboracién de
cuadro comparativo

v

Cuadro comparativo

~ <

Firma cuadro
comparativo

\_/\

Fuente: Elaboracion Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Fase

Area Usuaria

Gerencia de Administracion Financiera

Secretaria de la Sub Gerencia de
Logistica

Sub Gerente de Logistica

Especialista en Adquisiones

Proveedor

Orden de Compra
Orden de Servicio

Si

l

Orden de Compra
Orden de Servicio

Revision de
0C/0S

Firma OC/0S

Elaboracién de la
0C/0S

.

Orden de Compra
Orden de Servicio

Revision de
0C/0S

Si

!

Firma OC/OS

v

No

|

Derivar por STD

Devuelve por STD

Derivar por STD

Orden de Compra
Orden de Servicio

~—q -

Revision de

0C/0s No
Si i
Derivar por STD Devolver por STD
v
Firma OC/0S

Derivar por STD

Orden de Compra

Orden de Servicio

Fuente:

laboraci n Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Area Usuaria

Secretaria de la Sub

Fase

Gerencia de Administracion Financiera

Gerencia de Logistica

Sub Gerente de Logistica

Especialista en Adquisiones

Proveedor

g

Entrega de formato
CCl, para completar

v

RC-SGC-018: Codigo
de Cuenta
Interbancaria

\/r\

el
proveedor presta
servicios en la

v

Entrega copia de
0C/0S a proveedor

Copia de Orden de
Compra /

Orden de Servicio

Elabora Guia de
Reemision Servicios

Prestacion de

v

Guia de Remision

\_(\

Suministro de
bienes en el lugar
requerido

JSi

Completa formato
CCl

v

RC-SGC-018: Cadigo
de Cuenta
Interbancaria

Por primera ve
presta servicios en
la MPA?

i No

A 4

comprobante de

Elabora

pago

A

Comprobante de

pago

Fuente:

laboraci n Propia
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Adquisiciones y contrataciones menores.

Fase

Area Usuaria

Gerencia de Administracion Financiera

Secretaria de la Sub Gerencia de Logistica

Sub Gerente de Logistica

Especialista en Adquisiones

Proveedor

Elabora Informe de
conformidad

v

RC-SGC-020:
Informe de
Conformidad

—

Se adjunta
documentacién y se
envia mediante STD

y fisico

Recibe
comprobante de Rechaza
pago y Formato CCI

Aceptar en bandeja

Deriva por STD

Informe de

i Conformidge i
Recibe Informe de Rechaza

Conformidad

STD

v

Comprobante de
Pago y formato CCI

Recibié Informe

Deriva por STD [

Envia expediente
mediante STD y

Visto bueno en

fisico a Sub
Gerencia de
Contabilidad

Fin

Presenta
comprobante de
pago formato CCI

Si de Conformidad
i No
Acepta en bandeja Solicita con correo
STD electrénico
v
RC-SGC-020:
Informe de
Conformidad
Registroy
compromiso del N°
SIAF

v

Prepara expediente
de contratacion

:

Elabora proveido
para emitir
expediente de
contrataciém

.

Proveido

—

Se adjunta
documento al

proveido

expediente de
contratacion

Fuente: laboraci n Propia
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6.4.2. Tiempo del proceso propuesto.
En la Tabla 16 se realizara el detalle de la duracién del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores después de la propuesta de mejora basada en la implementacion basada
en la Tabla 15: Proceso Propuesto.

Tabla 16: Plazo del Proceso Propuesto.

Actividad Plazos (dias habiles)

Ingreso y revision de RC-SGC-015: Requerimiento del Area

Dia 01
Usuaria al STD.
Derivar y entregar al especialista en adquisiciones responsable. Dia 02
Estudio de Mercado (Solicitud de Cotizacion).

Dia 03
Emision del Cuadro Comparativo.
Elaboracion y aprobacién de la Orden de Servicio u Orden de

Dia 04
Compra.
Entrega de la Orden de Servicio u Orden de Compra al

Dia 05
proveedor.

Prestacion del Servicio o Suministro de bienes.

Ingreso de Comprobante de Pago y Formato CCl Dia 01
Ingreso de RC-SGC-020: Informe de Conformidad Dia 02
Compromiso de N° de Certificacion de crédito Presupuestario.

Dia 03
Prepara Expediente de Contratacion.
Elaboracion y aprobacion de Proveido. Dia 04
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Emision de Expediente de Contratacion a la Sub Gerencia de

Dia 05
Contabilidad.

TOTAL : 10 dias habiles.

Fuente: Elaboracion Propia

El proceso propuesto se desarrolla en un periodo de tiempo de 11 dias habiles, la primera
etapa de atencion del requerimiento en cinco (05) dias habiles y la segunda etapa de tramite de
pago a los proveedores de cinco (05) dias habiles.

6.4.3. Horas-hombre del proceso propuesto.

Se propone una reduccion en las Horas-Hombre incluidas en el servicio de contrataciones,
segun el siguiente detalle:

En total las devoluciones de requerimientos representan un 29,79% de los requerimientos
recibidos, para esto de propuso medidas de implementar un formato Unico (RC-SGC-015:
Requerimiento del Area Usuaria), capacitar al personal de Secretaria para realizar un verificacion
inicial antes del ingreso del documentos al area, haciendo una revision rapida de los recuadros
Ilenados en el requerimiento y asi eliminar devoluciones por errores de forma u omision de
informacion (59,59%). La eliminacién de este procedimiento disminuye el porcentaje de

devoluciones de 29,79% a 12,04%, y se optimizan las horas hombres:

Tabla 17: Optimizacién de HH en devolucién de Requerimientos

Responsable Actividad Duracion
Secretaria Recibe STD, sella, firma 5 min
Sub Gerente Deriva a esp. responsable 10 min
Secretaria Registra y entrega 5 min
Especialista / Asistente Revisa 10 min
Especialista / Asistente Elabora Memo/Imprime 10 min
Sub Gerente Revisa y firma 5min
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Secretaria Ingresa al STD 5 min
Asistente Entrega doc. en fisico 10 min
TOTAL 60 min

Fuente: Elaboracion Propia

Promedio Mensual de Requerimientos Devueltos 106
Actual (106 devoluciones x 1hh) : 106 hh en proc. devolucion.
Propuesto ((106 devoluciones x 40,41%) x 1 hh): 42 hh en proc. devolucion.
HH Disponibles (106 hh-42 hh): 64 hh disponibles.

Las Solicitudes de Cotizacion que los postores presentan seran entregadas directamente al
especialista en adquisiciones solicitante quien revisara las cotizaciones como filtro de ingreso, ya
no se canalizaran por personal de Secretaria pues es una actividad innecesaria y trae retrasos al
proceso.

Tabla 18: Optimizacion de HH en canalizacién de Requerimientos.

Responsable Actividad Duracion
Secretaria Recibe, sella, firma 2 min
Secretaria Entrega cotizacion a esp. 1 min

TOTAL 3 min

Fuente: Elaboracion Propia.

Prom. Mensual de Cotizaciones fisicas recibidas: 625
Actual ((625 cotizaciones x 3 min)/60 min) : 31,25 hh en proc. canalizar
Propuesto (eliminar esta actividad): 0 hh en proc. canalizar
HH Disponibles (106 hh-42 hh): 31,25 hh disponibles.

Otro procedimiento innecesario y que ocasiona retrasos que se plantea eliminar es el de emitir el
expediente de contratacion y una solicitud de conformidad al Area Usuaria, se propone que el
Area Usuaria envie el RC-SGC-020: Informe de Conformidad maximo dos (02) dias habiles

después de haber concluido la prestacion del servicio o suministro de bienes.
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Tabla 19: Optimizacion de HH en solicitud de Informes de Conformidad

Responsable Actividad Duracion
Especialista/Asistente Elabora Solicitud/Imprime 10 min
Sub Gerente Revisa y Firma. 5 min
Secretaria Ingresa al STD 5 min
Asistente Entrega doc. en fisico. 5 min

TOTAL 25 min

Fuente: Elaboracion Propia.

Promedio Mensual de Solicitudes de Conformidad 352

Actual ((352 solicitudes x 25min)/ 60 min) : 146,67 hh en proc. Solicitud
Propuesto (eliminar esta actividad): 0 hh en proc. Solicitud
HH Disponibles (106 hh-42 hh): 146,67 hh disponibles.

Existe un 13,54% del total de los requerimientos recibidos, que no cuentan con el N° de
Certificacion de crédito presupuestario que otorga la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
por lo que el especialista de adquisiciones debe de solicitarlo, sin embargo con la revision de
ingreso del formato propuesto RC-SGC-015: Requerimiento del Area Usuaria no se admitiran
requerimientos sin este requisito, esto permitira la optimizacion de horas hombres descartando
esta actividad.

Tabla 20: Optimizacion de HH en solicitud de N° de Certificacion.

Responsable Actividad Duracion
Especialista / Asistente | Elabora Memo/ Imprime 10 min
Sub Gerente Revisa Firma 5 min
Secretaria Ingresa al STD 5 min
Asistente Entrega doc. en fisico 10 min
Secretaria Recibe STD, sella, firma, reingreso 5 min

TOTAL 35 min

Fuente: Elaboracion Propia.
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Promedio Mensual de Solicitudes de N° certificacion 42
Actual ((42 solicitudes x 35min)/ 60 min) : 24,5 hhen proc. Solicitud
Propuesto (eliminar esta actividad): 0 hhen proc. Solicitud
HH Disponibles (106 hh-42 hhy: 24,5 hh disponibles.

En total las devoluciones de informes de conformidad representan un 5,33% de los informes
recibidos, para esto de propuso medidas de implementar un formato tnico RC-SGC-020:
Informe de Conformidad, capacitar al personal de Secretaria para realizar un verificacion inicial
antes del ingreso del documentos al area, haciendo una revision rapida de los recuadros llenados
en el formato y asi eliminar devoluciones por errores de forma u omision de informacién

Tabla 21: Optimizacion de HH en devolucion de Informes de Conformidad

Responsable Actividad Duracion
Especialista / Asistente | Elabora Memo/ Imprime 10 min
Sub Gerente Revisa Firma 5 min
Secretaria Ingresa al STD 5 min
Asistente Entrega doc. en fisico 10 min
TOTAL 30 min
Fuente: Elaboracion Propia.
Promedio Mensual de Informes de Conformidad devueltos 19
Actual ((19 solicitudes x 30min)/ 60 min) : 9,5 hh en proc. devolucion.
Propuesto (eliminar esta actividad): 0 hhen proc. devolucion.
HH Disponibles (106 hh-42 hh): 9,5 hh disponibles.

En la Tabla 22 se detallan las 275,92 horas hombres mensuales optimizadas en diferentes
actividades del proceso de contratacion y adquisiciones menores, en promedio el area cuenta con
1266 horas hombre del personal involucrado en el servicio, lo que significa que la propuesta
busca obtener una optimizacion de las horas hombre en un 21,79%, dichas horas quedaran

disponibles para asignar en el mejor desempefio del proceso de contrataciones.
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Tabla 22: Total horas-hombre optimizadas

ACTIVIDADES HH OPTIMIZADAS
(mes)
Devolucion de Requerimientos 64
Canalizacion de Requerimientos 3125
Solicitud de Informes de Conformidad 146,67
Solicitud de N° de Certificacion 24,5
Devolucién de Informes de Conformidad 9.5
TOTAL: 275,92

Fuente: Elaboracion Propia
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Capitulo VII: Resultados

Los beneficios que traeria la aplicacion de la propuesta de implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad basado en la norma ISO 9001:2015 para el proceso de contrataciones y
adquisiciones menores desarrollado en el presente trabajo, se distinguen entre beneficios
cuantitativos y beneficios cualitativos.

7.1. Resultados Cuantitativos.

Los beneficios cuantitativos de la presente de propuesta de implementacion son:

e Reduccidn de costos por atrasos de contratacion en las obras y servicios brindados por
la Municipalidad Provincial de Arequipa.

e Incremento de la productividad total.

e Reduccién de tiempos de atencion de requerimientos.

e Reduccidn de tiempos de pago a proveedores.

e Reduccién de costos por reproceso.

e Reduccién de costos en gestion almacenes.

7.1.1. Optimizacion de horas-hombre.

Como se puede ver en la Tabla 22 (Sexto Capitulo), se propone optimizar 275,92 horas
hombres mensuales en actividades que generan retrasos como devolucion de requerimientos,
canalizacion innecesaria de los requerimientos, solicitud de Informes de Conformidad a las areas
usuarias, solicitud de N° de Certificacion a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto,
devoluciones de Informes de Conformidad a las areas usuarias. Las horas-hombre mensuales
optimizadas representan un 21,79% del total mensual, estas horas quedaran disponibles para ser
asignadas en las actividades que impliguen el mejor desempefio del proceso de contrataciones y

adquisiciones menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

TESIS UCSM <  DE SANTA MARIA

7.1.2. Optimizacion de tiempos.

La propuesta de mejora basada en la implementacion de un Sistema de gestion de la Calidad
ISO 9001:2015 plantea estandarizar los tiempos actuales del proceso de contrataciones y
adquisiciones como se muestra en la Tabla 16: Plazo de Proceso Propuesto (Sexto Capitulo)
menores a cinco (05) dias habiles o0 menos de atencidn al requerimiento teniendo actualmente un
82,35% de expedientes de contratacion que superan este plazo de atencion y cinco (05) dias
habiles 0 menos en tramite de pago a proveedores en el que actualmente el 91,18% superan el
plazo mé&ximo requerido.

7.1.3. Indicadores Cuantitativos.

Los beneficios cuantitativos también se miden a traves del alcance de las metas establecidas
para un 6ptimo desempefio del sistema, en la Tabla 23 se detalla la metodologia para medir los
indicadores cuantitativos también descritos en el Primer Capitulo del presente trabajo como parte

del diagnostico de la situacion actual y la estrategia para alcanzar a las metas establecidas:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




Tabla 23: Indicadores Cuantitativos

Objetivo

Indicador

Estrategia

Meta

Frec.

Atender los
requerimientos de las
areas usuarias

oportunamente.

N° de dias de
atencion de
los
requerimient

0S.

Reemplazo de los procedimientos manuales
por el uso del STD para actividades de
ubicacion de documentos, asignacion de
expedientes, estado de documentacion.
Reduccion del % de devoluciones de
requerimientos y cotizaciones, aligera carga de
trabajo de los colaboradores.

Un registro de proveedores completo y
actualizado, agilizara el proceso de cotizacion.
En N° de las OC y OS son asignados por el
colaborador y correlativos a la fecha,
eliminando dependencia de disponibilidad de
formatos fisicos.

Uso de formatos unicos.

Cinco (05) dias

habiles 0 menos.

Mes

Fuente: Elaboracion Propia
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Objetivo Indicador Estrategia Meta Frec.
El uso del formato Gnico RC-SGC-015:
Eliminar las Requerimiento del Area Usuaria, estandarizara
devoluciones por % de para todas las areas la informacion obligatoria
errores de forma de devolucién de los requerimientos y facilitara su revision..
los requerimientos de Capacitacion del personal de secretaria como 0% Mes
recibidos, que requerimient responsable de aceptar o rechazar
representan el 59,59 0S por errores requerimientos con error de forma.
% del total de de forma. Elimina tiempo y costos de reproceso de los
devoluciones. requerimientos rechazados por errores de
forma.
El uso del formato tnico de solicitud de
cotizacion que emite el SOIA, estandarizara
Eliminar las % de para todos los postores la descripcion del
devoluciones de las producto/servicio e informacién obligatoria de
devolucion
cotizaciones que de las cotizaciones. 0% Mes

representa el 36% de

las recibidas.

cotizaciones.

Al ser las cotizaciones entregadas a los
especialistas en adquisiciones, no existe
desorden, extravid de estos documentos, ni

demoras de atencion.

Fuente: Elaboracion Propia
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Objetivo

Indicador

Estrategia

Meta

Frec.

La revision inicial que realiza el especialista
en adquisiciones elimina el tiempo y costos

que traian las cotizaciones devueltas

Realizar el tramite de
pago a los
proveedores

oportunamente..

N° de dias de

tramite de

pago.

Reemplazo de los procedimientos manuales
por el uso del STD para actividades de
ubicacion de documentos, estado de
documentacién, entrega de comprobantes de
pago.

El uso del formato unico RC-SGC-020:
Informe de conformidad, estandarizara para
todas las &reas la informacidn obligatoria del
informe de conformidad de un bien o servicio
y facilitara su revision.

El envio del Informe de Conformidad por
parte del area usuaria, sin necesidad de remitir
el expediente de contratacién, elimina los 03
dias habiles inevitables que demora el
gestionar el envio de la documentacion y los

costos incurridos.

Cinco (05) dias

habiles 0 menos

Mes

Fuente: Elaboracion Propia

177



Objetivo

Indicador

Estrategia

Meta

Frec.

Capacitacion del personal de secretaria como
responsable de aceptar o rechazar
comprobantes de pago, formatos CCl e
informes de conformidad.

La revision inicial que realiza el personal de
secretaria elimina el tiempo y costos que traian
los comprobantes de pago, formatos CCl e

informes de conformidad devueltos.

Fuente: Elaboracion Propia
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Cabe resaltar que una vez realizada la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad
en la Sub Gerencia de Logistica, se podra valorar el sistema en unidades monetarias y no solo en
indicadores, esto se vera en la disminucion de costos ocasionados por el retraso de prestacion de
servicios y entrega de bienes en las obras y los servicios municipales (CETPRO Municipal,
Parques y Jardines, Limpieza publica, Centro canino municipal, SERMAMET Matadero
Metropolitano de Rio Seco, Programa Vaso de Lecha) que dependen de la Sub Gerencia de la
Municipalidad Provincial de Arequipa, para la compra de sus bienes y contratacion de servicios.
7.2. Resultados Cualitativos.

Los beneficios por la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad generan un
impacto interno y externo para la Municipalidad Provincial de Arequipa.

7.2.1. Beneficios cualitativos internos.

e Cumplimiento de los requisitos legales, con un desempefio eficaz del servicio de
contrataciones se podran cumplir con los plazos establecidos en la norma interna, ademas de
gestionar el cumplimiento de publicar la informacion referente a las contrataciones y
adquisiciones menores en el portal publico Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado
(SEACE) como solicita la ley, ya que actualmente no se ha regularizado esta actividad, se ha
asignado al Asistente Logistico en el Manual de Organizacion y Funciones.

e Crea un ambiente competitivo, no solo se motivara al personal mediante las capacitaciones
programadas, si no también mediante el monitoreo de sus funciones con indicadores de
seguimiento que proporciona el Sistema de Tramite Documentario, segin lo propuesto en el

PP-SGC-006: Procedimiento de Competencia, formacion y toma de conciencia de personal.
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e Mejora continua de la atencién del servicio de contrataciones y adquisiciones menores,
mediante encuestas de satisfaccion a las areas usuaria, proveedores y mediante la tomay
seguimiento de acciones correctivas y preventivas.

e Ordenay estabiliza los procesos.

e Mejora la percepcion de las areas usuarias y los proveedores sobre la Sub Gerencia de
Logistica.

e Mejora la gestion del mantenimiento de los equipos.

En la Tabla 24, se detallan indicadores descritos en el Primer Capitulo como parte del
diagnostico de la situacion actual, con la estrategia desarrollada en el presente trabajo, que
revierten estas deficiencias del proceso actual.

Tabla 24: Indicadores Cualitativos

Objetivo Indicador Estrategia

e Mediante la aplicacion del PP-SGC-
008: Procedimiento de Contrataciones
y Adquisiciones menores (Anexo 17) y
el PP-SGC-009: Procedimiento de
Pago a Proveedores (Anexo 18), y sus

Describir el proceso Ausencia de
de adquisiciones y Norma

contrataciones menores Interna. i )
registros donde se describe

detalladamente el proceso,

responsables y plazos.

e Mediantes la aplicacion de los registros
RC-SGC-015: Requerimiento del Area

Estandarizar los Ausencia de Usuaria, RC-SGC-016:
formatos para las Areas | Formatos Especificaciones Técnicas de Bienes,
Usuarias y proveedores. | Unicos. RC-SGC-017: Términos de Referencia

de Servicios, RC-SGC-020: Informe de
Conformidad del Area Usuaria para
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Objetivo Indicador Estrategia

procesos con las areas usuarias, y con
la solicitud de cotizacion emitida por el
SOIA para los postores

e Con la modificacion en el Manual de

Organizacién y Funciones se incluye

Mantener actualizado | Registro de en las funciones del Asistente
la base de datos de proveedores Logistico (Anexo 11) mantener
proveedores. limitado. actualizada la data de proveedores.RC-
SGC-019: Lista de Proveedores
(Anexo 17)

e Eliminar los procedimiento manuales
(cuadernos de cargo), que obstaculizan
la fluidez del proceso, reemplazandolos
con el Sistema de Tramite

Tener un proceso . |

) ) Procedimient Documentario (STD) para todos los

eficaz mediante el uso de )

) _ 4 0s Manuales. colaboradores involucrados en el

sistemas informaticos. A -

proceso, el STD permitira hacer

seguimientos de los expedientes a

tiempo real, responsables, acciones

tomadas.

Fuente: Elaboracién Propia

7.2.1.1. Beneficios cualitativos respecto a la norma I1SO 9001:2015
En el diagnostico de la situacion actual se establecio que existia un cumplimiento con los
requisitos de la norma ISO 9001:2015 en un 17,14%, después de haber desarrollado un Sistema
de Gestion de la Calidad propuesto en el Quinto Capitulo del presente trabajo, y un nuevo

proceso propuesta para las contrataciones y adquisiciones menores se sometio el proceso a una
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nueva evaluacion para ver los resultados asumiendo la implementacion de la propuesta
desarrollada.

Usando los criterios de evaluacion de la Tabla 9 en el Cuarto Capitulo se realiz6 un Check-
List de Verificacion de la Propuesta de Implementacion (Anexo 33), que muestran un
cumplimiento del proceso propuesto con los requisitos de la norma en un 84,29%, como se
muestra en la Figura 19.

Figura 19: Porcentaje de cumplimiento general de la norma 1SO 9001:2015-Proceso
Propuesto

PORCENTAJE DE CUMPLIMIENTO GLOBAL DE
LA NORMA ISO 9001:2015

No Cumple;
15,71%

Si Cumple;
84,29%

Fuente: Elaboracion Propia

Ademas se tiene el siguiente andlisis de cumplimiento del proceso propuesto con los

requisitos de la norma, por cada capitulo, como se muestra en la Figura 20.
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Figura 20: Porcentaje de cumplimiento por capitulo de la norma ISO 9001:2015-Proceso

Propuesto
Porcentaje de Cumplimiento de la Norma ISO 9001:2015
120%
100% 100% 100%00,00% 100% 100% 100%00,00% 100%
100% o 2,31%
0,91% 7,50% °
0,00%
80%
6,67%
60%
40%
20%
0%
CONTEXTO DE LA LIDERAZGO PLANIFICACION APOYO OPERACION EVALUACION DEL MEJORA
ORGANIZACION DESEMPENO
W % de cumplimiento % de cumplimiento
ideal propuesto

Fuente: Elaboracion Propia

En la siguiente Tabla 25, se han determinado de las metas de cumplimiento para cada capitulo
de la norma ISO 9001:2015 su indicador y formula, se hizo asumiendo el cumplimiento de las
acciones propuestas, y medidas en el Check-List de Verificacion de la Propuesta de

Implementacion (Anexo 33).
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Tabla 25: Indicadores cualitativos correspondientes a los requisitos de la norma.

Desemperfio.

N° de requisitos identificados.

Capitulo de la
Indicador Formula Meta.
Norma
Contexto de la
.\ . . N° de requisitos cumplidos x100
L Requisitos identificados. e . m e 90,91%
Organizacion. N° de requisitos identificados.
. | WV \/ N° de requisitos cumplidos x100
Liderazgo. Requisitos identificados. S N, e 87,50%
N° de requisitos identificados.
e N A q N° de requisitos cumplidos x100
Planificacion. Requisitos identificados. .. A e 100,00%
N° de requisitos identificados.
. N i N° de requisitos cumplidos x100
Apoyo. Requisitos identificados. S o 9231%
N° de requisitos identificados.
y - . N° de requisitos cumplidos x100
Operacion Requisitos identificados. L e 66,67%
N° de requisitos identificados.
Evaluacion del
L . N° de requisitos cumplidos x100
Requisitos identificados. e 100,00%

184



Capitulo de la

Norma

Indicador

Férmula

Meta.

Mejora.

Requisitos identificados.

N° de requisitos cumplidos x100

N° de requisitos identificados.

80,00%

Fuente: Elaboracion Propia.

185



UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE CATOLICA

(G :
TESIS UCSM <2 DE SANTA MARIA

7.2.2. Beneficios cualitativos externos.

Al ser la Municipalidad Provincial de Arequipa una entidad publica al beneficio de los
ciudadanos es importante mejorar la imagen corporativa de la organizacion, la implantacion del
Sistema de Gestion de la Calidad genera los siguientes beneficios:

e Mejora la imagen de la Municipalidad Provincial de Arequipa como entidad publica
compradora.

e Mejora la imagen corporativa de la Municipalidad Provincial de Arequipa, ya que la Sub
Gerencia de Logistica con un proceso de contrataciones eficaz sirve de apoyo para el
cumplimiento 6ptimo de las funciones de las areas de la municipalidad.

e Ayuda a mejorar la imagen de la Municipalidad Provincial de Arequipa en el cumplimiento
de plazos programados en la ejecucion de obras y proyectos.

e La responsabilidad y compromiso del pago correspondiente a los proveedores, incrementa el
namero e interés de los postores que deseen prestar servicios a la Municipalidad Provincial
de Arequipa, a la vez optimiza el tiempo de captacion de proveedores para el estudio de
mercado de un requerimiento, y ofrece mas diversidad de postores y alternativas que
simbolizan un proceso mas transparente y confiable.

e El manejo apropiado del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado (SEACE), para
las contrataciones y adquisiciones menores, no solo garantiza el cumplimiento legal de este

requisito, si no también demuestra la transparencia del proceso de contrataciones.
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Conclusiones

Primera: Se ha realizado un diagnostico del proceso actual de contrataciones y adquisiciones
menores de la Municipalidad Provincial de Arequipa, analizando la problemética de cada
actividad y se ha elaborado la propuesta de implementacion de un Sistema de Gestidn acorde a
las necesidades y naturaleza de la organizacion, comprendido en el periodo programado de 40
semanas en el que se estaria cumpliendo los requisitos que la Norma 1SO 9001:2015 exige.

Segunda: Se han identificado los procesos internos del servicio de contrataciones y
adquisiciones menores, mediante un cuadro que describe las actividades, responsables y analisis
de cada una, asi como un flujograma; y se ha elaborado un diagrama causa-efecto para identificar
los principales problemas del proceso actual, identificando deficiencias en cuanto la ausencia de
normativa interna, formatos y actividades desfasadas que obstaculizan el proceso, ademas se ha
encontrado que el 82,35% del total de expedientes de contratacion no se realizan dentro del plazo
méaximo de atencién de requerimientos y el 91,18% no se realizan dentro del plazo maximo para
tramite de pago a proveedores, y se determiné que el proceso cumple con un 17,14 %, de los
requisitos de la norma.

Tercera: Se generd un sistema documentario a partir de una politica de calidad y sus
objetivos propuestos, se han elaborado los procedimientos y registros exigidos por la Norma ISO
9001:2015, procedimiento de contrataciones y adquisiciones menores y procedimiento de pago a
proveedores, procedimientos para realizar las auditorias internas e identificar factores criticos,
encuestas de medicion de la percepcion de los clientes sobre el servicio de contrataciones
prestado, procedimientos para la toma decisiones y seguimiento de acciones correctivas y

preventivas, programas de capacitacion constante a los colaboradores, entre otros.
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Cuarta: Para la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, se ha propuesto un
periodo de implementacion de 40 semanas identificando entregables, responsables, objetivos y
un cronograma, el costo de inversion de la implementacion es de S/. 66,611.00 soles y el costo
de mantenimiento anual del sistema es de S/. 2,138.00 soles. También se plantea un proceso
propuesto de contrataciones y adquisiciones menores mediante un cuadro que describe las
actividades, responsables y analisis de cada una, asi como un flujograma para optimizar los
tiempos del servicio, horas-hombre y revertir la problemética existente.

Quinta: Los beneficios cuantitativos de la implementacion de la propuesta son la
optimizacion de 275,92 horas-hombres mensuales, optimizacion de tiempos a cinco (05) dias
hébiles la atencidn de requerimientos, y cinco (05) dias habiles el tramite de pago a proveedores,
eliminar el trdmite de devolucion de requerimientos y cotizaciones, los que conlleva a una
reduccion de costos por atrasos de contrataciones en las obras y servicios brindados por las areas
de la municipalidad, costos de reprocesos, entre otros. Los beneficios cualitativos son el
cumplimiento de los requisitos legales, la mejora continua del proceso, la estandarizacion de
formatos Unicos, un registro actualizado de proveedores, un proceso eficaz mediante el uso de
sistemas informaticos, la mejora de la imagen corporativa de la Municipalidad Provincial de
Arequipa. Y al someter el proceso propuesto a una nueva evaluacién para ver los resultados
asumiendo la implementacién de la propuesta desarrollada se incremento el nivel actual de

implementacién de 17,14 % a un 84,29%.
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Recomendaciones

Primera: Implementar el Sistema de Gestion de la Calidad propuesto en el servicio de
contrataciones y adquisiciones menores, para poder obtener la certificacion correspondiente y los
beneficios cuantitativos y cualitativos descritos en el presente trabajo de investigacion.

Segunda: Todos los colaboradores de la Sub Gerencia de Logistica involucrados en el
servicio de contrataciones y adquisiciones menores deben conocer la politica de calidad y sus
objetivos, las necesidades de los clientes internos y externos, y los canales de comunicacién con
estos para orientar sus acciones a la satisfaccion del cliente.

Tercera: Realizar un monitoreo a las auditorias internas y externas, resultados de satisfaccion
de los clientes, indicadores de desempefio de los colaboradores para mantener una mejora
continua del Sistema de Gestion de la Calidad.

Cuarta: Mantener el compromiso de la alta direccién con el Sistema de Gestion de la Calidad
asegurando las capacitaciones, charlas, asesorias externas, seguimiento de funciones, para
mantener al personal motivado y comprometido y tomen conciencia de la importancia de sus
funciones asignadas para el logro del 6ptimo cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

Quinta: En definitiva se debe tomar en cuenta que la implementacion de un Sistema de
Gestion de la Calidad en la Sub Gerencia de Logistica es el inicio de un proceso de mejora
continua que puede expandir el alcance del sistema a todas las areas de la Municipalidad

Provincial de Arequipa.
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Anexo 1: Check-List de Verificacion de Situacion Actual.

Cléausula

Evaluacién

m
wn
(a
[<}]
o
o

Requisitos

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

¢La organizacion analiza de manera periodica su

SI | NO | NA

No Iniciada

Iniciada

En Proceso

Terminada

Observaciones

4.1 o X X
entorno, en los aspectos que le puedan influir?

4.2 | ;Se han analizado y definido cudles son las “partes X X
interesadas” de la organizacion?

4.2 | ¢Laorganizacion identifica, analiza y actualiza
informacidn sobre las necesidades y expectativas de % %
sus clientes, proveedores, empleados y otras partes
interesadas?

4.1 | ¢Laorganizacion cuenta con un plan estratégico, % %
derivado de la informacion clave interna y externa?

4.3 | ¢Laorganizacién ha establecido el alcance del % %
sistema?

4.4 | ;Existe un manual/guia de gestion de la % %
organizacion?

4.4 | ;Se han definido los procesos y documentacion
necesarios para asegurar la calidad de los productos y X X
servicios?

4.4 | ¢Se han establecido las responsabilidades y equipos En el MOF, se encuentra la

de proceso?

X

X

descripcion y responsabilidades
de los puestos de trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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4.4 | ¢Existen mediciones para asegurar la eficacia y % %
mejora de los procesos?

4.4 | ;Se haanalizado cual es la informacion del sistema % %
de gestion que es necesario documentar?

4.4 | ;Existe una partida presupuestaria especifica
suficiente para gestionar de manera eficaz el sistema % %
de gestion y el cumplimiento de los objetivos de
proceso?

50 LIDERAZGO I

5.1.1 | ¢Ladireccidn revisa el cumplimiento de los objetivos
para el desarrollo de la estrategia en funcidn de las X X
necesidades detectadas?

5.1.2 | (El equipo directivo asegura el enfoque al cliente de % %

. la organizacion, sus procesos, productos y servicios?

5.1.2 | ¢El equipo directivo identifica de manera sistematica No existe norma interna para
cuél es la normativa legal que aplica a la X X proceso de contrataciones
organizacion? menores.

5.1.2 | (El equipo directivo asegura el cumplimiento legal y Los servidores puablicos se
reglamentario de la organizacion? comprometen con un Codigo de

X X | Etica Pablica que respalda el
cumplimiento de la normativa
legal de la institucion.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2. pdf?dI=0
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5.2.1 | ¢El equipo directivo ha definido, actualiza y No se cuenta con una Politica de
5.2.2 | comunica la Politica de Calidad y asegura que ésta es X X Calidad.
. accesible?
5.3 | ¢El equipo directivo revisa periddicamente el SGC?
5.3. | ¢El equipo directivo ha establecido como conocer las
necesidades de los clientes?
5.3 | ¢Se han definido y actualizado las funciones y Anualmente se actualiza el MOF,
responsabilidades del personal? % X donde se encuentra la descripcion
y responsabilidades de los puestos
de trabajo.
6.0 PLANIFICACION L
6.1.1 | (El sistema de gestion implantado incluye el anélisis % %
de riesgos por la actividad de la organizacién?
6.1.2 | ¢Existe un plan de eliminacién o mitigacion de % %
riesgos por la actividad de la organizacion?
6.2.1 | ¢Se han definido y documentado los objetivos de No se tienen objetivos de la
. X X .
calidad? calidad.
6.2.2 | ¢Se ha definido un plan de mejora enfocado al % %
cumplimiento de objetivos?
6.3 | ¢Se actualiza el sistema de gestién de manera
. o . . X X
sistematica en funcion de las necesidades detectadas?
70 APOYO e

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SOD15%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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7.1.1 | La organizacién ha determinado y proporciona los % %
recursos necesarios para gestionar el sistema?

7.1.2 | ¢La organizacion cuenta con el personal suficiente y La Sub Gerencia de Recursos
capaz para cumplir con las necesidades de los Humanos se encarga de
clientes y los requisitos legales aplicables? X X | seleccionar el personal que

cumpla con los requisitos de cada
puesto de trabajo.

7.1.3 | ¢La organizacion cuenta con las infraestructuras y La MPA cuenta con edificios,
equipos necesarios para lograr la conformidad de sus % X hardware/software, transportes
productos y servicios? necesarios para el cumplimiento

de sus requisitos.

7.1.4 | ;Se analiza y mantiene el entorno ambiental para el Existe una prevencion de lo riesgo
buen funcionamiento de procesos, productos y laborales, normativa interna en el
servicios? X X | RIT de la MPA y reuniones por

areas para analizar quejas y
sugerencias.

7.1.5 | ¢Se utilizan sistemas de medicion adecuados y éstos Si se realiza el mantenimiento
se mantienen para asegurar su fiabilidad? % % correspondiente a los softwares de

medicién a cargo de la Sub
Gerencia de Informatica.

7.1.6 | En caso de no existir normativa ¢Se ha identificado % % No existe verificacion de la

un sistema de calibracion o verificacion adaptado? calidad del servicio.

Fuente: Elaboracién Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0 107
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7.1.6 | ¢Existe un plan de formacion del personal, adaptado
a las necesidades actuales y futuras de los procesos, X X
productos y servicios de la organizacion?

7.2 | ¢Se realiza una evaluacién y seguimiento del % %
rendimiento de las personas?

7.3 | ¢El personal es consciente de la politica de calidad, % % No se cuenta con Politica de
los objetivos, los beneficios del SGC y la mejora? Calidad ni Objetivos.

7.4 | ¢Se han definido cuales son las comunicaciones No se tiene un plan de
internas y externas relevantes para el sistema de X X comunicaciones internas y
gestion de calidad? externas.

7.5.1 | ¢Se ha documentado la informacion necesaria del % %

SGC de calidad para asegurar su efectividad?

7.5.2 | . ¢Se actualiza y controla de manera eficaz la
informacién documentada del SGC y se asegura su X X
accesibilidad?

7.5.3 | ¢Se actualiza y controla de manera eficaz la
informacidn externa necesaria a nivel estratégico y X X
operativo?

8.0 OPERACION |

8.1 | ¢Existe una planificacion, ejecucion y control de los No existe una planificacion para
procesos del SGC? X X el proceso de contrataciones y

adquisiciones menores.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dl=0
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8.2.1 | ¢Existe un proceso de comunicacion con el cliente
8.2.2 | para definir los requisitos de los productos y X X
servicios?
8.2.3 | ¢Se adaptan los productos producidos y servicios
prestados a las exigencias y cambios de los clientes X X
y/o partes interesadas?
8.2.3 | ¢Se adaptan los productos producidos y servicios X %
prestados a los requisitos legales y reglamentarios?
8.2.3 | ¢{Se comunican los cambios que afectan a productos % %
y servicios al personal correspondiente?
8.3.1 | ¢La organizacion cuenta con un proceso definido de Las &reas usuarias de la
disefio y desarrollo? Municipalidad emiten tus
X requerimientos de bienes y
servicios, emitiendo asi el disefio
del producto a contratar.
8.3.2 | ¢El proceso de disefio y desarrollo incluye su % El proceso de disefio y desarrollo
planificacion, verificacion y validacion? estd a cargo del area usuaria.
8.3.3 | ¢Se tienen en cuenta los requisitos aplicables, de
cliente y legales en el disefio y desarrollo de los X
productos y servicios?
8.3.4 | (Se controla el proceso de disefio y desarrollo para X
que cumpla con lo planificado?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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8.3.5 | ¢Los resultados del disefio y desarrollo cumplen con Los resultados del disefio son
los requisitos y con el suministro de productos y X emitidos en los requerimientos.
servicios?

8.3.6 | ¢Se controlan los cambios en requisitos de disefio y El &rea usuaria comunica cambios
desarrollo de productos y servicios, incluso mientras X de disefio de sus requerimientos a
se producen/prestan? la Sub Gerencia de Logistica.

8.4.1 | ¢Se realiza una evaluacion, seguimiento y Se evalua los requisitos legales de
reevaluacion de proveedores? X X | los proveedores de la

municipalidad.

8.4.2 | ;Se garantiza mediante controles que los proveedores Se verifica en la pagina web
cumplen con los requisitos aplicables y legales? X X | www.rnp.gob.pe si existe algun

sancion para los postores.

8.4.3 | ¢La organizacion comunica a los proveedores los Existen diversos portales que
requisitos aplicables? informan a las personas naturales

y juridicas sobre los requisitos

X X | para contratar con el Estado
Peruano, ademaés la SGL tiene
horarios de atencion a postores y
proveedores.

8.5.1 | ¢La organizacion ha identificado e implantado el
sistema de control de produccion o prestacion de X X
servicios?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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8.5.2 | ¢(En caso de ser necesario, la organizacion identifica Se tienen registros de las salidas
y controla las salidas de procesos internos y X X | de los servicios de contratacion.
externos?

8.5.3 | ¢La organizacién cuida y protege los bienes de X %
clientes y proveedores?

8.5.4 | ¢La organizacion asegura la conformidad de La municipalidad preservara el
productos y servicios durante su produccion y servicio contrataciones y
prestacion, segun los requisitos? X X | adquisiciones menores durante el

proceso interno y la entrega con el
destino previsto.

8.5.5 | ¢En caso de ser necesario, la organizacion identifica No existen servicios posteriores a
y cumple con los requisitos posteriores a la entrega X X la entrega.
de productos y prestacion de los servicios?

8.5.6 | ¢La organizacion revisa y controla los cambios no
planificados para asegurar la conformidad de X X
productos y servicios?

8.7 | ¢Laorganizacion identifica y controla los procesos, % %
productos y servicios no conformes?

9.0 EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1.1 | ¢La organizacion hace seguimiento, medicion, % %
analisis y evaluacién del sistema de gestion?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SOD15%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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9.1.2 | ;Se obtiene el grado de satisfaccion de los clientes No se aplican herramientas para
respecto la organizacion, productos y servicios? X X recabar grado de satisfaccion de
los clientes.
9.1.3 | ¢La organizacion analiza y evalla la informacién % %
clave?
9.2.1 | ¢La organizacion realiza auditorias internas a X %
intervalos planificados?
9.2.2 | ;La organizacion planifica, establece, implementa y % %
mantiene un programa de auditorias?
9.3.1 | ¢Ladireccidn revisa el SGC para asegurar su % %
eficacia?
9.3.2 | ¢Ladireccion toma decisiones y acciones en base a X %
los resultados de la revision del SGC?
100 MEJORA
10.1 | ¢La organizacion cumple requisitos de cliente, % % No existe una metodologia de
mejora su satisfaccion y los resultados del SGC? mejora continua.
10.2 | ¢La organizacion controla y corrige las No
. X X
Conformidades?
10.2 | ¢La organizacion analiza las No Conformidades y
adopta medidas para eliminar las causas (acciones X X
correctivas)?
10.3 | ¢La organizacion mejora continuamente la eficacia X %
del SGC?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI15%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0

202



Evaluacion Estado

<
§ Requisitos -‘.c: 2 S Observaciones
T SI [NO|NA| 5| &| 8| &
®) |l B 2] 2

o 'c c (5]

Z| S|\ W| -
10.3 | ¢La organizacion selecciona y utiliza herramientas de % %

investigacion para mejorar el rendimiento?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacién en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?di=0
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Anexo 2: Lista de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad

Lista de Documentos del Sistema de Gestion de la Calidad
N° CODIGO ]
DENOMINACION DEL DOCUMENTO

1 - Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad.

2 - Politica de la Calidad.

3 - Obijetivos de la Calidad.

4 - Manual de Organizacién y Funciones.

5 PP-SGC-001 Procedimiento de Creacion, Modificacion y Mantenimiento
de Informacion Documentada.

6 PP-SGC-002 Procedimiento de Conservacion de Informacion
Documentada

7 PP-SGC-003 Procedimiento de Recepcion y Atencién de consultas y
reclamos del cliente.

8 PP-SGC-004 Procedimiento de Medicion de Satisfaccion del Cliente

9 PP-SGC-005 Procedimiento de Determinacion de Recursos de
Seguimiento y Medicion.

10 PP-SGC-006 Procedimiento de Competencia y formacion de personal.

11 PP-SGC-007 Procedimiento de Comunicacion Interna y Externa

12 PP-SGC-008 Procedimiento de Contrataciones y Adquisiciones menores.

13 PP-SGC-009 Procedimiento de Pago a Proveedores.

14 PP-SGC-010 Procedimiento de Seguimiento y Medicion de Prestacion de
Servicio.

15 PP-SGC-011 Procedimiento de Evaluacion de requisitos y Seleccion de
Proveedores.

16 PP-SGC-012 Procedimiento de Identificacion y control del producto No
Conforme.

17 PP-SGC-013 Procedimiento de Auditoria Interna.

18 PP-SGC-014 Procedimiento de Revision del SGC.

19 PP-SGC-015 Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

20 RC-SGC-001 Lista de Control de Documentos

21 RC-SGC-002 Lista de control de archivos Documentos Externos

22 RC-SGC-003 Lista de control de Registros.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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23 RC-SGC-004 Cargo de entrega de Registros.

24 RC-SGC-005 Encuesta de satisfaccion del Area Usuaria

25 RC-SGC-006 Encuesta de satisfaccion de los proveedores

26 RC-SGC-007 Cronograma de Mantenimiento de Infraestructura

27 RC-SGC-008 Cronograma de Mantenimiento al Equipo Informatico

28 RC-SGC-009 Cronograma de Mantenimiento al Sistema de Tramite
Documentario

29 RC-SGC-010 Cronograma de Mantenimiento al Sistema de Solucion
Informatica de Abastecimientos.

30 RC-SGC-011 Cronograma de Mantenimiento al Sistema Integrado de
Administracion Financiera.

31 RC-SGC-012 Perfil de Puesto

32 RC-SGC-013 Plan de Capacitacién

33 RC-SGC-014 Hoja de Asistencia

34 RC-SGC-015 Requerimiento del Area Usuario

35 RC-SGC-016 Especificaciones Técnicas de Bienes

36 RC-SGC-017 Términos de Referencia de Servicios

37 RC-SGC-018 Caodigo de Cuenta Interbancaria.

38 RC-SGC-019 Lista de Proveedores

39 RC-SGC-020 Informe de Conformidad del Area Usuaria

40 RC-SGC-021 Lista de Expediente de Contratacion.

41 RC-SGC-022 Informe de Recepcidn de propiedad.

42 RC-SGC-023 Informe de Entrega de propiedad.

43 RC-SGC-024 Control de Cambios

44 RC-SGC-025 Liberacion de Servicios

45 RC-SGC-026 Informe de No Conformidad

46 RC-SGC-027 Seguimiento de No Conformidades

47 RC-SGC-028 Programa de Auditorias Internas

48 RC-SGC-029 Informe de Auditoria

49 RC-SGC-030 Listas de verificacion de auditorias

50 RC-SGC-031 Verificacion de acciones correctivas

51 RC-SGC-032 Agenda para reuniones de revision

52 RC-SGC-033 Seguimiento de Acciones Correctivas.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Anexo 3: Alcance del Sistema de Gestién de la Calidad.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Municipalidad Provincial
de Arequipa

La Municipalidad Provincial de Arequipa se ha propuesto implementar un Sistema de Gestion
de la Calidad para la Sub Gerencia de Logistica a traves de la Norma ISO 9001:2015, para el

cual se declara el siguiente alcance:

“En la Municipalidad Provincial de Arequipa, el alcance del Sistema de Gestion de la
Calidad, es la atencion de requerimientos, estudio de mercado, evaluacion econdémica,
contratacion de bienes y servicios y tramite de pago a los proveedores de las contrataciones y
adquisiciones menores a cargo de la Sub Gerencia de Logistica. El requisito 8.3 Disefio y
Desarrollo de los productos y servicios de la Norma ISO 9001:2015 no aplica ya que el servicio

de contratacion adopta las especificaciones que solicitan las areas usuarias.”

Lugar y fecha.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Anexo 4: Politica de la Calidad.

POLITICA DE LA CALIDAD

Municipalidad Provincial
de Arequipa

La Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Arequipa, para el proceso de
contrataciones y adquisiciones menores, se compromete a:

e Analizar el desempefio de su Sistema de Gestion de la Calidad enfocado en la mejora

continua del mismo.
e Cumplir con los requisitos aplicables de la Norma 1SO 9001:2015.

e Cumplir con la legislacion y reglamento vigente aplicable a este tipo de

contrataciones.
e Cumplir con los requisitos de nuestros clientes para su satisfaccion.

e Promover al personal una permanente capacitacion y actitud innovadora dirigida al

mejoramiento continua de los procesos.

Lugar y fecha.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Anexo 5: Objetivos de la Calidad

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

La Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Arequipa, para la politica de

calidad planteada, se consideran los siguientes objetivos:

e Aseguramiento del desarrollo de proyectos de mejora continua.
e Aumentar la satisfaccion de nuestros clientes internos y externos.
e Disminuir el porcentaje de devoluciones de requerimientos y cotizaciones.

e Disminuir los retrasos de pago a proveedores y atencion de requerimientos de las areas

usuarias.

Lugar y fecha.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




v . UNIVERSIDAD
REPOSITORIO DE A, _—enTBTICN

TESIS UCSM - DE SANTA MARIA

Anexo 6: Procedimiento de Creacion, Modificacion y Mantenimiento de Informacion

Documentada.
PROCEDIMIENTO Codigo: PP-SGC-001
Creacion, Modificacion y Fecha:
. Mantenimiento de Informacion Revision: 01
o Documentada

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Establecer los criterios para una facil y correcta identificacion, distribucion, archivo,
registro y consulta de la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad. El control de la
documentacién comprende procedimientos y registros.
2. RESPONSABILIDADES
El mantenimiento de la informacion documentada es responsabilidad de los miembros del
Comité de Gestion de la Calidad.
3. DEFINICIONES
e Procedimiento: Documento que describe la ejecucién de una actividad critica,
definiendo basicamente quién o quienes hacen qué, como, dénde y bajo qué
objetivos, alcances y criterios, ademas de los registros relacionados con su
ejecucion.
e Registro: Documento que provee evidencia que los productos, procesos o
actividades fueron ejecutados en conformidad con los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
4. ABREVIATURAS
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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PROCEDIMIENTO Codigo: PP-SGC-001
Creacion, Modificacion y Fecha:
— Mantenimiento de Informacion Revision: 01
Documentada

5. PROCEDIMIENTO
5.1.Formato.
El formato a utilizar en los documentos del SGC consta de las siguientes partes:
5.1.1. Encabezado
En la esquina superior izquierda, el logo de la MPA.
En el centro superior el tipo de documento:
e Procedimiento.
e Registro.
En el centro inferior el nombre del documento.
En la esquina superior derecha:
e Codigo del documento
e Fecha de aprobacion del documento en formato DD/MM/AA
e Reuvision del documento
5.1.2. Pie de pagina (solo en la primera hoja)
En la esquina inferior izquierda:
e La persona que elaboro el documento.
e Firma de la persona que elaboro el documento.
En el centro:
e La persona que reviso el documento.
e Firma de la persona que reviso el documento.
En la esquina inferior derecha:
e La persona que aprobd el documento.

e Firma de la persona que aprobé el documento.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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PROCEDIMIENTO Codigo: PP-SGC-001
Creacion, Modificacion y Fecha:
. Mantenimiento de Informacion Revision: 01
o Documentada

5.2.Decodificacion.
La decodificacion de los documentos sigue la siguiente estructura:
XXX-YYY-Z2ZZ
En XXX se sefiala el tipo de documento:
e PP: Procedimiento
e RC: Registro de Calidad
En YYY se sefiala el principal departamento involucrado en el cumplimiento del
documento:
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
En ZZZ se numera de manera ascendente, correlativa y por tipo de documento
5.3.Revision de documentos.
Los documentos seran revisados por el Comité de SGC en pleno y luego por el Sub
Gerente de Logistica.
5.4.Aprobacion de documentos.
Los documentos son presentados por el Comité del SGC al Sub Gerente de Logistica quien

es la Unica persona responsable de la aprobacion de los mismos.
5.5.Publicacion, distribucion y mantenimiento de documentos.
e La publicacion, distribucion y mantenimiento de documentos sera responsabilidad del
Comité del SGC, uno de sus miembros o el representante de la direccion.
e Se emitird un numero de copias correspondiente a las secciones involucradas en el
contenido de los documentos.
e Seentregara una copia del documento a cada encargado o responsable de las secciones

que deban recibirlo, los que formaran un cargo de recepcion.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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PROCEDIMIENTO Codigo: PP-SGC-001
Creacion, Modificacion y Fecha:
— Mantenimiento de Informacion Revision: 01
Documentada

e El comité de SGC mantendra los originales, historicos y versiones vigentes de los
documentos.

e Serotulara los documentos para una facil identificacion.

e Secolocaran en un lugar especialmente acondicionado de manera tal que se
asegure su disponibilidad y legibilidad.

e En caso de corresponder a una version anterior se retirarad definitivamente la
version anterior.

5.6.Mantenimiento.

Por lo menos una vez al afio se realizara una inspeccion de documentos recorriendo los
puntos de distribucion y uso, verificando que las versiones pertinentes de los documentos
permanecen legibles e identificables. En caso de que no sea asi se prevendra al encargado de la
seccion donde se encuentren del uso no intencionado de documentos obsoletos.

5.7.Documentos de origen externo.

Los documentos de origen externo se entregan a través de un CD y seguiran las pautas
trazadas en el punto 4.5.

5.8.Modificacion, actualizacion y reprobacion de documentos.

e Lamodificacion de documentos podra ser solicitada las veces que sea necesario por el
Comité de SGC.

e Laactualizacion del documento sera responsabilidad del Comité de SCI, quien le
asignara una nueva version solamente si se presentan tres cambios significativos, la
fecha de cambio en la revision anual que se realiza por el Comité de SGC.

e Los documentos modificados y actualizados seran revisados, aprobados, publicados y

distribuidos segun lo sefialado en los puntos 5.3, 5.4 y 5.5.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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PROCEDIMIENTO

Cadigo: PP-SGC-001

Creacion, Modificacion y

Mantenimiento de Informacién

Municipalidad Provincial
de Arequipa

Documentada

Fecha:

Revision: 01

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR.

e Lista de documentos

7. REGISTROS.

e RC-SG1-001: Lista de Control de Documentos.

e RC-SG1-002: Lista de control de archivos Documentos Externos.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REPQSITORIO DE UNI\{ERSIDAD
TESIS UCSM e
DE SANTA MARIA
REGISTRO DE CALIDAD Cddigo: RC-SGC-001
Lista de Control de Documentos Fecha:
—— Revision: 01
DENOMINACION
N° CODIGO DEL FECHA | ESTADO REVISION
DOCUMENTO
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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REGISTRO DE CALIDAD Caodigo: RC-SGC-002
Lista de control de archivos Fecha:
— Documentos Externos Revision: 01
DENOMINACION
N° CODIGO DEL FECHA ORIGEN
DOCUMENTO

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Anexo 7: Procedimiento de Conservacion de Informacién Documentada.

PROCEDIMIENTO Caodigo: PP-SGC-002
Conservacion de Informacioén Fecha:
— Documentada Revision: 01

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Establecer los criterios para definir los controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion de registros del Sistema de
Gestion de la calidad para el proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
La conservacion de la informacion documentada es responsabilidad de los miembros del
Comité de Gestion de la Calidad.
3. DEFINICIONES
e Registro: Documento que provee evidencia que los productos, procesos o
actividades que fueron ejecutados en conformidad con los requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
4. ABREVIATURAS
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
5. PROCEDIMIENTO
5.1.Formato.
El formato a utilizar en los registros del SGC dependera de las necesidades de la Sub
Gerencia de Logistica de la MPA.
5.2.Codificacion de los registros.
La codificacion de los registros es responsabilidad de los miembros del Comité de Gestion

de la Calidad, y sigue la siguiente estructura:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
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PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-002
Conservacion de Informacién Fecha:
— Documentada Revision: 01

RC-YYY-ZZZ
En YYY se sefala el principal departamento involucrado en el cumplimiento del
documento:
SGC: Sistema de Gestion de Calidad.
En ZZZ se numera de manera ascendente, correlativa y por tipo de documento.
5.3.Llenado de registros.

Los registros seran llenados por los miembros del Comité de Gestion de la Calidad o

alguien a quien designen.

5.4.Revision de los registros.

Los registros seran revisados por los miembros del Comité de Gestion de la Calidad.

5.5.Mantenimiento y archivo de registros.

Los documentos son archivados por el encargado del SGC y mantenido alli por un afio,
.pasado este plazo, los registros seran remitidos al archivo del SGC y seran mantenidos alli por
un tiempo de 5 afios, Pasado este tiempo, los documentos seran destruidos, de preferencia la
entrega sera digital.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR.

e PP-SGC-001: Procedimiento de Creacion, Modificacion y Mantenimiento de
Informacion Documentada
7. REGISTROS
e RC-SGI-003: Lista de control de Registros.
e RC-SGI-004: Cargo de entrega de Registros.
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Lista de control de Registros. Fecha:
—_— Revision: 01
DENOMINACION
N° | CODIGO REV. | FECHA | ORIGEN | REFERENCIA
DEL REGISTRO
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Cargo de entrega de Registros. Fecha:
— Revision: 01
N° | CODIGO | DENOMINACION | COLABORADOR | FIRMA | FECHA FECHA
DEL REGISTRO | SOLICITANTE. ENTREGA | DEVOLUCION
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 8: Procedimiento de Recepcidn y Atencién de consultas y reclamos del cliente.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-003

Recepcion y atencién de consultasy | Fecha:

reclamos del cliente Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE
Garantizar que el servicio prestado al cliente ha satisfecho su expectativa de acuerdo a sus
especificaciones, alcances entregados; analizando y absolviendo las observaciones que se
presenten, en el méas breve plazo posible; para los clientes del proceso de contrataciones y
adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad Comité de Gestion de la Calidad y personal de la Sub Gerencia de
Logistica.
3. DEFINICIONES
e Consulta: Indagacion por parte del proveedor sobre el estado de su requerimiento
tramite de pago, procedimientos seguidos u otro aspecto similar.
¢ Reclamo: Queja recibida del proveedor respecto a discrepancias entre sus
requerimientos y los procedimientos seguidos.
4. ABREVIATURAS
e SGL: Sub Gerencia de Logistica.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO
5.1.Recepcidn y atencion de consultas

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-003

Recepcion y atencion de consultasy | Fecha:

reclamos del cliente Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

e Recibir la consulta del cliente, ya sea directamente por ellos o a través de personal de
la SGL.

e De ser necesario, consultar directamente con el encargado involucrado en la consulta.

e Responder la consulta por el mismo medio por el que se recibio, siendo su potestad
responder la consulta por algun medio adicional (verbal y escrito por ejemplo).

5.2.Recepcién y atencion de reclamos.

e La Sub Gerencia de Logistica ha determinado 02 dias de atencidn a las consultas de los
proveedores, ellos pueden ingresar a las instalaciones de la municipalidad los dias
Martes y jueves de cada semana.

e El asistente logistico consolida los reclamos, quejas y sugerencias, para determinar qué
actividades estan involucradas en un reporte de ocurrencias, y se deriva al personal
involucrado.

e El personal involucrado en el reclamo es responsable de si es procedente o infundado.

e Si es procedente se procedera a informar al cliente sobre la solucién propuesta y su
plazo de cumplimiento, esta informacion estar documentada en el reporte de quejas y
reclamos.

e EI CGC haré el debido seguimiento a la implementacion de la solucion propuesta,
registrando estos resultados en el reporte de quejas y reclamos, de esta manera dando
cierre al reclamo.

e El asistente logistico elaborard un informe mensual sobre estas ocurrencias con las
areas usuarias y con los proveedores para que sea analizado en reuniones periddicas
por el CGC.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e PP-SGC-007: Procedimiento de Comunicacion Interna.

7. REGISTROS

e Reporte de quejas y reclamos.
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Anexo 9: Procedimiento de Medicion de Satisfaccién del Cliente.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-004

Fecha:
Medicion de satisfaccion del Cliente

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE
Establecer una metodologia para la aplicacion de la evaluacion de la satisfaccion de los
clientes del proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad Comité de Gestion de la Calidad y personal de la Sub Gerencia de
Logistica.
3. DEFINICIONES
e Cliente: Organizacién o persona que recibe un servicio.
e Satisfaccion del Cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.
e Encuesta: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de las actividades desempefiadas.
4. ABREVIATURAS
e SGL.: Sub Gerencia de Logistica.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO
— Para poder compilar esta informacion se elaboraran dos tipos de encuestas para
nuestros clientes internos y externos, estan seran entregada por el Asistente logistico
cuando se concluya con el servicio de contratacion en caso de las areas usuarias, y

cuando se haya realizado el pago por la prestacion en caso de los proveedores.
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— El Asistente logistico calculara el indice de satisfaccion que indica la encuesta, para
considerarlo en un informe final de resultados de satisfaccion del cliente, donde se
debe registrar informacidn importante y observaciones si las hubiesen.

— Se presentara este informe al CGC, en caso de que los resultados muestren que un
cliente no se encuentra satisfecho con el servicio, se investigaran las causas,
determinaran acciones correctivas en comité de Gestion y se difundiran estas para
tener presente en lo consiguiente.

— Las encuestas seran entregadas aleatoriamente a los proveedores habiendo
culminado su tramite de pago y a los 6rganos de la municipalidad habiendo
terminado el servicio de contratacion.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e PP-SGC-008: Procedimiento de Contrataciones y Adquisiciones menores.
e PP-SGC-009: Procedimiento de Pago a Proveedores.

7. REGISTROS

e RC-SGC-005: Encuesta de satisfaccion del Area Usuaria.

e RC-SGC-006: Encuesta de satisfaccion de los Proveedores.

e Informe de resultados de satisfaccion del cliente.
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Encuesta de satisfaccion del Area Fecha:

- Usuaria Revision: 01

FECHA: / /

El siguiente cuestionario tiene como objetivo conocer el grado de satisfaccion de usted como cliente tiene
sobre nuestro servicio de atencion a su requerimiento presentado, sus respuestas ayudaran a nuestra area a
mejorar continuamente. Agradecemos de antemano por su cooperacion.

NOMBRESY APELLIDOS (Opcional):
AREA USUARIA (Opcional) :

Marque con una “X” en el recuadro que corresponda a su respuesta, siendo (1) Malo, (2) Regular, (3) Bueno,

(4) Muy bueno y (5) Excelente.

PUNTUACION
1123 ]4]|5

N° PREGUNTA

¢Cual es su opinion del servicio de contratacion recibido?

¢Como fue el trato del personal hacia Ud.?

1
2
3 | Eltiempo de atenci6n de su requerimiento fue:
4

La informacion que le brindo el personal fue:

5 | Laatencion del requerimiento por parte del proveedor fue:

¢ Cuales son sus recomendaciones o sugerencias?

La siguiente informacién seré llenada por personal de la Sub Gerencia de Logistica:

indice de Satisfaccién= (Total calificacion del cliente) x 100

(Total maxima calificacion)*

indice de Satisfaccion= I:I

*La méaxima calificacion es de 25 puntos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FECHA: / /
El siguiente cuestionario tiene como objetivo conocer el grado de satisfaccion de usted como cliente tiene
sobre nuestro servicio de pago a proveedores, sus respuestas ayudaran a nuestra area a mejorar continuamente.

Agradecemos de antemano por su cooperacion.

NOMBRESY APELLIDOS (Opcional):
RAZON SOCIAL (Opcional) :

Marque con una “X” en el recuadro que corresponda a su respuesta, siendo (1) Malo, (2) Regular, (3) Bueno,

(4) Muy bueno y (5) Excelente.

PUNTUACION
1123 ]4]|5

N° PREGUNTA

¢Cual es su opinion del servicio recibido?

1
2 | ¢Cbémo fue el trato del personal hacia Ud.?
3

El tiempo de pago al servicio/suministro fue:

4 | Lainformacién que le brindo el personal fue:

¢ Cuales son sus recomendaciones o sugerencias?

La siguiente informacidn sera llenada por personal de la Sub Gerencia de Logistica:

indice de Satisfaccion= (Total calificacion del cliente) x 100

(Total maxima calificacion)*

indice de Satisfaccion= I:I

*La méxima calificacion es de 20 puntos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 10:Descripcidn de puestos para contrataciones y adquisiciones menores.

Puesto de Trabajo: Gerente de Administracion Financiera.

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

MANUAL CORRELATIVO N*: | ol
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES RUCTURAL: GERENTE 11
-MOF- ASIFICADO: EMPLEADO DE CONFIANZA
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: GERENTE DE ADMINISTRACION
FINANCIERA . FINANCIERA
N CAP: | 099 |TOTAL CARGOS: | a1
DESCRIPCION:
ORGANO: DE APOYO
UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DPTO:

AREA: |
DEPENDE DE:
[ ORGANICA Y/O ADMINISTRATIVAMENTE | NORMATIVA YO FUNCIONALMENTE
GERENTE MUNICIPAL | GERENTE MUNICIPAL
AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:
| Sub Gerente de Logistica 1. | Sub Gerente de Tesoreria 1. | Sub Gerente de Contabilidad L. 1 | specialista Administrativo 1 y |
Secretaria IV TOTAL 05 CARGOS
RESPONSABILIDAD DEL CARGO
@ Planificacion, direccion. gjecucion, coordinacion y control de los Sistemas Administrativos de 1 ogistica, Tesoreria y Contabilidad
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
# Titulo Profesional Universitario de Contador, Economista o # Experiencia en Sistemas de Contabilidad, Logistica y Tesoreria
Administracion, colegiado ® Amplia experiencia en conduccion de personal
* Especializacion en ¢l Sistema de Administracion Financiera. | |
FUNCIONES ESPECIFICAS
1) Dirigir. controlar y supervisar las actividades de los sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad. patrimonio,
tesoreria y otras de su competencia. para una efectiva y oportuna toma de decisiones:
2) Supervisar y controlar ¢ informar sobre la administracion econdmica y financiera de la municipalidad: asi como proponer las
medidas correctivas correspondientes:
| 3) Controlar y supervisar el abastecimiento racional de los biencs ¥ servicios: asi como el mantenimiento mecanico preventivo de
vehiculos, maquinarias, equipos:
4) Controlar y cautelar los ingresos y rentas de la Municipalidad Provincial de Arequipa;
Supervisar las operaciones econdémico-financieras de la Municipalidad, disponiendo los cambios v mejoras ue sean necesarios
¥ convenientes;
6) Administrar el flujo de los ingresos y egresos de la Municipalidad v de los titulos valores que corresponde a la administracion
financiera;
7} Supervisar y controlar que se coordine y concilie la programacion mensual de ejecucion de ingresos vy gastos con la Gerencia de
Planificacion y Presupucsto;
8) Informar mensualmente de la gjecucion de ingresos captados, recaudados y obtenidos por la Municipalidad, a la Gerencia
Municipal y la Alcaldia;
9)  Controlar y supervisar la cjecucion de los compromisos de gasto en tiempo real para la correspondiente verificacion por la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto;
10) Supervisar. controlar y verificar la informacion relacionada con la elaboracion de los Estados Financieros ¥ Presupuestarios y la
memoria del ejercicio econdmico fenecido;
11) Suscribir la documentacion que genere la compra y/o transferencia de propiedad de vehiculos ¥y maquinarias ante la
Superintendencin Nacional de Registros Pablicos — SUNARP. de acuerdo con i legislacion vigente:
12) Supervisar, controlar y verificar la formulacion y ejecucion del Plan Anual de Contrataciones relacionados con la adquisicion de |
bienes. servicios y obras, cuyos montos deben estar comprendidos en el presupuesto institucional:
13) Supervisar., controlar y verificar las actividades relacionadas con el control de los bienes patrimoniales, velando por la |
actualizacion permanente y su sancamiento fisico legal;
14) Velar por el mantenimiento y custodia del archivo de los documentos fuente que sustentan el ingreso, baja y transferencia de los

bienes patrimoniales;

15) Supervisar y controlar la conciliacion de los inventarios de activos fijos y cuentas de orden de bienes patrimoniales, informados
por la Sub gerencia de Logistica y la Sub Gerencia de Contabilidad:

16) Proponer sistemas y mecanismos que asegure ¥ garantice la recaudacion y captacion de recursos financieros. en coordinacion

con la Gerencia de Administracion Tributaria;

Conducir y dirigir ¢l proceso de elaboracion de la estructura de costos de los procedimicntos administrativos, servicios |

exclusivos y no exclusivos que brinda la Municipalidad;

I18) Supervisar, controlar y coordinar la priorizacion de la asignacion de recursos, para el desarrollo de los procesos de la gestion del
riesgo de desastres, preferentemente en lo referido a la atencion de emergencias ¥ ¢l proceso de reconstruccion:

19) Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control: asi como la implementacion de las recomendaciones
emitidas por ¢l Organo de Control Institucional;

20) Otras que le asigne ¢l Gerencia Municipal y que sean de su competencia;

17

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION 1Ns - W

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones - MPA
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Puesto de Trabajo: Sub Gerente de Logistica

MANUAL ESPECIFICACIONES DEL CARGO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES o CORRELATIVON':| 04
“MOF- ESTRUCTURAL: | SUB GERENTE |
RS S g CLASIFICADO: | EMPLEADO DE CONFIANZA
GERENCIA DE /\DM!N“TRAQON NOMINATIVO: SUB GERENTE DE LOGISTICA
FINANCIERA N*CAP: 102 ITOTAL CARGOS: 0
DESCRIPCION:
ORGANO: | __DEAPOYO
UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SUB GERENCIA LOGISTICA
DPTO:
AREA:
DEPENDE DE:
ORGANICA Y/O ADMINISTR \l‘l\' AMENTE | NORMATIVA YO FUNCION ‘y MENTE
GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA GERENTE DE ADMINISTRACION FINANCIERA

AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:

I Abogado I, 2 Especialista Administrativo 1, 2 Técnico '\dnunnll.lll\n IL 1Téenico Administrativo 1, | Secretaria 111, y | Auxiliar
de Sistema Administrativo, TOTAL : 08 Cargos

RESPONSABILIDAD DEL CARGO

® Dirigir. ejecutar, coordinar y evaluar las actividades del Sistema de Logistica y Servicios Auxiliares:

REQUISITOS \Il'\l\l()\ DEL CARGO

n litulo profesional de Contador, Administracion o carrera afin: o Capacitacion especializada en el Sistema de | ogistica,
# Experiencia en el Sistema de Logistica y Servicios Auxiliares

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Programar, cjecutar, controlar y evaluar las actividades de abastecimiento de recursos materiales, maquinaria y
equipos; asi como la prestacion de servicios auxiliares de higiene de las instalaciones administrativas, servicio de
movilidad y, mantenimiento mecdnico de vehiculos. maquinarias y equipos de propiedad municipal:

2) Supervisar y controlar la formulacion y ejecucion del Plan de Contrataciones de bienes. servicios y obras, en basc al

“Cuadro de Necesidades™ y en coordinacion con la Sub Gerencia de Presupuesto;

3) Supervisar y controlar que se registre, difunda ¢ informe a través del Sistema Electronico de Contrataciones del
Estado - SEACE, ¢l Plan Anual de Contrataciones y los procesos de seleccion convocados hasta su adjudicacion;

4)  Conducir y dirigir la prestacion de servicios auxiliares; asi como su mantenimiento preventivo de maquinarias y
equipos, mobiliario, instalaciones eléctricas, sanitarias y edificios de propiedad municipal:

5)  Conducir y dirigir la elaboracion de las drdenes de compra y ordenes de servicio de los requerimientos de bicnes y
servicios, teniendo en cuenta el presupuesto asignado y la disponibilidad del calendario de COMPromisos;

6) Supervisar y controlar que se realice las tasaciones. valuaciones, actualizaciones o ajustes del valor monetario de
los activos 1ijos y de las existencias en almacén;

7)  Supervisar y controlar la ejecucion de los convenios de cooperacion institucional para la realizacion de compras
corporativas y por encargo;

8) Conwolar ¢ informar el cumplimiento de los contratos celebrados, referente a los plazos de ejecucion,
caracteristicas de los bienes y servicios. monto, ete., haciendo cumplir las penalidades a que hubicra lugar; [

9)  Integrar el Comité Permanente de Contrataciones: asi como el Comité de Altas y Bajas de los bienes patrimoniales;

10) Mantener informado a la Gerencia de Administracion Financiera. sobre los procesos de contratacion, cancelacion y
rescision de contrato de adquisicion de bienes y/o servicios;

1) Apoyar ¢l anilisis de la asignacion y ejecucion de recursos para el abastecimiento de bienes y servicios:
incorporando los referidos a los procesos de la gestion del riesgo de desastres:

12) Supervisar la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Operativo Institucional de su dependencia: asi como la
elaboracion estadistica de las acciones y resultados de su ejecucion;

113) C umpllr las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la implementacion de las recomendaciones emitidas
‘ por ¢l Organo de Control Institucional:

14) Cumplir |d\ disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica: asi como el
Codigo de Etica de la Funcion Pablica:

15) Otras que le asigne ¢l Gerente de Administracion Financiera y que sean de su compeltencia.

[
SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION tam

Fuente: Manual de Organizacién y Funciones - MPA
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Puesto de Trabajo: Secretaria de Sub Gerencia

MANUAL ESPECIFICACIONES DEL (.'ARC()J
o 4 ; “1ON Q CORRELATIVO N*: 08
Dk OR('ANM'\R:&? WENBCICHES ESTRUCTURAL: SECRETARIA 111
e % 7 . op CLASIFICADO: SERVIDOR PUBLICO DE APOYO
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: SECRETARIA DE SUB GERENCIA
FINANCIERA NTCAP:| 115 [TOTAL CARGOS: | 01
DESCRIPCION:
ORGANO: DE APOYO
UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SUB GERENCIA LOGISTICA
DPTO: |
AREA:
DEPENDE DE:
ORGANICA YJO ADMINISTRATIVAMENTE | NORMATIVA Y/0 FUNCIONALMENTE
SUB GERENTE DE LOGISTICA SUB GERENTE DE LOGISTICA
AUTORIDAD v/o SU PERVISION SOBRE:
rOTAL Ningtin CARGO
RESPONSABILIDAD DEL CARGO
ko Coordinar, ejecutar y realizar actividades de apoyo secretarial y administrativo a la Sub Gerencia de Logistica.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
e Titulo de Secretariado Ejecutivo Bilingiie. o Conocimiento en Ststemas Operativos de procesador de textos y

® Experiencia minima 02 afios en el cargo. hojas de caleulo
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar y organizar la Agenda diaria del Sub Gerente de Logistica de acuerdo a disposiciones generales,
programando y/o concertando la realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y actualizar los
Registros, Guias Telefonicas, Directorios y documentacion respectiva:

2) Atender y cfectuar llamadas telefonicas y registrarlus de ser el caso: consecuentemente concertar reuniones de
trabajo autorizadas por el Sub Gerente de Logistica; asi como informar las ocurrencias que se presenten;

[3) Recibir, revisar, clasificar. numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepeion: asi como hacer
firmar los cargos de entrega de los mismos:

4) Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el STD, y claborar cuadros
estadisticos de la documentacion recibida, remitida y pendiente:

5) Organizar ¥ hacer ¢l despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se
genera en la Sub Gerencia de Logistica; asi como realizar el control y seguimiento de los mismos archivando en
forma diaria cuando corresponda;

6) Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones. Informes y otros con criterio propio o de
acuerdo a indicaciones del Sub Gerente de Logistica:

7) Tomar dictado taquigrifico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar informes, oficios, memorandos.
citaciones, proyectos de resoluciones y otros documentos:

8) Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos legales,
Ordenanzas, Decretos, Reglamentos, Directivas y otras normas de competencia de la Sub Gerencia; asi como de los
expedientes rutinarios y demis documentos;

9) Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Sub Gerencia de Logistica: asi como
hacer lirmar los cargos respectivos de tramitacion del comunicado:

10) Solicitar, administrar los pedidos de utiles, elaborar y gestionar ¢l cuadro de necesidades: asi como distribuir,
custodiar y/o controlar el material logistico y atiles para el uso del despacho de la Sub Gerencia de Logistica y las
propias del cargo:

11

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica: asi como el
Cddigo de Etica de la Funcion Pablica:

12) Las demds que le asigne el Sub Gerente de Logistica y que sean de su competencia.

SUB-GERENCIA DE RACIONALIZACION 11 -209

Fuente: Manual de Organizacién y Funciones - MPA
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Puesto de Trabajo: Especialista en adquisiciones.
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MANUAL ESPECIFICACIONES DEL CARGO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ——— ___CORRELATIVON:] 1
MOF- ESTRUCTURAL: | ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
ek g . CLASIFICADO: SERVIDOR PUBLICO EJECUTIVO
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
FINANCIERA N"CAP:| 103 | TOTAL CARGOS:| 01
DESCRIPCION:
ORGANO: _ DEAPOYO
UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SUB GERENCIA LOGISTICA
DPTO:
AREA: | CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DEPENDE DE:
ORGANICA YO ‘\l)\(INISTR?ﬂI)’ AMENTE 1 NORMATIVA YO FUNCIONALMENTE
SUB GERENTE DE LOGISTICA JEFE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:
TOTAL Ningiin CARGO
RESPONSABILIDAD DEL CARGO

® Ljecutar y/o realizar las adquisiciones directas de menor cuantia acorde al Plan Anual de Adquisiciones vy normatividad legal

v IE\.‘"(L’

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

* Titulo Profesional Universitario en Administracion, Derecho o » Capacitacion especializada en adquisiciones, licitaciones y

especialidades afines; contrataciones,
® Experiencia minima de 03 anos cn cargos similares;

FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Realizar adquisiciones directas de menor cuantia conforme con la normatividad legal vigente:
2) Brindar apoyo técnico administrativo a las Unidades Orgénicas que lo requieran;
3) Coordinar la formulacion y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y proponer las modificaciones

y/o actualizaciones correspondientes;

4) Absolver consultas relacionadas a su especialidad;

5) Elaborar los contratos con personas naturales y personas juridicas:

6) Presentar informes relacionados a su especialidad:

7) Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica, asi como el
Codigo de Etica de la Funcion Pablica:

8) Las demds que le asigne el Jele de Contrataciones y Adquisiciones y/o Sub Gerente de Logistica y, que sean de su
competencia.

sbu-fﬂi&lﬁ%&[- RACIONALIZACION 14200
o D

Fuente: Manual de Organizacion y Funciones - MPA

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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MANUAL ESPECIFICACIONES DEL CARGO
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES ‘ _— __CORRELATIVON:| 13
“MOF- ESTRUCTURAL: TECNICO ADMINISTRATIVO |
- b - CLASIFICADO: | SERVIDOR PUBLICO ESPECIALISTA
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: — COTIZADOR
FINANCIERA NCCAP: | 110 [TOTAL CARGOS: [ 01
DESCRIPCION:
ORGANO: | T __DE APOYO
UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SUB GERENCIA LOGISTICA
DPTO: |
AREA: CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES
DEPENDE DE:
ORGANICA YO ADMINISTRATIVAMENTE. | = NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE;, 1
SUB GERENTE DE LOGISTICA JEFE DE CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES

AUTORIDAD y/o SUPERVISION SOBRE:
TOTAL: Ningin CARGO
RESPONSABILIDAD DEL CARGO
o Ejecucion de actividades téenico administrativas de apoyo a la Coordinacion de Adquisiciones.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
® Instruccion Téenica Superior no Universitaria relacionada con  ® Capacitacion teenica en el Sistema
la especialidad = Experiencia en labores de la especialidad.
B FUNCIONES ESPECIFICAS

1)  Efectuar cotizaciones en las diferentes firmas proveedoras de bienes materiales en general, para su adquisicion;
2)  Elaborar los cuadros comparativos de propuestas obtenidas de los proveedores, para su evaluacion, aprobacion y

adquisicion directa de bienes materiales;
3)  Actualizar el registro de proveedores en coordinacion con la Sub Gerencia;
4)  Elaborar Ordenes de Compra y de Servicios: asi como realizar la entrega de los materiales solicitados por cada

una de las oficinas;
5)  Realizar compras de mercaderias y/o materiales aprobados, asi como internar al almacén para la conformidad a las

ordenes de compra, conforme a las normas del Sistema de Logistica:

6)  Archivar la documentacién utilizada, debidamente clasificada (Ordenes de Compra, Cuadros Comparativos,
Cotizaciones y otros):

7)  Realizar labores de apoyo inherente a su cargo en ¢l almacén;

8)  Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y Acceso @ la Informacion Pablica, asi como el
Codigo de Etica de la Funcion Pablica;
|9)  Las demds que le asigne el Jefe de Contrataciones y Adquisiciones y/o Sub Gerente de Logistica y. que sean de su |

competencia,
|
wathsu/\ DE RACIONALIZACION 116 -209
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Fuente: Manual de Organizacion y Funciones - MPA

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Anexo 11: Descripcion propuesta de Puestos de Trabajo.

Puesto de Trabajo: Especialista en Adquisiciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FUNCIONES MOF
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: ESPECIALISTA EN
FINANCIERA ADQUISICIONES
TOTAL DE CARGOS: | 03
DESCRIPCION':
ORGANO: | DE APOYO.

UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA-SUB GERENCIA DE LOGISTICA.

DPTO:
AREA: | CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES.
DEPENDE DE:

ORGANICO Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:

NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

SUB GERENTE DE LOGISTICA

SUB GERENTE DE LOGISTICA

AUTORIDAD Y/O SUPERVICION SOBRE:
TOTAL: ASISTENTE LOGISTICO.
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

e Ejecutar y/o realizar las contrataciones y adquisiciones menores acorde a la normativa legal vigente
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

e Titulo Profesional Universitario en Administracion, Derecho o carreras afines

e Experiencia minima de 03 afios relacionada al cargo.

e Capacitacion especializada en adquisiciones, licitaciones y contrataciones.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Ejecutar y/o realizar las contrataciones y adquisiciones menores acorde a la normativa legal vigente.

2) Brindar apoyo técnico administrativo a las Unidades Orgéanicas que lo requieran.

3) Coordinacion la formulacion y ejecucion de la normatividad, evaluando los resultados y proponer las
modificaciones y/o actualizaciones correspondientes.

4) Solicitar y revisar las cotizaciones presentadas a la Sub Gerencia de Logistica para la atencion de
requerimientos.

5) Elaborar cuadros comparativos de propuestas obtenidas de proveedores, para su evaluacion y
aprobacion.

6) Elaborar y revisar las Ordenes de Compras y Ordenes de Servicios con personas naturales y juridicas.

7) Presentar informes relacionados a su especialidad.

8) Ingresar al Sistema de Solucion Informéatica de Abastecimientos (SOIA) los requerimientos de las Areas
Usuarias.

9) Comprometer en el Sistema Integrado de Administracidn Financiera (SIAF) el monto correspondiente
de las 6rdenes.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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10) Preparar y revisar los expedientes de contratacion para canalizarlos a la Sub Gerencia de Contabilidad.

11) Cumplir las disposiciones relativas a la ley de transparencia y Acceso a la informacion Publica, asi como
el Codigo de Etica de la funcion publica.

12) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y que sean de su competencia.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis
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Puesto de Trabajo: Secretaria de Sub Gerencia

MANUAL DE ORGANIZACION Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO
FUNCIONES MOF
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: SECRETARIA DE SUB
FINANCIERA GERENCIA
TOTAL DE CARGOS: | 01
DESCRIPCION'™:

ORGANO: | DE APOYO.
UNIDAD ORGANICA: | GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA-SUB GERENCIA DE LOGISTICA.

DPTO:
AREA:
DEPENDE DE:
ORGANICO Y/O ADMINISTRATIVAMENTE: NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:
SUB GERENTE DE LOGISTICA SUB GERENTE DE LOGISTICA

AUTORIDAD Y/O SUPERVICION SOBRE:
TOTAL: NINGUN CARGO.
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

e Coordinar, ejecutar y realizar actividades de apoyo secretarial y administrativo a la Sub Gerencia de Logistica.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

e Titulo de Secretariado Ejecutivo Bilingle.

e  Experiencia minima de 02 afios en el cargo.

e Conocimientos en sistemas operativos de procesador de textos y hojas de calculo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

1) Coordinar y organizar la agenda diaria del Sub Gerente de Logistica de acuerdo a disposiciones
generales programando y/o concertando la realizacion de las mismas asi como confecciones, organizar y
actualizar los registros, guias telefonicas, directorios y documentacion respectiva.

2) Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso, consecuentemente concertar
reuniones de trabajo autorizadas por el Sub Gerente de Logistica, asi como informar las ocurrencias que
se presenten.

3) Revisar que los formatos de requerimientos e informes de conformidad presentados por las areas
usuaria, que estén completos y correctamente Ilenados, de lo contrario rechazar los requerimientos
inmediatamente.

4) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcién asi
como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

5) Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el STD y elaborar
cuadros estadisticos de la documentacion recibida, remitida y pendiente.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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6) Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion expedientes que
Ilegan o se generan mediante el STD, asi como realizar el control y seguimiento de los mismos
archivando en forma diaria cuando corresponda.

7) Redactar documentos como: Proyectos de Ordenanzas, Resoluciones, Informes y otros con criterio
propio de acuerdo a indicaciones del Sub Gerente de Logistica.

8) Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar informes, oficios,
memorandos, citaciones, proyectos de resoluciones y otros proyectos.

9) Administrar, organizar y mantener actualizado el archivo correlativo y clasificado de dispositivos
legales Ordenanzas, Decretos, Reglamentos Directivas y otras normas de competencia de la Sub
Gerencia, asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.

10) Hacer conocer a los servidores, las normas y dispositivos del despacho de la Sub Gerencia de Logistica,
asi como hacer firmar cargos respectivos de tramitacion del comunicado.

11) Solicitar, administrar los pedidos de Utiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades, asi como
distribuir, custodiar y/o controlar el material logistico Utiles para el uso del despacho de la Sub Gerencia
de Logistica y las propias del cargo.

12) Cumplir las disposiciones relativas a la ley de transparencia y Acceso a la informacion Publica, asi como
el Codigo de Etica de la funcion publica.

13) Las demas que le asigne el Sub Gerente de Logistica y que sean de su competencia.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Puesto de Trabajo: Asistente Logistico.

MANUAL DE ORGANIZACION Y

ESPECIFICACIONES DEL CARGO

FUNCIONES MOF
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO: ASISTENTE LOGISTICO
FINANCIERA TOTAL DE CARGOS: | 05
DESCRIPCION':
ORGANO: | DE APOYO.

UNIDAD ORGANICA:

GERENCIA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA-SUB GERENCIA DE LOGISTICA.

DPTO:
AREA: | CONTRATACIONES Y ADQUISICIONES.
DEPENDE DE:

ORGANICO Y/O ADMINISTRATIVAMENTE:

NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

SUB GERENTE DE LOGISTICA

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES

AUTORIDAD Y/O SUPERVICION SOBRE:
TOTAL: NINGUN CARGO.
OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

e Ejecucion de actividades de apoyo al proceso de contrataciones y adquisiciones menores.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

Bachilleres y egresados en Ingenieria Industrial, contabilidad y afines.
Experiencia de 06 meses relacionadas al cargo.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Ingresar al Sistema de Solucién Informatica de Abastecimientos (SOIA) los requerimientos de las Areas
Usuarias.

Elaborar cuadros comparativos de propuestas obtenidas de proveedores, para su evaluacion y
aprobacion.

Elaborar Ordenes de Compra y Servicio.

Comprometer en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF) el monto correspondiente
de las 6rdenes.

Preparar y revisar los expedientes de contratacion para canalizarlos a la Sub Gerencia de Contabilidad.
Avrchivar la documentacion utilizada debidamente clasificada (Ordenes de compra, Ordenes de servicios,
cuadros comparativos, cotizaciones y otros)

Organizar, actualizar y evaluar la base de datos de los proveedores.

Subir informacion actualizada al portal piblico del SEACE de las Ordenes de Compra y Servicio.
Cumplir las disposiciones relativas a la ley de transparencia y Acceso a la informacion Publica, asi como
el Codigo de Etica de la funcion pblica.

Las demas que le asigne el Especialista en Adquisiciones y Sub Gerente de Logistica y que sean de su
competencia.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Anexo 12: Cronograma de Mantenimiento de Infraestructura.

REGISTRO DE CALIDAD Codigo: RC-SGC-007
Cronograma de Mantenimiento de | Fecha:

Infraestructura Revision: 01

N° ZONA/ FECHA INICIO | FECHAFIN | RESPONSABLE
DESCRIPCION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Anexo 13: Cronograma de Mantenimiento al Equipo Informético.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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REGISTRO DE CALIDAD Cddigo: RC-SGC-008
Cronograma de Mantenimiento al Fecha:

Equipo Informatico Revision: 01

N° SOFTWARE / MANTENIMIETO/ | F. INICIO F.FIN | RESPONSABLE
HARDWARE RENOVACION

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Anexo 14: Procedimiento de Determinacion de Recursos de Seguimiento y Medicion.

PROCEDIMIENTO Codigo: PP-SGC-005
Determinaciéon de Recursos de Fecha:
— Seguimiento y Medicion. Revision: 01

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Determinar los recursos necesarios y su mantenimiento, para el cumplimiento de
actividades de seguimiento y medicion. Este procedimiento es aplicable a la prestacion del
servicio de contrataciones y adquisiciones menores de la Sub Gerencia de Logistica.
2. RESPONSABILIDADES
Personal del Comité de Gestion de la Calidad, y personal de la Sub Gerencia de Logistica
involucrado en el proceso de contrataciones y adiciones menores.
Sub Gerencia de Informatica como responsable del mantenimiento de los sistemas
informaticos.
3. DEFINICIONES
e Seguimiento: Observar atentamente el curso o desarrollo de un proyecto.
e Medicion: Control que se realiza durante cualquiera de las etapas de desarrollo de un
proyecto.
¢ Recursos: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para
Ilevar a cabo una empresa.
4. ABREVIATURAS
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
e GAF: Gerencia de Administracion Financiera.
e SGL: Sub Gerencia de Logistica.
e SIG: Sub Gerencia de Informatica.
e SGC: Sub Gerencia de Contabilidad.

e STD: Sistema de Tramite Documentario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: ) i
Firma: Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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Municipalidad Provincial
de Arequipa

PROCEDIMIENTO

Cadigo: PP-SGC-005

Determinacion de Recursos de

Seguimiento y Medicion.

Fecha:

Revision: 01

adquisiciones:

e SOIA: Sistema de Solucion Informética de Abastecimientos.
e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

5. PROCEDIMIENTO
Para determinar los recursos de seguimiento de las diferentes actividades se considera:
El Asistente Logistico exporta los datos del SDT para levantar mensualmente como

minimo la siguiente informacion de cada uno de los usuarios de los especialistas en

Documentario.

usuarias (causa)

RECURSO DATOS ACTIVIDAD
Sistema de N° de requerimientos recibidos. Recepcion de requerimientos
Trémite N° de requerimientos devueltos a areas

N° de requerimientos atendidos.

N° de requerimientos atendidos antes de
05 dias habiles.

N° de requerimientos atendidos despues
de 05 dias habiles.

Atencion de requerimiento
(estudio de mercado, recepcion
de cotizaciones, emision de

Orden de Compra/Servicio)

N° de Ordenes de Compra/Servicio

devueltos por SGL (por especialista).

Revision de expediente de

contratacion por SGL.

N° de Ordenes de Compra/Servicio
devueltos por GAF (por especialista).

Revision de expediente de
contratacion por GAF.

N° de expedientes de pago emitidos a la
SGC antes de 05 dias habiles.

N° de expedientes de pago emitidos a la
SGC después de 05 dias habiles.

Tramite de pago a

proveedores.

N° de expedientes de pago devueltos por
la SGC (por especialista).

Revision de expediente de

contratacion por SGC.

Publicacion autorizada con fines

académicos e investigativos
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PROCEDIMIENTO Caodigo: PP-SGC-005
Determinacion de Recursos de Fecha:
— Seguimiento y Medicion. Revision: 01

El Asistente Logistico debe elaborar un informe de seguimiento mensual con el resultado
del seguimiento del proceso de contrataciones y adquisiciones menores, para ser entregado y
analizado por el CGC y la alta direccion.

En la reunion de seguimiento también seran analizados el Informe de resultados de
satisfaccion del cliente y el Reporte de quejas y reclamos, esta informacion es responsabilidad
del Asistente Logistico, para identificar oportunidades de mejora.
RECURSO DATOS

Encuestas a las areas indice de Satisfaccion de las areas usuarias respecto al

usuarias. servicio.

Indice de Satisfaccion de los proveedores respecto al
Encuestas a los proveedores. o
servicio.

] - Observaciones, sugerencias de mejora, reclamos del
Buzodn de sugerencias y 1 ) ’ )
servicio de contrataciones de las areas usuarias de la

reclamos.

municipalidad y de los proveedores.

También es importante evaluar el desempefio global de area mediante la obtencidon de la
siguiente informacion:

RECURSO DATOS ACTIVIDAD
Cantidad de Ordenes Emision de Ordenes

Compra/Servicio emitidas por la Sub | Compra/Servicio.

Gerencia de Logistica.

Porcentaje de Solicitudes de Estudio de Mercado.

SOIA o )
Cotizacion atendidas.

N° de dias entre emision de la
solicitud de cotizacién y emision de

cuadro comparativo.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos
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PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-005
Determinacion de Recursos de Fecha:
— Seguimiento y Medicion. Revision: 01
RECURSO DATOS ACTIVIDAD
Porcentaje de nimeros de certificado
presupuestal comprometidos.
Porcentajes nimeros de certificado
presupuestal, devengados
SIAF Pago a proveedores.

Porcentajes numeros de certificado

presupuestal, girados.

Porcentajes numeros de certificado

presupuestal, pagados.

cliente.

EL CGC tiene la responsabilidad de que cuando no se alcancen los resultados planificados
deben llevarse a cabo correcciones y acciones correctivas, segun sea conveniente y las
conclusiones y observaciones de las reuniones seran comunicadas al resto del personal
involucrado en el proceso.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR
e PP-SGC-010: Seguimiento y Medicion de Procesos de Prestacion de Servicio

e PP-SGC-003: Procedimiento de Recepcién y Atencion de consultas y reclamos del

e PP-SGC-004: Procedimiento de Medicion de Satisfaccion del Cliente.
7. REGISTROS
e RC-SGC-009: Cronograma de Mantenimiento del STD
e RC-SGC-010: Cronograma de Mantenimiento del SOIA
e RC-SGC-011: Cronograma de Mantenimiento del SIAF
e Informe de Seguimiento

e Informe de resultados de satisfaccion del cliente.

e Reporte de quejas y reclamos.
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PROGRAMADA MODIFICACION
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Anexo 15: Procedimiento de Competencia y formacion de personal.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-006

Fecha:
Competencia y formacion de Personal

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE
Dar lineamientos generales para asegurar que el personal tenga el perfil y las competencias
necesarias para el desempefio del SGC del proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad Comité de Gestion de la Calidad y Sub Gerencia de Recursos Humanos.
3. DEFINICIONES
e Competencia: Aptitud demostrada para aplicar habilidades y conocimientos.
e Sensibilizacion: Toma de conciencia de las acciones realizas contribuyentes a los
objetivos del SGC.
e Capacitacion: Proceso a seguir con la finalidad de apto a alguien para determinada
labor, funcién o proceder.
4. ABREVIATURAS
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
5. PROCEDIMIENTO
5.1.Competencias
Se determina cuales son las competencias de los puestos de trabajo que estén involucrado
en el cumplimiento de los objetivos del SGC, se considerara formacion, tiempo y complejidad
de experiencia, el trabajo a desarrollar, esto debera ser aprobado tanto por el Sub Gerente de
Recursos Humanos y por el CGC.
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5.2.Formacion

El CGC identifica las necesidades de capacitacion y sensibilizacion de los puestos de
trabajo que estén involucrado en el cumplimiento de los objetivos del SGC, los requerimientos
del perfil del puesto para que este alcance la formacion necesaria, estas necesidades eran
comunicadas al Sub Gerente de Recursos Humanos.

5.3.Plan de Capacitacion

Anualmente se elaborara un plan de capacitacion y sensibilizacion a cargo del CGC como
de la Sub Gerencia de Recursos Humanaos, para estas capacitaciones programadas se pueden
dar de las siguientes formas segun las necesidades:

e Capacitacion con instructor interno.
e Capacitacion con instructor externo.
Ambas pueden realizarse de manera grupal o individual, dentro o fuera de las instalaciones
de la Sub Gerencia de Logistica.
5.4.Evaluacion de resultados.
La evaluacion de los resultados de la capacitacion y la sensibilizacion se realizan:
e Evaluacion de conocimientos finalizada la capacitacion.
e Evaluacion aplicativa en el puesto de trabajo.
e Procedimientos de mejora propuestos por el colaborador.
Si el colaborador no cumple con los resultados esperados, este seré re-programado.

También se evaluara anualmente los indicadores exportados del Sistema de Tramite
Documentario por cada especialista en adquisiciones, para analizar records de atencion de en
dias, retrasos de atencién en dias, documentacion pendiente, acciones tomadas, devolucion de
expedientes, tanto en areas usuarias como en proveedores.

5.5.Toma de conciencia.
e La Politica de la Calidad y sus objetivos deben ser comunicados a todos los
colaboradores de la Sub Gerencia de Logistica.
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e La Politica de la Calidad y sus objetivos estaran exhibidos en un area visible y
concurrida de las instalaciones de la Sub Gerencia de Logistica.
e Se debe preguntar frecuentemente a los colaborados sobre la Politica de la Calidad
y sus objetivos para fomentar su conocimiento y toma de conciencia de la
importancia de estos.
6. DOCUMENTOS A CONSULTAR
e Manual de Organizacion y Funciones.
e Politica de la Calidad.
e Objetivos de la Calidad.
7. REGISTROS
e RC-SGC-012: Perfil de Puesto
e RC-SGC-013: Plan de Capacitacion.
e RC-SGC-014: Hoja de Asistencia.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y ESPECIFICACIONES DEL CARGO
FUNCIONES MOF
GERENCIA DE ADMINISTRACION NOMINATIVO:
FINANCIERA TOTAL DE CARGOS:
DESCRIPCION™:
ORGANO:
UNIDAD ORGANICA:
DPTO:
AREA:
DEPENDE DE:
ORGANICO Y/O ADMINISTRATIVAMENTE: NORMATIVA Y/O FUNCIONALMENTE:

AUTORIDAD Y/O SUPERVICION SOBRE:

OBJETIVO Y/O RESPONSABILIDAD DEL CARGO

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

FUNCIONES ESPECIFICAS
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PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-007

Fecha:
Comunicacion Interna y Externa

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Establecer los criterios para asegurar que la informacion sea transmitida desde y hacia los
colaboradores, considerandola eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, para el proceso
de contrataciones y adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
El control de la documentacién es responsabilidad de los miembros del Comité de Gestion
de la Calidad.
3. DEFINICIONES
e Comunicacion interna: Comunicacién necesaria con el personal involucrado en el
proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
e Comunicacion externa: Comunicacién necesaria con el personal externo del
proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
4. ABREVIATURAS
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
5. PROCEDIMIENTO
El Comité de Gestion de la Calidad realizara comunicados sobre resultados de
auditoria internas, cumplimientos de los requisitos de las normas y demas resultados.
Toda comunicacion sobre el SGC se dara a través de correos electronicos, charlas o
reuniones.

Los clientes internos y externos del proceso podran dejar sus sugerencias y opiniones

en un buzén
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instalado en las instalaciones de la Sub Gerencia de Logistica, y un miembro del
comité analizara estos periédicamente para identificar informacion que aportara a la
mejora del SGC.
Los colaboradores involucrados en el area también podran hacer llegar sus opiniones y
sugerencias respecto al desempefio del SGC a través de correos electronicos o
comunicacion directa al Comité de Gestion de la calidad.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR.

e PP-SGC-003: Recepcion y atencién de consultas y reclamos del cliente.

7. REGISTROS
e Correos electrénicos.
e Formatos y sugerencia.

e Actas de reuniones
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PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-008

Contrataciones y Adquisiciones Fecha:

Menores Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE

Establecer los procedimientos que permitan atender de manera oportuna y regular las
contrataciones y adquisiciones menores a las ocho (08) UIT de la Municipalidad Provincial de
Arequipa.

2. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal de la Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad
Provincial de Arequipa.

3. DEFINICIONES

e Contrataciones menores: Contratacion de servicios y compras que no se encuentran
incluidas en el Plan Anual de Contrataciones, por un monto menor o igual a ocho
Unidades Impositivas Tributarias vigentes.

e Cuadro Comparativo: Formato en el que se compara las propuestas econémicas de
los postores, para declarar uno o varios ganadores para cada item.

e Especificaciones Técnicas: Descripciones elaboradas por la Entidad de las
caracteristicas fundamentales de los bienes, suministros u obras a contratar.

e Orden de Compra y/o Servicio: Es un documento que emite la MPA para solicitar
bienes o servicios a un proveedor quien previamente ha presentado su cotizacion, este
indica cantidad, detalle, precio y condiciones de pago, entre otras cosas.

e Postor: La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa en un
proceso de seleccion desde el momento en que presenta su propuesta o su sobre para la

calificacion previa, segun corresponda.
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e Requerimiento: Es el documento emitido por el Area Usuaria donde se describe el
bien, servicio u obra solicitado a contratar, definiendo con precision su cantidad y
calidad, indicando la finalidad publica para la que debe ser contratado.

e Sistema de Solucion Informética de Abastecimientos (SOIA): Sistema utilizado por
la Sub Gerencia de Logistica para la emision y administracion de Solicitudes de
Cotizacion, Cuadros comparativos, Ordenes de Compra y Servicio y otros.

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

4. ABREVIATURAS
e SGL.: Sub Gerencia de Logistica.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
e SOIA: Sistema de Solucion Informética de Abastecimientos.
e STD: Sistema de Tramite Documentario.
e CCI: Cddigo de Cuenta Interbancaria.
5. PROCEDIMIENTO
5.1. Requerimiento de Contratacion.

— El 4rea usuaria que para el cumplimiento de sus funciones requiera contratar servicios
o adquirir bienes debe completar el formato RC-SGC-015: Requerimiento del Area
Usuaria y adjuntar el formato RC-SGC-016: Especificaciones Tecnicas de Bienes si se
trata de bienes o el formato RC-SGC-017: Términos de Referencia de Servicios si se
trata de servicios.

— Secretaria de la SGL, es quien tendra la responsabilidad de revisar que este se
encuentren completos con la informacion obligatoria, y aceptara el requerimiento en el
STD.
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— Si personal de secretaria determina que los formatos mencionados estan incompletos o
muestran error de forma, seré rechazado inmediatamente.

— EI Sub Gerente de Logistica designara el requerimiento al especialista en adquisiciones,
que se hara responsable de la atencién de este.

— Personal de secretaria derivara el requerimiento por el STD al especialista en
adquisiciones indicado por el Sub Gerente de Logistica.

— El especialista en adquisiciones o el asistente logistico, recibira el requerimiento en su
bandeja STD, que constara como cargo de entrega.

— Si el especialista en adquisiciones o el asistente logistico encuentra conforme el
requerimiento ingresara este al SOIA, se otorga un nimero de solicitud de cotizacion,
correlativo a la fecha de ingreso, de lo contrario se procede a devolver el requerimiento
al area usuaria mediante un memorando.

5.2.Cotizaciones y Cuadro Comparativo.

— El especialista en adquisiciones, el asistente logistico o el cotizador procede a obtener
como minimo dos (02) cotizaciones o solicitudes de cotizacion emitidas por el SOIA
que deben cumplir con las especificaciones técnicas o términos de referencia, para esto
se utiliza la cartera de proveedores actualizada de la MPA

— Las cotizaciones no deben tener una antigiiedad mayor a treinta (30) dias habiles.

— Los formatos de solicitud de cotizacion fisicos y virtuales seran recibidos por el
especialista en adquisiciones, quien tendra la responsabilidad de revisar que este se
encuentre correctamente llenado y se le entrega un cargo de recepcion al postor, de lo
contrario se procede a la devoluciéon inmediata.

— Con la informacion de las cotizaciones el especialista en adquisiciones o el asistente
logistico ingresa el cuadro comparativo al SOIA, se otorga un nimero de cuadro

correlativo a la fecha de ingreso, este documento es aprobado por el especialista en

adquisiciones.
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— La Sub Gerencia de Logistica podra solicitar a las areas usuarias, de ser necesario la
opinidn técnica de las cotizaciones recibidas por los postores, previa contratacion,
estando obligadas estas a dar el apoyo necesario.

— El estudio de mercado debe ser realizado hasta en dos (02) dias habiles.

5.3. Calificacion y evaluacion de propuestas.

— El especialista en adquisiciones, el asistente logistico evalUa el cuadro comparativo
donde se sefiala el monto presupuestado por los postores y el cumplimiento de las
especificaciones técnicas y términos de referencia.

— El postor ganador es el que presente la propuesta mas econdmica.

5.4.0rden de Compra o Servicio.

— EI especialista en adquisiciones o el asistente logistico elabora la Orden de Compra u
Orden de Servicio en el SOIA, se otorga un nimero de orden correlativo a la fecha de
ingreso, este documentos se aprueba por el especialista en adquisiciones.

— El especialista en adquisiciones o el asistente logistico remite mediante el STD la Orden
de Compra u Orden de Servicio al Sub Gerente de Logistica para su revision y
aprobacién, se devuelve al especialista en adquisiciones mediante el STD.

— El especialista en adquisiciones o el asistente logistico remite mediante el STD la
Orden de Compra u Orden de Servicio aprobada por la SGL al Gerente de
Administracion Financiera para su revision y aprobacion, se devuelve al especialista en
adquisiciones mediante el STD.

— El especialista en adquisiciones o el asistente logistico entrega al dia habil siguiente una
copia de la Orden de Compra u Orden de Servicio al postor ganador, para su prestacion
0 suministro segin términos de referencia o especificaciones técnicas, si el proveedor
presta servicios por primera vez a la MPA se le entrega también el formato RC-SGC-

018: Cdadigo de Cuenta Interbancaria.
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— Se archivan temporalmente los documentos originales (formato de requerimiento,
cotizacion, cuadro comparativo, orden de compra o servicio) para el expediente de
contratacion.

5.5.Plazos para la entrega de bienes o prestacion de servicios.

— El plazo para la entrega de bienes o prestacion de servicio debe consignarlo el area
usuaria en los formatos RC-SGC-015: Requerimiento del Area Usuaria, formato RC-
SGC-016: Especificaciones Técnicas de Bienes si se trata de bienes o el formato RC-
SGC-017: Terminos de Referencia de Servicios si se trata de servicios, segun
corresponda.

5.6.Plazo de atencion.

— El especialista en adquisiciones cuenta con cinco (05) dias habiles para la atencion del
requerimiento del area usuaria, a partir de la recepcion del formato de requerimiento.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e Directiva N° 19-2010-MPA/GPPR/SGR: Procedimiento para la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

7. REGISTROS

e RC-SGC-015: Requerimiento del Area Usuaria.

RC-SGC-016: Especificaciones Técnicas de Bienes.
RC-SGC-017: Términos de Referencia de Servicios.
RC-SGC-018: Cdédigo de Cuenta Interbancaria.
RC-SGC-019: Lista de Proveedores
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FECHA: | |
N°:
DATOS DEL AREA SOLICITANTE:
AREA USUARIA:
CODIGO DE UNIDAD
ORGANICA (CUO):
OBJETIVO DE LA

CONTRATACION™:

DATOS DEL BIEN O SERVICIO:
DESCRIPCION:

PLAZO DE EJECUCION:

SE ADJUNTA:
ESPECIFICACIONES TECNICAS
TERMINOS DE REFERENCIA

DATOS DE PRESUPUESTO:
META PRESUPUESTAL:
N° DE CERTIFICACION DE
CREDITO PRESUPUESTARIO:

FIRMAY SELLO
AREA USUARIA
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Especificaciones Técnicas de Bienes

Revision: 01

FECHA: / /

DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

PLAZO DE ENTREGA:

LUGAR DE ENTREGA:

PENALIDADES:

OBSERVACIONES:

VISTO BUENO
AREA USUARIA
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FECHA: / /

DESCRIPCION DEL SERVICIO:

REQUISITOS GENERALES
PARA EL SERVICIO

PLAZO DE EJECUCION DEL
SERIVICIO:

MONTOS Y FORMA DE PAGO:

PENALIDADES:

OBSERVACIONES

VISTO BUENO
AREA USUARIA
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Sefiores:
Municipalidad Provincial de Arequipa

Atencion:
Sub Gerencia de Logistica
Presente.-

Asunto: Autorizacion para el pago con abonos en cuenta

Por medio de la presente, comunico a Ud. que el nimero del Cédigo de Cuenta
Interbancario (CCI) de la empresa que represento €s €l ............cooeviiiiiiiieiiiiiiinninnn...
........................................... , agradeciéndole se sirva (Indicar el CCI asi como el nombre
o0 razon social del proveedor titular de la cuenta) disponer lo conveniente para que los pagos a

nombre de mi representada sean abonados en la cuenta que corresponde al indicado CCl en el

Atentamente,

FIRMA DEL PROVEEDOR O
REPRESENTANTE LEGAL

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
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Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REGISTRO DE CALIDAD Cddigo: RC-SGC-019
Fecha:
Lista de Proveedores
Revision: 01
N° RAZON N° DESCRIPCION DE TELEFONO CORREO DIRECCION RNP
SOCIAL RUC BIENES/SERVICIOS /CELULAR | ELECTRONICO VIGENTE

Elaborado por:

Cargo:

Firma:

Revisado por:
Cargo:

Firma:

Aprobado por:
Cargo:

Firma:

262




UNIVERSIDAD
i i~ B—CATOLICA
TESIS UCSM —~®  DE SANTA MARIA

REPOSITORIO DE

Anexo 18: Procedimiento de Pago a Proveedores.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-009

Fecha:
Procedimiento de Pago a Proveedores

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer y regular los procedimientos que permitan atender de manera oportuna el pago
a los proveedores de la Municipalidad Provincial de Arequipa.

2. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal de la Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad
Provincial de Arequipa.

3. DEFINICIONES

e Conformidad de Contratacion: Formato en el area usuario informa de la
conformidad de un servicio o adquisicion total o parcial.

e Expediente de contratacion: Conjunto de documentos en el que aparecen todas las
actuaciones referidas a una determinada contratacion, desde la decision de adquirir o
contratar hasta la culminacion del contrato, incluyendo la informacion previa referida
a las caracteristicas técnicas, la disponibilidad presupuestal y su fuente de
financiamiento.

e Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios generales o de consultoria o ejecuta obras.

e Servicio: La actividad o labor que realiza una persona natural o juridica para atender
una necesidad de la entidad, pudiendo estar sujeta a resultados para considerar
terminadas sus prestaciones.

e Suministro: La entrega de bienes requeridos por una entidad para el desarrollo de sus
actividades.

e Compromiso: Es el acto de administracion mediante el cual el funcionario facultado

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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a contratar y comprometer el presupuesto a nombre de la entidad acuerda, luego del
cumplimiento de los tramites legalmente establecidos, la realizacion de gastos
previamente aprobados. EI compromiso se efectta con posterioridad a la generacion
de la obligacién contraida de acuerdo a Ley, contrato o convenio.

e Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF): Es un sistema
informatico que permite administrar, mejorar y supervisar las operaciones de
ingresos y gastos de las Entidades del Estado, ademas de permitir la integracion de
los procesos presupuestarios, contables y de tesoreria de cada entidad.

4. ABREVIATURAS

e SGL.: Sub Gerencia de Logistica.

e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.

e SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

e STD: Sistema de Tramite Documentario.

e CCI: Codigo de Cuenta Interbancaria.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.Comprobantes de Pago y CCI.

— Los comprobantes de pago de los proveedores, seran recibidos por Secretaria de la
SGL, quien tendra la responsabilidad de revisar que este se encuentre correctamente
llenado, de lo contrario se procede al rechazo inmediato.

— Sies laprimera vez que el proveedor otorga servicios a la MPA este también debe
presentar su formato RC-SGC-018: Codigo de Cuenta Interbancaria.

— Personal de secretaria derivara el comprobante de pago por el STD al especialista en
adquisiciones encargado.

— Especialista en adquisiciones o asistente logistico recibe los documentos en la
bandeja del STD.
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5.2.Formato de Conformidad.

— El Area Usuaria cuenta con dos (02) dias habiles después de terminar la prestacion del
servicio o suministro de bienes para emitir su Informe de Conformidad RC-SGC-020:
Informe de Conformidad del Area Usuaria.

— Los formatos de conformidad de las areas usuaria RC-SGC-020: Informe de
Conformidad del Area Usuaria seran recibidos por Secretaria de la SGL, quien tendra
la responsabilidad de revisar que este se encuentre correctamente llenado e ingresar el
documento a la SGL mediante el STD.

— Si el formato RC-SGC-020: Informe de Conformidad del Area Usuaria esta incompleto
0 presenta algun error de forma se procede al rechazo inmediato.

— Personal de secretaria derivara el formato de conformidad por el STD al especialista en
adquisiciones encargado.

5.3.Expediente de Contratacion.

— EI especialista en adquisiciones o el asistente logistico prepara el expediente de
contratacion que debe estar compuesto por:

— RC-SGC-015: Requerimiento del Area Usuaria.

— RC-SGC-016: Especificaciones Técnicas de Bienes 0 RC-SGC-017: Términos
de Referencia de Servicios, segin corresponda.

— Solicitud de Cotizacion o Cotizaciones.

— Cuadro Comparativo.

— Orden de Compra u Orden de Servicio.

— Comprobante de Pago.

— RC-SGC-018: Cdadigo de Cuenta Interbancaria (si es primera vez que presta
servicios a la MPA)

— RC-SGC-020: Informe de Conformidad del Area Usuaria.

— El especialista en adquisiciones, el asistente logistico compromete en el SIAF el
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numero de certificacion de crédito presupuestario e ingresa digitalmente este nimero al
SOIA, y manualmente a la Orden de Compra o Servicio.

— El especialista en adquisiciones, el asistente logistico emite el expediente de
contratacion a la Sub Gerencia de Contabilidad mediante un proveido, que debe ser
aprobado por el Sub Gerente de Logistica.

— Personal de secretaria de la SGL, emite mediante el STD el expediente de contratacion
con el Proveido.

5.4.Plazos.

— El especialista en adquisiciones cuenta con cinco (05) dias habiles para la emision del
expediente de contratacion a la Sub Gerencia de Contabilidad y el compromiso N° de
Certificacion de crédito presupuestario, a partir del ingreso del comprobante de pago.

— La Sub Gerencia de Contabilidad cuenta con un (01) dia habil para el devengado del
N° de Certificacion de crédito presupuestario.

— La Sub Gerencia de Tesoreria cuenta cuatro (04) dias habiles para el girado y pagado
del N° de Certificacion de crédito presupuestario.

5.5.Archivo.

— La Sub Gerencia de Contabilidad se queda con una copia de la Orden de Servicio o
Compra, el expediente de contratacion con documentos originales es archivado por la
Sub Gerencia de Tesoreria.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

— Directiva N° 19-2010-MPA/GPPR/SGR: Procedimiento para la adquisicion de bienes
y contratacion de servicios en la Municipalidad Provincial de Arequipa.

7. REGISTROS

— RC-SGC-018: Cdadigo de Cuenta Interbancaria.

— RC-SGC-020: Informe de Conformidad del Area Usuaria.
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REGISTRO DE CALIDAD Cadigo: RC-SGC-020

Informe de Conformidad del Area Fecha:

- Usuaria Revision: 01

FECHA: __ | |
N°:

DATOS DEL AREA SOLICITANTE:
ORDEN DE SERVICIO / COMPRA:
AREA USUARIA:

OBJETIVO DE LA CONTRATACION:

RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR:
DATOS DE LA CONTRATACION:
Cumplimiento de las prestaciones ejecutadas durante del periodo comprendido | S| CUMPLE

| | _hasta__ [ [ |

(Adjuntar actas de verificacion, matriz de entregables u otros documentos | NO CUMPLE

sustentatorios)

2. | Numero de dias de retraso injustificado (dias calendario)

Penalidades (La aplicacion de penalidades deben encontrase debidamente | SI

3. | sustentada y fundamentada. La penalidad debe ser concordante con los términos

. 5. . . NO
de referencia o especificaciones técnicas)

Observaciones

CONCLUSION

Por medio del presente documento, se deja constancia de la verificacion de la calidad, cantidad y cumplimiento
de las condiciones contractuales pactadas; por lo que se otorga conformidad a la prestacion sefialada.

ANEXOS
FIRMA Y SELLO
JEFE DEL AREA USUARIA
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 19: Procedimiento de Seguimiento y Medicién de Prestacién de Servicio.

Cadigo: PP-SGC-010

PROCEDIMIENTO

Seguimiento y Medicién de Procesos | Fecha:

de Prestacion de Servicio Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Asegurar el cumplimiento del proceso planificado, verificando que se cumplen los
requisitos del mismo Este procedimiento es aplicable a la prestacion del servicio de
contrataciones y adiciones menores de la Sub Gerencia de Logistica.
2. RESPONSABILIDADES
Personal del Comité de Gestion de la Calidad, y personal de la Sub Gerencia de Logistica
involucrado en el proceso de contrataciones y adiciones menores.
3. DEFINICIONES
e Seguimiento: Observar atentamente el curso o desarrollo de un proyecto.
e Medicion: Control que se realiza durante cualquiera de las etapas de desarrollo de un
proyecto.
4. ABREVIATURAS
e CGC: Comite de Gestion de la Calidad.
e STD: Sistema de Tramite Documentario.
5. PROCEDIMIENTO
El Asistente Logistico exporta los datos del SDT para levantar mensualmente como minimo
la siguiente informacién de cada uno de los usuarios de los especialistas en adquisiciones:
e Cantidad de dias habiles entre entrega del requerimiento al especialista hasta la emision
de la Orden de Compra u Orden de Servicio (méximo dentro de 05 dias habiles)
e Cantidad de requerimientos devueltos, y causas de devolucién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: ) .
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Seguimiento y Medicién de Procesos | Fecha:
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e Cantidad de dias héabiles entre entrega del comprobante de pago al especialista hasta la
emision del expediente de contratacion a la Sub Gerencia de Contabilidad (méximo
dentro de 05 dias habiles)

e Cantidad de expedientes de contratacion devueltos por la Sub Gerencia de Contabilidad,
por especialista en adquisiciones.

e Otros que se consideren.

El Asistente Logistico debe elaborar un informe de seguimiento mensual con el resultado
del seguimiento del proceso de contrataciones y adquisiciones menores, para ser entregado y
analizado por el CGC.

En la reunidn de seguimiento también serén analizados el Informe de resultados de
satisfaccion del cliente y el Reporte de quejas y reclamos, esta informacion es responsabilidad
del Asistente Logistico, para identificar oportunidades de mejora.

Los indicadores a evaluar son:

CRITERTIOS ETAPA DEL PROCESO

% de devoluciones a areas usuarias y causas. | Recepcion de requerimientos

% de atencidn de requerimientos dentro del Atencién de requerimiento (estudio de
plazo establecido. mercado, recepcion de cotizaciones,
Plazo de atencion a los requerimientos <= 05 | emision de Orden de Compra/Servicio)

dias habiles

% de Ordenes de Compra/Servicio devueltos | Revision de expediente de contratacion
por SGL por c/especialista. por SGL.

% de Ordenes de Compra/Servicio devueltos | Revision de expediente de contratacion
por GAF por c/especialista. por GAF.
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Seguimiento y Medicién de Procesos | Fecha:
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de Arequipa

CRITERTIOS ETAPA DEL PROCESO
% de atencidn de requerimientos de pago

dentro del plazo establecido. Tramite de pago a proveedores.
Plazo de atencidn a los expedientes de

contratacion <= 05 dias habiles

% de expedientes de contratacion devueltos Revision de expediente de contratacion

por SGC por c/especialista. por SGC.

% de indices de Satisfaccion de las areas

usuarias >= 75% Medicion de la satisfaccion del cliente.

% de indices de Satisfaccion de los

proveedores >= 75%

% de numeros de certificado presupuestal Compromiso del certificado presupuestal.

comprometidos.

EL CGC tiene la responsabilidad de que cuando no se alcancen los resultados planificados
deben llevarse a cabo correcciones, segun sea conveniente y las conclusiones y observaciones
de las reuniones serdn comunicadas al resto del personal involucrado en el proceso.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e PP-SGC-005: Procedimiento de Determinacion de Recursos de Seguimiento y
Medicion.

e PP-SGC-003: Procedimiento de Recepcion y Atencion de consultas y reclamos del
cliente.

e PP-SGC-004: Procedimiento de Medicion de Satisfaccion del Cliente.

7. REGISTROS

¢ Informe de Seguimiento

e Informe de resultados de satisfaccion del cliente.

e Reporte de quejas y reclamos.
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Anexo 20: Procedimiento de Evaluacion de requisitos y Seleccion de Proveedores.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-011

Evaluacion de requisitos y Seleccién | Fecha:

de Proveedores Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE

Establecer una metodologia para la evaluacion de los requisitos de los proveedores de la
Municipalidad Provincial de Arequipa.

2. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad Comité de Gestion de la Calidad y personal de la Sub Gerencia de
Logistica.

3. DEFINICIONES

e Proveedor: La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios generales o de consultoria o ejecuta obras.

e Registro Nacional de Proveedores: Es un sistema de informacion Unico donde se
encuentra de manera actualizada la informacién de personas naturales y juridicas,
nacionales y extranjeras que estan interesadas en contratar con entidades del Estado.

4. ABREVIATURAS
e RNP: Registro Nacional de Proveedores.
e OSCE: Organismo Supervisor de Contrataciones del Estado.
e SGL: Sub Gerencia de Logistica.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
e CGC: Comiteé de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO
5.1 Requisitos del Proveedor.
— El postor debe presentar por Mesa de Partes de la MPA una carta de presentacion

adjuntando catalogos, muestras y otros materiales de promocion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: . .
Firma: Cargo: Cargo:
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— Para poder contratar con el estado peruano, los postores deben presentar
obligatoriamente su formato RNP del OSCE vigente.

— El postor debe esta habilitado para contratar con el estado.

5.2. Seleccion del Proveedor

— Se tienen dos tipos de contrataciones para el estado peruano, los procedimientos de
seleccion y las contrataciones y adquisiciones menores, para ambos se realiza
diferente criterio de seleccion:

e Procedimiento de Seleccién: Se toma un criterio técnico-econémico que se estable en
las Bases Integradas de cada procedimiento de Seleccion.

e Contrataciones y adquisiciones menores: Se toma un criterio de la mejor oferta
econdmica que cumpla con los requisitos de los términos de referencia o
especificaciones técnicas.

5.3. Proveedores impedidos de contratar con la Municipalidad.

Las personas naturales y juridicas que se encuentren sancionadas
administrativamente con inhabilitacion temporal 0 permanente en el ejercicio de
sus derechos para participar en los procesos de seleccion y para contratar con el
Estado.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e - PP-SGC-008: Procedimiento de Contrataciones y Adquisiciones menores.

7. REGISTROS

e RC-SGC-019: Lista de Proveedores.

e Formato RNP.

e Acta de Entrega de la Buena-Pro.

e Cuadro Comparativo
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Anexo 21: Lista de Expediente de Contratacion.

REGISTRO DE CALIDAD Cadigo: RC-SGC-021

Lista de Expediente de Contratacion. | Fecha:

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

AREA F. F. EMISION F.
USUARIA | INGRESO DE OC/OS SALIDA

N° | CODIGO | RESPONSABLE

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 22: Informe de Recepcidn de propiedad.

REGISTRO DE CALIDAD Cadigo: RC-SGC-022

Informe de Recepcion de propiedad. | Fecha:

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

Fecha: / /

NUmero:
Marcar con una “X” el tipo de propiedad:
Material Instalaciones
Componente Propiedad Intelectual
Herramienta Equipo
Descripcion:

Observaciones:
(Indicar el estado del bien, condiciones de mantenimiento, penalidades de incumplimiento,
fecha de devolucidn)

Anexos:

Conclusion:
Mediante el presente, se deja constancia de la recepcion de propiedad de un cliente o
proveedor externo, bajo compromiso de proteger la propiedad externa y devolucion

acordada.
FIRMA RESPONSABLE DE RECEPCION FIRMA RESPONSABLE DE ENTREGA
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: RAZON SOCIAL:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo: Cargo:
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Anexo 23: Informe de Entrega de propiedad.

Municipalidad Provincial
de Arequipa

REGISTRO DE CALIDAD

Cadigo: RC-SGC-023

Informe de Entrega de propiedad.

Fecha:

Revision: 01

Descripcion:

N° de Inf. de Recepcion de propiedad:

Fecha: /

Observaciones:

deterioro)

(Indicar el estado del bien, condiciones de mantenimiento, penalidades de incumplimiento,

AnNexos:

Conclusion:

Por medio del presente documento, se deja constancia de la verificacion de la calidad, cantidad y cumplimiento

de las condiciones contractuales pactadas; por lo que se otorga conformidad de la entrega acordada.

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA RESPONSABLE DE ENTREGA

FIRMA RESPONSABLE DE RECEPCION
NOMBRE:

RAZON SOCIAL:

Elaborado por:
Cargo:
Firma:

Revisado por:
Cargo:
Firma:

Aprobado por:
Cargo:
Firma:
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Anexo 24: Control de Cambios.

REGISTRO DE CALIDAD Codigo: RC-SGC-024
Fecha:
Control de Cambios
Revision: 01
Fecha: [/ [
o Alcance de la . . Nuevo Frecuencia | Cumplimiento

X modificacién. CElER e — Responsable | Seguimiento (Si/No)
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 25: Liberacion de Servicios.

REGISTRO DE CALIDAD Cdodigo: RC-SGC-025
Fecha:
Liberacion de Servicios
Revision: 01
Fecha: / /
. NE Requerimie Cuadro ggg]enrgi Informe de Proveido a A Especialist
. nto Comparativo pr Conformidad SGC \rea specialista
Expediente Servicio Solicitante responsable
N° | Fecha N° | Fecha [ N° [ Fecha N° | Fecha N° | Fecha

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Cargo: Cargo:

Firma: Firma; Firma;
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Anexo 26: Procedimiento de Identificacién y control del producto No Conforme.

Codigo: PP-SGC-012

PROCEDIMIENTO

Identificacion y control del producto | Fecha:

No Conforme Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Definir la metodologia para asegurar que el servicio que no se sea conforme con los
requisitos establecidos sea detectado, identificado, controlado y previniendo su uso o entrega
no intencional.
Este procedimiento es aplicable a la prestacion del servicio de contrataciones y adiciones
menores de la Sub Gerencia de Logistica.
2. RESPONSABILIDADES
Personal del Comité de Gestion de la Calidad, y personal de la Sub Gerencia de Logistica
involucrado en el proceso de contrataciones y adiciones menores.
Personal del equipo de Contrataciones y Adquisiciones como equipo auditor.
3. DEFINICIONES
e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
e Producto No Conforme: Producto que contiene alguna no conformidad.
¢ Resolucion De No Conformidad: Descripcién de accion correctiva a tomar sobre
un producto No conforme. Las acciones a tomar pueden implicar la decision de
aceptar, rechazar, modificar o reclasificar.
4. ABREVIATURAS
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO
5.1.Deteccion de No Conformidades.
e Todas las personas involucradas en el desarrollo del servicio tienen la

responsabilidad de la inspeccién y el control de alguna fase de este

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: ) .
Firma: Cargo: Cargo:
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esta responsabilidad permite detectar los productos No conformes e iniciar el
tratamiento de las No conformidades.

e El producto No conforme puede ser detectado en cualquier momento durante la
ejecucion del servicio. La persona que haya detectado un producto No conforme
debe comunicar al Jefe Inmediato quien se encargara de preparar un informe que
incluya la identificacion, evaluacion, y documentacién del producto No conforme.

e Un producto No conforme también puede detectarse por las auditorias al SGC y por
las quejas y reclamos de los clientes.

5.2.Registro de la No Conformidades.

e El Jefe del CGC debe revisar el informe de No conformidad levantado en cualquier
parte del proceso y asignar el nimero correspondiente para posteriormente
registrarlo en el registro de Seguimiento de No Conformidades.

5.3.Tratamiento de Producto No Conforme.

e EIl Sub Gerente de Logistica debe nombrar al encargado de tomar la accion
correctiva inmediata y de conferirle la autoridad para decidir el tratamiento mas
adecuado para levantar la “no conformidad”. También podra tomar la accion
correctiva del caso, si es necesario.

e Las posibles decisiones a tomar con respecto a los productos no conformes son las
siguientes:

— Reprocesar o reclasificar el producto afectado para lo cual se establece un plazo para
llevar a cabo la correccion y se debe de determinar un responsable, realizando
posteriormente una nueva verificacion.

— Aceptar sin reparacion: Decision de utilizar la entidad no conforme sin modificar ni
corregir. Esta accion debe ser autorizada y registrada en el formato de No conformidad

por el responsable pertinente y cuando sea aplicable por el cliente
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— Rechazar: Decision de no utilizar y separar definitivamente la entidad no conforme.
Para lo cual se debe de tomar acciones para impedir el uso o aplicacion. Se establece
un plazo y se determina un responsable

5.4. Tratamiento de No Conformidad.

e Unavez que el Sub Gerente de Logistica, o quien el designe, verifica que ha sido
implantada la accion inmediata o solucion, deja registro de esto en el formato de No
conformidad e inicia el tratamiento de estas para determinar las acciones correctivas a
sequir.

e EI CGC es responsable del seguimiento, levantamiento y Archivo de las No
conformidades asi como mantener actualizado el Registro de Seguimiento de No
conformidades.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e PP-SGC-015: Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

7. REGISTROS

e RC-SGC-026: Informe de no conformidad.

e RC-SGC-027: Seguimiento de No conformidades.
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Fecha:
Informe de No Conformidad

Revision: 01

Informe N°
A: N° Expediente:
De: Fecha:

Descripcion de la No Conformidad (Requisito incumplido)

Investigacién de Causas: |  Responsable: | Fecha limite:

2.-
3.-

5.-

Tratamiento del Producto: | Responsable: | Fecha limite:
Reproceso:

Liberacion con concesion:
Rechazo:

Acciones Preventivas: Responsable Fecha de Implementacion
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-

Revision de Acciones Tomadas Responsable Fecha limite
1.-
2.-
3.-
4.-
5.-

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
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Anexo 27: Procedimiento de Auditoria Interna.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-013

Fecha:
Auditoria Interna

Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVOY ALCANCE

Verificar que las actividades estén de acuerdo con lo planificado y determinar la efectividad
del Sistema de Gestion de la Calidad.

Este procedimiento es aplicable a todas las auditorias internas relacionadas con el Sistema
de Gestion de la Calidad que se realicen.

2. RESPONSABILIDADES

Representante de la direccion del CGC Identifica la necesidad de una auditoria y define el
ambito y los objetivos. Prepara las estadisticas necesarias.

Personal del equipo de Contrataciones y Adquisiciones como equipo auditor.

3. DEFINICIONES

e Auditor Jefe: Responsable de la ejecucion de la auditoria. Ayuda en la seleccion de
los otros miembros del equipo auditor. Planifica y prepara el programa de auditoria y
los documentos de trabajo.

e Equipo Auditor: Verifican la efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad dentro
del ambito de la auditoria. Registran todas las observaciones y la causa de las no
conformidades. Analizan e informan las no conformidades al jefe auditor. Mantienen
una conducta ética.

e Auditado: Provee acceso a todas las instalaciones e informaciones relevantes,
cooperando con el auditor para conseguir una auditoria efectiva. Informa a los
trabajadores sobre la auditoria. Revisa los resultados de la auditoria e implementa con
ayuda de la direccion toda accidn correctiva acordada.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: ) ]
Firma: Cargo: Cargo:

Firma: Firma:
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4. ABREVIATURAS
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO

1. El representante de la direccion del CGC planificard un programa anual de auditorias,
tomando en consideracion la importancia de los procesos. También se revisara las
auditorias realizadas previamente.

2. El representante de la direccion del CGC y el Jefe Auditor definen el equipo auditor,
los cuales deben tener suficiente entrenamiento en los requerimientos de la Norma y
técnicas de auditoria. Los auditores no deben auditar su propio trabajo.

3. Se debe asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de la Auditoria.

4. EI CGC define las responsabilidades y metodologia en la preparacion de la auditoria y
comunica al personal involucrado en el proceso.

5. Es responsabilidad del Jefe Auditor la preparacion de la informacion necesaria sobre:

e Revision de la documentacion

e Seleccion de la muestra de auditoria

e Listas de verificacion de auditorias

6. Ejecucion de la auditoria. Se usa las listas de verificacion preparadas, registro de todas
las observaciones o detalles encontrados y descripcion de las No Conformidades.

7. Informe de auditoria, el auditor preparara el informe de auditoria que adjunta la
descripcion de las No Conformidades.

8. Se debe distribuir copias del Informe de Auditoria Sub Gerente de Logistica y al
Gerente de Administracion Financiera.

9. El informe original se debe mantener en los archivos del SGC, junto a las listas de
verificacion y notas del auditor.

10. Seguimiento y verificacion de implementacion de las acciones correctivas.
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e Las acciones correctivas se registraran el Formato Informe de No conformidad.
e Esde responsabilidad del Sub Gerente de Logistica verificar que se tomaron las
acciones acordadas y dentro del plazo establecido. Y preparar la estadistica

correspondiente para las sesiones del CGC
6. DOCUMENTOS A CONSULTAR
o -
7. REGISTROS
e RC-SGC-028: Programa de Auditorias Interna.
e RC-SGC-029: Informe de Auditoria.
e RC-SGC-030: Listas de verificacion de auditorias (incluye notas del auditor).

e RC-SGC-031: Verificacion de acciones correctivas.
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Fecha:
Programa de Auditorias Internas

—— Revision: 01

N° | Auditor | Req. de CRONOGRAMA
Jefe la ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JUL [ AGO | SEP [ OCT | NOV [ DIC
Norma

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




UNIVERSIDAD

REPOSITORIO DE

CATOLICA
TESIS UCSM DE SANTA MARIA
REGISTRO DE CALIDAD Codigo: RC-SGC-029
Fecha:
Informe de Auditoria
— Revision: 01

Fecha de la Auditoria Interna : / /

Proceso de Contrataciones y Adquisiciones menores.

N° Requisito de la Norma Hallazgo Sugerencia
Clausula Descripcion

OBSERVACIONES GENERALES:

EQUIPO AUDITOR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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REGISTRO DE CALIDAD Cédigo: RC-SGC-030
Fecha:
Listas de verificacion de auditorias
Revision: 01
Auditor Lider:
Equipo Auditor
Objetivo
Alcance:
Fecha de Auditoria: | Fecha de Inicio: Fecha de Fin:
/ / / /
N° Documento Clausula Observaciones
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Fecha:
Verificacidn de acciones correctivas
—— Revision: 01

Fecha de la Auditoria Interna : / /

Proceso de Contrataciones y Adquisiciones menores.

N° No Medida Plazo Responsable Descripcion del Cumplimiento
Conformidad | correctiva Seguimiento (SI/NO)

OBSERVACIONES GENERALES:

EQUIPO AUDITOR

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Anexo 28: Procedimiento de Revision del SGC.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-014

Revision del Sistema de Gestion de la | Fecha:

Calidad Revision: 01

Municipalidad Provincial
de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Evaluar la continua adecuacion y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, para el
proceso de contrataciones y adquisiciones menores.
2. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad Comité de Gestion de la Calidad.
3. DEFINICIONES
e Criterio de Evaluacion del Sistema comprende:
— Habilidad de proveer un servicio que cumpla con requerimientos.
— Satisfaccion del Cliente
— Prevencion de No Conformidades
— Mejoramiento continuado
4. ABREVIATURAS
e SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
e MPA: Municipalidad Provincial de Arequipa.
5. PROCEDIMIENTO
5.1. Como minimo una vez al afio el CGC prepara para la reunion de revision del sistema lo
siguiente:
e Resultado de auditorias anteriores
e Desempefio conformidad del servicio
e Estado de acciones correctivas y preventivas

e Acciones de seguimiento de revisiones por la direccidn previas
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e Cambios que puedan afectar al SGC.
e Recomendaciones para la mejora

5.2. El Sub Gerente de Logistica analiza la informacion recibida.

5.3. El Sub Gerente de Logistica convoca a una reunion de revision del sistema en el que
participan los colaboradores del area.

5.4. Es responsabilidad del Sub Gerente de Logistica que en la revision del Sistema de
Gestion Integral se cuestione y revise la politica de calidad y todos los objetivos de calidad, los
resultados de esta reunidn debe estar relacionadas con la mejora de la eficacia del SGC, la
mejora del servicio en relacién a los requisitos del cliente y las necesidades de recursos.

5.5. EI CGC preparara un cronograma para la implementacion de las conclusiones a las que
se llegue en las reuniones de revision del SGC.

5.6. El Sub Gerente de Logistica aprobara las acciones a ejecutar como producto de la
revision del SGC.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

7. REGISTROS

e RC-SGC-032: Agenda para reuniones de revision.

e Actas de reuniones
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Fecha:
Agenda para reuniones de revision
—_— Revision: 01
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Hora: Hora: Hora: Hora:
MAYO JUNIO JULIO AGOSTO
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Hora: Hora: Hora: Hora:
SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
Hora: Hora: Hora: Hora:

*En los meses en que no se programe una reunion de revision del SGC, se registrard “No

aplica” en el recuadro del mes correspondiente.
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Anexo 29: Procedimiento de Acciones Correctivas y Preventivas.

PROCEDIMIENTO Cadigo: PP-SGC-015

Fecha:
Acciones Correctivas y Preventivas

Revision: 01

Municipalidad Provincial

de Arequipa

1. OBJETIVO Y ALCANCE
Identificar el origen de los problemas detectados en el proceso de contrataciones para

implementar acciones correctivas y preventivas con el objeto de eliminar las No
conformidades reales y potenciales.
Este procedimiento es aplicable a la prestacion del servicio de contrataciones y
adquisiciones menores de la Sub Gerencia de Logistica.
2. RESPONSABILIDADES
Personal del Comité de Gestion de la Calidad, y personal de la Sub Gerencia de Logistica
involucrado en el proceso de contrataciones y adiciones menores al identificar las No
conformidades reales y potenciales y comunicarlas a su superior para su tratamiento.
Colaborar con el tratamiento de No Conformidades y acciones correctivas y preventivas
cuando sea pertinente.
Personal del equipo de Contrataciones y Adquisiciones como equipo auditor.
3. DEFINICIONES
e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una No conformidad.
e Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa potencial de una No
conformidad.
4. ABREVIATURAS
e CGC: Comité de Gestion de la Calidad.
5. PROCEDIMIENTO
5.1.Acciones Correctivas.
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e Una vez levantada, registrada la no conformidad. Se nombra a la persona o equipo que
va a proceder a la investigacion de causas.

e Analizar las causas de las “No Conformidades” es determinar las causas raiz que han
intervenido en la situacion.

e A partir de la causa raiz de una No conformidad, quienes participan en el analisis y
evallan la necesidad de adoptar una accion correctiva para evitar la repeticion del
problema. Se determina el responsable de la implantacion de la accion y el plazo.

e Los plazos deben ser claro y precisos en relacion a la No conformidad detectada, lo que
debe quedar registrado en el informe de No conformidad y Accidn correctiva.

e Transcurrido el plazo establecido, que depende de la naturaleza de la accion tomada, el
responsable designado verifica la eficacia de la implantacion de la accién correctiva
tras lo cual deja registro de los resultados y cierra el informe.

e Sial analizar la causa de la No conformidad , se establece que el alcance de la accion
correctiva interviene con otra area , se debera invitar a esta a participar en la
coordinacion y luego al cierre se remitird una copia del informe de No conformidad
correspondiente a la persona responsable de dicha area.

e Para los casos en que mas de una no conformidad de origen a una misma accion
correctiva, esta se debera registrar en todos los informes de No conformidad a los que
se aplique dicha accion.

e Silaevaluacion resulta en la no necesidad de tomar una accion correctiva, aquello
debe de justificarse en el campo destinado a la descripcion de la accion correctiva en el
informe de No conformidad.

e EI Sub Gerente de Logistica o la persona que el designe es el encargado de mantener
actualizado el registro Seguimiento de No conformidades.

e Los originales de los informes de No Conformidades y acciones correctivas deben de

ser mantenidos en el Area en un archivo destinado para tal.
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e Sise comprueba que la accion tomada no fue eficaz, se realiza un nuevo analisis de
causa y se procede a la definicidn de una accion correctiva de acuerdo a lo sefialado
anteriormente. Se abre un nuevo informe de no conformidad y accion correctiva
asignando un nuevo nimero el responsable de estos registros registra en el informe de
la No conformidad que resulto ineficaz el nimero de la nueva.

5.2.Acciones Preventivas.

e Las acciones preventivas se generan cuando alguna persona de la organizacion detecta
una potencial No conformidad y la hace saber al responsable del proceso afectado
quien en coordinacion con su equipo deciden la implantacion de una accion preventiva
para evitar la aparicion de la No conformidad.

e Esta tarea queda registrada en el informe en la seccion Accion Preventiva.

e Si se comprueba que la accién tomada no fue eficaz, esto es, si la No conformidad
potencial no pudo evitarse, se debe proceder con el tratamiento de acciones correctivas.

6. DOCUMENTOS A CONSULTAR

e PP-SGC-012: Procedimiento de Identificacion y control del producto No Conforme.

7. REGISTROS

e RC-SGC-026: Informe de no conformidad.

e RC-SGC-027: Seguimiento de No conformidades.

e RC-SGC-033: Seguimiento de Acciones Correctivas.

Publicacion autorizada con fines académicos e investigativos

En su investigacion no olvide referenciar esta tesis




REGISTRO DE CALIDAD

Cadigo: RC-SGC-033

Seguimiento de Acciones Correctivas.

Fecha:

Revision: 01

Fecha: / /

NO

No Conformidad

Causa

Medida Correctiva

Plazo

Responsable

Seguimiento

Cumplimiento
(Si/No)
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Anexo 30: Presupuesto Anual 2015-Sub Gerencia de Logistica.

ACTIVIDAD ACTIVIDAD
PRESUPUESTAL OPERATIVA

DENOMINACION | unipap T u | W

TRIM | TRIM | TRIM | TRIM

MAMNTENIMIENTO
DE MAMNTENIMIENTO DE

mrRaEsTRUCTURA | O1- 3110 Liocaies municipaes | *== | 12 | 3 | 2 ) 3 3
PLBLICA

COMNTRATACION DE
0.1.3.1.1.1.1 | BIENES, SERVICIOS Y ACCION 12 3 3 3 3
OBRAS

COMNTROL Y
0131112 | SAMEAMIENTO DE BIEMES ACCION 12 3 3 3 3
PATRIMOMIALES

MAMNTENIMIENTO DE
VEHICULCS,
MAGUIMARIAS Y EQUIPOS
DE LA MUNICIPALIDAD
MAMTENER LA
0.1.2.1.1.1.4 | SEGURIDAD DE LOS ACCION 12 3 3 3 3
LOCALES MUNICIPALES

COMDUCIR Y DIRIGIR LA
CONMDUCCION DE LAS
ORDEMES DE COMPRA 'Y
o ORDENES DE SErvicio DE | 2= 12 3 3 3 3
LOS REQUERIMIENTOS DE

BIEMES Y SERVICIOS

MAMNTENIMIENTO DE LA
O3 L1120 | INFRAESTRUCTURA, ACCION 12 3 3 3 3
INSTITUCIOMAL

0131103 ACCION 12 3 3 3 3

GESTION
ADMIMISTRATIV A

ADMIMISTRACION
Q131022 ALMACEN CENTRAL ACCION 12 3 3 3 3

% Presupvesto 2015:

2.1. PERSOMALY OBLIGACIONES SOCIALES 3/ 3,358,705

2.2. PENSIONES Y OTRAS PRESTACIONES SOCIALES

2.3, BIEMES Y SERVICIOS /. 3,307 382

2.4, DOMACIONES Y TRANSFERENCIAS

2.5. OTROS GASTOS /. 197,992

2.6. ADGQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS /. 12,500
5/. 8,874,578

Fuente: POl 2015-Municipalidad Provincial de Arequipa
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Anexo 31: Presupuesto Anual 2015-Municipalidad Provincial de Arequipa.

Detalle

1. RECURSOS ORDINARIOS
2. RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS

3. RECURSOS POR OPERACIONES OFICIALES DE
CREDITO

4. DONACIONES Y TRANSFERENCIAS
5. RECURSOS DETERMINADOS

- CANON Y SOBRECANON, REGALIAS, RENTA DE ADUANAS Y
PARTICIPACIONES

- IMPUESTOS MUNICIPALES

- FONDO DE COMPENSACION MUNICIPAL

- CONTRIBUCIONES A FONDOS

- PARTICIPACION EN RENTAS DE ADUANAS

- CANON, SOBRECANON, REGALIAS Y PARTICIPACIONES

SUB - TOTAL DE RECURSOS DETERMINADOS:

TOTAL:

Presupuesto Presupuesto
Institucional de Institucional
Apertura Modificado
(1) (2)
2,947,428 4,042,057
30,293,748 102,553,057
0 0
0 7,734,695
56,693,732 82,547,259
3,567,110 10,807,975
36,638,427 50,173,458
16,488,195 21,565,826
0 0
0 0
0 0
56,693,732 82,547,259
89,934,908 196,877,068

Ejecucion al
Trimestre
Anterior
(3)
3,121,563

55,616,929

1,274,565

45,708,972

2,916,272

30,058,168
12,734,532
0
0
0
45,708,972

105,722,029

Ejecucion al
Trimestre

4)

732,331

19,486,446

1,722,900

17,405,109

1,571,853

11,413,904
4,419,352
0

0

0
17,405,109

39,346,786

Ejecion Total
(5)=(3)+(4)
3,853,894

75,103,375

2,997,465

63,114,081

4,488,125

41,472,072
17,153,884
0
0
0
63,114,081

145,068,815

Fuente: http://www.muniarequipa.gob.pe/index.php/transparencia/portal-de-transparencia

Saldo
(6)=(2)-(5)
188,163

27,449,682

4,737,230

19,433,178

6,319,850

8,701,386
4,411,942
0

0

0
19,433,178

51,808,253

Avance
%
(7)=(5)/(2)

95.3

73.2

0.0

38.8

76.5

41.5

82.7
79.5
0.0
0.0
0.0
76.5

73.7
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Anexo 32: Cronograma de Implementacion del SGC

id  Nombre de tarea REPGS:TORIC DE
i naA A
1 |Ejecucion del diagndstico de la situacion actual. 4 sem.
2 |Produccién del plan de implementacion 2 sem.
3 |Exposicion del proyecto al Gerente de Administracién Financiera 1sem
4 |Capacitacidn: Norma ISO 9001:2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. 1 sem
5 |Elaboracion y revision del Mapa de Procesos y sus interacciones. 2 sem.
6 |Revisién de estructura organizacional. 2 sem.
7  |Determinacion de los requisitos del cliente. 4 sem.
8  |Elaboracion, revision y difusién de la Politica de Calidad y sus objetivos. 4 sem.
9 |Elaboracién de estrategias de gestién para cumplir con los objetivos. 8 sem.
10 |Elaboracion y difusién de procedimientos y formatos. 15 sem.
11 |Capacitacion: Ejecucion de los Procesos 1sem
12 |Capacitacion: Formacion de auditores internos. 1sem
13 |Verificacion de la implementacion de los procedimientos del SGC. 2 sem.
14 |Acciones correctivas. 2 sem.
15  |Capacitacion: Acciones Correctivas y Prevencion de Riesgos 1sem
16 |Capacitacion: Mantenimiento y Mejora del SGC 1sem
17  |Auditoria de Certificacion 1sem

UNIVERSIDAD
CATOL'SA

D

SANTA MARIA

15281529530/

mes 8
s31/532 533534/

mes 9
35536/ 537538/ 5

‘mes10
39540 |

Fuente: Elaboracion Propia.
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Anexo 33: Check-List de Verificacién de la Propuesta de Implementacién.

Cléausula

Requisitos

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION
¢La organizacion analiza de manera

Evaluacion

m
(%]
—t
Q
Q
o

Sl

NO

NA

No Iniciada

Iniciada

En Proceso

Terminada

Observaciones

Se ha realizado un FODA de la Sub

4.1 periédic_a su entorno, en los aspectos que le | X X Gerencia de Logistica.
puedan influir?

4.2 | ¢Se han analizado y definido cuéles son las % X Se han definido las partes interesadas.
“partes interesadas” de la organizacion?

4.2 | ¢Laorganizacion identifica, analiza y Se han propuesto encuestas con los clientes
actualiza informacidn sobre las necesidades internos y externos y una metodologia en
y expectativas de sus clientes, proveedores, PP-SGC.004: Procedimiento de Medicién
empleados y otras partes interesadas? X X de Satisfaccion del Cliente (Anexo 09) y

PP-SGC.003: Procedimiento de Recepcidn
y Atencion de consultas y reclamos del
cliente (Anexo 08)

4.1 | ¢Laorganizacion cuenta con un plan Se han propuesto Objetivos de la Calidad
estratégico, derivado de la informacion clave | X X (Anexo 05) y un plan de implementacion
interna y externa? de 10 meses.

4.3 | ¢Laorganizacién ha establecido el alcance Se ha propuesto un alcance del sistema

. X X
del sistema? (Anexo 03)
4.4 | ¢(Existe un manual/guia de gestion de la % % Se han planteado una politica, objetivos,

organizacion?

mapa de procesos, criterios, métodos,

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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Evaluacion Estado

<

= Requisitos 8 2| & Observaciones

= st |nona| §l s 51 E

O S| 5 & E

2| E|G|R
responsabilidades, riesgos, métricas, entre
otros.

4.4 | ;Se han definido los procesos y Se ha elaborado un Mapa del Proceso
documentacion necesarios para asegurar la (Figura 13), Flujograma de un proceso

: . X X . .
calidad de los productos y servicios? propuesto (Figura 18), asi como
procedimientos y registros.

4.4 | ;Se han establecido las responsabilidades y En el MOF, se encuentra la descripcién y
equipos de proceso? X X | responsabilidades de los puestos de

trabajo.

4.4 | ¢Existen mediciones para asegurar la Se establecen indicadores vinculados a
eficacia y mejora de los procesos? procesos en los procedimientos PP-SGC-

010: Procedimiento de Seguimiento y

X X Medicién de prestacion del Servicio
(Anexo 19) y PP-SGC-010: Procedimiento
de determinacion de recursos de
Seguimiento y Medicién (Anexo 14)

4.4 | ;Se haanalizado cual es la informacién del Los documentos elaborados para el SGC se
sistema de gestion que es necesario X X detallan en el Anexo 02.
documentar?

4.4 | ;Existe una partida presupuestaria especifica Se ha realizado un analisis de la eficiencia
suficiente para gestionar de manera eficaz el % % de gasto de la MPA (Figura 14), y el
sistema de gestion y el cumplimiento de los presupuesto de la SGL (Anexo 30), por lo
objetivos de proceso? que se considera sustentable la propuesta

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dl=0
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Cléausula

Requisitos

Evaluacion

m
wn
~—+
5]
o
o

Sl

NO

NA

No Iniciada

Iniciada

En Proceso

Terminada

Observaciones

5.1.1

LIDERAZGO

¢La direccidn revisa el cumplimiento de los

de la implementacién de un SGC con un
costo de inversion total de S/. 66,611.00

soles.

Se ha elaborado una metodologia de

objetivos para el desarrollo de la estrategia X X revision PP-SGC-014: Procedimiento de
en funcidn de las necesidades detectadas? Revision del SGC (Anexo 28)

5.1.2 | ¢El equipo directivo asegura el enfoque al Se asegura el enfoque al cliente para ello
cliente de la organizacion, sus procesos, se elaboro los procedimientos PP-SGC-
productos y servicios? 010: Procedimiento de Seguimiento y

X X Medicién de prestacion del Servicio
(Anexo 19) y PP-SGC-010: Procedimiento
de determinacion de recursos de
Seguimiento y Medicion (Anexo 14).

5.1.2 | ¢El equipo directivo identifica de manera Se propone un procedimiento
sistematica cual es la normativa legal que documentado en los procedimientos PP-
aplica a la organizacion? % X SGC-008: Procedimiento de

Contrataciones y Adquisiciones menores
(Anexo 17) y PP-SGC-009: Procedimiento
de Pago a Proveedores (Anexo 18)

5.1.2 | ¢El equipo directivo asegura el Los servidores publicos se comprometen

cumplimiento legal y reglamentario de la X X | con un Codigo de Etica Pablica que

organizacion?

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
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Evaluacion Estado
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respalda el cumplimiento de la normativa
legal de la institucion.
5.2.1 | ¢El equipo directivo ha definido, actualiza y Se propone una Politica de Calidad para el
5.2.2 | comunica la Politica de Calidad y asegura X X proceso de contrataciones y adquisiciones
: que ésta es accesible? menores (Anexo 04)
5.3 | ¢El equipo directivo revisa periédicamente Se propone que se controle la revision
el SGC? periddica mediante RC-SGC-032: Agenda
X X de Reuniones de Revision (Anexo 28) y la
metodologia PP-SGC-014: Procedimiento
de Revisidn del SGC (Anexo 28).
5.3. | ¢El equipo directivo ha establecido como Para conocer la satisfaccion de las &reas
conocer las necesidades de los clientes? % X usuarias y los proveedores se planta el PP-
SGC.004: Procedimiento de Medicion de
Satisfaccion del Cliente (Anexo 09).
5.3 | ¢Se han definido y actualizado las funciones Anualmente se actualiza el MOF, donde se
y responsabilidades del personal? % % encuentra la descripcion y
responsabilidades de los puestos de
trabajo.
6.0 PLANIFICACION | |
6.1.1 | ¢El sistema de gestion implantado incluye el Se plantea los PP-SGC-012:
analisis de riesgos por la actividad de la % % Procedimiento de Identificacion y control
organizacion? de Producto No conforme y PP-SGC-015:
Procedimiento de Acciones Correctivas y

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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Preventivas (Anexo 29), para eliminar
causas reales y potenciales de productos no
deseados.

6.1.2 | ¢Existe un plan de eliminacion o mitigacion Se ha elaborado el PP-SGC-015:
de riesgos por la actividad de la % X Procedimiento de Acciones Correctivas y
organizacion? Preventivas para el tratamiento de no

conformidades.

6.2.1 | ¢Se han definido y documentado los % X Se han definido y documentado los
objetivos de calidad? Obijetivos de la Calidad (Anexo 05)

6.2.2 | ¢Se ha definido un plan de mejora enfocado Se detalla un plan enfocado en el
al cumplimiento de objetivos? % X cumplimiento de los objetivos de la calidad

en el punto 5.3.2. (Quinto Capitulo) del
presente trabajo.

6.3 | ¢Se actualiza el sistema de gestion de Se plantea documentar las actualizaciones
manera sistematica en funcion de las X X en el RC-SGC-024: Control de Cambios
necesidades detectadas? (Anexo 24)

70  APOYO | |

7.1.1 | ¢La organizacion ha determinado y Se ha establecido un costo de inversion
proporciona los recursos necesarios para para la implementacion total de S/.

: . X X .
gestionar el sistema? 66,611.00 soles., para considerar en el
presupuesto.

7.1.2 | ¢La organizacién cuenta con el personal % X La Sub Gerencia de Recursos Humanos se
suficiente y capaz para cumplir con las encarga de seleccionar el personal que

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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necesidades de los clientes y los requisitos cumpla con los requisitos de cada puesto

legales aplicables? de trabajo.

7.1.3 | ¢La organizacién cuenta con las La MPA cuenta con edificios,
infraestructuras y equipos necesarios para % % hardware/software, transportes necesarios
lograr la conformidad de sus productos y para el cumplimiento de sus requisitos.
servicios?

7.1.4 | ;Se analiza y mantiene el entorno ambiental Existe una prevencién de lo riesgo
para el buen funcionamiento de procesos, % X laborales, normativa interna en el RIT de la
productos y servicios? MPA y reuniones por areas para analizar

quejas y sugerencias.

7.1.5 | ¢Se utilizan sistemas de medicion adecuados Si se realiza el mantenimiento
y éstos se mantienen para asegurar su % % correspondiente a los softwares de
fiabilidad? medicién a cargo de la Sub Gerencia de

Informatica.

7.1.6 | En caso de no existir normativa ¢Se ha En el procedimiento PP-SGC-010:
identificado un sistema de calibracion o Procedimiento de determinacion de
verificacion adaptado? recursos de Seguimiento y Medicion

X X (Anexo 14) se proponen cronogramas para
el mantenimiento de recursos que da la Sub
Gerencia de Informatica que es el drgano
que determina la metodologia.La SGL
verifica la calidad del proceso.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dl=0
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7.1.6 | ¢Existe un plan de formacion del personal, Se propone un plan mediante el uso de
adaptado a las necesidades actuales y futuras procedimiento PP-SGC-006:
de los procesos, productos y servicios de la X X Procedimiento de Competencia, Formacion
organizacion? y toma de conciencia de personal (Anexo

15)
7.2 | ¢Se realiza una evaluacion y seguimiento del En el PP-SGC-010 Procedimiento de
rendimiento de las personas? Seguimiento y Medicion de Prestacion de
X X Servicio (Anexo 19), se propone una
evaluacion de seguimiento del desempefio
del personal en etapas del proceso.

7.3 | ¢El personal es consciente de la politica de En el PP-SGC-006: Procedimiento de
calidad, los objetivos, los beneficios del Competencia, Formacion y toma de
SGCy la mejora? X X conciencia de personal (Anexo 15) se

propone la toma de conciencia de la
politica de calidad y sus objetivos.

7.4 | ¢Se han definido cuales son las Se propone una metodologia de
comunicaciones internas y externas % % comunicaciones en el PP-SGC-007:
relevantes para el sistema de gestién de Procedimiento de Comunicacién Interna 'y
calidad? Externa (Anexo 16)

7.5.1 | {Se ha documentado la informacion En el presente trabajo se plantea un sistema
necesaria del SGC de calidad para asegurar X X documentario con procedimientos,
su efectividad? registros, detallado en la Lista de

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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Documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad (Anexo 02).
7.5.2 | . ¢Se actualiza y controla de manera eficaz Para la actualizacion y manejo ha
la informacion documentada del SGC y se establecido el PP-SGC-001: Procedimiento
asegura su accesibilidad? de Creacion, Modificacion y
X X Mantenimiento de Informacion
Documentada (Anexo 06) y el PP-SGC-
002: Procedimiento de Conservacion de
Informacion Documentada (Anexo 07)
7.5.3 | ¢Se actualiza y controla de manera eficaz la Para el manejo de la informacion externa
informacidn externa necesaria a nivel se presenta el RC-SGC-002: Lista de
estratégico y operativo? control de archivos Documentos Externos
X X (Anexo 06) donde ingresan normas,
directivas y deméas documentos de interés
de la SGL, se actualizan el RC-SGC-019:
Lista de Proveedores (Anexo 17)
80 OPERACION P
8.1 | ¢Existe una planificacion, ejecucién y En el punto 5.5.1 (Quinto Capitulo) del
control de los procesos del SGC? % % presente y trabajo de investigacion se
proponen la planificacion y control del
servicio de contrataciones.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?di=0
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8.2.1 | ¢Existe un proceso de comunicacion con el En los PP-SGC-003 Procedimiento de

8.2.2 | cliente para definir los requisitos de los Recepcion y atencion de consultas y
productos y servicios? reclamos del cliente (Anexo 8); y PP-SGC-

X X 004 Procedimiento de Medicion de
satisfaccion del Cliente (Anexo 9) se
establecen los canales de comunicacion
con los clientes.

8.2.3 | ¢(Se adaptan los productos producidos y Los PP-SGC-003 Procedimiento de
servicios prestados a las exigencias y Recepcion y atencion de consultas y
cambios de los clientes y/o partes reclamos del cliente (Anexo 8); y PP-SGC-
interesadas? % % 004 Procedimiento de Medicion de

satisfaccion del Cliente (Anexo 9)
establecen la metodologia para conocer las
exigencias, sugerencias, quejas de los
clientes.

8.2.3 | ¢ Se adaptan los productos producidos y Se ha propuesto procedimientos PP-SGC-
servicios prestados a los requisitos legales y 008: Procedimiento de Contrataciones y
reglamentarios? Adquisiciones menores (Anexo 17) y PP-

X X SGC-009: Procedimiento de Pago a
Proveedores (Anexo 18) basados en la Ley
de Contrataciones con el Estado y normas
de la MPA.

Fuente: Elaboracién Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S5%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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8.2.3 | ¢{Se comunican los cambios que afectan a En el punto 5.5.2.4 (Quinto Capitulo) se
productos y servicios al personal X X plantea las acciones a tomar en caso de
correspondiente? _
cambios.
8.3.1 | ¢La organizacion cuenta con un proceso % No aplica, Alcance del Sistema de Gestion
definido de disefio y desarrollo? de la Calidad. (Anexo 03)
8.3.2 | ¢El proceso de disefio y desarrollo incluye No aplica, Alcance del Sistema de Gestion
su planificacion, verificacion y validacion? de la Calidad. (Anexo 03)
8.3.3 | ¢Se tienen en cuenta los requisitos No aplica, Alcance del Sistema de Gestion
aplicables, de cliente y legales en el disefio y X de la Calidad. (Anexo 03)
desarrollo de los productos y servicios?
8.3.4 | (Se controla el proceso de disefio y No aplica, Alcance del Sistema de Gestion
desarrollo para que cumpla con lo X de la Calidad. (Anexo 03)
planificado?
8.3.5 | ¢Los resultados del disefio y desarrollo No aplica, Alcance del Sistema de Gestidn
cumplen con los requisitos y con el X de la Calidad. (Anexo 03)
suministro de productos y servicios?
8.3.6 | ¢Se controlan los cambios en requisitos de No aplica, Alcance del Sistema de Gestion
disefio y desarrollo de productos y servicios, X de la Calidad. (Anexo 03)
incluso mientras se producen/prestan?
8.4.1 | ;Se realiza una evaluacion, seguimiento y Se evalua los requisitos legales de los
reevaluacion de proveedores? X X | proveedores de la municipalidad, y se
plantea el PP-SGC-011: Procedimiento de

Fuente: Elaboracién Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?di=0
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evaluacion de requisitos y seleccion de
proveedores (Anexo 20).

8.4.2 | ;Se garantiza mediante controles que los Se verifica en la pagina web
proveedores cumplen con los requisitos X X | www.rnp.gob.pe si existe alguna sancion
aplicables y legales? para los postores.

8.4.3 | ¢La organizacién comunica a los Existen diversos portales que informan a
proveedores los requisitos aplicables? las personas naturales y juridicas sobre los

X X | requisitos para contratar con el Estado
Peruano, ademas la SGL tiene horarios de
atencion a postores y proveedores.

8.5.1 | ¢La organizacion ha identificado e Para control y analizar los resultados se
implantado el sistema de control de plantean los PP-SGC-010: Procedimiento
produccion o prestacion de servicios? de Seguimiento y Medicion de Prestacion

X X de Servicio (Anexo 19) y PP-SGC-005:
Procedimiento de Determinacion de
Recursos de Seguimiento y Medicion
(Anexo 14).

8.5.2 | ¢{En caso de ser necesario, la organizacion Se tienen registros de las salidas de los
identifica y controla las salidas de procesos servicios de contratacion, ademas se
internos y externos? X X | propone el RC-SGC-021: Lista de

expedientes de pago (Anexo 21) para su
control.

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0

Fuente: Elaboracién Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
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8.5.3 | ¢La organizacién cuida y protege los bienes Para el control de bienes de proveedores se
de clientes y proveedores? proponen los siguientes registros RC-SGC-
X X 022: Informe de recepcion de propiedad
(Anexo 22) y RC-SGC-023: Informe de
entrega de propiedad (Anexo 23)

8.5.4 | ¢La organizacion asegura la conformidad de La municipalidad preservara el servicio
productos y servicios durante su produccion % % contrataciones y adquisiciones menores
y prestacion, segun los requisitos? durante el proceso interno y la entrega con

el destino previsto.

8.5.5 | ¢(En caso de ser necesario, la organizacion No existen servicios posteriores a la
identifica y cumple con los requisitos % % entrega.
posteriores a la entrega de productos y
prestacion de los servicios?

8.5.6 | ¢La organizacion revisa y controla los Para una 6ptima administracion de
cambios no planificados para asegurar la % % cambios no planificados se propone el
conformidad de productos y servicios? registro RC-SGC-024: Control de Cambios

(Anexo 24).

8.7 | ¢Laorganizacion identifica y controla los En el punto 5.5.7 (Quinto Capitulo) del
procesos, productos y servicios no % % presente y trabajo de investigacion se
conformes? proponen una metodologia de control de

salidas no conforme.

9.0 EVALUACION DEL DESEMPENO P

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:

https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperjc/Cuestionario%201SODI1S%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0

311



Evaluacion Estado
<
= Requisitos 8 2| & Observaciones
2 st |nona| Bl gl §) 5
: JHE):
Z| S| W+
9.1.1 | ¢La organizacién hace seguimiento, Se asegura el seguimiento, medicion y
medicion, andlisis y evaluacion del sistema analisis del sistema mediante el uso del
de gestion? X X PP-SGC-010: Procedimiento de
Seguimiento y Medicidn de Prestacion de
Servicio (Anexo 19).
9.1.2 | ¢Se obtiene el grado de satisfaccion de los La satisfaccion del cliente puede ser
clientes respecto la organizacion, productos medida mediante los RC-SGC-005:
y servicios? Encuesta de satisfaccion del Area Usuaria
(Anexo 09), que medira la apreciacion de
% % las area usuarias del servicio de atencion a
sus requerimientos y el RC-SGC-006:
Encuesta de satisfaccion de los
Proveedores (Anexo 09), asi como un
buzon de sugerencias para reclamos y
observaciones.
9.1.3 | ;La organizacion analiza y evalla la En el punto 5.6.1.3: Analisis y Evaluacion
informacién clave? (Quinto Capitulo) del presente y trabajo de
X X investigacion se proponen una sistematica
para analizar y evaluar la informacion
clave
9.2.1 | ¢La organizacion realiza auditorias internas % % Para la realizacion de auditorias internas se
a intervalos planificados ha elaborado el PP-SGC-013:

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SOD15%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?dI=0
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Procedimiento de Auditoria Interna y sus
respectivos registros (Anexo 27).

9.2.2 | ;La organizacion planifica, establece, Para establecer, planificar e implementar
implementa y mantiene un programa de un sistema de auditorfas se propone el uso
auditorias?

de los RC-SGC-028: Programa de

X X Auditorias Interna, RC-SGC-029: Informe
de Auditoria, RC-SGC-030: Listas de
verificacion de auditorias (incluye notas
del auditor).

9.3.1 | ¢Ladireccion revisa el SGC para asegurar Se plantea una revision anual segun el PP-
su eficacia? % % SGC-014 Procedimiento de Revision del

Sistema de Gestion de la Calidad (Anexo
28).

9.3.2 | ¢La direccion toma decisiones y acciones en Para realizar sequimiento a las acciones

base a los resultados de la revision del SGC? % % tomadas en base a las reuniones se plantea
el RC-SGC-031: Verificacion de acciones
correctivas.

10.0 MEJORA

10.1 | ¢La organizacion cumple requisitos de Se describen consideraciones para lograr la
cliente, mejora su satisfaccion y los X X mejora continua en el punto 5.7. Mejora
resultados del SGC? (Quinto Capitulo) del presente trabajo.

Fuente: Elaboracion Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
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10.2 | ¢Laorganizacion controla y corrige las No Para controlar y corregir las No
Conformidades? % % conformidades se ha elaborado el PP-SGC-
015: Procedimiento de Acciones
Correctivas y Preventivas (Anexo 29).
10.2 | ¢La organizacion analiza las No El PP-SGC-015: Procedimiento de
Conformidades y adopta medidas para Acciones Correctivas y Preventivas
eliminar las causas (acciones correctivas)? % % (Anexo 29) describe el tratamiento de las
No conformidades y se realiza
seguimientos RC-SGC-033: Seguimiento
de Acciones Correctivas.
10.3 | ¢La organizacion mejora continuamente la La organizacion busca identificar
eficacia del SGC? oportunidades de mejora en reuniones, y
X X analisis de informacion del servicio de
contrataciones, ya que se tiene el enfoque
de Planificar, hacer, Verificar y Actuar.
10.3 | ¢La organizacion seleccionay utiliza La organizacion debe elegir una
herramientas de investigacion para mejorar X X metodologia de mejora que mejor se
el rendimiento? acomode segun los resultados obtenidos.

Fuente: Elaboracién Propia a partir de datos tomados de Jiménez, P. Cuestionario de evaluacion en base a la 1ISO/DIS 9001:2015. Recuperado de:
https://www.dropbox.com/s/mucnlpdfbrperic/Cuestionario%201SODIS%209001%202015%20GENERAL%20v5%20CreativeCommons2.pdf?di=0
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