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RESUMEN EJECUTIVO

El presente Informe de Ingenieria tiene como propésito analizar a un Grupo
Empresarial de Educaciéon Superior desde el punto de vista de su logistica,
diagnosticando y proponiendo la solucién a su problema principal, asi como

a sus problemas secundarios.

Su problema principal es la falta de una unidad central que estandarice y
controle su proceso de abastecimientos y sus problemas secundarios son
las no aplicaciones de sus Catalogos de Bienes, Registros de Proveedores,
Programacién de sus Adquisiciones, orden y limpieza en sus almacenes y la
no ejecucioén de un Sistema de Informacion Logistico, asi como la falta de
procedimientos estandarizados para sus compras y el almacenamiento de

sus bienes.

La solucion a la problematica indicada, se basa en la propuesta integral de
su reestructuracion organizacional y procedimental logistica de acuerdo a

normas técnicas —administrativas, afin de optimizar su gestién.

El Informe comprende seis capitulos:

El Capitulo | como Generalidades, sefala brevemente la finalidad de
presente Informe de Ingenieria, define y plantea los problemas logisticos
principales y secundarios, sefala la importancia del tema, los objetivos
generales y especificos que se pretenden alcanzar con las mejoras

propuestas, asi como el alcance del Informe y la metodologia utilizada.
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Este capitulo contribuye a la comprensién de los problemas logisticos que
viene afrontando el Grupo empresarial educativo y plantea a su vez

alternativas viables al analisis realizado.

El Capitulo Il como Organizacion y Perfil Institucional, describe al Grupo
empresarial, su resefa histérica, cobertura geografica, ubicacién e

infraestructura

Senala sus aspectos académicos, indicandose la naturaleza de sus
estudios, la diversificacién vy diferenciacion de sus servicios educativos, sus
titulos y certificaciones, numero de estudiantes, personal docente y
administrativo asi como sus convenios con otras instituciones. Aqui también
se presentan los aspectos administrativos, como su organizacion estructural

y la relacidon de sus funcionarios.

El Capitulo lll como Analisis Estratégico, analiza el sector en donde se
desenvuelve el Grupo empresarial, su politica institucional a través de su
Vision, Mision, Valores y Objetivos y la Cadena de Valor a través de sus
actividades primarias y de apoyo. También se analizan los factores claves
del éxito como las oportunidades, amenazas, fortalezas y debilidades y se
utilizan técnicas matriciales para desarrollar sus matrices EFE e EFI, asi

como la de la Generacion de Alternativas (FODA).

El Capitulo IV como Diagnostico Situacional Logistico del Grupo
Empresarial, presenta un analisis detallado de sus problemas e identifica las
partes criticas donde estas se generan. Analiza la problematica de los
procedimientos actuales de las compras, en sus formas de compras locales
de bienes y servicios y compras importadas de equipos de computo y de
audiovisuales. Se analiza la problematica de los almacenes y depdsitos de
todas y cada una de las empresas que forman el conglomerado
empresarial, asi como también se desarrolla un diagnostico situacional de la

informacion logistica.
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El Capitulo V como Propuesta de Reestructuracién Organizacional vy
Procedimental del Area logistica en el Grupo empresarial, define y plantea
diferentes propuestas de solucion a sus problemas logisticos, tales como el
Manual de Organizacion y Funciones del Departamento Central de Logistica
del Grupo empresarial, afin de que sea este Departamento quien norme y
estandarice todo el proceso logistico; se proponen Normas para la
Catalogacion de los bienes; del registro ,control y evaluacién de Proveedores
y de la Programacion de las adquisiciones. Un Manual para la gestion de las
Compras, para estandarizar los procedimientos y formularios, de las
diferentes modalidades propuestas de compras tales como la de Menor
Cuantia o por “Caja Chica”, Directas y Especiales. Un Manual de gestion
para los Almacenes , donde considera el mejoramiento de sus ambientes de
trabajo, para lo que se hace uso de la herramienta de gestion de las “5S”,
asi como también la estandarizacién de los procedimientos y formularios de

la recepcion, almacenamiento y despacho de sus productos.

Luego se propone una estructura del Sistema de Informacién Logistico
(SILOG), afin de contar con una informacion cuantitativa y cualitativamente

eficiente, para una adecuada toma de decisiones.

El Capitulo VI como Conclusiones y Recomendaciones, y finalmente el
Anexo apoyan las propuestas de mejoramiento y estandarizacion de
procedimientos y formularios tal que permiten integrar a todas las areas
involucradas con la gestidn logistica y contar asi con un proceso de

abastecimientos estandarizado y eficiente.
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INTRODUCCION

Cada vez somos mas quienes nos damos cuenta, no solamente de la
importancia de una buena Gestiéon Logistica para el equilibrio financiero de
las empresas, sino también de las ventajas que ofrece la aplicacion de los

meétodos y procedimientos técnicos administrativos de éste campo.

Una buena Gestidon Logistica en cualquier organizacion, permite poner a su
disposicién, en tiempo oportuno, en la calidad y cantidad estrictamente
necesaria, todos los materiales y productos para su eficiente funcionamiento,
asi como el mejor aprovechamiento de ellos durante su gestion empresarial

y todo ello al menor costo posible.

Una eficiente Gestion Logistica es sindbnimo de costos mas bajos, y por

consiguiente de una mas alta competitividad en el mercado.

Dentro de éste marco se desarrolla el presente Informe de Ingenieria con la
finalidad de generar una cultura logistica dentro de un Grupo empresarial
educativo, que al igual que muchas otras instituciones educativas, no le dan

su verdadero nivel de importancia considerandola como de “segunda clase”.



El Grupo IDAT es un conjunto de empresas basicamente educativas, aunque
diversificadas en otras actividades comerciales y de servicios, que tratan de
aprovechar las sinergias entre sus distintas operaciones. Sin embargo, en
los ultimos anos ha tenido un crecimiento acelerado no permitiéndole
adecuar su estructura organizacional al ritmo de su crecimiento siendo una
de las areas mas afectadas su area logistica, y dado que cuenta con
diversos locales estratégicamente distribuidos, se ve en la necesidad de
adquirir, almacenar y despachar diversos tipos de productos para el

desarrollo normal de sus operaciones.

El autor cuando asume éste desafio, comienza con el analisis de la
organizacion, perfil institucional y estratégico del Grupo Empresarial.
Desarrolla el diagnostico situacional logistico, examinando sus principales
problemas. Finalmente, se presentan las propuestas de reestructuracion
organizacional y procedimental del Area Logistica en el Grupo IDAT, asi
como la de su estructura de Sistema de Informacion Logistico (SILOG), afin
de poder contar con la informacion veraz y oportuna para una eficiente toma

de decisiones.

La experiencia previa del autor en el Area Logistica, se desarrolla en el
Complejo Quimico Papelero de la Sociedad Paramonga Limitada S..A., la
que fuera su “escuela” durante siete anos y junto con su gran pasion por |a
investigacion de la administracion y la tecnologia, lo impulsa a ejecutar éste
Informe, cuyo contenido permitira obtener beneficios técnicos -
administrativos y econdmicos, no solo al Grupo IDAT, sino también a todas
aquellas instituciones educativas que deseen aprovechar de estas

experiencias.



CAPITULO|

GENERALIDADES

1.1 FINALIDAD DEL INFORME DE INGENIERIA
El presente Informe de Ingenieria es un aporte a todas las instituciones
educativas privadas de nivel superior y universitario y porque no a nivel
de centros educativos escolares primarios y secundarios dependiendo de
su envergadura, con el deseo de que les pueda servir como un Know

How transferible de acuerdo a sus propias realidades y necesidades.

El origen de este Informe nace de la preocupacion por la poca
importancia que se le da a la logistica en las instituciones educativas en
general, considerandola como un area de “segunda clase” y creyendo que
solo las empresas productivas y comerciales deberian interesarse por

ella.

1.2 DEFINICION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
1.21 Problema Principal
El problema principal es de caracter técnico-administrativo
logistico, al cumplirse solo con ciertas formalidades de manera
rutinaria, dada la falta de una unidad central funcionalmente
organizada que genere normas, procedimientos y que controle el

proceso de abastecimientos.



1.2.2 Problemas Sectindarios
Aparte del problema principal, se ha llegado a identificar
basicamente seis (6) dificultades secundarias, que en general
afectan directamente al proceso logistico del grupo empresarial,

siendo estos:

La no aplicacion de un Catalogo de Bienes.
La no aplicacion de un Registro de Proveedores.

La no ejecucion de una Programacion de Compras.

Qo o

La no aplicacidon de procedimientos estandarizados para sus
compras.

e. La no aplicacion de orden y limpieza, asi como falta de
procedimientos estandarizados para su almacenamiento.

f. La no aplicacidon de un Sistema de Informacidn Logistico.

1.3 IMPORTANCIA DEL TEMA
Las compras y el almacenamiento dentro del sistema logistico, tienen
una gran incidencia sobre la estructura financiera del grupo
empresarial, al ser estos procesos de apoyo y/o soporte a traves de los
cuales se realizan constantes desembolsos de dinero para la
adquisicion de los productos necesarios para el cumplimiento de los
objetivos y metas, asi como también por controlar un patrimonio valioso

de la organizacidn como son sus inventarios.

Los precios de compra de los bienes y servicios adquiridos, asi como
las ineficacias en el desarrollo de ciertas formalidades logisticas
fragmentadas y desordenadas conlleva a compras ineficientes y a
sobretiempos en horas-hombre, los mismos que inciden directamente
sobre los costos y precios de los servicios basicamente educativos, qué
la organizacion empresarial desarrolla; por ende, al reducir los precios,
mejorar la calidad y oportunidad de las compras, y al tener orden y

limpieza en sus Almacenes, dotandolos de normas y procedimientos



estandarizados se agilizaran los procesos logisticos, con la
consiguiente reduccidon de costos de operacion y aumento en los
margenes de utilidades del Grupo IDAT.

1.4 OBJETIVOS DEL INFORME DE INGENIERIA
1.4.1 Objetivo General
El objetivo general es la reestructuracion organizacional y
procedimental del Area Logistica del Grupo IDAT, de acuerdo a

normas técnicas administrativas, afin de optimizar su gestion.

Para lo indicado, lo primero es el disefio organico y funcional del
Departamento Central de Logistica como el organismo central
del sistema de abastecimientos, a fin de desarrollar normas y
procedimientos estandarizados, asi como para controlar las

diferentes instancias del proceso logistico.

1.4.2 Objetivos Especificos
Los objetivos especificos a cumplir en el siguiente Informe de

Ingenieria son:

eDisefio del “Catalogo de Bienes” y del “Registro de
Proveedores”, a efectos de reducir costos de compras y de

almacenamiento.

e Disefar el proceso técnico de la Programacion de Compras,
afin de clasificar las adquisiciones segun precios, disponibilidad
de dinero, requerimientos y consumos, mejorando el servicio a
las dependencias usuarias, en lo pertinente a la calidad vy
oportunidad.



eDisefar nuevas normas Yy procedimientos técnicos
administrativos de Compras, en sus modalidades de Menor
Cuantia o “Caja Chica”, Directas y Especiales, afin de lograr
de que todas las adquisiciones sean al menor precio, con la

mejor calidad y oportunidad posible.

e Disefar politicas para lograr el orden y Ilimpieza en los
diferentes Almacenes y Depdsitos del Grupo IDAT, asi como
también desarrollar normas y procedimientos estandarizados
para su recepcion, almacenamiento y despacho de los bienes

que se van adquiriendo.

e Disefar la estructura de un Sistema de Informacion Logistico
(SILOG), para contar con una informacion relevante, disponible
“a tiempo” y con la “veracidad suficiente” para una adecuada

toma de decisiones.

1.5 ALCANCE DEL INFORME DEL INFORME DE INGENIERIA
El presente Informe de Ingenieria comprende el diagnostico de las
necesidades y la evaluacion de las formalidades rutinarias utilizadas
dentro de la logistica en el Grupo empresarial IDAT. Asi mismo presenta
diferentes propuestas técnicas administrativas a sus problemas
logisticos, desde el disefo organico funcional del Departamento Central

de Logistica hasta la estructura del Sistema de Informacion Logistico
(SILOG).

El periodo examinado comprende partes de los afnos de 1999 y 2000,
durante los cuales el autor tuvo la oportunidad de desempefiarse como
Jefe del recién creado Departamento Central de Logistica del Grupo
IDAT.



1.6 METODOLOGIA DEL INFORME DE INGENIERIA

Para la investigacion se utilizo la siguiente metodologia:

Estudio preliminar:

Comprende la obtencion de la informacion genérica, con lo que se pudc
definir tanto el problema principal y problemas secundarios, el objetivo
general y especifico, asi como los alcances del Informe y las

necesidades adicionales de informacion

Levantamiento de la informacién:

Implica la recoleccidon de informacion especifica mediante la aplicacion de
técnicas graficas y no graficas, tales como la organimetria, flujometria y
observaciones directas del autor y equipo trabajo compuesta por dos (2)
personas, asi como del seguimiento a las actividades realizadas y de las
entrevistas a las personas directa o indirectamente involucradas en la

gestion logistica.

Se hizo el analisis documental de la poca documentacion proporcionada,
dada la inexistencia de documentacion estandarizada, asi como también

se desarrollo la investigacion bibliografica respectiva.

Organizacion y analisis de la informacion:

La organizacion y analisis de la informacion se desarrollo basicamente de
lo acopiado y generado en los diferentes Memorandums, Ayudas
Memoria, Exposiciones, Directivas e Informes emitidos por el autor a la
Alta Direccion del Grupo IDAT, durante su gestion en la Jefatura de!
Departamento Central de Logistica, el que se presenta como el analisis
situacional logistico, especificada en el Capitulo IV y las diferentes
propuestas de reestructuracion organizacional y procedimental, como
soluciones a los problemas encontrados, senalados en el Capitulo V de!

presente Informe.



CAPITULO Il
ORGANIZACION Y PERFIL INSTITUCIONAL

2.1 GENERALIDADES
2.1.1 Descripcion del Grupo Empresarial
El Grupo IDAT es una organizacion empresarial promotora de un
conjunto de empresas preferentemente del sector educativo, pero

también de otros servicios y de produccion.

Sin embargo, por razones de estrategia de marketing, cuando ésta
organizacion en su publicidad se nombra como el Grupo IDAT, se
esta refiriendo basicamente al IES IDAT y al Instituto de Salud
“Louis Pasteur”, a quien la consideran (sin serlo), como parte de la

anterior.

Las empresas que conforman al Grupo IDAT, tal como se puede

apreciar en el Organigrama N° 01 son:

a.instituto de Educacién Superior IDAT

b.Instituto de Salud “Louis Pasteur”

c.Universidad Tecnoldgica del Peru —UTP
d.Colegio Particular No Escolarizado “José Galvez”
e.Academia Militarizada “Los Rangers”

f. Policlinico Louis Pasteur

g.SEVIPSA

h.IDATRON
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Instituto de Educacion Superior IDAT

El Instituto de Educacion Superior “IDAT", es una institucion
educativa de “Investigacion y Desarrollo de Administracion y
Tecnologia”, ubicado en el cuarto nivel dentro del sistema
educativo peruano, al que también pertenecen las

universidades y las escuelas superiores.

El IES IDAT cuenta con laboratorios de Electronica, equipos
computarizados para Secretariado Ejecutivo Bilingue, para
Computacion, para Idiomas, y la sistematizacién total de sus

servicios via teleproceso.

Las carreras profesionales, que se ensefan son:
a.1- Administracion

a.2 -Contabilidad

a.3 -Computacion e Informatica

a.4 -Diseno Grafico

a.5 -Electrénica

a.6 -Secretariado Ejecutivo-Bilingie

a.7 -Marketing Empresarial

a.8 -Comercio Exterior

b. Instituto de Salud Louis Pasteur

El Instituto Louis Pasteur, es un instituto especializado en
carreras tecnoldgicas para las areas de salud, a fin de cubrir las
exigencias de los centros hospitalarios, clinicas, laboratorios,

consultorios médicos y farmacias.

Se ofrecen las carreras técnicas de:
Enfermeria
Protesis Dental

Farmacia



C.

Universidad Tecnologica del Pera (UTP)

La Universidad Tecnolégica del Perd es una organizacion
educativa, orientada principalmente hacia la ensefanza
tecnoldgica, incidiendo en temas de disefo, procesos y métodos

de produccion, energia e informatica.

La UTP, es una institucidn que brinda carreras profesionales

diversificadas, continuas e integrales, las cuales son:

¢ Ingenieria de Sistemas

¢ Ingenieria Electrénica

¢ Ingenieria Industrial

e Administracién y Negocios
e Contabilidad y Finanzas

e Derecho y Ciencia Politica

También la UTP complementa los estudios de las carreras
profesionales de nivel técnico, que constan de seis (6) ciclos del
IES IDAT, con seis (6) ciclos adicionales en las carreras de nivel
universitario, a fin de contar con profesionales técnicos -

universitarios integrales.

Colegio Particular No Escolarizado Mixto José Galvez
El Colegio no escolarizado “José Galvez” es una institucion
educativa que funciona con autorizacion del Ministerio de

Educacion

Se ha especializado en aquellos alumnos que por diferentes
motivos no pudieron culminar su Secundaria, ocasionando con

ello, la pérdida de mejores oportunidades de trabajo o de



continuar sus estudios en Universidades, Institutos Armados o
Superiores

Cada grado de estudios se brinda de acuerdo a lo establecido por
el Ministerio de Educacién. Al finalizar los estudios en un grado,
inmediatamente se inicia el siguiente, lo que permite ganar

tiempo en la educacion.

Si un alumno se matricula en el primer grado, terminara su

educacion secundaria en tres afios y meses.

Los horarios son flexibles en los diferentes turnos, segun la

disponibilidad de tiempo de los alumnos.

. Academia Militarizada “Los Rangers”

La Academia Los Rangers esta formada por profesionales con
formacion castrense, que han generado un Programa
Académico para postulantes a la Escuela Militar de Chorrillos
(EMCH), Escuela de Oficiales de la Fuerza Aérea del Peru
(EOFAP), Escuela naval, Escuela de Oficiales de Ila Policia
Nacional del Peri( EOPNP), Escuela Técnica del Ejercito (ETE),
Escuela de Suboficiales de la Fuerza Aérea (ESOFA), Centro de
Instruccion Técnica y Entrenamiento Naval (CITEN), y Escuela
de Sub. Oficiales de la Policia Nacional del Pera (ESOPNP).

. Policlinico Louis Pasteur

El Grupo IDAT cuenta con su propio Policlinico, el cual brinda:

- Atencion Médica especializada en Medicina General, Medicina
Interna, Oftalmologia, Cirugia Menor, Pediatria,
Otorrinolaringologia y Gineco Obstetricia.

- Atencién Odontolégica en todas las especialidades

- Laboratorio Clinico:

- Examen de Sangre
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- Examen de Orina

- Otros examenes

. Seguridad y Vigilancia Privada S.A. (SEVIPSA)

SEVIPSA S.A. es una empresa del Grupo IDAT, especializada y
capacitada en la organizacién, operacion y administracion de
servicios de vigilancia, proteccibn para la Banca, Industria,
Comercio, asi como para las personas naturales, y cuenta para
ello con un personal técnico experimentado en el desarrollo y

control de estos servicios.

IDATRON S. A.
La empresa IDATRON S.A., comercializa accesorios y equipos de
computo, brindando sus servicios de mantenimiento preventivo y

correctivo, asi como su repotenciacion.

Brinda asesoria de importacion a precios FOB y CIF aérea o
maritima a empresas, en especial Colegios, Institutos o
Universidades e igualmente asesora para implementar Internet,

intranet, cableado y configuracion de software.

Es distribuidora autorizada de MPS Mayoristas del Pera S.A.,
Ingram Micro Peru, Computer 2000, TECH DATA Y INTCOMEX
PERU con productos de calidad y precios competitivos en el

mercado.



2.1.2 Resena Historica

El Grupo IDAT nace en 1978, como un proyecto para la creacién de una
Escuela Superior de Educacion Profesional "ESEP". En 1980, el Ministerio
de Educacién acepta el proyecto, la misma que se convierte en la Escuela
Superior de Educacion Profesional de Investigacion, y Desarrollo de
Administracion y Tecnologia, "ESEP IDAT".

Se oficializa la creacion de la ESEP IDAT con RDR N° 3022 el 31 de
Octubre de 1980, iniciando sus labores en un local alquilado en Paseo Colén
346, Lima Con RM N° 098-82-ED del 23 de Febrero de 1982, el ESEP IDAT
se convierte en el Instituto Superior Tecnolégico "IDAT" (IST IDAT) y por
Resolucion Ministerial N° 0420-94 ED del 6 de Mayo de 1994 como Instituto
de Educacion Superior IDAT ( IES IDAT ) se renueva y ratifica su

funcionamiento

A partir del afno 1983 se amplian los locales y se adquieren progresivamente:
Av. Wilson 1044, Av. Wilson 1098, Av. Arequipa 790, Av. Du Petit Thouars
116, Av. Du Petit Thouars 355, (ex- Embajada de Italia), Av. Republica de
Chile 120, (ex —Embajada de Espana), Jr. Saco Oliveros 189, Calle Acisclo
Villaran 376, estando condicionado el crecimiento infraestructural al

crecimiento estudiantil.

A la fecha se cuenta con mas de quince mil alumnos a nivel de GRUPO
IDAT, llamado asi por ser la organizacion promotora de otras instituciones
educativas tales como la Academia Militarizada “Los Rangers”, el Colegio
Particular no escolarizado mixto José Galvez, el Instituto de Salud Louis
Pasteur (creada con RM). N° 0322-93 del 21 de Abril de 1993) vy la
Universidad Tecnologica del Peru (UTP), establecida el 8 de Septiembre
de 1997, mediante Resolucion N° 278-97-CONAFU.

El Grupo IDAT es una organizacion educativa, no obstante ha incursionado

en otras actividades empresariales tales como la comercializacion de



hardware y software de sistemas de computo a través de su empresa
IDATRON vy de la prestacién de servicios de seguridad con su empresa
SEVIPSA y de salud a través de su Policlinico Louis Pasteur.

Ver Esquema de Creacion y Evolucion de IDAT en el Grafico N° 01



2.1.3 Cobertura Geografica, ubicacion e infraestructura

Todas las empresas que conforman el Grupo IDAT a excepciéon

del IES IDAT cuya cobertura es nacional, (ver Grafico N° 02), se

encuentran en el Departamento de Lima, Provincia de Lima,

Distritos de Lima y Jesus Maria, (ver Plano de Ubicacion en el

Grafico N° 03) cuyos locales se encuentran en las siguientes

direcciones:

- Sede Central del Grupo IDAT, en la Av. Republica de Chile -
Jesus Maria, LIMA

- ElI IES IDAT viene realizando la labor académica a nivel

nacional, en los siguientes locales:

LIMA:

e Auv. Inca Garcilazo de la Vega 1098 - Lima
e Av. Arequipa 790 — Lima

e Av. Petit Thouars 335 - Lima

e Jr. Saco Oliveros 189 —Jesus Maria
CHICLAYO:

e Jr. Luis Gonzales 1527
AREQUIPA

e Av. Independencia 936

TACNA

e Av. Bolognesi 988

ILO

e (Calle Abtao 709

ICA

e (Calle Bolivar 830

PUNO

e Jr. Coronel Branden 247 — 265
JULIACA

e Jr. Ica 218 Edif. “El Campin”



- El Instituto de Salud Louis Pasteur, en el Jr. Asciclo Villaran
376 —LIMA

- La Universidad Tecnolégica del Peru (UTP), en la Av. Petit
Thouars 160 — Jesus Maria, LIMA

- El Colegio no escolarizado José Galvez, en el Jr. Gregorio
Paredes 361-LIMA

— Academia Militarizada “Los Rangers".en el Psje .Hernan
Velarde 293-LIMA

— Policlinico Louis Pasteur , en la Av. Gracilazo de la Vega 1040-
Of.25 LIMA

— Servicio de Vigilancia Privada SA (SEVIPSA), en el Psje.
Hernan Velarde 293 - LIMA

— IDATRON, en la Av. Garcilazo de la Vega 1098 - LIMA.
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GRAFICO N° 02

LOCALIZACION DEL GRUPO IDAT EN EL PERU
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2.2 ASPECTOS ACADEMICOS

2.21

2.2.2

2.2.3

NATURALEZA DE LOS ESTUDIOS

Dado que el GRUPO IDAT tiene como base y soporte de su
crecimiento al IES IDAT, nuestro informe se centralizara
preferentemente en ésta empresa, sin embargo en sus planes de
marketing también involucran dentro de ésta denominacion al
Instituto Louis Pasteur, dado que ambas instituciones se orientan
hacia la formacién de Profesionales Técnicos en carreras de
seis semestres académicos (tres anos), acorde con las
necesidades del mercado laboral del pais. Por lo tanto, cada vez
que en el presente Informe se indique al GRUPO IDAT, se
referira preferentemente al IES IDAT y al Instituto de Salud
“Louis Pasteur”, sin descuidar a las otras empresas del Grupo

empresarial.

El egresado del GRUPO IDAT puede desempenarse
profesionalmente en los diferentes tipos de empresas existentes
o ejercer su profesion independientemente, organizando y

conduciendo su propia empresa.

DIVERSIFICACION Y DIFERENCIACION DE LOS SERVICIOS
EDUCATIVOS
El GRUPO IDAT ofrece diversas y diferenciadas carreras

profesionales, técnicas y cursos de especializaciéon (ver Cuadro
N° 01)

TiTULOS Y CERTIFICACIONES

Las Carreras Tecnoldgicas de 3 afnos llevan a la obtenciéon de
Titulos Técnicos Profesionales que el Grupo IDAT otorga a
nombre de la Naciéon, con mencién en la carrera que el

estudiante ha seguido.
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De acuerdo a lo sefalado en el literal “c” del item 2.1.1 los
egresados del Grupo IDAT, previa evaluacion , podran continuar
sus estudios en la Universidad Tecnoldgica del Peru — UTP, para
obtener sus respectivos Titulos Universitarios de:

¢ Ingeniero de Sistemas

e Ingeniero Electronico

¢ Ingeniero Industrial

e Contador Publico

e Licenciado en Administracion
Las Certificaciones lo expiden la Institucion a los estudiantes que

han seguido cursos técnicos de extensién académica de una

duracion variable de uno a doce meses.
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CUADRO N° 01

DIVERSIFICACION Y DIFERENCIACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

CARRERAS TECNOLOGICAS Periodos
e Electrénica 3 Anos
e Administracion 3 Anos
e Marketing Empresarial 3 Afos
e Secretariado Ejecutivo — Bilingle 3 Anos
e Enfermeria 3 Aios
e Computacion e Informatica 3 Afos
e Contabilidad 3 Ainos
e Comercio Exterior 3 Anos
¢ Diserio Grafico 3 Anos
e Prétesis Dental 3 Anos
e Farmacia 3 Anos
ESPECIALISTA EN NETWORKING (256 hrs.) Periodos
« Especialista en Cableado Estructurado 64 hrs.
o Especialista en Configuracion de Routers 64 hrs.
« Especialista en Optimizacion de Redes 64 hrs.
o Especialista en Redes Virtuales 64 hrs.
CARRERAS Y CURSOS DE EXTENSION Periodos
e Técnico en Computaciéon 6 meses
e Técnico en Disefio Grafico PC 6 meses
e Técnico en Disefio Grafico Mac 6 meses
e Técnico en Reparaciéon de Micro — Computadoras 6 meses |
e Especialista en Win Office XP 3 meses
e Especialista en Conectividad y Redes 3 meses
e Técnico en Web Sites Developer 6 meses
e Técnico en Web Sites Designer 6 meses
. S . 3 meses
e Especialista en Programacién Visual Basic
e Cursos Libres: Visual Basic 6.0, Windows Nt Server 4.0,
SQL Server 7.0, Power Builder 7.0, Visual Fox Pro, 1 mes
Ms Word 2002, Ms Excel 2002, Windows XP, etc 1 afio
e Secretariado Ejecutivo Computarizado 3 meses
e Ceramica sobre Metal
CURSOS IBM CON RECONOCIMIENTO INTERNACIONAL Periodos
e Especialista en Arquitectura IBM AS/400 6 meses
e Especialista en Arquitectura IBM RS/6000 6 meses
- CURSOS DE LINUX E INTERNET Periodos
« Especialista en Linux 56 hrs
e Linux Nivel Usuario 16 hrs.
e Linux — instalacion 16 hrs.
« Soporte y Administracion de Linux 24 hrs.
« Navegacion 16 hrs.
« Lenguaje Htmly Dhtml 24 hrs.
e Dreamwever Ultra Dev. 4.0 24 hrs.
« Java Script y Html| 24 hrs.
o Visual Interdev 6.0 & Internet Information Server 24 hrs.
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2.2.4 NUMERO DE ESTUDIANTES
El GRUPO IDAT (IES IDAT e IES Louis Pasteur) cuenta con un
promedio de 12760 estudiantes aprox. en las distintas carreras

profesionales (Cuadro N° 02)

CUADRO N° 02
ESTADISTICAS GLOBALES DE ALUMNOS (2000 - 2003)

CODIGO NOMBRE DE LA ESPECIALIDAD 0=l o2 03 04

1 AA ADMINISTRACION 1162| 1239| 1341 1336
2 cC CONTABILIDAD 1739 1991 1995 1999
3 CX COMERCIO EXTERIOR 207 251 336 388
4 MK MARKETING EMPRESARIAL 352| 389 339 394
5 Cl COMPUTACION E INFORMATICA 4030| 4948| 4727 5113
6 DG DISENO GRAFICO 266 560 605 650
7 EO ELECTRONICA 930 1072| 1099 1130
8 SB SECRETARIADO BILINGUE 534| 629 676 724
9 SC SECRETARIADO EJECUTIVO 667| 581 301 149
10 LP LOUIS PASTEUR 944| 668 680 877

TOTAL 10831| 12328| 12099| 12760

2.2.5 PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO
El GRUPO IDAT cuenta con una plana de 245 docentes y 253

personas que brindan apoyo administrativo (Cuadro N° 03).
El personal Docente y Administrativo estad integrado por

profesionales de diferentes disciplinas, con una amplia

experiencia técnica y profesional.
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CUADRO N° 03

RELACION DE PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

N° ESPECIALIDAD DOCENTES | ADMINISTRATIVOS
1 |Administracion General | = - 60
2 |Funcionarios | - 15
3 |Marketing | - 23
4 | Computacion e Informatica 76 46
5 |Electronica 31 15
6 |Administraciéon, ramas afines y 32 30
Secretariado
7 | Extension Profesional 54 25
8 |Salud 52 19
9 |Soporte TéCnico | - 20
Total 245 253

2.2.6 CONVENIOS

El Grupo IDAT para dinamizar sus actividades de caracter

académico y profesional ha establecido convenios con

diferentes instituciones, entre las que tenemos:

&

e

Grupo IDAT & IBM: Suscribe convenio como socio
estratégico de negocios para poder tener la renovacion
continua en tecnologia de Informacién la cual beneficiara
a mas de 12 mil alumnos de la organizacion.

Grupo IDAT & UNI: Las Universidades lideres en
educacién Tecnologica (UNI & UTP) suscribieron un
convenio de Cooperacion Institucional para conformar el
mayor consorcio Tecnolégico.

Grupo IDAT & Microsoft del Peru: Estas instituciones,
suscribieron un convenio que permite al personal docente
administrativo y a los alumnos del Grupo IDAT tengan el
acceso a las copias de los productos de todo el Software

de Microsoft
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< Grupo IDAT & INABEC: Suscribieron un convenio para
organizar y desarrollar actividades de capacitacion en el
ambito cientifico y tecnolégico, el cual beneficiara a los
docentes y alumnos del Grupo IDAT.

@ Grupo IDAT & INEI: Suscrito con la finalidad de generar e
intercambiar informacion, asi como el desarrollo de
actividades de capacitacidon e investigacién, para el

beneficio mutuo.

2.3 ASPECTO ADMINISTRATIVO
2.3.1 ORGANIZACION ESTRUCTURAL
El GRUPO IDAT (IES IDAT e IES de Salud Louis Pasteur) para
el cumplimiento de sus objetivos ha adoptado la estructura
organica mostrada en el Organigrama N° 02, la que esta

conformada por las siguientes Unidades Organicas:

Organos Directivos
Presidencia Ejecutiva

Direccion General
- Organos Consultivos
Comité de Coordinaciéon
- Organos de Control
Control Interno
- Organos Asesores
Asesoria de Planeamiento Financiero
Asesoria Legal
Servicio Estudiantil y Psicopedagoégico
Organos de Apoyo
Direccion de Administracién y Finanzas
Direccién de Sistemas y Computo
Secretaria General
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Organos de Linea
Programa de Administracion y Negocios
Programa de Computacién e Informatica
Programa de Electronica Y Secretariado
Programa de Salud
Programa de Disefio Grafico y Extension Profesional
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ORGANIGRAMA N° 02

PRESIDENCIA ;
I’JF(IZU!;‘TIQV/I\ COMITE DE COORDINACION
]
l CONTROL INTERNO [
ASESORIA DE
PLANEAMIENTO
FINANCIERO
ASESORIA LEGAL
DIRECCION DE DIRECCION DE ADM. DIRECCION
SISTEMAS Y Y FINANZAS GENERAL
COMPUTO
| 1
SECRETARIA GENERAL SERVICIO ESTUDIANTIL
Y PSICO PEDAGOGICO
PROGRAMA DE
ADMINISTRACION PROGRAMA DE PROGRAMA DE PROGRAMA DE PROGRAMA DE
DE NEGOCIOS COMPUTACION / ELECTRONICA Y SALUD DISENO GRAFICO Y
INFORMATICA SECRETARIADO EXTENSION
PROFESIONAL
CARRERA CARRERA CARRERA CARRERA CARRERA
PROFESIONAL PROFESIONAL PROFESIONAL — PROFESIONAL PROFESIONAL
ADMINISTRACION COMPUT. E IFORM ELECTRONICA ENFERMERIA TEC DISENO GRAFICO
CARRERA CARRERA CARRERA CARRERAS
PROFESIONAL PROFESIONAL — PROFESIONAL. CORTAS
CONTABILIDAD SECRETARIADO FARMACIA TECNICAS
CARRERA CARRERA
PROFESIONAL L | PROFESIONAL
MARKETING PROTESIS DENTAL

EMPRESARIAL

CARRERA

PROFESIONAL
COMERCIO
EXTERIOR
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2.3.2 RELACION DE FUNCIONARIOS
Para el funcionamiento eficaz y eficiente de la Institucion, IDAT
cuenta con un staff de profesionales de comprobada trayectoria
en el campo profesional (Cuadro N° 04) asumiendo las

responsabilidades siguientes:

CUADRO N°04

RELACION DE FUNCIONARIOS

CARGO

Co~NOOhE WN--

10

Promotor y Presidente Ejecutivo

Director General

Director de Administracién y Finanzas
Director Programa Computacién e Informatica
Director Programa Ciencias Administrativas
Director Programa Electrénica y Secretariado
Director Programa Salud

Director Programa de Diseno Grafico y Extension Profesional
Director de Sistemas y Computo

Asesor Pedagodgico

Asesor Técnico

Asesor Legal

Para el cumplimiento de las funciones y responsabilidades del personal
Docente y Administrativo, asi como también de los derechos y deberes
de los alumnos, la Institucibn cuenta con sus Reglamentos

debidamente autorizados por el Ministerio de Educacion.




CAPITULO It

ANALISIS ESTRATEGICO

3.1 ANALISIS ESTRUCTURAL DEL SECTOR
El sector donde se desarrolla el GRUPO IDAT es preferentemente el de
los servicios educativos de Educacion Superior No Universitaria en el
ambito de Lima Metropolitana y directamente o a través de franquicias
€n algunas provincias. Este sector cuenta con una gran cantidad de
instituciones publicas y privadas que brindan el servicio a los jévenes
egresados de la secundaria que desean una carrera técnica corta y a
10s que no ingresan a las universidades. Las principales estrategias de
los IES estan dirigidas a ofrecer al estudiante, mediante una corta
inversion de dinero y tiempo, la posibilidad de incorporarse al mercado
laboral durante o inmediatamente después de haber concluido sus
estudios, y dependiendo del tipo de ellas, el poder continuar estudios

universitarios en sus propias Universidades.

Entre los mayores obstaculos para el ingreso de nuevos competidores
al sector, esta el contar con capital, infraestructura y relaciones con
Organismos del Estado, asi como con un plan de marketing que

permita diferenciarlos.
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3.2

La inversion en este tipo de educacion varia de acuerdo con el prestigio

de la Institucion, y con la calidad de la ensefianza.

En Lima Metropolitana estas instituciones se han dividido en tres
categorias: A, B, C que se diferencian por sus costos, calidad de

servicio e infraestructura.

@ Los Institutos de clase A son: SAN IGNACIO DE LOYOLA, IPAE,
CIBERTEC, INFOPUC, TELEMATIC, etc.

& Los Institutos de clase B son: IDAT, SISE, CIMAS, CESCA,
ABACO, WINNER, CARRION, TECSUP, INICTEL, etc.

@ Los Institutos de clase C son: CEPEA, INSTEL, etc.

De todos estos Institutos, los que han formado organizaciones
empresariales educativas, semejantes al Grupo IDAT, en donde
cuentan hasta con su Universidad son: SAN IGNACIO DE LOYOLA,
CIBERTEC, WINNER, CARRION, CIMAS y ultimamente CESCA, como
respuesta a una necesidad educativa tecnologica universitaria nacional,
los mismos que han desarrollado holding’s, con sus diferentes areas de
negocios entrelazados entre si, los que cuentan entre sus mayores
fortalezas la eficiencia de su area educativa, pero con una de sus
mayores debilidades, en el desarrollo de sus procesos administrativos,

sobre todo en las de clases By C.

POLITICA INSTITUCIONAL

La Politica Institucional del Grupo IDAT esta dado por:

3.2.1 VISION
“Nos proyectamos dar un servicio de excelencia, y por ello para
lograr nuestro objetivo en éste mundo globalizado y competitivo
utilizamos una serie de tecnologias complementarias y sujetas a

cualquier cambio e innovacion.
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Estamos convencidos que nuestro Grupo en el pais es la
primera organizacion con nivel Tecnolégico-Universitario por ello
sera la preferida por la juventud estudiosa que quiera formarse
como un conductor y canalizador de los cambios sociales,
economicos, cientificos y tecnolégicos de nuestro pais”.
(Extraido de la Pagina Web: www.idat.com.pe de Diciembre del
2001).

3.2.2 MISION

3.23

“Brindar servicios educativos con disciplinas y trabajo a la
comunidad estudiosa y con espiritu de superacién del pais para
ayudar a enfrentar los retos de nuestro mundo cambiante y

exigente.

Es por ello que para lograr con calidad este servicio educativo
utilizamos una serie de servicios complementarios, con
procedimientos, metodologia, politicas y programas sujetos a
cualquier cambio para el mejoramiento de nuestro personal
calificado, nuestras herramientas tecnolégicas y de nuestros
mismos servicios” (Extraido de la Pagina Web: www.idat.com.pe
de Diciembre del 2001).

VALORES
3.2.3.1 VALORES HUMANOS
a) Respeto
Respetemos a los demas, como quisiéramos que
nos respeten
b) Honestidad
Seamos honestos con los demas y con nosotros

mismos
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d)

Responsabilidad

Preparémonos para el futuro, asumiendo los retos
diarios

Confianza — Amistad

Requisito para lograr compromiso con la empresa
0 autonomia para crear, siendo ésta la base para
trabajar en equipo.

Solidaridad

Solidario dentro del ambito familiar como laboral.

3.2.3.2 VALORES ORGANIZACIONALES

a.

d)

Liderazgo

Se crea a través del desarrollo de virtudes y de
un proceso de sinceramiento, logrando que las
personas hagan lo que deben hacer.
Trabajo en Equipo

Capacidades unidas a fin de alcanzar nuestros
objetivos
Innovacion

Respaldar la creatividad e iniciativa personal vy
de equipo, buscando la permanente accioén.
Calidad Total

Dar un servicio de calidad desde el principio,
satisfaciendo las necesidades del cliente
Servicio Social
Compromiso de la organizacion, en apoyo de la

sociedad
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3.2.4. OBJETIVOS

Entre los principales objetivos del IES IDAT tenemos:

Promover e impulsar el desarrollo tecnoldgico del
pais.

Formar técnicos profesionales con sélidos
conocimientos  tecnologicos, capaces de
contribuir al desarrollo nacional mediante su
participacion en el ambito empresarial

Promover el desarrollo equilibrado del educando
en relacion con los demas y su entorno, mediante
una formacion intelectual que los capacite en el
manejo de procedimientos, sustentados en
valores de respeto, honestidad , responsabilidad
, confianza-amistad y solidaridad

Desarrollar técnicos profesionales que hagan de
su quehacer cotidiano un reto continuo.

Educar en un proceso de mejora continua al
personal docente para mejorar la calidad
educativa.

Reconocer el valor positivo de la vinculaciéon
académica con el sector empresarial y social
Expansion directa o a través de convenios de
franquicia, de los servicios educativos a nivel
nacional, con participacion de la sociedad en la
deteccion oportuna de las necesidades

educativas asi como en su implementacion.
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3.3. LA CADENA DEL VALOR
La Cadena de Valor ha sido generalizada por Michael Porter, aunque
su concepto fuera definida originalmente por la empresa consultora Mc

Kinsey & Co.

La Cadena de Valor despliega el valor total de la empresa, a través
de actividades de valor y de margen. Las actividades de valor son las
distintas actividades fisicas y tecnoldégicas que desempefna una
empresa; y el margen lo constituye la diferencia entre el valor total y el

costo colectivo de desempenar cada una de las actividades de valor.

Las actividades de valor pueden dividirse en dos amplios tipos:
actividades primarias y actividades de apoyo. Las actividades
primarias estan relacionadas a la creacion fisica del producto /servicio,
su venta y transferencia al comprador, asi como el servicio post-venta.
Las actividades de apoyo sustentan a las actividades primarias y se
apoyan entre si, la cual proporcionan los insumos adquiridos, el
desarrollo tecnolégico, recursos humanos y varias otras funciones de

toda la empresa.

En el caso de IDAT, se ha tomado al area educativa como base para la
identificacion de la cadena del valor (ver Grafico N° 04). Sus

actividades primarias y de apoyo son:

3.31 ACTIVIDADES PRIMARIAS:
Logistica de Entrada: Actividades de reclutamiento de alumnos
regulares, personal docente, almacenamiento y distribucion
interna de los materiales (equipos software, hardware, material

didactico, repuestos, etc.), planes de contingencia; inspeccion
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3.3.2

interna; base de datos (alumnos, docentes, instituciones
atendidas, materiales, proveedores), etc.

Operaciones: Actividades operativas relacionadas con los
servicios que presta IDAT, entre ellos: actividad de la
ensefanza, programacion de horarios, aulas y laboratorios;

mantenimiento de equipos, etc.

Logistica de Salida: Base de datos de egresados actualizados);
certificacion al alumno, recomendacion / colocacion al mercado
de practicas y/o laboral, atencion de reclamos (alumnos); labores

de control a los servicios prestados, etc.

Marketing y Ventas: Acciones publicitarias de servicios que se
brindan (en canales de television, radios, diarios, folletos,
afiches, encartes, etc.); promociones (visitas a instituciones,
colegios; atencidn personalizada en los puntos de servicio al

cliente, sistema de facturacion y cobranza; etc.

Servicios: Cursos de actualizacion (SIDET) y orientacion a
nuestros egresados en procesos de trabajos, asesoria técnica, y

entrenamiento.

Actividades de Apoyo

Infraestructura de la Empresa: Esta actividad a diferencia de
las otras actividades de apoyo, van a apoyar normalmente a la
cadena completa y nc a actividades individuales. Incluye a la
administracidon general; actividades de planeamiento directivo,
capacitacion, su organizacion y métodos, administracion de
recursos financieros; captacion de recursos; contabilidad;

sistema de comunicacion e informacion.

35



Gestion de Recursos Humanos: Esta asociada y apoya a las
siguientes actividades primarias:

Logistica de Entrada.- Convocatoria, contratacion,
entrenamiento, compensaciones y desarrollo del personal de

ésta area; asi como también atencion a los alumnos.

Operaciones.- Apoyo en el reclutamiento, contratacion,
evaluacidon de docentes, directivos, técnicos, busqueda de

entrenamiento de los mismos, etc.

Logistica de Salida.- Igualmente, el reclutamiento, contratacion y
busqueda de capacitacion al personal en el area. Apoya a los

alumnos egresados de |la Institucion.

Marketing y Ventas.- Apoyo a los estudios de mercado;
reclutamiento y entrenamiento de promotoras, ayuda de ventas,

folletos / literaturas publicitarias, etc.

Servicios.- Apoyo en las actividades de actualizacion y asesoria
de los egresados; etc.

La ventaja competitiva de cualquier empresa se ve afectada por
la gestion de los recursos humanos. En IDAT existe una politica
de becas integrales o parciales internas, que permite capacitar
personal administrativo y docente constantemente de acuerdo a

sus motivaciones y habilidades.

Desarrollo Tecnoldégico: Esta asociada y apoya a las
siguientes actividades primarias:
Logistica de Entrada.- Apoya en el desarrollo de técnicas de

evaluacién a docentes y alumnos, con paquetes informaticos,
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equipos; desarrollo de sistemas de informacion (base de datos

proveedores, alumnos, etc.)

Operaciones.- Desarrollo de técnicas metodolégicas de
ensenanza utilizando las ultimas técnicas audiovisuales; disefios
de programas (agrupacion, sistematizacion de cursos); clases

programadas, videos, etc.

Logistica de Salida.- Desarrollo de sistema de informacién
orientado al apoyo; de alumnos egresados, solucion de

reclamos, etc.

Marketing y ventas.- Ayuda en coordinacién con otras areas al
desarrollo de mercado (investigacion, estadisticas); disefio y

elaboracion de guias, manuales y separatas

Servicios.- Desarrollo de sistemas de informacion y acceso a
Internet y e-Mail para comunicarse con los alumnos y egresados
a través de su pagina web, desde cualquier lugar donde se

encuentren.

Abastecimiento:

Logistica de Entrada.- Apoya la funcion de comprar los
materiales que se utilizan en la cadena de valor de IDAT:
servicio de compras. En cuanto a los alumnos se apoya con la

informacién sobre cursos e inscripcion, etc.

Operaciones.- Busqueda y aprovisionamiento de equipos vy
paquetes informaticos confiables, material de ensenanza, utiles y
mobiliarios; provisidn de energia eléctrica estabilizada y otros

que garanticen el normal funcionamiento de las operaciones.
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Logistica de Salida.- Apoya con servicios computacionales a los
alumnos egresados, como un banco de datos, para su
incorporacion mercado laboral.

Marketing y Ventas.- Apoya, a través de una oficina de
egresados, el servicio de recomendacion de ex — alumnos para
su insercion en el mercado laboral. El departamento de
impresiones brinda apoyo material para el mejor
desenvolvimiento de las actividades de promocion, publicidad,
ventas, cobranzas (formatos, afiches, talonarios, fotomecanica,

etc.)
Servicio.- Aprovisionamiento de equipos y herramientas para los

servicios de mantenimiento con calidad a los laboratorios de

computo; etc.
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3.4. ANALISIS DE LOS FACTORES CLAVES DEL EXITO
3.4.1 FACTORES EXTERNOS
Es importante para toda empresa definir cuales son las
oportunidades y amenazas O riesgos que se presentan en el
mercado , de tal forma que se pueda a proceder a preveniry a
tomar decisiones que puedan afectar a corto o largo plazo,

positiva o negativamente las actividades de la empresa.

A continuacion en el Cuadro N° 05, se presentan las

Oportunidades y Amenazas o Riesgos mas importantes:

CUADRO N° 05
OPORTUNIDADES Y AMENAZAS

3.4.1.1 OPORTUNIDADES

O1-Acciones del gbbierno para fomentar la educacion
02-Oportunidad de nuevos mercados (provincias)

0O3-Apoyo de empresas para practicantes

O4-Interés de empresas para realizar convenios con la institucion
O5- Acceso a las cabinas publicas

O6- Interés de personas por estudiar en la Institucion

34.12 AMENAZAS;O; RIESGOS

A1-Recesion econdmica
A2-Nuevos competidores en el mercado

A3-Creciente competencias con precios diferenciados

3.4.2 FACTORES INTERNOS:
Para tomar decisiones y establecer estrategias adecuadas para
IDAT, se deben analizar los puntos fuertes y débiles de la

empresa en funcion de la competencia.
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A continuacion se presenta en el Cuadro N° 06, un listado de

las principales fortalezas y debilidades de la empresa:

CUADRO N° 06
FORTALEZAS Y DEBILIDADES

3.42.1 FORTALEZAS

F1-Prestigio ganado

F2-Acceso a la tecnologia modema

F3-Locales propios, céntricos, modemos y apropiados

F4-Servidor |-series ( AS/400 intercomunicacion entre todos los locales)

F5-Beneficios al alumno (1/2 beca, descuentos, etc)

F6-Calidad de ensenanza

F7-Convenios educativos

F8-Personal docente calificado

F9-Syllabus en constante actualizacion

F10-Opcion de seguro medico, en el sistema de bienestar estudiantil y oportunidad
de trabajo

F11-Oportunidad de seguir una carrera universitaria

F12-Camé de medio pasaje

F13-Acceso a las bibliotecas del Grupo IDAT

F14-Acceso a los Laboratorios de Computo

F15-Capital solvente

D1-Pocé capacitacion al bersonal administrativo

D2-Falta de organizacion para eventos internos

D3-Falta de seguridad al alumno (perdida de documentos y dinero dentro del
instituto

D4-Falta de examen de admision para el ingreso a la Institucion

D5-No tener locales en los conos de Lima ,como puntos estratégicos

D6-Desercion de alumnos
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3.5. MATRICES DEL ANALISIS ESTRATEGICO
3.5.1 MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES EXTERNOS

3.5.2

(EFE)

Las principales Oportunidades y Amenazas descritos en el
numeral3.4.1, seran evaluados para calificar su grado de
importancia y efecto sobre la empresa. Para ello utilizamos la

Matriz de Evaluacion de Factores Externos (EFE), que se
detalla en el Cuadro N° 07

Al observar la Matriz EFE, considerando que el total ponderado
mas alto que puede obtener es cuatro (4), el total ponderado
mas bajo posible uno (1) y el valor del promedio ponderado es
dos punto cinco (2.5); entonces el resultado obtenido (2.85)
indica que IDAT se encuentra por encima de la media, dado su
esfuerzo por seguir estrategias que capitalizan las
oportunidades externas y evitan los efectos negativos de las

amenazas externas.

MATRIZ DE EVALUACION DE FACTORES INTERNOS (EFI)
La Matriz de Evaluacion de Factores Internos (EFI) tiene por
finalidad, el ponderar las Fortalezas y Debilidades de IDAT,
descritos en el numeral 3.4.2, (ver Cuadro N° 08) para que
estas se puedan comparar contra las mas importantes

Oportunidades y Amenazas o Riesgos

Al observar la Matriz EFI, considerando que el total ponderado
mas alto que puede obtener la organizacion es 4, el total
ponderado mas bajo posible 1 y el valor del promedio
ponderado equivale a 2.5, entonces el resultado obtenido

(3.05) indicaria que la posicion estratégica del IDAT esta por
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3.5.3.

encima de la media, dado su esfuerzo por capitalizar las

fuerzas internas, superando sus debilidades.

Matriz de Generacion de Alternativas (FODA)

La Matriz de Generacion de Alternativas, consiste en comparar
las Fortalezas y Debilidades de IDAT versus las Oportunidades
y Amenazas del mercado. El resultado es una alternativa de
desarrollo, que dependera de las estrategias que se planteen

en la empresa para lograr sus objetivos (ver Cuadro N° 09)
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CUADRO N° 07

MATRIZ EFE
__ poncemagon, YT RESULTADO
OPORTUNIDADES | o (Valoracion) e
. o (Impacto) PONDERADO
'0.1. Acciones del Gobierno
B 0.05 3 0.15
para fomentar la educacion
0O.2. Oportunidad de
nuevos mercados 0.10 3 0.30
(provincias)
0.3. Apoyo de empresas
P y. P 0.20 4 0.80
para practicantes
O.4. Interés de empresas
para realizar convenios con 0.10 3 0.30
la institucion
0O.5. Acceso a las cabinas
) 0.05 3 0.15
publicas
0O.6. Interés de las
personas por estudiar en la 0.20 4 0.80
Institucion
Sub Total Oportunidades 0.70 2.50
SRR PONDERACION | RESULTADO
i (impactot _ PONDERADO
A.1. Recesién econémica 0.05 2 0.10
A.2. Nuevos competidores
0.05 1 0.05
en el mercado
A.3. Creciente
competencia con precios 0.20 1 0.20
diferenciados
Sub total Amenazas 0.30 0.35
TOTAL - 00 285

NOTA: Los valores de las calificaciones son las siguientes:
1= Amenaza Mayor
2= Amenaza Menor

3 = Oportunidad Menor
4 = Oportunidad Mayor
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CUADRO N° 08

MATRIZ (EFI)
- FORTALEZAS ‘PONDERACION PUNTAJE - RESULTADO
(Impacto) {Valoracién) PONDERADO
F.1. Prestigio educativo
de calidad 0.10 3 0.30
F.2. Acceso ala
tecnologia moderna 0.15 3 0'45_ -
F.3. Locales propios,
céntricos, modernos y 0.05 3 0.15
apropiados.
F.4. Servidor I-Series
(AS-400) 0.05 3 0.15
F.5. Beneficios al 0.10 3 0.30
alumno
F.6. anvenuos 0.05 3 0.15
Educativos
F.7_._Personal Docente 0.10 4 0.40
calificado
F.8. Syllabus en 0.05 3 0.15
constante actualizacion
F.9. Seguro Médico 0.05 0.15
F.10. Oportunidad de
seguir una carrera 0.05 4 0.20
universitaria
F_.11. Acceso a las 0.05 3 0.15
bibliotecas
Sub Total de fuerzas 0.80 2.55
RSN S,  PONDERACION PUNTAJE RESULTADG
DEBILIDADES (Impacto) (Valoracion) PONDERADO
D.1. Poca capacitacion
al personal 0.05 2 0.20
administrativo
D.2. Faltade
organizacioén para 0.05 1 0.05
eventos internos
D.3. Falta de seguridad 0.05 ] 0.05
al alumno
D.4. No hay examen de
admisién para el 0.02 1 0.02
ingreso a la institucion
D.5. No tener cha|es en 0.03 ] 0.03
los conos de Lima.
Sub total debilidad 0.20 0.35
- TOTAL 1.00 3.05

NOTA: Los valores de las calificaciones son las siguientes :

1 = Debilidad Mayor
2 = Debilidad Menor

3 = Fortaleza Menor
4= Fortaleza Mayor
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CUADRO N° 09

MATRIZ DE GENERACION DE ALTERNATIVAS (FODA)

FODA FORTALEZAS {F) DEBILIDADES (D) |
F.1. Prestigio ganado D1. Poca capacitacion al
F.2. Acceso a la tecnologia personal administrativo
moderna D2. Falta de organizacion de
INTERNO F.3. Locales propios eventos internos
F.4. Servidor I-Series (As-400) D3. Falta de examen de
' F.5. Beneficios al alumno admision para el ingreso a la
F.6. Calidad de ensefianza institucion
F.7. Convenios educativos D4. No tener locales en los
F.8. Personal docente calificado | conos de Lima, como puntos
F.9. Syllabus constante estratégicos.
actualizacion
EXTERNO F.10. Seguro medico
F.11. Oportunidad de seguir una
carrera universitaria
F.12. Acceso a las bibliotecas
F.13. Acceso a los laboratorios de
computo
OPORTUNIDADES (O) | ESTRATEGIAS - FO ESTRATEGIAS- DO
O.1. Acciones del | F7/04. Convenios que posibiliten | D1/0O4. Aprovechar interés en la

gobierno para fomentar la

educacién

0.2. Oportunidad de

nuevos mercados

(Provincias)

0.3- Apoyo de empresas

para practicas

profesionales

O.4- Interés de empresas

para realizar convenios

con la institucion

0O.5- Acceso a las cabinas

publicas

O.6- Interés de personas
por estudiar en la

institucion

el desarrollo profesional del
alumno.

F2/02. Innovar nuestra tecnologia
en los nuevos mercados.

F6/03. Al tener una buena
calidad de ensefianza, nuestros
alumnos seran bien reconocidos
en el mercado laboral

institucion por empresas, para la
capacitacion al personal
administrativo.

D4/06. Construir mas locales en
los conos para aprovechar el
interés de las personas en la
institucion

AMENAZAS (A}

ESTRATEG|AS~ FA

ESTRATEGIAS - DA

A.1. Recesion econémica
A.2. Nuevos
competidores en el
mercado.

A.3. Creciente
competencia con precios
diferenciados.

F5/A1. Minimizaremos impacto de
recesion econdémica, con
beneficios al alumno.

F2/A2. El acceso a la tecnologia
nos ayuda a enfrentarnos con los
nuevos competidores.

F6/A3. La calidad de nuestros
servicios, trasciende los bajos

precios de la competencia.

D4/A1. Creacion de pensiones
escalonadas

D2/A2. Auspicio de eventos
académicos.
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CAPITULO IV
DIAGNOSTICO SITUACIONAL LOGISTICO DEL GRUPO IDAT

4.1 DEFINICION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA GENERAL
LOGISTICO DEL GRUPO IDAT.
La inexistencia de un Sistema Logistico propiamente dicho en el Grupo
IDAT, sin una unidad central que de normas y procedimientos al
proceso logistico y con el cumplimiento de ciertas formalidades de
manera rutinaria, no prevaleciendo ningun concepto tecnico
administrativo integrado y formalizado , hace que exista una carencia de
informacion estadistica, que facilite la obtencion de los datos para la
compras de los productos, en las cantidades necesarias y tiempos
oportunos, asi como para calcular la tendencia de los consumos futuros;
asi mismo , la falta de un Catalogo de Proveedores idoneos hace que
las adquisiciones no necesariamente sean de la calidad y precio del

mercado mas conveniente.

No se hace programacion alguna de las compras, asi como tampoco
existen procedimientos tecnicos logisticos unicos en la gestion de
todos los almacenes, ni hay una politica racional para suministrar los
productos conforme al ritmo de los requerimientos reales de las
empresas del Grupo. Todo esto hace que las empresas en materia
logistica funcionen en forma independiente, como si fuesen empresas de
distintos duefos y sin tener en cuenta la posibilidad de intercambiar
repuestos o articulos, por desconocimiento de los productos que puedan

ser de utilidad en las otras empresas, asi como de aquellos productos
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que no tienen movimiento, dada la inexistencia de un Catalogo unico
de Bienes.

Debemos agregar, que el Sistema de Informacion del Grupo IDAT en
materia académica resulta siendo optima, mientras que en materia
administrativa es muy limitada, dado que no existe un Sistema de
Informacion del Sistema Logistico empresarialmente integrado, afin de
contar con la informacién logistica con calidad y oportunidad deseada.
Ver GRAFICO N° 05



S9I0paanoId
sesdwo)
ap soolun i ap obojejen
sojualwipasoud
A oyusiwioslseqe
|op ojusiwesue|d

sauadew|e : seuaig op

SO| U3 UQNS3A obojelen
ap sodwun
SOJUBIWIP3201d

[SNTTETIVIV]]
osaooid |e so}
-uaiwipadold A
SEWION 8p anb
|lenue) pepiun

eansiboq
uoIoBLIojU|
ap BWAJSIS

OOJILSONDVIA

OJILS|907 TVYNOIDVNLIS OJILSONOVIA
S0 oN O214Yd9



4.2 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LAS COMPRAS
4.2.1 ANALISIS DE LA PROBLEMATICA ACTUAL.
Una de las areas de gran significado dentro del Grupo empresarial
IDAT, es el Area Logistica que no existe como tal y donde sus
principales funciones son asumidas en forma fragmentada y
desordenada por la Subdireccion Administrativa compuesta
basicamente por el Subdirector, su secretaria ,el auxiliar de uno de
los almacenes , los choferes de los diferentes transportes y el
personal de servicio e indirectamente por el “Asesor
Administrativo”, cuyas verdaderas funciones son la de Servicios
Generales, y muchas veces también la de comprador ,dado que
ante la ausencia de Manuales de Funciones y Procedimientos

desconocen cuales son los limites de sus funciones.

Obviamente dentro de este contexto las Areas de Compras y el de
Almacenes, son los que mas han sido afectados por carecer de una
central unica encargada de coordinar sus gestiones para todas las

empresas del Grupo IDAT.

4.2.2 PROCEDIMIENTOS ACTUALES DE COMPRAS

Actualmente las compras se realizan de la siguiente manera:

4.2.2.1 Compras Locales de Bienes y/o Servicios
Las compras locales de Bienes y/o Servicios se realizan a
través de las siguientes formas:
= Adquisiciones de Menor Cuantia o por “Caja Chica”

= Compras Directas.

a. Adquisiciones de Menor Cuantia o por “Caja Chica”.
- Se realizan a través de caja chica, si el monto de compra
es menor o igual a S/290.00 (1/10 de UIT), segun las

Normas de Gestidn impuestas por el Departamento de
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Control Interno para todos las dependencias del Grupo
que realizan compras, Yy se utilizan para las compras de
productos y servicios propios de la gestion de las Areas
usuarias, tales como: materiales de oficina, pago de

fotocopias, mantenimiento de laboratorio, etc.

A pesar de que las compras son por pequernos valores,
los montos asignados por la Direccion de Administracion
por este concepto varian, segun la dependencia usuaria,
desde S/ 500.00 (Academia Rangers) hasta S/ 6000.00
(Programa de Administracion, Contabilidad,
Mercadotecnia y Comercio Exterior), lo que indica que a
través de estas compras “menudas”, se pueden acumular

en adquisiciones miles de soles.

. Compras Directas.

- El usuario con manejo de Caja Chica, para montos de
compra mayores a S/ 290.00 puede hacer su Solicitud
de Compra o Servicio (excepcion de mantenimiento y
reparacion de Equipos de Computo), a Presidencia
(necesariamente, si el monto es igual o mayor de
USS/.500.00), Direccion Administrativa, o Subdireccion
Administrativa (ver GRAFICO N° 06), o a los propios
proveedores y después regularizar con cualquiera de los
canales indicados.

- Por motivos de urgencia, el usuario (Directivos de
Programas Académicos por ejemplo), puede solicitar
autorizacion de su Solicitud de Compra o Servicio
directamente a la Presidencia (Ver FLUJOGRAMA
N° 01)
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- Si el producto (bien y/o servicio) es tradicional, solicita
su cotizacibn a Proveedor tradicional, sino lo es,
entonces buscara cotizaciones de 2 6 3 Proveedores.

- La “mejor cotizacion” debera ser aprobada por
Presidencia.

- Si el monto de caja chica cubre la compra esta se
efectua, caso contrario se envia la cotizaciéon aprobada
por Presidencia a Subdireccion Administrativa, para su
emision de la Orden de Compra (O/C) o de Servicio
(O/S) y su envio al Proveedor.

- Se efectua la compra, y se recibe el producto mas la
Guia de Remisién y Factura para conformidad, enviando

los documentos a Contabilidad.

52



ugeINduwo)) € 3)udL3Ip 0131A13S 0/A udlg un ap (S/S) OIDIAIIS 0933/SYYA
ap 0 (H/S) eidwoy) ap pnidjog k| ap 0sas8ui ap ajdyjnw ugIdIIS 3p TVNLIV ewonbsy

SANGIYE A
SATVIINIO
‘AYdS

opeqoude S/S O J/S

v

/S 098 S/S 9 9/S

epeqoidy uodezZ10)
+$/S99/S
S/S 9 9/8

VAILVILSININGY
VIONIAISTUd Opeqosde s/s ¢ 9/ N VAILVYLSININGY
NOIDDT¥Ia-8ns NOIDOTUIA

UQIdEZI}0d
+5S/509/8

(ST)MOAIIANOYd S/S © /S

S/S 09/S

(S/S) OIDIAY3S 3d
0 (J/S) VIdINOD
4d ANLIDIT0S

ouens)

SO191A198 A saualg
ap s3|ed20 seadwo)
90 .N O0I4vdO




0333/SUAA
utg

A

vadwo)

<)

»|
SO"J0
ENTUES
uQII241(] QNS PANDAISIUIUPY

(S10) 0191443 3p UIP4O
n (H/0) vadwo)) ap
uap() 4uwua apand orons))

pony)
piv) ooy ?

upY2N0> O
DIOUIPISIL] UPPGoLdy

YA

Pl |

uo1D21109 403y

A

(s 0 Z) $340paanoad
ap uo1Dz110))

£IPUOIIPD.A]
opnpody?

Jouo11pD.L |
A0P3IA04 UOIIDZIIO )

01214438 0 padwo?)
ap pmpijos
D DIUIPISIL ]
ap ugrvoIny

a6e
/S == ooy ?

(S/S) 01014435 3p 0 (H/S)
padwo)) ap pnjidnjog

souensn soj ap sesdwod ap TYN.LOV OIU3IWIPaloid A
L0 oN YINVHOOrnld o1




b.1 De Bienes y/o Servicios diferentes de Computacion.

- El usuario puede emitir su Solicitud de Compra (S/C),
dirigida a la Presidencia, Direccibn o Subdireccién
Administrativa.

- La Direccibn Administrativa o la Presidencia podran
derivar la S/C a la Subdireccion Administrativa o a
Servicios Generales, quienes realizan los mismos
procedimientos para sus adquisiciones (ver
FLUJOGRAMA N°02)

- Si el monto de la Compra es menor o igual a S290.00, se
efectua la Compra Directa.

- Si el monto de la Compra es mayor a S/290.00, y la
compra es de uso comun, se solicita cotizacién a
proveedor tradicional, caso contrario se solicitan
cotizaciones (2 6 3) a diferentes proveedores, y la “mejor
de ellas” debera ser aprobada por Presidencia.

- Aprobada la Cotizacién, la Subdireccidn administrativa
procede a emitir su Orden de Compra, cuyo formato se
puede observar en el FORMATO N° 01 (a partir de
Diciembre de 1999), con copias a Direccion de
Administracion, Almacén y Control Interno(al que se le
adjunta copias de las Cotizaciones). A partir de Enero del
2000, se ha centralizado a través de la Subdirecciéon
Administrativa, la generacién de las Ordenes de Compras
o Servicio con un Formato predeterminado, anteriormente
s6lo se enviaba una carta al Proveedor, indicando
condiciones de compra. En 1999 se generaron 97
Ordenes de Compra y/o Servicio (Cartas), sélo por ésta
parte.
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- Se efectua la compra, entregandose el producto, mas su
Guia de Remisiébn y Factura al usuario, para su
conformidad y devolucibn de los documentos a la
Subdireccién Administrativa para su V°B° y envio a
Contabilidad.
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b.2 De Bienes y/o Servicios de Computacion.
Dependiendo del tipo de Bienes y/o Servicios de
Computacion, éstas pueden ser:
Adquisiciones de Bienes y/o Servicios de Computo
diferentes de AS/400.
Adquisiciones de Bienes y/o Servicios de Computo de
AS/400.
Ver esquema de seleccion multiple de Solicitud de Compra
(S/IC) de un Bien y/lo Servicio de Computacion y
Comunicacion (Ver GRAFICO N° 07).

b.2.1 Adquisiciones de Bienes ylo Servicios de
Computo diferentes de AS/400.
Los accesorios y suministros para equipos de
computo son requeridos directamente por las
Direcciones de los Programas del Instituto IDAT y
por la Direccion Ejecutiva de la UTP, a la
Direccion o Subdireccién Administrativa o a la
Presidencia Ejecutiva mediante Solicitudes de
Compra (S/C).
En el caso de Servicios de mantenimiento y
reparacion de todas las computadoras del Grupo
IDAT, existe un Contrato de exclusividad con la
empresa |IDATRON, conformante del Grupo
IDAT.
La Direccién o sub.-Direcciéon Administrativa o la
Presidencia derivan las Solicitudes de Compra a
la empresa IDATRON, para su cotizacion
- Dependiendo del monto, si éste es menor o igual

que US$ 500 (monto referencial, que no
necesariamente se cumple) entonces la empresa

IDATRON cotizara directamente las Solicitudes,
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caso contrario requerira previamente la
aprobacion de la Presidencia (ver FLUJOGRAMA
N° 03).

- Paralelamente dichas autoridades cotizaran sus
requerimientos, a través de otros proveedores,
siendo finalmente la cotizacién ganadora, aquella
que presente condiciones mas favorables para lo
solicitado, generandose su Orden de Compra o
una Carta al Proveedor, indicando Ilas
condiciones de compra.

- Si resultase IDATRON el favorecido, entonces
adquiere el producto de entre sus
aproximadamente 15 Distribuidores Mayoristas,
de quien es su Representante o lo entrega de su
almacén, si es que lo tuviera.

- IDATRON entrega el producto mas la Guia de
Remisién y la Factura a la Subdireccion
Administrativa, para que éste a su vez lo
entregue al usuario para su visamiento.

- El procedimiento regular puede variar por motivos
de urgencia, cuando la Presidencia autoriza la
venta directa de algun producto de IDATRON, a
alguna dependencia usuaria del Grupo IDAT, el
mismo que lo proveera al usuario solicitante:
regularizandose administrativamente
posteriormente. A fin de poner en conocimiento
de éste caso a la Direccidon y Subdireccion
Administrativa, se saca fotocopia de dicha

autorizacion y se les entrega respectivamente.
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b.2.2 Adquisicion de Bienes y/o Servicios de Computo
de AS/400.

- El procedimiento de Compra es semejante al de los

usuarios con Caja Chica, solo que aqui interviene

directamente la Jefatura de Centro de Computo

por tratarse esta de la dependencia usuaria.
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4.2.2.2 Compras Importadas de Equipos de CoOmputo y Audio
Visuales
Las compras importadas pueden realizarse una o dos veces
al ano, dependiendo de los informes técnicos o de la
disponibilidad de dinero, y el procedimiento de compra es
como sigue (Ver FLUJOGRAMA N° 04).

- Presidencia de “mutuo propio” o a solicitud de los Directores
de Programas académicos de IDAT o Direccion Ejecutiva
UTP, requiere de Computadoras y/o Equipos audiovisuales.

- Presidencia transmite su inquietud a Asesoria Técnica,
quien evalua la posible compra a través de los inventarios
de equipos (tablas), tal que se pueda observar si existe
desbalance en el numero de equipos, por necesidad de
renovacion o falta de equipos.

- Se convoca al Comité Técnico, integrado por Gerencia de
Sistemas y Asesoria Técnica, quienes junto a la Direccion
Administrativa apoyaran a la Presidencia en su decision de
adquisiciéon

- Cada miembro del Comité Técnico solicita Cotizaciones y lo
pone a consideracidon de la Presidencia emitiendo su
opinién al respecto. En cuanto a la forma de pago es la
Direccion Administrativa, quien emite su opinion.

- Presidencia decide compra.

- Direccidn Administrativa genera Orden de Compra mediante
Carta al proveedor ganador, y procede con el tramite
documentario de la Importacion respectiva

- Llegado el producto al Peru, Asesoria Legal coordina con
Agencia de Aduanas contratada la liberalizacion y

desaduanaje respectivo
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- El producto hace su ingreso a IDAT, junto a su Invoice y a
la documentacion pertinente siendo controlado la recepcion
de los Equipos por el personal de IDATRON y de Control

Interno del Grupo.
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4.3

DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LOS ALMACENES Y
DEPOSITOS

4.3.1 Analisis de la problematica actual.

Aunque los términos Almacén y Depdésito resultan siendo
sinonimos, para el presente Informe diferenciaremos al término
Almacén para referirnos a los lugares donde se guardan
productos en actual uso, y Depdsito para todos los productos

guardados en desuso.

4.3.2 Situacion actual de los Almacenes y Depoésitos del Grupo

IDAT
Actualmente los Almacenes y Depositos de las diferentes
empresas del Grupo IDAT estan distribuidos de la siguiente

manera y cuentan con las siguientes caracteristicas:

a. Universidad Tecnolégica del Peru (UTP)
Existe un Almacén General IDAT — UTP que se encuentra
ubicado en el 3° piso del campus de la Universidad
Tecnolégica del Pera (UTP). Es utilizado para la recepciéon
almacén y despacho de articulos de oficina y de insumos del
Dpto. de Impresiones, pero también sirve de depésito de
computadoras en desuso. Su encargado es el Auxiliar de

Almaceén.

Caracteristicas:
- Area disponible de 5 mts x 5.40 mts. aprox.
- Altura: 2.60 mts.

Piso de loseta

lluminacion: 8 fluorescentes

Ventilacion regular

N° de puertas: 2 puertas de vidrio de 2.10 mts. x 98cms.
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Una puerta es de acceso principal y sirve para la circulacion
del personal y la recepcion y/o despacho de materiales.
La segunda puerta es posterior y permanece cerrada
usandose solo en ocasiones especiales.
Cuenta con wuna computadora 486 kb. para uso
administrativo y tiene cuatro (4) estantes de metal (cada
uno de 5 niveles por 3 divisiones)
Existen cajas conteniendo computadoras fuera de uso, las
cuales por su ubicacion hace que el espacio de circulacion
sea demasiado estrecho, dificultandose la movilizacion por
el lugar.
La documentacion de Almacén, posee los siguientes
formatos:

- Hoja de Requisicion IDAT

- Solicitud de Materiales — Almacén UTP

- Tarjeta kardex de IDAT

- Tarjeta kardex de UTP

- Hoja de cargo IDAT

- Posee un (01) extinguidor

(Ver FOTO N° 01 y FORMATOS N°s. 02, 03, 04,05
y 06)

De todos los encargados de los almacenes, el Unico que posee

funciones y procedimientos propios es el Auxiliar del Almacén

General IDAT-UTP, quien ha tomado un conocimiento verbal

de los mismos, dado que no existe Manual o Reglamento

alguno al respecto.

Funciones principales:

Atiende las Solicitudes de requerimientos de las diversas
areas usuarias procurando satisfacer las necesidades de

productos de cada una de ellas.
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Ante la solicitud de un material con stock cero, emite un
Memorando a la Subdireccion Administrativa para su
adquisicion respectiva.

Registra en el Kardex fisico las entradas y salidas de los
productos al almacén.

Controla y verifica la existencia en el Kardex fisico, de los
productos existentes en el almacén.

Verifica y revisa las Ordenes de Compra y Guias de
Remisién que llegan al almacén.

Lleva registros de toda la documentacién que se maneja:
Hoja de Requisicién, Solicitud de Materiales, Tarjeta Kardex

y Hoja de Cargo.

FOTO N° 01

Almacen IDAT - UTP (3er.piso)
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FORMATO N° 03

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA
OEL PERU

11807 . comnte

SOLICITUD DE MATERIALES - ALMACEN

OFICINA

RESPONSABLE : ..ot

CODIGO ARTICULO UNIDAD CANTIDAD OBSERVACION

NOTA - LLENAR EN ORDEN ALFABETICO
INTEGRANTES DE LA OFICINA
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FORMATO N°04

INSTITUTO TECNOLOGICO

o’
n
b’

Almacen General

TARJETA KARDEX

ARTICULO CO0IGO :
UNIDAD DE MEDIDA SISTEMA DE CONTHOL DE ENTREGAS

FECHA JUSTIFICACION DOCUMENTO ENTRADAS | SALIDAS [SALDO FQEGISTRADO?OR
!
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FORMATO N° 05

Unlversidad Tecnoldglca
ngl Peri

TARJETA KARDEX

ARTICULO: CODIGO :
UNIDAD DE MEDIDA : SISTEMA DE CONTROL DE ENTREGAS

FECHA [ . | JUSTIFICACION, .| “DOCUMENTO .| .ENTRADAS | SALIDAS |SALDO [REGISTRADO POR
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FORMATO N° 06

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

IDAT

CARGON° -99/]JA

El Scion Marloe Ramirey Portella. de la fefotina de Almacés bace entrega
a . e
tgalente material, dhradas del  almacen . abicads
en - Lima. gue a continuaciin detalls :

DESCRIPLION A7,
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Envia a las distintas areas de la UTP un formato
denominado “Solicitud de Materiales”, para que indiquen
sus necesidades de aprovisionamiento. Este documento es
enviado cada dos meses y medio (movimientos
programados).

Reporta mensualmente a Subdireccion Administrativa los

saldos existentes en el almacén.

Procedimientos principales

Recepcion
El proveedor envia los productos solicitados por Ila
Subdireccion al almacén y el Auxiliar del Almacén verifica
el ingreso de los articulos, comprobando si la cantidad y
calidad es la solicitada a la de la Orden de Compra.
También verifica la Factura y Guia de Remision (si la
compra es al contado), si es al crédito sélo la Guia de
Remision.
Efectua la descarga y desembalaje de la mercaderia.
Determina el estado en que llegan los productos,
verificando su calidad, cantidad y oportunidad.
Si es conforme, el Auxiliar del Almacén procede a sellar las
copias de los documentos de recibo del Proveedor, dando
su V°B°.
Los originales de los documentos se quedan en almacén

para su posterior envio a la Subdireccidon Administrativa.

Almacenamiento
El proceso de almacenamiento se realiza una vez
entregada la mercaderia por el proveedor .Al hacer su
ingreso por primera vez es registrado para su control,

aperturandosele una Tarjeta Kardex.
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- Una vez registrados los articulos se procede a su ubicacion
respectiva en los estantes clasificados por articulos.

- Se realiza un seguimiento mensual de los articulos para
realizar una reposicion oportuna.
Despacho

- El area usuaria solicita sus requerimientos al almacén
mediante una Hoja de Requisicién (en original y dos -2-
copias), quedandose una copia en el almacén

- El auxiliar de almacen verifica la existencia del item(s) en el
Kardex vy atiende el requerimiento del area solicitante, si
hay stock.

- El encargado del area usuaria firma la Hoja de Requisicion,
procediéndose al despacho del articulo solicitado.

- E! auxiliar del almacén actualiza el Kardex de articulos

después de cada salida de los mismos.

De no poder atender la Hoja de Requisicion el Auxiliar del
almaceén envia una copia de la misma a la Subdireccion

Administrativa, para su reposicion.

b. Oficina Central Administrativa del Grupo IDAT
En la Oficina Central Administrativa del Grupo IDAT sito Av.
Republica de Chile N° 120, se encuentran en el 3er. Piso los

siguientes Almacenes y Depositos:

b.1 Almacén de la Oficina Central Administrativa
Se encuentra bajo la gestion de la Subdireccion
Administrativa y la responsabilidad de su operatividad le ha
sido asignado como funcién complementaria al mensajero
de la Oficina, quien desconoce las técnicas de la gestion de

almacenamiento y solo se limita a ingresar, almacenar y
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despachar los productos, sin mayor control alguno salvo el

de algunas hojas sueltas, en donde hace sus anotaciones.

Caracteristicas:

- Techo de eternit (tejado) en declive

- Puerta de madera

- Area de 8mts x 3.50mts. aprox.

- Altura: 3.50 aprox., en su parte mas alta

- Posee dos (2) anaqueles de metal de 5 niveles por 3
divisiones cada uno, en los cuales se guardan monitores
de computadoras en desuso, folleteria diversa (algunas
en total desuso), entre otras cosas.

- Piso de ladrillo, donde se encuentran cajas conteniendo
material publicitario, que se repartiran a las Areas de
Informes de todos los locales.

- Huminacién con dos (2) fluorescentes

- No posee extinguidor alguno

- No posee documentacion de almacenes, registrandose
el movimiento de sus productos en hojas sueltas

- No cuenta con el listado de su inventario
(Ver FOTOS N°S. 02 y 03)
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FOTO N° 02

Almacén Oficina Central (vista panoramica)

FOTO N° 03
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b.2 Depdsito de documentos y materiales en desuso “El
Palomar”
Este deposito se encuentra en el 3er. Piso de la Oficina
Central, bajo responsabilidad de los Departamentos de

Personal y Contabilidad.

Caracteristicas:

- Anaqueles de acero de 3 niveles

- Se deposita documentacion en desuso perteneciente a
ambas areas, asi como también productos diversos
fuera de uso

- Se encuentra ubicado en el tercer piso debajo de un
techo de eternit en plano inclinado (ver vista lateral en
esquema adyacente).

- No cuenta con el listado de su inventario

- No posee extinguidor
(Ver FOTO N° 04)

Vista lateral del depésito

(esquema)
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FOTO N° 04

Deposito de documentos y materiales en
desuso de los Departamentos de Personal
y de Contabilidad (“El Palomar”).

Oficina de Central - 3° piso
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b.3 Depdsito de IDATRON
Se encuentra ubicada en la parte posterior del 3er. Piso de

la Oficina Central (ver FOTO N° 05) y tiene las siguientes
caracteristicas:

- Se usa como deposito de partes de computadoras en

desuso

- No existe ventilacion alguna, dado que las ventanas

existentes se encuentran completamente cerradas

No cuenta con el listado de su inventario

No posee extinguidor.
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Deposito de partes de
computadoras en desuso de
IDATRON -Oficina Central — 3°
piso



c. Instituto de Educacion Superior IDAT
Este instituto cuenta con los siguientes Programas

Académicos:

c.1 Programa de Computacion e Informatica
Este programa cuenta con dos ( 2 ) depdsitos que su
mayor parte contienen productos en desuso y estan como
funciones complementarias a cargo del Coordinador
Administrativo, quien desconoce las técnicas de gestion del
almacenamiento y solo se limita a guardar o retirar los

productos que le indica la Direccion del Programa.

Estos depdsitos son:

c.1.1Depésito de materiales en desuso “El Gallinero”

Caracteristicas:

- Ubicado en el 3er. Piso del Pabellon “A”, con un area
de 1 mt. por 4 mts. aprox.

- Altura 2 mts. aprox.

- Se depositan fluorescentes malogrados, maderas y
productos en desuso, pero también se han ubicado
cajas conteniendo 40 parlantes operativos de
computadoras.

- No posee instalacion eléctrica
- Ventilacion inadecuada
- Tiene unica entrada salida
- No cuenta con el listado de su inventario
- No posee extinguidor
(Ver FOTO N° 06)
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FOTO N° 06

Almacén de materiales en desuso (“El Gallinero”)

— 3er. piso PROG. DE COMPUTACION E
INFORMATICA IES. IDAT
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c.1.2 Depésito de documentos de rotacién lenta o
nula y de productos en desuso

Este depdsito se encuentra bajo responsabilidad

del Area de Evaluacion de Registros

Académicos (AERA) vy del Coordinador

Administrativo. Esta ubicado en el 6° piso del

pabellbn “B”, 'y posee las siguientes

caracteristicas:

- Areade 10 mts. x 6 mts. aprox.

- Altura 2.50 mts. aprox.

- Deposito de productos en desuso y archivo de
documentos de nula o lenta rotacién del
AERA.

- Estantes de metal de 5 niveles por 2 columnas

- No cuenta con el listado de su inventario

- Posee un extinguidor, en su escalera de
ingreso.

(Ver FOTO N° 07)
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FOTO N° 07

Depdsito de documentos de lenta o nula rotacion y de
materiales en desuso - 6to. Piso PROG. DE COMPUTACION
E INFORMATICA IES. IDAT
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c.2 Programa de Electronica y Secretariado Ejecutivo
Este Programa posee un Aimacén y un depésito:
c.2.1 Almacén de materiales para Laboratorio de
Electrénica
Se encuentra ubicado en el sétano del edificio del
Programa (Ver FOTO N° 08) y esta bajo
responsabilidad del Auxiliar del Laboratorio de
Electronica.
Caracteristicas:
- Area de 15 mts®. aprox., con 3.5 mts. de altura
aprox.
- Cuenta con una (1) puerta de ingreso y salida
- lluminacion adecuada
- No tiene ventilacion (se encuentra malogrado el
equipo de aire acondicionado)
- Se almacena materiales de tipo electrénico
- Los equipos y materiales estan codificados, con

un cédigo interno del Programa.
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FOTO N° 08

Almacen de materiales de uso de Laboratorio de Electronica
Sétano PROG. DE ELECTRONICA Y SECRETARIADO
EJECUTIVO IES. IDAT



Como documentacién de almacén posee sélo un formato
llamado
“Solicitud de materiales” (ver FORMATO N° 07),
ademas se lleva un Cuademo de Cargos.
Los estantes son de madera dividido en tres niveles y
dos divisiones
No cuenta con el listado de inventario
c.2.2 Depdsito de productos en desuso
Se encuentra ubicado en el 5to. Piso del edificio del
Programa y esta a cargo del Auxiliar del
Laboratorio de Cémputo.
Caracteristicas:
- Area de 8 mts cuadrados aprox.
- La ventilacién se da a través de una sola ventana.
- lluminaciéon por un fluorescente
- Ambiente reducido para la cantidad de materiales
que se guardan
- Cuenta con una (01) puerta de ingreso / salida
- No cuenta con el listado del inventario

- No posee extinguidor (Ver Foto N° 09)
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FORMATO N° 07

. o6 PROGRAMA ACADEMICO de
SRS ELECTRONICA

y REPARACION de MICROCO!IPUTADORAS

{SOLICITUD de MATERIALES PARA LABORATORIO de ELECTRONICA
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b

Seccién : Lab.N? ~ DiaSem Fecha ~_Horario
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ALUMNOS SOLICITANTES
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FOTO N° 09

Depésito de materiales en desuso- PROG.
DE ELECTRONICA Y SECRETARIADO
EJECUTIVO IES. IDAT
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c.3 Programa de Ciencias Administrativas
Este Programa cuenta en el 2do. Piso del Pabelldon A (zona

llamada“casona”), con:
c.3.1 Almacén de articulos de limpieza
Se guardan escobas, trapos, etc., y esta bajo
responsabilidad del personal de mantenimiento.
Caracteristicas:
- Area de 8 m? aprox.
- Piso de loseta
- Puerta unica para el ingreso y salida de los
materiales
- Existe cierta humedad dado alli que se
encuentra ubicado una ducha, que no se usa.
- No existe documentos de almacén y sus
despachos se realizan dependiendo de |la
necesidad de uso, sin documento alguno.
- No se ha inventariado

- No posee extinguidor

c.3.2 Almacén de productos diversos
Se guardan productos tales como ventiladores,
cajas conteniendo monografias de egresados, etc. y
esta bajo responsabilidad del Coordinador General
del Centro de Investigacion y Desarrollo Profesional
(CIDEP).
Caracteristicas:
- Area de 9 m? aprox.
- Altura 3.5 m aprox.
- Ventilacién: posee un ventana que por medidas de
seguridad permanece cerrada
- Piso de madera

- Puerta unica de ingreso y salida de productos
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- Anaqueles de 3 niveles
- No existen documentos de almacén
- No cuenta con el listado del inventario
- No cuenta con extinguidores
(Ver FOTO N° 10)

FOTO N° 10

Depésito de productos diversos y de

monografias de egresados-PROGRAMA
DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS IES.
IDAT
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c.3.3 Almacén de CAFETERIA
El Programa de Ciencias Administrativas cuenta con
servicio de Cafeteria, bajo la responsabilidad de un
Administrador. Posee un Almacén donde se guardan
productos de consumo masivo (productos no
perecibles), como cajas de abarrotes y gaseosas,
contando para esto, con anaqueles de madera de 5

niveles.

Fisicamente, el almacén se encuentra dentro de la Cafeteria (ver
FOTOS N°S 11 Y 12);, y de documentacion de almacenes solo
posee un formato del kardex fisico en hojas sueltas de fotocopia
para productos de alta rotacion, usado solo para los productos
de venta diaria, mas no para los insumos. Aqui se realiza el
inventario diario de los productos vendidos en el dia, para los
turnos de manana, tarde, y se utiliza semanalmente el numero

de hojas necesarias, dependiendo de la cantidad de productos
vendidos (ver FORMATO N° 08).
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FOTO N° 11

Almacén de productos de consumo y Oficina del Administrador de
Cafeteria-PROGRAMA DE CIENCIAS ADMINISTRATIVAS IES
IDAT

FOTO N° 12
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c.4 Programa de Extension Profesional
En este Programa los articulos de escritorio que se adquieren
son almacenados temporalmente en un armario (economato)
de 2m x 1m y 1.80 m de altura, ubicado en el 2do. Piso de la
Oficina de Coordinacién del Programa. Contiene: software,
hojas de encuestas, accesorios para computadoras, CD’s de
software diversos, etc. El Programa, también posee un
almaceén de distribucion de separatas, ubicado en el 2do
piso de su edificio central en la Av. Wilson, donde se guardan
las separatas que se repartiran a los alumnos, teniendo ésta

responsabilidad un encargado.

Las caracteristicas del Almacén son:

- Area de 6 m x 2.50 m aprox.

- Altura 2.50 m aprox.

- Estantes de madera de 4 niveles x 3 columnas

- Falta de ventilacion (ambiente cerrado, no existen
ventanas)

- lluminacion deficiente

- Se almacenan diversas separatas de computacion

- No se utiliza documentacion de almacenes. Para el
ingreso y salida de las separatas, se utiliza un “Cuademo
de Cargos”

- La distribucién de separatas se realiza en funcion a la lista
de alumnos

- No se ha inventariado

- No posee extinguidor

(Ver FOTO N° 13)
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FOTO N° 13

Almaceén de Distribucion de
separatas-PROGRAMA DE
EXTENSION PROFESIONAL
- IES IDAT



d. Instituto de Educacion Superior Louis Pasteur / Programa de
Salud.
Los articulos de oficina que se adquieren son hechos en funcion
de las necesidades, de tal forma que se almacena sdélo una
cantidad minima en un armario (economato) ubicado en la oficina
de la Coordinacién del IES (1er. piso)
También existe un Almacén de materiales para laboratorio de
odontologia (5to. Piso del IES), bajo responsabilidad del Jefe del
Laboratorio, en donde se encuentra un armario de metal con 2
niveles, donde se pueden encontrar diversos medicamentos,
equipos de laboratorio y cajas conteniendo materiales diversos.

Este Almacén posee las siguientes caracteristicas:

- Area de 24 m? aprox.

- Altura 2,50 m aprox.

- Ambiente ventilado (cuenta con una ventana con vista a la calle)

- No posee documentacién de Almacenes. La distribucion de los
materiales se realiza mediante un “Cuademo de cargos”

- No cuenta con el listado del inventario

- Tiene un extinguidor de polvo seco
(Ver FOTO N° 14)
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FOTO N° 14

Almaceéen de Materiales Odontolégicos para uso de Laboratorios
I.E.S LOUIS PASTEUR
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e Policlinico Louis Pasteur
El Policlinico cuenta con un Almacén de materiales de
Odontologia, para el uso de pacientes (2do. Piso), v también es
usado como ambiente para revelado de placas de Rayos X
odontolégicas (ver FOTO N° 15) y esta bajo responsabilidad de

los Asistentes del Policlinico para los tumos maiianas y tardes.

Caracteristicas del almacén:

- Areade 1.60 m. X 1.20 m. aprox.

- Altura 3.50 m. aprox.

- lluminacion inadecuada

- Ventilacion inexistente, ya que existe una ventana que

permanece cerrada

FOTO N° 15

Almaceén de Materiales
Odontolbgicos y Zona de
Revelado de Placas
Odontolégicas POLICLINICO
LOUIS PASTEUR.
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Anaqueles de metal de 6 niveles por 2 divisiones de espacios
muy reducidos, de tal forma que solo alcanza para dos
anaqueles pequenos en el espacio indicado.

Posee cajas conteniendo medicamentos

Unica puerta de entrada y salida

Cuenta con formato Kardex Fisico como unico documento
de Almacen usado, donde se indica el ingreso y salida de
materiales meédico quirurgico y se realiza a través de un
Cuaderno de Cargo (ver FORMATO N°09 ), No cuenta con el
listado del inventaric

No tiene extinguidor
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f. Academia Pre-Militarizada Rangers
En su campus se encuentra fisicamente un Deposito de
bienes en desuso del Grupo IDAT, bajo responsabilidad del
Auxiliar de Almacén (ver FOTO N° 16) y que se encuentra

asegurada con una puerta corrediza de metal.

FOTO N° 6

Depésito de materiales en desuso — IES. IDAT.
Sito Academia Rangers

Este depésito, posee las siguientes caracteristicas:

- Techo de calamina

- Piso de cemento

- Puerta corrediza de metal con candado

- Se almacenan productos en desuso tales como muebles

obsoletos, botellas vacias, etc.
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El ingreso se dificulta debido a la cantidad de bienes que
alli se guardan.
En las oficinas administrativas de la Academia se puede
apreciar anaqueles de distribucion donde se encuentran
formatos de uso académico para su entrega, estando estos
bajo responsabilidad de un Asistente Administrativo (ver FOTO
N° 17),

FOTO N° 17

Anaqueles de distribucion de separatas u otros formatos
ACADEMIA RANGERS



En la parte posterior del local existe un ambiente denominado
“zona de pintores”, en donde se encuentra un Deposito
abierto de mobiliarios en desuso del Grupo IDAT (ver
FOTO N° 18)

FOTO N° 18

Deposito de mobiliarios en desuso
“Zona de los Pintores” — Local RANGERS del Grupo IDAT
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g. Servicio de Vigilancia Privada SA (SEVIPSA)
La Empresa de Servicios de Vigilancia Privada S.A. (SEVIPSA)
perteneciente al Grupo IDAT, posee un Almacén de Armeria a
cargo de un Supervisor de dia (ver FOTOS N°s. 19y 20).
Fisicamente este Almacén se encuentra en el campus de la
Academia Pre-militarizada RANGERS.

FOTO N° 19
Almacén de Armeria
SEVIPSA - Local RANGERS
(Vista Lateral)

Caracteristicas:

- Area total de 6 m? aprox.

- Puerta de madera con protectores de fierro (segun la
DISCAMEC las puertas deberian ser de acero)

- Ventana de fierro
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FOTO N° 20
Almacén de Armeria
SEVIPSA — Local
RANGERS
(Vista Panoramica)

- Dos (2) anaqueles de 5 niveles cada uno, donde se guardan
prendas y accesorios para personal de seguridad tales como:
chalecos, radios, uniformes, detector de metales, capotines,
etc.

- Tienen armarios donde se guardan armas y escopetas para
uso de seguridad

- No posee documentacidn de almacenes, y el movimiento de
sus productos los registran en un “Cuaderno de Cargo” (ver
FORMATO N° 10)

- No cuenta con el listado del inventario

- Existe un extinguidor (de polvo seco) en la parte exterior del

Almaceén

108



FORMATO N° 10

ESQUEMAS PARA CONTROL, EN EL CUADERNO DE CARGO DE SEVIPSA

Salida / ingreso de armas de SEVIPSA

N° Arma| Recibi | Entregue | Recibi | Entregue | Observaciones

Registro de armamento SEVIPSA

Unidad Calibre | N° Serie Marca N° de Observaciones

Licencia

R. Chile

Distribucion de pitos SEVIPSA

Nombre y Apellido Firma Fecha Observaciones




h. Colegio Particular no Escolarizado JOSE GALVEZ
h.1 Local del Jr. Gregorio Paredes 361 — El Cercado
Este colegio posee el siguiente Almacén y depaosito:
h.1.1 Mini almacén o closet debajo de escalera que lleva al
2do piso
Caracteristicas:
- Areade 2.50 m. X 1 m aprox.
- Altura 2 m. aprox.
- Paredes de madera (casona)
- Piso de madera
- No cuenta con estantes para almacenamiento de
materiales
- Se almacena formatos para uso local, cajas con
papeles en desuso, etc.
h.1.2 Zona de Almacenaje y depésito en corredores del
2do piso:
eZona de almacenaje de materiales de limpieza
(Corredor N °1)
- Corredor a cielo abierto
- Areade 8 m x 1 m aprox.
- Se guardan materiales y accesorios de
limpieza
e Zona de deposito de materiales en desuso
(Corredor N °2)
- Corredor de cielo abierto
- De 4 m? aprox.
- Se guardan materiales en desuso (latas de

pintura, cuadros, carteles, etc)

h.2 Local de la Av. Brasil 1279 — Jesus Maria
El colegio esta ubicado en el 4to. piso del edificio en el

sitio indicado, y posee tres (3) depdsitos:

110



h..2.1 Depdsito de computadoras obsoletas (4to. piso)
Este ambiente sirve como depédsito de pantallas,
teclados y CPU’s de computadoras que ya no se
usan, son un total de 45 maquinas que estan
ubicadas encima de una mesa metalica y alguno
de ellos en anaqueles de madera de 3 niveles
Caracteristicas fisicas del deposito:

-Area de 2 x 1.5 m aprox. Ubicado en los
corredores del edificio, en ambientes hechos de
madera

- Posee unica puerta de entrada y salida

-La ventilacibn que posee se da por la parte
posterior de su pared de madera, dado que la
unica ventana que tiene permanece cerrada.

- No cuenta con el listado del Inventario

- No posee extinguidor

h.2.2 Depésito de documentos sin uso (4to. piso)

Este ambiente se encuentra ubicado en los

corredores del 4to. piso del edificio, bajo

responsabilidad del Subdirector Académico.

Caracteristicas fisicas del depésito:

- Ambiente de 6 m x 1 aprox.

- Posee 2 anaqueles de madera de 2 y 3 niveles
respectivamente

-Aqui se guardan documentos fuera de uso
(formatos, revistas, etc.)

-Ubicado en los corredores del edificio, en
ambiente hecho de madera

- Piso de loseta

- Existe un armario que contiene documentacion

diversa que no pertenece a IDAT
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- lluminacién inadecuada
-No posee extinguidor, el unico existente se
encuentra ubicado en el primer piso

- No cuenta con el listado del Inventario

h.2.3 Deposito de bienes en desuso (5to. piso)

Ubicado en la azotea del edificio de 5to. piso, el

ambiente es un ex salon de clases, actualmente

en desuso, se encuentra bajo la responsabilidad

del Coordinador del Local.

Caracteristicas del deposito:

- Area de 3 %2 x 6 m aprox.

- Paredes de madera

- Puerta y ventana de madera, que
permanecen cerradas por medidas de
seguridad

- Techo de calamina

- Piso de cemento

- Alli se almacenan carpetas, CPU’s, tubos,

cables, etc.
- No cuenta con el listado del Inventario

- No posee extinguidor

En el CUADRO N°10, se puede apreciar un Cuadro Comparativo de todos
los Almacenes y Depositos del Grupo IDAT.
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4.4 DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE LA INFORMACION LOGISTICA

Para el conglomerado empresarial del Grupo IDAT, es importante
disponer de informacién relativa a sus requerimientos, stocks,
proveedores, compras, precios y oportunidades de entregas de los
productos, asi como de estadisticas diversas respecto a su desarrollo

logistico.

En este sentido, a nivel logistico la institucion no cuenta con un sistema
integrado de informacién para la toma de decisiones a nivel gerencial y
utilizacion autorizada a nivel intermedio (roles), que contenga una base

de datos relacionada y actualizada permanentemente.

No se cuenta con una fuente estadistica oficial integrada en la intranet ni
con la facilidad de un correo electronico en la web de la institucién

(webmail).

Existe informacion dispersa, atomizada en cada area de trabajo y en
muchos casos desactualizada. Tampoco existe una cultura de los

profesionales de difundir y compartir la informacién que disponen.

La pagina web institucional no cumple las funciones que se espera para
este tipo de facilidad, por ejemplo, no se puede realizar ningun tramite

logistico on-line a través de dicha pagina.

El Grupo IDAT utiliza en forma eficiente el Sistema de informacién para
su servicio educativo, en cuanto a notas, registros, alumnos etc., pero de
forma muy Ilimitada su Sistema de Informacidén Administrativa,
haciéndose necesario implementar un Sistema de Informacién Logistico
(SILOG).

La falta de informaciéon, el retardo en su disponibilidad o la pobre

“selectividad” de la misma (mucha informacién poco relevante), puede
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llevar a tomar decisiones gerenciales equivocadas que no responden a
las necesidades reales de la Institucion; por lo tanto, se recom enda que
se priorice la implementacion de éste sistema de informacion por ser

relevante para una adecuada gestién de la organizacion.
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CAPITULO V

PROPUESTAS DE REESTRUCTURACION ORGANIZACIONAL
Y PROCEDIMENTAL DEL AREA LOGISTICA EN EL
GRUPO IDAT

5.1 DEFINICION Y PLANTEAMIENTO DE LA PROPUESTA AL
PROBLEMA LOGISTICO EN EL GRUPO IDAT

Para senalar nuestras propuestas de reestructuracion organizacional v
procedimental del Area Logistica en el Grupo IDAT, debemos tener las

siguientes consideraciones:

5.1.1 ASPECTOS GENERALES
Considerando los problemas indicados en el Diagnostico
Logistico actual, es necesario establecer un Sistema Logistico,
como contribucion a la administracion central para la definicion

de politicas y toma de decisiones.

Asi mismo, resulta menester adecuar las estructuras
administrativas y los procedimientos a las nuevas técnicas de la
administracion logistica conjuntamente con la estandarizacion de

los formularios.
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De lo indicado, se propone la creacion del Departamento
Central de Logistica (DCL) del Grupo IDAT dependiente
funcionalmente de la Direccion Administrativa, que debera ser el
organismo central del Sistema Logistico, que con la suficiente
autoridad y apoyo de la Alta Direccion, podra definir la politica a
seguir y normar las diferentes instancias del proceso de

abastecimientos.

Estas consideraciones obligaran a una vinculacién del sistema
Logistico con el Sistema de Informacién, a fin de determinar y

mantener técnicamente actualizado los inventarios.

5.1.2 DE LA POLITICA
Para el buen funcionamiento del Sistema Logistico, ésta debe
contar con los siguientes objetivos:
e Planificar las compras.
e Mejorar el nivel de servicio logistico.
¢ Reducir el tiempo de espera del abastecimiento.
e Racionalizar niveles de inventarios.

e Promover el consumo de los articulos inmovilizados

0O

declararlos obsoletos.
o Eliminar articulos en stock out.

e Mantener un nivel de informacion operativo y confiable

5.1.3 DE LA ORGANIZACION
Cada empresa adopta la organizacion que mas le acomode a su
envergadura y al giro que tenga, pero las funciones logisticas

deben estar bien definidos y aceptadas por toda la empresa.



Dado el tamano del Grupo IDAT, se propone la organizacién del
Departamento Central de Logistica, compuesto basicamente por

las siguientes Secciones:

Planeamiento y Desarrollo

Es necesario contar con un Catalogo de Materiales actualizado,
caso contrario el Grupo empresarial estaria destinado a nunca
poder realizar compras adecuadas y contar con productos
obsoletos y duplicados. Planeamiento y Desarrollo se encargaria

de su actualizacion permanente.

Se desarrollara la Programacion de las Compras del Grupe
empresarial, para contar con los productos en el momento
oportuno, debiendo actuarse en forma coordinada con todas las

empresas del Grupo.

En coordinaciéon con la Seccion de Compras debera realizar la
investigacion constante del mercado, a fin de lograr nuevos
proveedores, para lo que se hace necesario contar con un

Catalogo de Proveedores debidamente actualizado.

b. Compras

Es la Seccion que sirve de medicion del Sistema Logistico, por lo
que deberan definirse, estandarizarse y respetarse sus
procedimientos de tal manera que sea el Departamento Central de
Logistica, a través de su Seccion de Compras, el unico que pueda
realizar las adquisiciones, a través de tres (3) modalidades de
compras (Compras de Menor Cuantia o de Caja Chica, Directas y
Especiales), las que deberan estar en funcibn de montos de
compra maximos senalados por la Alta Direccion.,

Las funciones de la Seccion Compras, deberan ser las que por su

natyraleza conciuyan en una adquisicion, es decir, que desde que
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se conoce el requerimiento hasta que el producto sea entregado a
los usuarios 0 almacenes, segun la naturaleza y oportunidad del

mismo.

c. Almacenes

Los almacenes del Grupo IDAT controlan un patrimonio valioso de
la organizacibn como son sus inventarios. En tal sentido es
necesario dotarlo de una infraestructura fija, ordenada y limpia,
haciéndose necesario la continua aplicacion de la herramienta de
gestion “56S”. Los almacenes debidamente organizados brindaran
un adecuado tratamiento de los bienes, de tal manera que se
permita llevar un eficiente seguimiento y control de la recepcion,
almacenamiento y despacho de los bienes adquiridos.

El personal de almacén debe ser estable y con funciones
predeterminadas propias de las labores del almacenamiento y no

como complementarias a otras labores.

5.1.4 DE LAS FUNCIONES
Es necesario que cada persona que labora en el area logistica
conozca sus funciones, lo cual se lograra con el desarrollo de
Manuales de Organizacion y Funciones, evitandose asi, el
desconocimiento de los mismos y aplicandose las

responsabilidades del caso

5.1.5 DE LOS PROCEDIMIENTOS
Todo procedimiento debera contar con sus Manuales de
Procedimientos respectivos y deberan ser del conocimiento del
personal de Logistica, a fin de mejorar los servicios que prestan.
Estos manuales se actualizaran cada vez que sean necesarios.
5.1.6 DE LAS RELACIONES
Las relaciones internas del Departamento Central de Logistica

se daran con las diferentes areas del Grupo IDAT, como los
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Programas Academicos, Finanzas, Personal, Sistemas,
Investigacidon y Desarrollo y Vigilancia, de tal manera, que ésta
se encargue de buscar proveedores para abastecerlas

oportunamente.

Finanzas debera mantener la disponibilidad del flujo de dinero
para atender el pago a proveedores y Logistica coordinara
dichas obligaciones; Personal debera proveer del recurso
humano idéneo a los puestos requeridos a fin de lograr los
objetivos trazados por logistica; Investigacion y Desarrollo
estudia, investiga y proyecta el desarrollo de la empresa para
mejorar la eficiencia de la misma, y logistica le proveera de los
recursos necesarios, asi como también a los Programas
Académicos, a Vigilancia y demas areas del Grupo Empresarial.
Las relaciones externas se refieren a todas aquellas que el
Departamento Central de Logistica mantendra con entidades

externas a la empresa.

5.1.7 DEL SISTEMA DE INFORMACION
Contar con un buen Sistema de Informacidn Logistico, sera la
base para el buen desempeno del Departamento Central de
Logistica del Grupo IDAT. Previamente para esto es necesario
contar con Manuales de Organizacién, Funciones y

Procedimientos anticipadamente elaborados y difundidos.

Un Sistema de Informacion Computarizado, sera eficiente
cuando las funciones y procedimientos predeterminados se
cumplan.

Es importante mejorar los sistemas de informacion que ayuden
a la toma de decisiones en los distintos niveles, mejorando asi
las funciones del Sistema Logistico del Grupo IDAT. (Ver
Grafico N° 08)
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De las consideraciones senaladas anteriormente .se hacen las

siguientes propuestas:

1. Manual de Organizacion y Funciones del Departamento
Central de Logistica

2. Normas para la Catalogaciéon de Bienes

3. Normas para el Registro, Control y Evaluacion de

Proveedores.

Normas para la Programacion de Compras

Manual de Gestion de las Compras

Manual de Gestion de los Almacenes.

N o o A

Estructura del Sistema de Informacién Logistico. (SILOG)
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5.2 MANUAL PROPUESTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
DEPARTAMENTO CENTRAL DE LOGIiSTICA DEL GRUPO IDAT

5.2.1.

5.2.2.

OBJETIVO

Establecer la estructura basica del Departamento Central de
Logistica del Grupo IDAT, normar las relaciones de autoridad
de la misma, las relaciones de las dependencias que la
integran, senalar las funciones y atribuciones de cada
responsable de las dependencias que la conforman, asi como
la designacién de cargos, a fin de lograr que el personal qué
labore en ella se identifique con las funciones asignadas,

permitiendo una adecuada supervision

ALCANCE
El ambito administrativo sobre el cual tiene su aplicacion el
presente Manual es el Departamento Central de Logistica del
Grupo IDAT.

5.2.3. DESCRIPCION

5.2.3.1 Propdsito del Manual
El presente Manual contiene las necesarias
descripciones de los minimos cargos que deben existir
en el Departamento Central de Logistica del Grupc
IDAT, dichas descripciones constituyen herramientas
indispensables de organizacion y administracion para
definir responsabilidades y funciones y asegurar una
adecuada coordinacion dentro del ambito de la
Organizaciéon. Asi mismo su utilidad se dara para la
aplicacion de técnicas de reclutamiento y seleccion dé&
nuevos trabajadores, en la administracion de
remuneraciones, en programas de entrenamiento y
desarrollo de personal y en estudios de racionalizacion

administrativa.
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Las descripciones de cargos indican las principales
funciones que se deben desarrollar en cada cargo,
por lo tanto no debe tomarse como un listado de todos
los requerimientos de trabajo para una determinada
posicion. Por lo demas, no es intencién del Manual
sefalar como deben ejecutarse las funciones, es por
eso que los principales deberes y responsabilidades
de cada cargo especificados en la respectiva
descripcion, deben ser considerados como guias para

el cumplimiento del trabajo.

5.2.3.2 Contenido del Manual
5.2.3.2.1 Resumenes de Cargos
Son indices guias que contienen el listado de titulos

de los cargos necesarios

5.2.3.2.2 Organigramas

Son representaciones graficas que muestran la
ubicacion jerarquica de los cargos y sus relaciones en
la Organizacion. ElI presente Manual, esta

complementado con su organigrama respectivo

5.2.3.2.3 Formato y Contenido de las Descripciones
de Cargos

Para la exposicién de las diferentes descripciones de
los cargos contenidas en el Manual, utilizamos el
formato, cuyo contenido se compone de cuatro
secciones, cuyas partes principales son:
A. Funcién Basica

Esta seccion sirve para resaltar todas las funciones

mas importantes del cargo en forma concisa,
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Proporciona la informaciébn necesaria para

comprender el propésito del cargo.

. Organizacion
En esta parte se consigna a quien reporta el titular
del cargo, y quien o quienes se reportan a él,

dependiendo directamente de su control.

. Funciones y Responsabilidades

Esta seccion, enumera las principales actividades
especificas que se cumplen en el desempeno del
cargo para llevar a cabo la funcion basica
delineada en la descripcién.

Los deberes y responsabilidades contenidos en
este acapite obedecen frecuentemente a una
secuencia logica, orden de importancia o por la

proporcion de tiempo que demande su realizacion.

. Relaciones de Coordinacion

Esta seccién describe las relaciones que se
requiere desarrollar para el cumplimiento del
trabajo. Se consigna las relaciones de trabajo
dentro de la empresa y las relaciones con
personas o entidades ajenas a la empresa
(Funcionarios de Gobierno, Autoridades publicas,

Proveedores, Compadias particulares y otros.

. Requerimiento Minimos

E.1 Instruccion

Describe los conocimientos necesarios para
desarrollar el cargo, adquiridos formalmente

escolarizados
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Estos deberan tenerse presente para la cobertura

de un cargo

E.2 Experiencia
Describe las experiencias necesarias en
actividades afines, en empresas, a fin de

poder desarrollar el cargo.

5.2.4. ESTRUCTURA ORGANICA

5.2.5

El Departamento Central de Logistica debe desarrollar la
estructura organica, que ha sido determinada en base a las
necesidades del Grupo IDAT, este es:
5.2.4.1 Organo de Direccion

Jefatura Logistica
5.2.4.2 Organo de Asesoramiento Técnico

Planeamiento y Desarrollo
5.2.4.3 Organos de Linea

Seccion de Compras

Seccion de Almacenes

RELACIONES

El Departamento Central de Logistica constituye un 6rgano de
linea dependiente de la Direccion de Administracion vy
Finanzas del Grupo IDAT, la cual mantendra las siguientes

relaciones:

5.2.5.1 Funcionales
Con las dependencias que forman la estructura organica de la
Jefatura Logistica y tambien con aquellas que realizan igual

funcion en otras entidades
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5.2.5.2 De Coordinacién
Con todas las Areas Usuarias del Grupo IDAT y con entidades
privadas, o publicas en las cuales de una u otra forma se

realizan alguna actividad relacionada con la logistica.

5.2.6 ORGANIGRAMAS
5.2.6.1 Organigrama Propuesto del Departamento Central de
Logistica en la Direccion de Administracion vy

Finanzas.
5.2.6.2 Organigrama de Cargos del Departamento Central de

Logistica.
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CUADRO N° 11

5.2.7. CUADRO PROPUESTO DE ASIGNACION DE CARGOS DEL
DEPARTAMENTO CENTRAL DE LOGISTICA DEL GRUPO

IDAT
Nomenclatura Numero de
del Cargo Plazas
Jefatura
- Jefe de Logistica 1
- Secretaria 1
- Asistente de Logistica 1

Seccion de Planeamiento y Desarrollo
- Asistente P&D 1

Secciéon de Compras

- Agente de Compras 1
Seccion de Almacenes

- Jefe de Almacenes 1

- Asistente de Almacenes 1
TOTAL PLAZAS 7
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5.2.8. DESCRIPCION DE CADA CARGO
DESCRIPCION DEL CARGO

I§'Titulo ~ Jefe del Departamento Central de Logistica
éOcupacionai :

'Direccion: Administracion Y Finanzas Fecha:
'Departamento: Central de Logistica  Cedigo -
:Seccion: ~ Sede: Of. Central

FUNCION BASICA

Disefiar y administrar todas las actividades relacionadas con el
Sistema Logistico de la empresa, mediante un planeamiento y control
de inventarios Optimo, y con una adecuada programacion de las
adquisiciones, y distribucion fisica de los bienes adquiridos a los

almacenes de destino.

ORGANIZACION

a) REPORTA A:

Director de Administracion y Finanzas

Sub- Director de Administracion y Finanzas

b) SUPERVISA A;

Agente de Compras

Jefe de almacén

Asistente de Planeamiento y Control
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~ TITULO OCUPACIONAL: Jefe del Dpt. Central de Logistica. CODIGO:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.  Formular Politicas, Directivas Normas y Procedimientos del
Area Logistica

2. Reuvision periddica de Politicas y Normas para adecuarse a
situaciones de cambio externas o internas

3. Administrar el Sistema Logistico de la empresa, llevando los
registros necesarios que permitan el conocimiento oportuno de
los problemas, a fin de tomar medidas preventivas que aseguren
los servicios que brinda la empresa.

4. Formular el Presupuesto Periédico de Compras, sobre la base
de las necesidades de la empresa

5. Realizar estudios dirigido al mejoramiento continuo del Sistema
Logistico de la Empresa

6. Formular y gestionar los Sistemas de Compras y de Almacenes
de acuerdo con los objetivos generales de la empresa

7. Administrar el presupuesto de Compras de la Empresa y llevar
las estadisticas de gastos para fines de evaluacion e
informacion

8. Desarrollar actividades propias de su nivel jerarquico,
encomendadas por su Jefe inmediato superior.

CONTACTOS

a) INTERNOS.-Mantiene relaciones con los diversos funcionarios de

la empresa.

b) EXTERNOS.-Mantiene relaciones con las diferentes entidades

privadas y publicas.

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA

- Profesional universitario en Ingenieria Industrial y/o Administracion

de Empresas
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TITULO OCUPACIONAL: Jefe del Dpto. Central de Logistica. CODIGO:

- Estudios en especializacion Logistica, materiales, etc.

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA
- Se requiere haber ejercido por lo menos cinco (5) afos en funciones

similares al cargo.



DESCRIPCION DEL CARGO

 Titulo ~ Secretaria de Logistica @~ == |
EOcupacionaI :
'Departamento: Central de Logistica ~ Fecha:
‘Seccion: " codigo:

___________________________________________________________________________________________________

FUNCION BASICA
Facilitar el desarrollo de las actividades de sus Jefe inmediato

mediante su apoyo.

ORGANIZACION
a) REPORTA A: Jefe del Departamento Central de Logistica
b) SUPERVISA A: No ejerce supervision

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Tomar dictados de asuntos confidenciales para transcribirlos al la
computadora y someterlos a la aprobacion del Jefe inmediato

2. Recepcionar, clasificar, registrar y distribuir la documentaciéon en
general que ingrese o egrese de la oficina.

3. Verificar la documentacion presentadas por las dependencias
competentes, para la firma de sus Jefe inmediato.

4. Atender en forma personal, por teléfono, E-mail, o por medio de
correspondencia ordinaria, a personas de la empresa o ajenas a
ella.

5. Administrar la agenda de reuniones y entrevistas de su Jefe
inmediato, recordandole los compromisos contraidos.

6. Recibir y atender a los visitantes, anunciando la llegada y el motivo

de la visita a su Jefe inmediato.
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TITULO OCUPACIONAL: Secretaria de Logistica CODIGO

7. Mantener el stock adecuado de materiales y utiles de oficina; asi
mismo, controlar su distribucion
8. Mantener actualizado, ordenado y administrado el archivo de la

documentacion clasificada

9. Mantener el stock adecuado de materiales y utiles de oficina; asi
mismo, controlar su distribucién.

10.Mantener actualizado, ordenado y administrado el archivo de la
documentacion clasificada.

11.Desempeniar otras funciones afines que les sean asignadas por su

Jefe inmediato.

CONTACTOS:

a) INTERNOS.-Mantiene relaciones con ejecutivos y personal de la
empresa.

b) EXTERNOS.-Mantiene relaciones con representantes de
instituciones privadas y publicas vinculadas a las actividades

logisticas.

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA

- Secundaria completa

- Secretariado ejecutivo y/o Computacién e Informatica a nivel de
Educacion Superior

- Conocimiento de idioma extranjero (inglés)

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

- Serequiere dos (2) afios en cargos similares.
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DESCRIPCION DEL CARGO

‘Titulo Asistente de Logistica

Ocupacional

'Departamento: Central de Logistica Fecha:
Seccion: - Codigo

FUNCION BASICA
Asistir al Departamento en labores técnico — administrativas y de

aplicacion al Sistema Logistico de la empresa

ORGANIZACION
a) REPORTA A: Jefatura de Logistica
b) SUPERVISA A: No ejerce supervision

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Asistir a la Jefatura de Logistica en el control del Sistema Logistico

2. Participar en la formulacion del Presupuesto Operativo del area.

3. Preparacién y seguimiento de los tramites documentarios
relacionados con las adquisiciones y otros encargos.

4. Por encargo de su jefe inmediato, establecer programas de
reuniones técnico- administrativas de las areas usuarias con la
jefatura de logistica, para el intercambio de informaciones.

5. Obtener informacion diaria de las diferentes areas usuarias y
elaborar un cuadro resumen sobre las mismas.

6. Registrar e imprimir informes mensuales sobre las diferentes
actividades logisticas.

7. Preparar los indicadores de productividad del area.

8. Desempenar otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.
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CONTACTOS:
a) INTERNOS.-Mantiene relaciones con las diversas

dependencias de la empresa
b) EXTERNOS.- Ninguna

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA

- Secundaria completa.

- Estudios de Computacion e Informatica a nivel de Educacion
Superior.

- Conocimiento de idioma extranjero (inglés).

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

- Se requiere experiencia laboral previa en otras instituciones.

139



DESCRIPCION DEL CARGO

: Titulo Asistente de Planeamiento y Desarrollo
Ocupacional

'Departamento : Central de Logistica Fecha:
Seccién : Planeamientoy Desarrollo Codigo:

FUNCION BASICA

Coordinar, ejecutar y controlar la Catalogacion de bienes, el Registro

de los Proveedores y los Expedientes Técnicos. Asi mismo planear el

tamafo 6ptimo de compras y controlar la eficiencia de los inventarios

ORGANIZACION
A. REPORTA A: Jefatura de Logistica
B. SUPERVISA A: No ejerce supervision

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Actualizar el Sistema de Catalogacion de los bienes implementado
y efectuar su mantenimiento respectivo

Coordinar con las dependencias usuarias sobre la catalogacion
respectiva

Elaborar y distribuir el Manual de Catalogacion en todas las
dependencias del Grupo IDAT.

4. Actualizacion y mantenimiento del Registro de Proveedores

Efectuar las coordinaciones con las diversas dependencias de la
empresa verificando las caracteristicas, especificaciones técnicas,
etc....., de los diferentes bienes de uso para los Expedientes

Técnicos requeridos.

6. Apoyar en programacion de compras.

7. Revision de los inventarios del Grupo IDAT.
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8. Revisar y vigilar el cumplimiento de las politicas vigentes del Area
de Logistica, referente al control de inventarios y renovacién de
stock.

9. Programar y participar en la toma de inventarios fisicos.

10.Seguimiento y determinacion de los lotes inactivos y obsoletos.

11.Desempenar otras funciones afines que le asigne su jefe

inmediato.

CONTACTOS
A. INTERNOS.- Mantiene relaciones con las diversas dependencias
de la empresa.

B. EXTERNOS.- Mantiene relaciones con Proveedores.

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA
- Egresado Universitario de Ingenieria y/o Administracion de

Empresas con conocimiento de Computacion

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

- Se requiere experiencia laboral previa en otras instituciones.
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DESCRIPCION DEL CARGO

: Titulo Agente De Compra

Ocupacional

Departamento: Central de Logistca Fecha:
Socatn Comrae T A——

FUNCION BASICA

Organizar y efectivizar los diferentes requerimientos de los usuarios
de bienes y/o servicios, solicitando a loa proveedores la atencion
respectiva de acuerdo a las normas y procedimientos de la Seccion

de Compras, minimizando los costos operativos y de renovacion.

ORGANIZACION
A. REPORTA A: Jefe de Logistica
B. SUPERVISA A: No ejerce supervision

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Recepcionar las Requisiciones de Compras vy verificar las
autorizaciones correspondientes para proceder al abastecimiento
de los bienes y/o servicios.

2. Revisar las requisiciones que por su envergadura requieran una
programacion de sus actividades.

3. Analizar los documentos sustentatorios para definir los alcances y
coordinar con los usuarios sobre el desarrollo del trabajo.

4. Realizar y solicitar la cotizacion de precios y evaluar segun calidad
del bien y/o servicio, el precio, la modalidad de pago y la fecha de
entrega.

5. Confirmar los precios de bienes y/o servicios a suministrarse.
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' TITULO OCUPACIONAL: Agente de Compras  CODIGO

6.

Emitir y colocar las Ordenes de Compra en base, a las
Requisiciones formuladas por el usuario y de acuerdo a las
condiciones contractuales aceptadas por el proveedor

Emitir y colocar ias Ordenes de Compra en base, a las
Requisiciones formuladas por el usuario y de acuerdo a las
condiciones contractuales aceptadas por el proveedor.

Solucionar los reclamos, de los usuarios por retrasos en los
pedidos, por defectos de caildad o por no reunir con las
especificaciones técnicas y de los proveedores por demoras en
Sus pagos.

Emitir informes o reportes mensuales de Ordenes de Compra

colocados, cotizaciones, etc.

10. Redactar correspondencia diversa: memorandos, cartas, informes,

efc.

11. Desempenar otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

CONTACTOS

A

INTERNOS - Mantiene relaciones con las diversas dependencias
a niveles de la empresa
EXTERNOS.- Mantiene relaciones con entidades privadas y/o

publicas.

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA

Egresado Universitario de Ingenieria y/o Administracion de

Empresas con conocimiento de Computacion

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Se requiere experiencia laboral previa en otras instituciones.



DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo Jefe De Almacenes

Ocupacional

'Departamento: Central De Logistica Fechaa
‘Seccion: Almacenes o Codigo

FUNCION BASICA
Planificar, organizar, dirigir y controlar la recepcion, almacenaje y
despacho de los bienes, de acuerdo a las normas y procedimientos

de la Seccion de Almacenes

Supervisar el uso eficiente de los espacios fisicos en los almacenes

minimizando los costos operativos y de posesion.

ORGANIZACION
A. REPORTA A: Jefe de Logistica
B. SUPERVISA A: Asistente de Almaceén

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Planear y organizar, la recepcion, almacenaje, control y despacho

de los bienes

N

Verificar el estado real de los pedidos, despachos y pendientes; y

el ingreso de bienes durante el dia

3. Realizar un seguimiento y control del Kardex sobre el movimiento
efectuado por los bienes durante el dia

4. Consolidar y mantener actualizado la informacion de stock de los

bienes almacenados en todos los locales, con ambientes

destinados a almacenes
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TITULO OCUPACIONAL: Jefe de Almacenes CODIGO

5. Coordinar con las dependencias, los requerimientos y distribucion
de bienes a sus diversas areas, solicitando la reposicion a
Compras cuando sea necesario.

6. Coordinar y elaborar los presupuestos de gastos e inversion de su

area.

~

Reportar diariamente a |la Jefatura de Logistica el total de stock y

pedidos pendientes de despacho.

8. Emitir reportes de movimientos de recepcion, despacho €
inventario de bienes, semanal y mensualmente.

9. Coordinar la emision de reportes diarios, semanales, mensuales y
anuales sobre las principales actividades realizadas por su area.

10.Disponer l|a seguridad de los almacenes

11.Desarrollar cualquier actividad afin, que le sea encomendado por

su Jefe inmediato superior.

CONTACTOS

A. INTERNOS.- Mantiene relaciones con las diversas dependencias
de la empresa

8. EXTERNOS. - Mantiene relaciones con organismos privados y/o

publicos

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA
Egresado universitario de Ingenieria y/o Administracion de

Empresas con conocimiento de Computacion
EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

Se requiere un minimo de dos (2) afos en funcione similares al

cargo.
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DESCRIPCION DEL CARGO

EIT'itu|o: Asistente de Aimacenes

: Ocupacional

'Departamento: Central de Logistica Fecha:
Seccion: Almacenes Codigo

FUNCION BASICA
Realizar labores operativas de recepcion, almacenaje y despacho de

los bienes en los almacenes.

ORGANIZACION
A REPORTA A: Jefe de Logistica
B. SUPERVISA A: No ejerce supervision

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Efectuar la recepcion, almacenaje y despacho de los bienes de

acuerdo a programas estructurados

)

Recepcionar y controlar las condiciones fisicas de los bienes y en

caso de faltantes, y/o averias, reportar inmediatamente al Jefe de

almacenes, caso contrario dar su conformidad

3. Clasificar los bienes de acuerdo al Catalogo de Bienes,
aprovechando las areas destinadas a su almacenaje.

4. Recepcionar y verificar las Ordenes de Compra y Guias de
Remision de los ingresos de los bienes al almacen.

5. Verificar la relacidon de bienes que van a ser despachados
considerando las respectivas autorizaciones

6. Efectuar el despacho de los bienes que se encuentran solicitados

por los usuarios
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7. Registrar el ingreso y salidas de los bienes manteniendo
actualizado el Kardex

8. Considerar los despachos y transferencias de bienes entre los
diferentes almacenes

9. Preparar el inventario de bienes cuya rotacion es lenta o nula, para
que la Jefatura de Almacenes adopte una decisién al respecto

10. Emitir los reportes de Inventario diario, semanal, mensual y anual

11.Llevar un archivo de toda la documentacion recepcionada y
utilizada.

12.Apoyar en la realizacion de los inventarios periodicos, para cotejar
lo fisico con lo contable.

13.Desempenar otras funciones afines que le asigne su Jefe

inmediato

CONTACTOS

A. INTERNOS.- Mantiene relaciones con las diversas dependencias
de la empresa

8. EXTERNOS -

INSTRUCCION MINIMA REQUERIDA
- Secundaria completa
- Estudios de Administracion de Empresas y/o Computacion e

Informatica a nivel de Educacion Superior

EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA

- Se requiere experiencia laboral previa en otras instituciones
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5.3 NORMAS PROPUESTAS PARA LA CATALOGACION DE
BIENES EN EL GRUPO IDAT.

La Catalogacién es un proceso especializado técnico-administrativo
logistico, que normalizara, identificara, clasificara y codificara los
bienes muebles que el Grupo IDAT necesita para la continuidad de sus

servicios, utilizando una estructura de Catalogo de Bienes

El Catalogo de Bienes es un listado de bienes debidamente
codificados, donde se encuentran los datos técnicos y las
caracteristicas de los bienes afin de ser facilmente identificados por los
usuarios asi como por los proveedores. Su uso como documento de
gestion logistico y fuente de informacion facilitara la toma de decisiones
y desarrollara de modo eficiente los procesos técnicos administrativos

del Sistema Logistico del Grupo IDAT.

5.3.1. FINALIDAD
Establecer las normas a las que debe cefirse el personal del
Departamento Central de Logistica del Grupo IDAT para

catalogar los bienes.

5.3.2. OBJETIVOS

5.3.2.1 Proveer a la empresa de un Sistema de Identificacion de
bienes, que pueda aplicarse a todos los documentos
relacionados con ellos, afin de designar lo necesario
para el funcionamiento de las aulas, laboratorios oficinas
y diversas dependencias que lo forman

5.3.2.2. Normalizar y estandarizar la nomenclatura vy
denominaciones de los bienes en existencia, a fin de
simplificarlos, evitando asi las compras innecesarias y la

duplicidad en las adquisiciones.
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5.3.3.

5.3.23.

5324

5.3.2.5.

5.3.26.

Permitir, en base a las divisiones del catalogo, la
consolidacion de los bienes de acuerdo a la posicidon de
los codigos, a su similitud y a su significado.

Lograr que todas las dependencias del Grupo IDAT,
empleen la misma nomenclatura para designar los
mismos bienes, uniformizando asi las expresiones
dentro de la institucion y permitiendo acelerar y
simplificar los procedimientos en las compras.

Reducir o eliminar las variedades de tamanos,
dimensiones, marcas, asi como la duplicidad de bienes,
en la medida que sea posible.

Proporcionar los medios necesarios para facilitar el
control de los inventarios y el empleo de sistemas

mecanizados.

FASES DE LA CATALOGACION

El proceso de Catalogacion de los bienes del Grupo IDAT (ver

Grafico N° 09) debera cumplir cuatro (4) fases:

5.3.3.1 Fase de Normalizacién.- Tiene por finalidad disminuir

las variedades existentes de los bienes en base al
establecimiento de normas. Esta fase debera cumplir
con las siguientes normas:

5.3.3.1.11 La catalogacion de los bienes debera
efectuarse minuciosamente por los Técnicos mas
calificados del Grupo IDAT, con experiencia vy
conocimiento de los bienes y equipos mas utilizados en
la institucion.

5.3.3.1.2. Los Técnicos, conjuntamente con los
representantes de las dependencias usuarias en

coordinacion con el Departamento Central de Logistica
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formaran un Comité de Normas, quienes estableceran
las disposiciones (normalizacion) sobre la naturaleza
dimensiones, caracteristicas, propiedades fisicas y
quimicas, descripciones, etc., con la finalidad de lograr

la mayor estandarizacion y simplificacion posible.

5.3.3.2 Fase de Identificacion.- Esta fase debe de cumplir con las

siguientes normas:

5.3.3.2.1. La identificacion de los bienes se efectuara, uno
por uno, teniendo en cuenta su naturaleza, uso,
propiedades, caracteristicas, dimensiones, utilizacion,
similitud con otros bienes, equivalencias, etc., debiendo
iniciarse por lo mas facil de identificar.

5.3.3.2.2. Los bienes que se consideran “obsoletos” o
“fuera de uso”’, 0 que no tengan movimiento en dos (2)
anos 0 mas, se separaran después de determinar si
efectivamente no tienen, ni tendran uso.

5.3.3.2.3. El personal de catalogacidon debera disponer de
una biblioteca de “CATALOGOS”, de proveedores de
bienes y equipos en uso, como elementos de consulta.
5.3.3.2.4. La identificacion se hara utilizando la Hoja de
Identificacion de los Bienes tal como se muestra en
Formato N° 11 vy se llenara todos los puntos

considerados.

5.3.3.3 Fase de Clasificacion.- Una vez identificados los bienes

se procedera a separarlos por clases (clasificacion) en
funcion de la variedad de tipos de bienes que se tienen en

las empresas del Grupo IDAT.

5.3.3.4. Fase de Codificacion.- Esta fase debe cumplir con las

siguientes normas:
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56.3.3.4.1. Efectuada la clasificacion se procedera a
asignar un Cadigo o Lote Unico (codificacién), para cada
bien.
5.3.3.4.2. El codigo debera basarse en la combinaciéon de
las caracteristicas del bien que no cambian, evitando asi,
la posibilidad de duplicacion del codigo. Nunca debe
asociarse el codigo con la ubicacion del bien, pues ésta
es una caracteristica que puede facilmente cambiar. Es
mas conveniente tener un codigo para la descripcion y
otro para la ubicacion del bien.
5.3.3.4.3. La clasificacion y codificacion de los bienes que
en el futuro se adquieran por primera vez, debera
efectuarse sobre la “Requisicion de Compras” y no
cuando llegue el bien
5.3.3.4.4. Antes de codificar los bienes, deben ordenarse,
empleandose el orden alfabético, el numeérico, por
dimensiones, 0 segun el Catalogo del Proveedor,
debiendo decidirse éste aspecto, para cada clase o
seccion del Catalogo y segun las caracteristicas de los
bienes. Para el Grupo IDAT se propone el orden
alfabético, por ser facil la ubicacion del bien en el
Catalogo de Bienes.

Se emitira el Catalogo (publicacion) con la informacion

recopilada, haciéndola llegar a todas las dependencias

usuarias para su utilizacion.

El mantenimiento y actualizacion del Catalogo estara bajo

responsabilidad del Departamento Central de Logistica.
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5.3.4. ESTRUCTURA DEL CODIGO

5.3.4.1 EI codigo que designe a cada item o bien estara formado

53.4.2

5.3.4.3

5344

por tres grupos de elementos, con un total de seis digitos:

Cuyo significado es el siguiente:

:Grupo Genérico, Familia o Clase

:Sub.-Grupo, sub.-Familia.
item, articulo o bien

La posibilidad de codificacion, segun lo establecido en el

numeral 5.3.4.1., es la siguiente:

GRUPO = 100 (DE 00 A 99)
SUB-GRUPO = 100 (DE 00 A 99)
ITEMS = 100 (DE 00 A 99)

Los Grupos consideran las grandes divisiones que de
acuerdo a la naturaleza, funcion y uso de los bienes

existentes en el Grupo IDAT, puedan agruparse.

Entre las Grupos tendriamos por ejemplo la siguiente:

Muebles y Enseres (Codigo: 05)

Las Subgrupos corresponden a las divisiones en que un
Grupo puede dividirse y agrupara a los bienes que, dentro
de un Grupo determinado reunen ciertas caracteristicas
especiales como modelo, forma ,etc que obligan a juntarlos
para diferenciarlos de los demas, por ejemplo dentro de
Grupo Muebles y Enseres (05 ) se puede agrupar como

sub.-grupos los articulos correspondientes a:
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5.3.4.4

- Archivadores (Codigo : 02)

- Armarios (Codigo - 04)

- Atriles (Cddigo : 06)

El item, articulo o bien, ordenado segun se especifico en el
numeral 5.3.3.4.4, corresponde al bien mismo que quiere
diferenciarse de los demas de la misma variedad, en razon
de sus caracteristicas especiales como numero de parte,
marcas u otras especificaciones técnicas. Por ejemplo
dentro de los Muebles y Enseres ( 05 ) , nos interesa cdmo
diferenciar los archivadores de madera ( Cdédigo : 01) , de

metal ( Cddigo : 02 ) y de otros materiales ( Codigo: 99 ).

De lo indicado, por ejemplo tendriamos los siguientes

bienes con sus codigos correspondientes:

Grupo  : Mobiliarioy Enseres  Cadigo: 05

Subgrupo: Archivadores Cddigo: 02

Cddigo Denominacion

05.02.01.11 Archivadores de Madera
05.02.01.1.2 Archivadores de Metal
05.02.99.11 Archivadores de otros materiales.

5.3.5. ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE BIENES

La estructura del Catalogo de Bienes es una relacion de
Grupos y Subgrupos que se utiliza, pudiendo tener diferente
forma de ordenamiento, para el Grupo IDAT se ha propuesto
por secuencia alfabética.

En los Cuadros N°s 12 y 13 se propone la Estructura del
Catalogo de Bienes, a través de los indices Generales de

Grupos Genéricos y Subgrupos respectivamente.
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CUADRO N° 12

ESTRUCTURA PROPUESTA DEL CATALOGO DE BIENES DEL GRUPO IDAT

indice General de Grupo Genéricos de Bienes

NUMERO DE
CODIGO DE GRUPO SUBGRUPOS
GENERICO DESCRIPCION & CLASES

1 TERRENOS 1
EDIFICACIONES, OTRAS

2 CONSTRUCCIONES 1

3

4 UNIDADES DE TRANSPORTE 1

5 MUEBLES Y ENSERES 38
6 EQUIPOS DIVERSOS 23
7 EQUIPOS DE COMPUTO 14
8 EQUIPOS DE MAESTRANZA 3
9 EQUIPOS DE SALUD 3
10 EQUIPOS DE LABORATORIO 3
11 EQUIPOS DE IMPRESION 8

TOTAL: 10

Grupos
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CUADRO N° 13

ESTRUCTURA PROPUESTA DEL CATALOGO DE BIENES

indice General de Subgrupos Genéricos de Bienes

: CcODIGO DE .
cODIGO DE DENOMINACION
GRUPO SUBGRUPO

Terrenos

Edificios

Unidades de Transporte

Terrestre

Archivadores

Armarios

Atriles

Bancos

Biombos

Bota papeles

Botiquines

Cabinas

Carpetas Unipersonales
Carpetas Bipersonales
Carpeta para Tres Personas
Carpeta para Cuatro Personas
Carpeta para Cinco Personas
Carpeta Para Seis Personas
Casilleros

Credensas

Escritorios

Espejos
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CUADRQO N° 13.1

Estantes

Ficheros

Gimnasio (equipos, implementos y otros)
Mesas de Laboratorio / Académico
Mesa de Oficina 'y Otros
Mostradores

Modulos de Soporte

Pizarras

Repisas

Reporteros

Sillas Fijas

Sillas Giratorias

Sillas Fijas sin Brazo

Sillas Fijas con Brazo

Sillones Fijos

Sillones Giratorios

Sofas

Tableros

Vitrinas

Muebles Varios

Artefactos Electrodomésticos

Baterias / Grupos Electrogenos

Bombas de Agua y Motores
Caja de Seguridad
Camaras Fotograficas
Calculadoras

Cegadoras de Césped
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25
40
45
50
54
55
56
60
70
72
75
85
86
90
99

10
11
12
13
14
15
16
17
18

CUADRO N° 13.2

Equipo de aire Acondicionado
Equipos de Sonido

Equipos de Telecomunicaciones
Equipos contra - Incendios
Filmadoras

Fotocopiadoras

Estabilizador de Voltaje
Lamparas y Linternas
Maquinas de Escribir
Proyectores / Retroproyectores
Relojes

Televisores

Videograbadoras

Ventiladores

Otros Equipos Diversos
Servidores

Estaciones de Trabajo

Equipos de Red y Comunicacion
Computador RC - 286
Computadoras PE - 386
Computadoras PC - 486 - SX
Computadoras PC - 486 DX2
Computadoras PC - 486 - DX4
Computadora Pentium
Computadoras Pentium Il
Computadoras Pentium il

Computadoras Celeron




CUADRO N° 133
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Monitor

Teclado

Herramienta de Carpinteria
Herramienta de Mecanica de Banco
Herramienta de Electricidad
Materiales Didacticos (Salud)
Implementos de Laboratorio

Instrumentos Médicos

Equipos de Laboratorio de Electronica

Equipos de Laboratorio de Fisica
Equipos de Laboratorio de Quimica
Maquinas Impresoras

Maquinas Cortadoras

Mimeografos

Quemadores

Fuentes de Tipos

Interlineas

Lineas

Numeradoras




5.4 NORMAS PARA EL REGISTRO, CONTROL Y EVALUACION DE
PROVEEDORES EN EL GRUPO IDAT

5.4.1 FINALIDAD
Establecer las normas a las que debe cefiirse el personal del
Departamento Central de Logistica del Grupo IDAT para registrar,
controlar y evaluar proveedores.
5.4.2 OBJETIVOS
5.4.2.1. Analisis y evaluacién de la informacion referida a los
proveedores de bienes y/o servicios.
5.4.2.2. Proceso permanente a fin de que las condiciones
fluctuantes del mercado sean conocidas y aprovechadas
por el Grupo IDAT.
5.4.2.3. Registro de proveedores que incluya a todos los

potenciales proveedores calificados de idéneos.

5.4.3 BUSQUEDA Y DESARROLLO DE NUEVOS PROVEEDORES

La busqueda y desarrollo de nuevos proveedores (ver Grafico

N° 10), se efectuara anualmente a fin de renovar a los proveedores

actuales, y de conseguir mejores condiciones para el Grupo IDAT.

Debera considerarse los siguientes pasos:

5.4.3.1 Convocatoria al proceso de inscripcion de proveedores.-
Mediante la publicacién en por lo menos, un diario de
circulacién nacional, se invita a potenciales proveedores a
inscribirse, reinscribirse o actualizarse en nuestro Registro

de Proveedores.
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Esta via puede ser complementada con invitaciones
individuales a algunos proveedores, para esto debe
sefalarse con claridad, los bienes y/o servicios que

requerimos, el lugar y plazo de inscripcion.

Para la inscripcién, se debe exigir la presentacion de

algunos documentos, (previamente entregados) entre otros

pueden ser:

- Solicitud de inscripcion del proveedor debidamente
llenado (ver Formato N° 12).

- Formulacion de Inscripcion al Registro de Proveedores,
debidamente llenado, (ver Formato N° 13).

- Escritura de Constitucion.

- Licencia Municipal de funcionamiento.

- Documentos financieros que demuestren solvencia.

- Catalogos de bienes y/o servicios.

5.4.3.2 Calificacion del proveedor.- Es el conjunto de operaciones
de verificacion de la informacion proporcionada por el
proveedor y de quienes cumplen o no cumplen con los
requisitos minimos exigidos. Esta calificacion se hace
atendiendo los siguientes factores:

a. Existencia y funcionamiento .-Establecer que la empresa
efectivamente existe y opera .Se hace necesario una visita
sorpresiva a nuestro potencial proveedor ,constatando las
condiciones de tenencia de local donde opera , si es propio
o alquilado ,con o sin contrato de alquiler, a nombre de
quién y por qué plazo , ademas de condiciones restrictivas

que pueden establecerse en dicho contrato.
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. Representante de la Empresa.- Diferenciar al vendedor
del representante legal o responsable de la empresa, que
es quien en ultima instancia debera responder ante
eventuales incumplimientos.

. Instalaciones y equipos.- De la visita a las instalaciones y
equipos del proveedor extraer conclusiones tales como:
control de calidad establecido, calidad de servicio, etc.

. Personal.- Entablar contacto directo con el personal, a fin
de analizar sus actividades, procedimientos y actitudes.
Observar las condiciones de trabajo establecidas y la
capacidad del personal.

. Bienes y Servicios que provee.- Ordenar nuestro Registro
de Proveedores, teniendo en cuenta el criterio de la
especializacion.

Situacion Financiera.- Es el aspecto mas importante, dado
que un buen proveedor es aquel financieramente fuerte,
porque asi se tendra la garantia de atencion de los pedidos.
El analisis de la Situacion financiera de los proveedores, se
efectuara a partir de su Estado de Pérdidas y Ganancias de
un Balance general, de donde se laboran indices o razones
financieras, los cuales en base a sus comparaciones daran
la idea de su situacion financiera de nuestro potencial

proveedor.

Para Compras, son relevantes lo indices de liquidez,

solvencia, rentabilidad y rotacion de inventarios.
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5.4.3.3 Registro de Proveedor.- Todos los potenciales proveedores,
previamente calificados y sefialados como aptos deben ser
registrados con la documentacion proporcionada por ellos,
a fin de que toda compra sea efectuada a proveedores
conocidos. En caso de presentarse nuevas necesidades
éste proceso debe repetirse previamente antes de efectuar

la compra a proveedores desconocidos.
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5.4.4 EVALUACION DE PROVEEDORES
Conjunto de operaciones para verificar el comportamiento de
los proveedores registrados, Estas operaciones son de
responsabilidad de la Jefatura de Logistica, para lo cual La
Seccion de Compras debe remitir semestralmente Informes
detallados sobre el cumplimiento satisfactorio o irregular de los
compromisos contraidos con los proveedores. La evaluaciéon de
los proveedores debe orientarse por los siguientes principios:
a. Periodicidad.- La evaluacion debe llevarse a cabo
semestralmente.
b. Selectividad.- Para la evaluacidon de los proveedores se
deben establecer niveles, de acuerdo a:
Volumen de compras
Valor o monto econdmico de la compra
Importancia de los bienes y/o servicios para la empresa.
c. Flexibilidad.- Los diferentes criterios deben aplicarse de
acuerdo a las circunstancias concretas que rodearon la
operacion comercial, éstos pueden ser, condiciones de
mercado, restricciones impuestas por terceros o alguna
situacion excepcional.
d. Cumplimiento.- Se refiere al cumplimiento de las
condiciones ofertadas por el propio proveedor, siendo esto
importante para determinar |a seriedad en su

comportamiento comercial.

166



FORMATO N° 12

SOLICITUD DE INSCRIPCION (MODELO)

Lima

Sefores

GRUPO IDAT & UTP

Av. Republica de Chile 120

Jesus Maria

Att. . Jefe del Departamento Central de Logistica

Ref. : REGISTRO DE PROVEEDORES

Atendiendo la Invitacion publicada en el diario
acudimos a ustedes para solicitar

nuestra inscripcion en el REGISTRO DE PROVEDORES del

GRUPO IDAT & UTP, por estar en condiciones de abastecerlos

con el (los) rubro (s) de productos a ustedes, bajo

DECLARACION JURADA, la informacién solicitada en el

mencionado formato; asi mismo, autorizamos al GRUPO IDAT &

UTP, a efectuar las verificaciones que crea necesarias con

relacion a la informacion proporcionada, comprometiéndonos a

comunicar oportunamente cualquier cambio o variacién de la

misma, para fines de actualizacién de su registro.

(En esta parte el solicitante podra agregar lo que considere

conveniente, adjuntando Catalogos, Manuales, Boletines,

Folletos y otros, las que nos serviran de referencia para definir

nuestros requerimientos en nuestras préximas adquisiciones)

Atentamente.

FIRMA'Y SELLO DEL
REPRESENTANTE LEGAL
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5.5 NORMAS PROPUESTAS PARA LA PROGRAMACION DE
COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS EN EL GRUPO IDAT

5.5.1 FINALIDAD

Establecer las normas para el proceso técnico-administrativo de

la programaciéon de Compras.

5.5.2 OBJETIVO

Prever la satisfaccidn de necesidades de bienes y servicios, para

todas las dependencias usuarias del Grupo IDAT.

5.5.3 NORMAS PARA PROGRAMAR LAS COMPRAS
Todo proceso de Programacion de Compras, consta de las
siguientes fases (ver Flujograma N° 05)
a) Determinacion de necesidades
b) Recopilacién, consolidacion y valorizacion total de las
necesidades.
c) Formulacién y Elaboracion del Plan de Compras.
d) Evaluaciény Control de la ejecucion de la Programacion

d) Reprogramacién de compras.

5.5.3.1 Determinacion de las Necesidades.

5.5.3.1.1 En esta fase se identificaran las necesidades de
bienes y servicios de consumo constante o de
uso comun de las dependencias usuarias del
Grupo IDAT.

5.5.3.1.2 La determinacion de las necesidades deberan
realizarse para periodos trimestrales.

5.5.3.1.3 Los bienes serdan debidamente codificadas
segun el Catalogo de Bienes del Grupo IDAT.

5.5.3.1.4 Los bienes y servicios seran descritos en unos

documentos de gestion denominados Cuadros
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5.5.3.1.5

55.3.1.6

de Necesidades (Ver Formato N° 14), cuya
distribucién es el que se indica en el Grafico
N° 11

Los Cuadros de Necesidades seran aprobados
por los Jefes de las dependencias usuarias del
Grupo IDAT

Los requerimientos de bienes y servicios, que
correspondan a nuevos objetivos después de
empezada la ejecucién de la programacion, se

sujetaran a un proceso de reprogramacion.
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5.5.3.2 Recopilacion, consolidacion y valorizacion total de las

necesidades.

5.6.3.21

56.3.2.2

La recopilacion y consolidacién total de las
necesidades de las dependencias usuarias del
Grupo IDAT, sera desarrollada por el
Departamento Central de Logistica para
periodos trimestrales.

La consolidacion de los bienes y servicios
descritos en los Cuadros de Necesidades seran
valorizados en un documento de gestion
denominado Presupuesto Valorado (ver
Formato N° 15), cuya distribuciéon es el que se

indica en el Grafico N° 11.

5.56.3.2.3 El Presupuesto Valorado sera aprobado por la

Direccion de Administracion y Finanzas y/o
Presidencia Ejecutiva del Grupo IDAT.

5.5.3.3 Formulacion y Elaboracion del Plan de Compras

5.6.3.3.1

La Formulacion y Elaboracion del Plan de
Compras determinara cuales, cuantos, en qué
periodos, a qué costo total y con qué
modalidad de compra de los bienes y servicios
necesarios de acuerdo a la politica de compras
habran de adquirirse, previa verificacion de las
existencias fisicas en los Almacenes e
identificacion de los servicios que se consideren
puedan ser atendidos en el Presupuesto

Valorado.

5.56.3.3.2 El Plan de Compras quedara expresado en un

documento de gestién denominado

Presupuesto de Compras (ver Formato N°



16), que sera elaborado por el Departamento
Central de Logistica en coordinaciéon con el
Departamento de Finanzas y Contabilidad
5.5.3.3.3 La determinacion de las modalidades de
compras se sujetara a lo normado en el Manual
de Compras elaborado por el Departamento

Central de Logistica.
5.56.3.3.4 El Presupuesto de Compras sera aprobado por

la Direccidon de Administraciéon y Finanzas y/o

Presidencia Ejecutiva del Grupo IDAT.
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5.6.3.4 Evaluacion y control de la ejecucion de la

Programacion.
5.56.3.4.1 El Departamento Central de Logistica ( DCL )

remitira a la Direccion de Administracién vy
Finanzas, un Informe Semestral Situacional
respecto a la ejecuciéon de la Programacion.
Estos Informes contendran diversos Cuadros
Estadisticos de consumo de lo programado ,lo
aprobado y lo distribuido . La distribucion de
estos Informes es el que se indica en el Grafico
N° 11

5.5.3.4.2 Se desarrollaran acciones de seguimiento para

concretar la ejecucion de lo previsto en la

programacion.

5.56.3.4.3 ElI DCL entregara a las dependencias usuarias

55344

del Grupo IDAT un documento de gestidon
denominado Cuadro de Adquisicion (ver
Formato N° 17), donde se encontraran los
bienes y servicios que se adquiriran en un
periodo determinado. Este documento sera
elaborado en coordinacién con el Departamento
de Finanzas y Contabilidad y tendra una
distribucién tal como se indica en el Grafico N°
1.

Los Cuadros de Adquisicion seran aprobados
por el Director de Administracion y Finanzas y el
Jefe de Logistica del Grupo IDAT.
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FORMATO N° 17

GRUPO CUADRO DE ADQUISICION

IEDal’

DEPARTAMENTO CENTRAL
DE LOGISTICA

PERIODO

DE
EJECUCION

MODALIDAD DE ADQUISICION: Mes Afo

[DEPENDENCIA:

ICODIGO:

VALORES
UNIDAD CANTIDAD

CODIGO DESCRIPCION MEDIDA uniTAariol| TOTAL

Aprobacion

Director de Administracion y
Finanzas Jefe de Logistica
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GRAFICO N° 11

Distribucion de Documentos Propuestos

Para la Programacion de Compras

* CUADRO DE NECESIDADES

* PRESUPUESTO VALORADO

* CUADRO DE ADQUISICIONES

« INFORMES CON CUADROS
ESTADISTICOS

CUADRO DE
NECESIDADES

DPTO. CENTRAL

DE LOGISTICA
DEPENDENCIA
USUARIA

PRESUPUESTO. °
VALORADO

DIRECCION DE
ADM. Y FINANZAS

- DIRECCION DE ADM

Y FINANZAS
DEPENDENCIA
USUARIA

DPTO. CENTRAL
DE LOGISTICA

CUADRO °
DE
ADQUISISCIONES

INFORMES
DE
LOGISTICA

—
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DE LOGISTICA
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5.5.4 NORMAS PARA REPROGRAMAR LAS COMPRAS

5.5.4.1 El proceso de reprogramacion es la modificacion de la

5.6.42

programacion de las compras para adaptarla a
situaciones imprevistas.

El proceso de reprogramacion seguira las mismas
normas que la programacion de las compras , sélo que
deberan precisarse las causales que motivaron ésta
situacion con las dependencias usuarias y con el
Departamento de Finanzas y Contabilidad para

conseguir los recursos financieros necesarios.
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5.6 MANUAL PROPUESTO DE GESTION DE COMPRAS EN EL
GRUPO IDAT

5.6.1 CONSIDERACIONES GENERALES
La principal expresion del sistema de apoyo logistico en el Grupo
IDAT es la actividad de compras o abastecimiento de los
productos requeridos, tanto en los aspectos de calidad, cantidad,

precio y oportunidad.

Es funcion de compras efectuar el cumplimiento y control de
las entregas dentro de los plazos estipulados en cada Orden de
Compra hasta su recepcion en los almacenes; utilizandose para
este fin un sistema de seguimiento apropiado que permita
informar periédicamente a los usuarios sobre la posicidbn ©

estado de su pedido.

Otra importante funcién consiste en la busqueda y desarrollc
permanente de nuevos proveedores, para lo cual en
coordinacién con la Seccién de Planeamiento y Desarrollo, se
lleva a cabo una investigacién de las empresas capaces de
efectuar el abastecimiento sostenido y oportuno de los

materiales que se requieren.

5.6.1.1 Finalidad y Objetivos de las Compras
La finalidad de I|a Seccion de Compras dei
Departamento Central de Logistica se orienta
fundamentalmente a la adquisicion de utiles de oficina,
materiales diversos, suministros, equipos de cdmpuio
etc., en la calidad adecuada, cantidad necesaria,
momento y lugar preciso, asi como al precio mas

conveniente.
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Consecuentemente con su finalidad la Seccion de
Compras tratara de alcanzar los siguientes objetivos:

a) Mantener la continuidad del abastecimiento.

b) Inversibn minima compatible con la seguridad vy
provecho econdémico.

c) Evitar duplicidades e inutilizaciones de los productos

d) Mantener niveles de calidad acordes con el uso al que
se destinan los productos.

e) Obtener costos bajos, acordes con la calidad y servicio,

que requieran.

5.6.1.2 Politica de Compras
Desde la inicializacién hasta la culminacién de una
transaccién entre un comprador y un vendedor, estan
involucrados muchos factores importantes y el manejo
apropiado de ésta y la administracion de los aspectos de
negocios conectados con ellos, son vitales en la
operacion exitosa de toda compania, por lo que la
Politica de Compras establecera la autoridad y la
responsabilidad de las adquisiciones a través de la
Seccion de Compras del Departamento Central de

Logistica.

Por estas razones, el Grupo IDAT define las siguientes
Politicas de Compras:

- La existencia de un canal UNICO de ingreso de las
Requisiciones de Productos de Compra (R/C) o Servicio
(R/S), y éste debe ser la Direccion Administrativa, Sub-
Direccion Administrativa y el Dpto. Central de Logistica

( Seccion de Compras ).Ver Grafico N° 12
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e Todas las compras y solicitudes de cotizaciones deben
ser efectuadas por la Seccion Compras del
Departamento Central de Logistica.

Solamente en casos excepcionales, la autoridad para
solicitar precios o cotizaciones puede ser delegada a
otras dependencias.

elLa Seccion Compras debe basar su accionar en
registros confiables de fuentes de aprovisionamiento
como el Registro de Proveedores, sin por eso dejar de
buscar sistematicamente nuevos proveedores con
mejores calidades y precios.

e Toda la correspondencia con proveedores debe llevarse
a cabo a través de la Seccion Compras, excepto en
casos especiales donde esté involucrados detalles
técnicos que hagan recomendable delegar la autoridad a
otras areas. En tales casos, la Seccion Compras debera
recibir copias de toda la correspondencia tramitada.

eLa Seccidon Compras tiene autoridad para preguntar
sobre calidad, cantidad y clase de productos que se
soliciten con el fin de que sean atendidos los mejores
intereses de las dependencias del Grupo IDAT.

¢ Es politica del Grupo IDAT que el personal de compras
durante todo el proceso de las adquisiciones mantenga
permanentemente informados a las areas
solicitantes sobre los tiempos apropiados de entrega
requeridos.

e Los procedimientos de compras deberan ser
examinados y revisados frecuentemente, para
determinar la posibilidad de incorporacién de mejora de

métodos que promueven su eficiencia y economia.
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5.6.1.3 Modalidades de Compras

Es necesario definir una politica a seguir y normar las
diferentes instancias del proceso de compras,
estandarizando sus procedimientos y coordinando a
través de la Seccion Compras del Departamento Central
de Logistica.

Deben de adecuarse, segun su monto, las modalidades
de adquisicion de bienes o contratacion de servicios. Se
sugiere que existan montos maximos de compras
(sefalados por las Alta Direccion) las que se puedan

realizar en tres modalidades:
5.6.1.3.1. Compras de menor cuantia o via “Caja Chica”

5.6.1.3.2. Compras Directas
5.6.1.3.3. Compras Especiales
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5.6.2 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS

5.6.2.1 Generalidades
Todo proceso de compras, cumplen con un conjunto de
procedimientos que se inician con la formulacién de las
Requisiciones o Pedidos de los productos, hasta su
entrega al wusuario final, debiendo realizarse las
operaciones que se senalan a continuacion:
5.6.2.2 Solicitud de Compra
L a solicitud o requisicion de productos, tiene su origen
en:
a) El Almacén o Planeamiento y & Desarrollo (P&D),
cuando se trata de productos de stock .
b) Cualquier dependencia a través de los usuarios.
Graficamente hemos podido observar el origen de

las requisiciones en el Grafico N° 12.

En cualquiera de los casos mencionados es
indispensable el uso de un documento de gestiébn o
formulario (presentado como un block prenumerado)
denominado Requisicion de Productos,
especificandose detalladamente los datos necesarios
que serviran a la Seccion Compras para efectuar la

adquisicion.
Los datos de la solicitud y que se consignan en el

respectivo formulario de Requisicion se pueden observar

en el Formato N° 18.
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La distribucion de la Solicitud o Requisicion de
Productos, con el numero de copias (ver Grafico N° 17)

que deben emitirse debe ser como sigue.

Original . Jefatura de Logistica/ Compras.

Una Copia : Sub Direccién de Administracion y
Finanzas.

Una Copia - Almacén general

Una Copia : Contabilidad

Una Copia : Dependencia usuaria que solicito el
Producto.
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5.6.2.3 Etapa de Aprobacion.-La Requisicién es enviada a la
Seccion Compras del Departamento Central de
Logistica en donde registra la recepcion del

requerimiento.

Jefatura Logistica verifica necesidad de los usuarios y sugiere
la aprobacion o desaprobacion de la compra y en
coordinacion con la Sub Direccion Administrativa evaluan y
priorizan requerimientos. Solo para grandes montos se
solicitara la aprobacion de la Presidencia Ejecutiva. Ver

GRAFICON° 13,
Cumplido el tramite de recepcion en la Seccidn
Compras, el Agente de Compras inicia su ejecuciéon

dando origen al proceso de adquisicién o compra.

Para graficar los Diagramas de Bloques se utilizara la
simbologia indicada en el CUADRO N° 14.

Para la Etapa de Aprobacién ver FLUJOGRAMA N° 06
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5.6.2.4 Adquisiciones o Compras de Menor Cuantia o por “Caja
Chica “
Son compras por montos minimos, cuyo tope maximo es de
1/10 de UIT .En éste caso, el Agente de Compras toma
contacto directo con el (los) proveedor (es) tradicional (es)
del (los) producto (s) afin de que se pueda hacer la entrega
de lo solicitado lo mas pronto posible. Ver Grafico N° 14

(Adquisiciones aprobadas —contexto general-)

5.6.2.5 Adquisiciones o Compras Directas

Son compras por montos mayores a 1/10 de UIT. En éste

caso, el Agente de Compras después de recepcionar el

Requerimiento de Compras procede de la siguiente

manera:

5.6.2.5.1 Seleccion del Proveedor.- Para la seleccion del
proveedor se genera un documento de gestion
denominado Solicitud de Cotizacion, mediante
el cual se establece contacto entre el
Departamento Central de Logistica y los
proveedores afin de determinar los mejores
precios, el mejor tiempo y forma de entrega
solicitados, y sobre todo cual de los proveedores
es el mas conveniente.
Los datos que se consignan en la solicitud se
pueden observar en el Formato N° 19
La Solicitud de Cotizacion se envia a todos los
proveedores, teniendo presente que es necesario
obtener por lo menos tres cotizaciones para

decidir cada pedido.
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Procedimientos para resolver las Cotizaciones:

- Al recibir las cotizaciones, se procede a su revision
conjunta con la Requisicion para ver si el producto
cotizado concuerda con lo solicitado; luego se
confecciona un documento interno denominado “Cuadro
Comparativo de Cotizaciones” que es identificado por
el numero de la Requisicidn respectiva (ver Formato N°
20), aqui se anotan los precios y condiciones que estipula
cada proveedor afin de que el comprador determine a
quien(es) se le(s) adjudica los pedidos, basado en la
calidad y precio mas ventajoso.

- En caso de que dos o mas proveedores coticen igual, se
escoge al que se le conoce por la experiencia que haya
dado por sus buenos servicios.

- Si algun item o items quedara(n) pendiente(s) de
cotizacion se debe proceder a formular nuevas solicitudes
a otros proveedores, hasta conseguir las cotizaciones
necesarias para finalizar la atencion del pedido.

5.6.2.5.2 El Proceso de compra.

Seleccionando el proveedor ,la Seccion Compras
procede a confeccionar un documento de
gestion denominado Orden de Compra u Orden
de Servicio ( dependiendo si es la adquisicion de
un bien o la contratacion de un servicio) que
constituye el mas importante de los que se emite
por el valor comercial que representa . Este debe
abarcar todos los elementos esenciales de la

compra, de manera que se eviten errores, que

quiten tiempo al proveedor y al comprador.
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FORMATO N° 19

GRUPO

E>aame  SOLICITUD DE COTIZACION

CEPARTAMCNTO CCRTRAL
DE LOGISTICA

Referencia

N° |Dia Mes

Seror(es) :

Direccion :

Sirva(n) se cotizarnos Precios Netos de los Articulos que se detallan mas

abajo para ser entregados

ARTICULOS

PRECIOS NETOS

N° de Unidad de
Orden Cantidad Medida Descripcion

Unitario | Total

O O(ND N DIWIN| =

- Si por cualquier causa no esta en condiciones de catizar, sirva (n)se Ud. (s) firmar y devolver éste

documento.

- En casos especiales la confirmacion de la compra puede hacerse telefonicamente mientras se emite

la Orden de Compra correspondiente.

Plazo de

Nota: Le agradecemos su respuesta a mas tardar el dia

Jefe de Logistica

Grupo IDAT Firma y sello del Cotizante

VRRS/vrrr
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Los datos que deben consignar las Ordenes de Compra o
Servicios, pueden verse en el Formato N° 21 y en el Formato
N° 22

Por ser documentos que resultan de la Requisicion, deberan
basarse en él. La distribucién de la Orden de Compra con el
numero de copias (ver GRAFICO N° 15) que deben de

emitirse debe ser como sigue:

Original : Proveedor

Una copia : Compras

Una copia :Almacén General -
Recepcién

Una copia : Dependencia usuaria.

Una copia : Subdireccion Administrativa

Una copia : Contabilidad

Una copia : Direccion de Control Interno

En ésta forma, al emitirse la Orden de Compra se esta
informando a todos los interesados de la adquisicion que se
efectua y de la fecha aproximada en el que llegaran los

productos.

5.6.2.5.3 Seguimiento o Follow — up

Es una funcion de la Seccién Compras que
comienza después de emitirse el pedido u
Orden de Compra, con el fin de lograr que los
proveedores cumplan con enviar los productos
solicitados en las fechas correspondientes.

La labor de seguimiento puede efectuarse por
escrito, fax, teléfono, e-mail o entrevistas
personales, adoptandose los métodos o
sistemas que mas convengan a juicio del

Agente de Compras.
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GRUPO

DEPARTAMENTO CENTRAL
DE LOGISTICA

FORMATO N° 21

ORDEN DE COMPRA N°

Director o Sub-Director
Administrativo

Jefe de Logistica

Nota importante:

Administrativo y Jefe de Logistica

nuestras espeaficaciones

Nota: Esta orden es nula sin la firna mancomunada del Director o Sub-Director

ICada orden de compra se factura por separado en original y seis (6) copias
WNos reservamos el derecho de devolver la mercaderia que no esta de acuerdo con

Nro Dia Mes Ano
Requisicion Nro:
Senor(es):
Direccion:
- - Le agradecemos enviar a nuestro almaceén en:
- Lo siguiente:
- Facturar a nombre de:
ARTICULOS VALOR
Cadig . . = o
o Cantidad Unidad Descripcion Unitario Total
Ordenacion de la Compra Total

Sirvase especificar en su factura

eparadamente el "valor de venta" y

FI impuesto ley.
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GRUPO

=D aA

DEPARTAMENTO CENTRAL
DE LOGISTICA

FORMATO N° 22

ORDEN DE SERVICIO N°

Requisicién Nro:

Nro Dia | Mes | Ao

Sefor(es):

Direccion:

- Le agradecemos realizar el Servicio siguiente:

- Facturar a nombre de:

SERVICIO VALOR
. Unidad de L .
Cantidad Medida Descripcion Unitario | Total

Autorizacion de Servicio

Director o Sub-Director
Administrativo

Total

Jefe de Logistica

Administrativo y Jefe de Logistica

Nota: Esta orden es nula sin {a firma mancomunada de! Director o

Sub-Director

(Cada orden de Servicio se factura por separado en orginal y seis (6] copias
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GRAFICO N° 15

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS PROPUESTOS
PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Requisicion de
Productos

Orden de Compras

Requisicion de
Productos

Contabilidad

Sub. Direccion
Adm. y Finanzas

I Dependencia Usuaria
Almacén General

Jefatura Logistica / Compras

Orden
De
Compras

Direccion Control intermo

Contabilidad
Sub. Direccion de Administracion

y Finanzas
Dependencia Usuaria
Almaceén Gral. Recepcion

Jefatura de Logistica / Compras

Proveedor




La copia de la Orden de Compra es el
documento principal para llevar adelante la
labor de seguimiento.
Cuando el volumen del seguimiento sea muy
grande e interfiera con el trabajo del Agente
de Compras, deberd encomendarse a un
empleado subalterno para que realice la labor
de apoyo de seguimiento.
5.6.2.6 Recepcion de productos.- Es la funcion de recibir los

productos que se adquiere, y cuya labor se cumple en

el Almacén Central, consistiendo en:

e Descarga

e Desembalaje

¢ Inspeccidn, verificacidn y chequeo

¢ Ingreso o entrega del producto al almacén
El Proceso integral de Compras o Adquisiciones

Directas lo podemos observar en el GRAFICO N° 16 y el
FLUJOGRAMA N° 07
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5.6.3 ADQUISICION DE BIENES O CONTRATACION DE SERVICIOS
ESPECIALES
5.6.3.1 Generalidades

Las compras de mayor importancia y/o significacion
monetaria para el Grupo IDAT se efectuaran bajo la
modalidad de Compras Especiales.
Los procedimiento de solicitud y aprobacion de la
compra son las mismas que para las Adquisiciones 0
Compras Directas.
Pero el o6rgano encargado de la seleccion del
proveedor mediante la evaluacion de las Adquisiciones
o Contrataciones especiales, antes de la generacion de
la Orden de Compra, sera el Comité de Adjudicacion,
cuyos miembros seran designados por la Presidencia
Ejecutiva del Grupo IDAT y a la que presidira
Este Comité también estara integrado por un técnico
calificado del area requeriente quien actuara como
Asesor o podra presidirla por delegacion de la
Presidencia Ejecutiva , un representante de logistica que
actuara como Secretario, un representante de
Contabilidad , uno de Control Interno y uno de Asesoria

Legal y en caso de necesidad de un Asesor externo.

5.6.3.2 Principales Actividades

Luego que los miembros del Comité toman
conocimiento de su designacion como tales para
intervenir en una adquisicion o contratacién de bienes
y/o servicios especiales, deberan cumplir con las

siguientes actividades fundamentales:



5.6.3.2.1 Instalacion del Comité y elaboracion de
Expediente Técnico-Economico
Son las actividades del Comité, donde se
intercambiaran puntos de vista y opiniones
sobre un Expediente Técnico —Econdmico
donde se indicaran los términos de referencia
de la adquisicion o contratacion, tales como;
condiciones generales, montos referenciales
criterios de evaluacién, condiciones técnicas —
econémicas, calendario de actividades y todos
aquellos aspectos que se consideren
oportunos .
Se recomienda a los miembros del Comité
recabar la opinion técnica y legal de
profesionales de las empresas del Grupo
IDAT, dado que en el Expediente se
determinan las obligaciones que va a asumir
la empresa, luego de firmado el contrato de
compra — venta o de prestacion de servicios
respectivos, como también la de los
proveedores
Debera dejarse constancia en un Acta de los
principales acuerdos que se adopten y a
través de la Seccion Compras del
Departamento Central de Logistica del Grupo
IDAT, se solicitara las  respectivas
cotizaciones, las que deberan llegar en dos

sobres cerrados (Técnico y Econdmico).
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5.6.3.2.2 Recepcion de Propuestas y Otorgamiento
de la Adjudicacion
El Comité procedera a evaluar las propuestas
técnicas y econdmicas asignando un puntaje a
cada postor en un Cuadro Comparativo
previamente preparado para tal fin, con los
factores o criterios formulados en el
Expediente, con el propoésito de sefalar la
propuesta mas conveniente segun el tipo de
adquisicion o servicio requerido.
Luego de la evaluacion pertinente, el Comité
procedera a otorgar la adjudicacién a uno de
los postores si es factible, teniéndose en
cuenta que a equivalencia de condiciones se
dara preferencia a al propuesta mas baja.
Si para efectuar la evaluacion de los
documentos o certificados, fuera necesario
mayor tiempo, el Comité podra convocar a
una nueva reunion para abrir el segundo
sobre (cotizacion econdmica) en un plazo

determinado.

En el Acta de otorgamiento de
adjudicacion, debera dejarse expresa
constancia de lo siguiente:

e Nombre del postor o postores a quienes se le
otorga la adjudicacion.

e item o items adjudicados, describiéndolos,
con la claridad debida incluyendo Ilas

cantidades.
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e Precios unitarios, parciales y totales que
incluyan todos los impuestos de ley; y, si son
de importacion, la indicacién precisa si es
FOB, CIF, C+F, u otra forma de pago que
hubiera figurado en el Expediente Técnico —
Econémico.

e Los puntajes totales obtenidos por postor,
para cada item, deberan guardarse en las
hojas de trabajo relativas a la clasificacion y

cuadros generales.

5.6.3.2.3 Actividades Finales
£l Comité pondra término a su actuacion en la
adquisicion de un bien o contratacién de un
servicio adoptando las decisiones o
recomendaciones, segun lo actuado en el
proceso, otorgando la adjudicacion a los
postores ganadores por el total o parte de los
items ofertados y donde el Acta respectiva,
debera ser lo suficientemente clara en cuanto
a los puntajes, orden de méritos de los
postores, montos adjudicados totales
incluyendo impuestos de ley, indicacion sobre
el tipo de propuesta: principal o alternativa y
un pronunciamiento sobre aquellos aspectos
incluidos por el postor y que no figuren en el

expediente y que incidan sobre la forma de

pago.

Seleccionado el(los) proveedor(es), la Seccién
Compras del Departamento Central de

Logistica procedera con el proceso de
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compra, confeccionando la Orden de Compra
y haciendo el seguimiento respectivo hasta la
recepcion del producto en los almacenes o en
la prestacidn del servicio solicitado.

El proceso integral de Compras o
Adquisiciones  especiales lo podemos
observar en el GRAFICO N° 17 y
FLUJOGRAMA N° 08
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5.7 MANUAL PROPUESTO DE GESTION DE LOS ALMACENES EN EL

GRUPO IDAT

5.7.1. CONSIDERACIONES GENERALES
Para lograr que los servicios que realicemos satisfagan a
nuestros clientes es indispensable considerar todos los aspectos
que inciden en su calidad. Uno de estos aspectos es el referido al
ambiente de trabajo en nuestros Almacenes , cuyas instalaciones
deberan caracterizar la contribucion o apoyo del Departamento
Central de Logistica del Grupo IDAT hacia las demas areas de la
empresa ,a las cuales debemos proporcionar los bienes que
requieren en las mejores condiciones de calidad ,cantidad,

oportunidad y precio.

Otro de los aspectos también a considerar, es el de
procedimientos de trabajo para la recepcion, almacenamiento y
despacho de los productos requeridos, los que deberan ser
homogéneos y con documentos estandarizados, para lo que
debera establecerse procedimientos y responsabilidades como

normas de aplicacion para la mejor gestion de los almacenes.

5.7.1.1. Finalidad y Objetivo de los Almacenes.
Los almacenes en el Grupo IDAT deben ser considerados
como aquellas areas fisicas escogidas bajo ciertas
técnicas y criterios adecuados, con la finalidad de guardar
principalmente  utiles de oficina, materiales diversos,
suministros, equipos de computo etc., para el mejor
desarrollo de los servicios, teniendo como objetivos
fundamentales la conservacion de los bienes en optimas
condiciones y de su entrega con la calidad y oportunidad

deseada.
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5.7.1.2. Politicas para los Almacenes
a. Estabilizar la ubicacion de los almacenes con ambientes
acondicionados para ello, contando con iluminacién
necesaria y con areas ventiladas y seguras. Todo esto
debe dar por resultado, una utilizacion eficiente del
espacio, acceso a los bienes, flexibilidad en su
distribucién, renovacién fisica de los mismos y facilidad
para inspeccionarlos, a efecto de conservar los

inventarios al dia y localizar los faltantes.

b. Establecer un solo tipo de via o canal para el ingreso fisico
de bienes adquiridos al Grupo Empresarial, la que en
funcion a nuestro tipo de organizacion, ésta debera ser, a
través de nuestro Almacén General Grupo IDAT - UTP
para bienes comunes de preferencia, y un minimo
numero de Almacenes descentralizados para aquellos

bienes que en forma exclusiva usen las dependencias.

c. So6lo por el(los) Almacén(es), funcionalmente
dependiente(s) del Departamento Central de Logistica,
se debera realizar el(los) ingreso(s) fisico(s) de los bienes
adquiridos, los que quedaran debidamente registrados,

para su respectivo seguimiento y control.

d. Para aquellos bienes que no pueden ingresar
fisicamente por ningiin Almacén, porque las operaciones
de ingreso resultan antiecondmicas, o urge utilizarlos de
inmediato, se asignaran directamente a los usuarios,
quienes se responsabilizaran de su ingreso fisico. El
Almacén concerniente, canalizara los documentos

necesarios, previa constatacién de los bienes.
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e. El cargo de Almacenero es un puesto de mucha
responsabilidad, dependiendo de la rotacién de las
existencias de su Almacén éste debera ser a exclusividad
y no como complemento a otras actividades. Un
almacenero técnicamente adiestrado, contribuye al
sistema econémico de administracion de bienes. Por
el contrario, si se realiza descuidadamente puede
resultar muy caro a la empresa por motivos de derroche,

deterioros u otros.

f. Deberan entregarse los registros de inventarios
actualizados a todas las dependencias que posean
Almacenes y/o depositos a fin de tomar conocimientos de

las mismas y realizar su respectivo controi.

g. Todos los bienes obsoletos y documentos en desuso que
ocupan espacios innecesarios deberan darse de baja y
erradicarse los depositos que los contienen, dado que el

almacenamiento es temporal para cualquier producto.

h. Deberan generalizarse las normas y procedimientos de la
Gestion del almacenamiento a todos los almacenes, a fin
de que se encuentren debidamente registrados vy

controlados sus existencias.

5.7.1.3 Mejoras de los ambientes de trabajo en los Almacenes.
Las mejoras en los ambientes de trabajo de los
almacenes del Grupo IDAT lo conseguiremos a través de
una herramienta de gestion bajo un concepto llamado
“Orden, Limpieza y Disciplina”,que en japonés se conoce
como las “56S” (Seiri ,Seiton ,Selso ,Seiketsu ,Shitsuke )},

en ingles como el “House Keeping”,que traducido al
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espanol significa Casa Guardian y que también en
espanol se le conoce como COLPA (Clasificar ,Ordenar,

Limpiar, Prevenir ,Autocontrol ),

Las “5S” son aplicables a todas las areas de una
organizacion y por lo tanto aplicables a los almacenes dei

Grupo IDAT, tal como sefialamos a continuacion;

La 1S: Aplicando el Seiri a los almacenes, este sefala
separar o clasificar los productos necesarios de
los innecesarios y solo deberan permanecer los
primeros liquidando los segundos. En los
almacenes del Grupo IDAT encontramos
preferentemente gran cantidad de
documentacion atrasada e inservible ,materiales
diversos ,equipos de oficina y de computo, asi
como sus suministros desactualizados que
deberan ser separados y dados de baja, por
ocupar espacios Yy representar costos
innecesarios, afin de poder distribuir de la mejor

forma las zonas de almacenaje.

Para separar lo necesario de lo innecesaric,
utilizar el Listado de Clasificacion de
Productos (ver FORMATO N° 23)

La 2S: El Seiton aconseja “cada cosa en su lugar y un
lugar para cada cosa’, evitandose que un
producto este almacenado en lugares diferentes o
que en un mismo lugar estén diferentes productos

mezclados.
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Los productos en los almacenes del Grupo IDAT
deberan estar debidamente  ordenados,
codificados y distribuidas para su rapida
ubicaciébn .Dichos productos deberan estar
ubicados en sus respectivos andamios o estantes
y los documentos usados en la recepcion,
almacenamiento y despacho, deberan de
ubicarse en un lugar fijo y permanecer alli

cuando se los requiera.

Para la mejor aplicacion del Seiton desarrollar
un plano o croquis de distribucibn de los

anaqueles, muebles, equipos y mesas de trabajo.

La 3S: El Seiso senala como objetivo eliminar la suciedad
y mugre a través de la limpieza. La aplicacion de
este principio a los almacenes del Grupo IDAT
implicara que los productos deben estar y
permanecer libres de suciedad, con pisos vy
anaqueles limpios y conservados, y con
pasadizos libres de obstaculos para el transito

tanto de las personas como de las cosas.

Para el desarrollo del Seiso disenar un Programa
de limpieza que contenga las acciones a realizar,
su frecuencia y los responsables de ejecutarlas

y/o verificarlas.
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La 4S: El Seiketsu aconseja conservar el lugar de trabajo
agradable, limpio y seguro, para lo que debera
prevenirse, es decir estandarizarse las normas
para mantener y mejorar lo logrado en el Seir,
Seiton y .Seiso. Para esto también en los
almacenes del Grupo IDAT deben colocarse
dispositivos que llamen la atencion, tales comc
indicadores sobre donde deben colocarse las
cosas, nombres de equipos, asi como informar al
Jefe de Almacén de los productos largamente
inmovilizados, debiéndose seguir los
procedimientos de almacenamiento y de

seguridad, ante cualquier eventualidad.

La 5S: El Shitsuke senala  disciplinarse v
autocontrolarse a aprender y seguir las normas
para lo cual todos los trabajadores del Grupc
IDAT involucrados en los almacenes deben
habituarse a cumplir y mejorar la aplicacion de lo
sefalado, para obtener un mejor desempeno
tanto en lo personal como en lo organizacional.
Trimestralmente el Jefe de Aimacén debe realizar
evaluaciones de las “5S”, para evidenciar el
desarrollo y avance de las mejoras de los
ambientes de trabajo en los Almacenes del Grupc
IDAT.

5.7.1.4 Etapas de la Gestion del Almacenamientc.
Es necesario también normar los diferentes
procedimientos de trabajo de la gestion del

almacenamiento, estandarizando sus actividades vy
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coordinacién funcional con la Jefatura del Departamento

Central de Logistica.

Las etapas de la gestion del almacenamiento son:
- Recepcién.
- Almacenamiento.

- Despacho.

5.7.2. RECEPCION
Viene a ser la secuencia de actividades que se desarrollan en los almacenes
del Grupo IDAT a partir del momento en que los productos han llegado y

terminan con su internamiento. La recepcion consiste en;

6.7.2.1 Recibir.-Se descargan y desembalan los productos recibidos del
proveedor. La recepcion del producto se efectta con la Orden de Compra y

la Guia de Remision

5.7.2.2 Verificar y Controlar la Calidad.- Se comprueba fisicamente las

caracteristicas de los productos con la Orden de Compra, y comprende las

siguientes actividades:

- Medir, pesar o contar los productos, haciéndolo de manera conjunta con
el proveedor.

- Cuando sean productos cuya identificacion es dificil, se debe solicitar el
asesoramiento de los técnicos del Grupo IDAT.

- La conformidad de la recepcién sera suscrita por el Jefe del Aimacén en

la Orden de Compra y Guia respectiva.
Hecha la recepcion, verificacion y control de calidad del(los) producto(s), se

genera un documento de gestion denominado Nota de Entrada (NE), que se

utiliza para dejar constancia de los productos que se estan internando en
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los almacenes y cuyos datos que se consignan se pueden observar en el
Formato N° 24

La distribucion de la NE, con el numero de copias (ver Grafico N° 18) que

deben emitirse debe ser como sigiie:

Original - Almacén

Una Copia - Jefatura de Logistica

Una Copia : Subdireccion Administrativa
Una Copia . Contabilidad

Una Copia : Area Usuaria o dependiente
Una Copia : Control Interno
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5.7.3. ALMACENAMIENTO
Son las acciones de los encargados de los almacenes del Grupo
IDAT, para la ubicacion de los productos en los lugares

previamente asignados.

Es la etapa que se va encargar de recibir, clasificar, codificar,

controlar y despachar.

5.7.3.1 Registro y Control .-Ubicados fisicamente los productos
en sus zonas de almacenaje , se procedera a registrar el
ingreso en su Tarjeta Kardex correspondiente ,que es
un documento de gestion que se utiliza para el registro de
las entradas y salidas de los productos en el almacén, y
cuyos datos que consigna pueden observarse en el
Formato N° 25. El registro en éste documento debe ser
permanente y para su conservacion y facil localizacion

debera estar ubicada en un porta-tarjetas

5.7.3.2 Envio de Informacion.-Las copias de los documentos de
ingreso (Orden de Compra-Guia de Remision y Nota de
Entrada) seran remitidas a las Areas respectivas para
efecto de sus registros operativo y contable, que refleje
los movimientos diarios de ingreso, salida y saldo del

Inventario y la documentacion correspondiente.

5.7.4. DESPACHO
Es un conjunto de actividades técnicos administrativos de los
encargados de los almacenes, para satisfacer las necesidades de

las areas usuarias del Grupo IDAT.

224



oples eplles epesug oldvnsn /0 N way 9 eJnjoe4 eyoa4
(S3avaiNn) OLNIINIAOW SYION3IY343Y
‘NIN CXVYIN
S373AIN
NOIDdI¥OS3a
NIDJVINTVY
Vi3ryvi .
avainn NQIDVOIEN X3Q¥VM V13ryvl -\ -1
OO_OOO 0d4NY9

GC oN OLVINHOA



Se debe establecer como sistema de rotacion de inventarios el
PEPS (lo primero que entra, lo primero que sale). Esta etapa

consta de las siguientes actividades:

5.7.4.1 Formulacion del Pedido

- El Area usuaria solicita los productos de acuerdo a su
necesidades a traves del documento de gestion
denominado Requisicion de Productos, cuyo
contenido y distribucién se ha sefalado en la propuesta
de los procedimientos de Compras.

- En el almacén se recepciona la Requisicion sefialada y
se consulta con el Kardex fisico para verificar si hay
existencias.

- Si no hubiera existencias del producto requerido, este
pedido se traslada a la Seccion Compras para su tramite
respectivo.

- Si se verifica la existencia en almacén del material
requerido, se continuan con las siguientes actividades

5.7.4.2 Autorizacion de Despacho
Si el producto solicitado tiene existencia en el Almacén,
con la autorizacion de la Jefatura de Logistica se
procede a emitir un documento de gestion denominado
Nota de Salida (NS), cuyos datos que consigna los

podemos observar en el Formato N° 26.

La distribucion del documento con el numero de copias

(ver Grafico N° 18), que deben emitirse debe ser como

sigue:
Original : Almaceén
Una Copia - Jefatura de Logistica
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Una Copia : Subdirecciéon Administrativa.

Una Copia - Contabilidad
Una Copia - Area Usuaria.
Una Copia : Control Interno.

Autorizado el despacho de los productos, se procedera
a registrar la salida en su Tarjeta Kardex

correspondiente.

5.7.4.3 Acondicionamiento de los Productos
El Jefe de Almacén con las Notas de Salida aprobados,
ordenara que los productos solicitados sean

acondicionados para su entrega.

5.7.4.4 Control de los Productos
El personal de seguridad de la empresa Seguridad vy
Vigilancia Privada SA (SEVIPSA), perteneciente al Grupo
IDAT, se encargara en cada almacén del control de la

salida de los productos.

5.7.4.5 Entrega de los Productos

En el momento de hacer la entrega de los productos al
Area Usuaria, se cuidara que la persona que los
representa, realice l|la recepcion siguiendo los

procedimientos establecidos para tal efecto.
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5.7.5. INFORMES DE CONTROL DE EXISTENCIAS
El informe de control de existencias lo hara el Jefe de Almacén
mediante un documento de gestion denominado Resumen de
Movimientos de Almacén, donde se indican los datos de las
operaciones de ingresos y salidas de los productos de los
almacenes (ver Formato N° 27). Este documento se utilizara para
conciliar los saldos del Parte Diario de Almacén, elaborado por el
Departamento de Finanzas y Contabilidad del Grupo IDAT vy su
peridiocidad debe ser mensual. La distribucion del documento, con
el numero de copias (ver Grafico N° 18), que deben emitirse debe

ser como sigue:

Original - Jefatura de Logistica

Una Copia : Subdirecciéon Administrativa
Una Copia - Contabilidad

Una Copia : Control Interno

Una Copia - Almaceén

Ver Grafico N° 19 y Flujograma N° 09 en donde se pueden

apreciar las etapas de la gestién del almacenamiento.
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5.8 PROPUESTA DE ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE INFORMACION
LOGISTICO (SILOG)

5.8.1. DESCRIPCION GENERAL DEL SILOG
5.8.1.1 Objetivos
Entre los objetivos a alcanzar con la implementacién del
Sistema de Informacion Logistico (SILOG),tenemos:

a. Mantener un registro actualizado de proveedores, asi como
manejar las relaciones que existen de éstos con los
diferentes bienes.

b. Mantener la inversidon de stocks en niveles adecuados
segun requerimientos

c. Conocer los saldos de inventarios en tiempo real (proceso
en linea)

d. Elaborar un programa perioédico de adquisiciones de bienes,
en base a un planeamiento logistico.

e. Agilizar el fluo de datos proporcionando informacion
oportuna y confiable para la toma de decisiones

f. Automatizacion del proceso de adquisicion en todas sus
etapas

g. Apoyar la gestidon logistica con el analisis dinamico de
alternativas de solucién

h. Consolidar informacion de consumo por cada area y/o
empresa del Grupo IDAT

i. Disponer de informacibn acumulada para analisis
estadisticos.

. Integrar informacién con el area contable permitiendo el
seguimiento de los documentos fuentes desde su origen

k. Lograr un eficiente control de todo el Sistema Logistico
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5.8.1.2. Alcances
A toda la informacién sobre los bienes y servicios utilizados
en el Grupo IDAT, y cuyo movimiento es administrado
directamente por la Direccion de Administracion y Finanzas,

a través del Departamento Central de Logistica (DCL)

5.8.1.3 Beneficios

Los beneficios que obtendriamos con la implementacion del
Sistema de Informacién Logistico (SILOG), son los
siguientes:

a. Catalogo de bienes y proveedores agrupados por diferentes
criterios de seleccion

b. Determinacién automatica de necesidades de reposicidén
Incremento de efectividad de personal

d. Manejo de informacion unica, evitando duplicidad de
funciones

e. Compartir informacion generada por diferentes areas

5.8.1.4 Caracteristicas del Sistema Computacional
Las caracteristicas del Sistema Computacional para el
desarrollo del SILOG, son las siguientes:

a. Procesamiento en linea y en tiempo real: terminales
conectadas al computador a través de la red interna —
intranet interconectando a todas las empresas del Grupo
IDAT

b. Base de datos relacional en computador central

c. Terminales e impresoras en las areas involucradas,
instalandolas donde no las hubiera

d. Ingreso de datos fuentes y obtencién de resultados en el
mismo lugar en donde se originan y se requieren

e. Estandarizacién, informacion y manejo centralizado de

catalogos: bienes, proveedores y tablas
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f. Servicio de atencion de consultas, a la informacién del
sistema, desde cualquier punto de la red, que nos permitira
interactuar con todo el Grupo empresarial IDAT, como una

unidad

5.8.2. ESTRUCTURA GENERAL DEL SISTEMA DE INFORMACION
LOGISTICO (SILOG)

5.8.2.1 Sub - Sistema: Actualizacion de Catalogos
5.8.2.1.1. MODULO CATALOGO DE BIENES
5.8.2.1.2. MODULO CATALOGO DE PROVEEDORES
5.8.2.1.3. MODULO CATALOGO DE TABLAS

5.8.2.2 Sub - Sistema: Planeamiento y Desarrollo
5.8.2.2.1. MODULO REGISTRO DE REQUERIMIENTO
PLANEADOS
5.8.2.2.2. MODULO PROGRAMACION DE
ABASTECIMIENTO
5.8.2.2.3. MODULO EVALUACION DEL PLANEAMIENTO

5.8.2.3. Sub - Sistema: Gestion de Compras
5.8.2.3.1. MODULO RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
REQUISICIONES
5.8.2.3.2. MODULO DE COTIZACIONES
5.8.2.3.3. MODULO DE ORDENES DE COMPRA
5.8.2.3.4. MODULO DE SEGUIMIENTO

5.8.2.4 Sub - Sistema: Gestion de Almacenes
5.8.2.4.1. MODULO MOVIMIENTO DE ALMACENES
5.8.2.4.2. MODULO PLANEAMIENTO Y CONTROL DE
INVENTARIOS
5.8.2.4.3. MODULO DE INVENTARIOS FiSICOS
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Ver Diagrama y Flujograma propuesto del Sistema de
Informacion Logistico (SILOG) en el Grafico N° 20 y

riujograma N° 10.
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6.1

CAPITULO VI
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES

Del analisis de la problematica actual, podemos concluir:

1.

La existencia de organizaciones educativas tipo holding’s
empresariales, con sus areas de negocios interrelacionados,
semejantes al del Grupo IDAT, tales como CIBERTEC, SAN
IGNACIO DE LOYOLA, CIMAS y CESCA son una respuesta a la
necesidad nacional de una educacion técnica — universitaria

integrada.

En éste tipo de organizaciones su area mas desarrollada es la
académica, siendo ésta su ventaja competitiva interna mas fuerte,
dada la vigilante supervision del Ministerio de Educacion; sin
embargo sobre todo en las de clases B y C, el area administrativa
es la mas descuidada al no existir un ente supervisor similar a!

anterior, resultando ser esta su mayor debilidad.

2. La inexistencia de un 6rgano administrativo logistico centra!
que de normas, procedimientos, evalué y controle el proceso
logistico.

3. La inexistencia de un Catalogo de Bienes.

4. Lainexistencia de un Catalogo de Proveedores.
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. La inexistencia de una Programacion de las compras.

. Los principales Directivos de la dependencias pueden actuar
como compradores, ademas de la Subdireccidon Administrativa
y del encargado de Servicios Generales (que figura con e!
cargo de “Asesor Administrativo”), quienes también actian

como com pradores.

. Cuando las compras no lo hacen directamente los Directivos,
su Solicitudes de Compra (S/C) o de Servicio (S/S), tiene
varios posibles canales paralelos de ingreso: Direccién
Administrativa, Subdireccidén Administrativa y Presidencia, las

cuales pueden cruzarse entre si.

. La Subdireccion Administrativa puede asumir la compra, ¢
también al igual que la Direccidon Administrativa , la Presidencia
pueden derivar la S/C o S/S al encargado de Servicios

Generales

. La autorizacion de la Solicitud de Compra (S/C) o Servicic
(S/S) y posteriormente aprobacion de la mejor Cotizacién por

parte de la Presidencia conlleva mucho tiempo y esfuerzo.

10.Los procedimientos de Compras varian segun el comprador y

se caracterizan por la no formulacion de formatos
preestablecidos y numerados, lo que dificultan su seguimiento

y control.

11.Existencia de 11 Almacenes de bienes en uso y 12 depositos

de bienes en desuso, aparte de varios otros pequeios

depositos informales, que al igual que los formales no han sido
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previamente planificados, y por lo tanto sus locales no

obedecen a normas técnicas minimas de ambientacion

12.La ubicacion de los almacenes y depositos es inestable y
podria cambiar en cualquier momento, de generarse la

necesidad de los locales, en donde estan ubicados.

13.Mucho de los Almacenes y depdsitos cuentan con una

iluminacion inadecuada o se encuentran sin iluminacion.

14.Dependiendo de su ubicacién y del tipo de piso (madera), de!
Almacén o depdsito, estos pueden encontrarse en ambientes

humedos y rodeados de materiales altamente inflamables.

15.La mayoria de los locales no cuenta con extinguidores, que

podrian evitar cualquier eventualidad de incendio.

16.Muchos de los locales son ambientes cerrados y sin
ventilacion.

17.Los pasillos de los Almacenes resultan estrechos y en algunc
de los casos existen depositados materiales que dificultan el

transito.

18.La responsabilidad de los Almacenes y depositos, son
funciones complementarias a las tareas principales de sus

encargados, teniendo una sola excepcion.
19.En la mayoria de Almacenes no se lleva un registro y contro!

eficiente de bienes, dada la inexistencia de procedimientos

predeterminados y la falta de documentacién adecuada.
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20.Los Almacenes y depédsitos en general, no cuentan con sus
listados de inventarios actualizados desconociendo lo que
poseen, a pesar de que estos han sido inventariados por la

Comision respectiva.

21.Los Bienes obsoletos y documentos en desuso, ocupan
espacios innecesarios generando desorden y acumulacion de
polvo, siendo estos potenciales concentradores de insectos y

roedores.

22.No se cuenta con un Sistema de Informaciéon Logistico, con
base de datos relacionada y actualizada permanentemente,

para el logro de una eficiente toma de decisiones
23.Inexistencia de Estadisticas organizadas de Compras,

ingresos, consumos y saldos a nivel de las Dependencias del
Grupo IDAT.
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6.2. RECOMENDACIONES

Como propuestas de solucion a la problematica actual, podemos dar las

siguientes recomendaciones:

1. Desarrollo de una reestructuracion Administrativa integral, en los
holding’s empresariales educativos mencionados en el numeral 1 de
las conclusiones, los que las llevara a tener una ventaja competitiva

adicional.

2. Creacion vy vigencia del Departamento Central de Logistica, como

organo rector del proceso logistico en el Grupo IDAT.

3. Desarrollar un Catalogo unico de Bienes para el Grupo IDAT, afin de
facilitar tanto a los usuarios como a los proveedores la identificacion

de los bienes a comprar.

4. Generar un Registro de Proveedores para su evaluacion y control
permanente, creando una sana competencia para encontrar mejores
oportunidades en calidad, precio y oportunidad de los bienes vy

servicios a adquirir.

5. Planificar y programar las compras, afin de hacerse las provisiones

financieras necesarias.
6. Definir una politica a seguir y normar las diferentes instancias del

proceso de compras, estandarizando sus procedimientos vy
coordinacion a traves del Departamento Central de Logistica.
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7. Delegar autoridad y responsabilidad a los organismos pertinentes,

para las aprobaciones de las Requisiciones y Ordenes de Compra.

8. Existencia de una cadena unica al ingreso de las Requisiciones de
Compra (R/C) o Servicio (R/S), donde los eslabones de esta
deberian ser la Direccion Administrativa, Subdireccidén Administrativa

y el Departamento Central de Logistica.

9. Las emisiones de Orden de Compra (O/C) y de Servicio (O/S) deben
estar clasificadas por dependencia y centralizadas a través del

Departamento Central de Logistica, para su control y seguimiento.

10.El monto de 1/10 UIT para las compras por Caja Chica, resulta
pequefia para las adquisiciones menores, debiendo revisarse y

adecuarse éste monto a la realidad del mercado.

11.Estabilizar las ubicaciones de los almacenes en ambientes,

debidamente acondicionados

12.El ingreso fisico de los bienes adquiridos, debe ser a través del
Almacén General para los bienes comunes y a través de un minimo
numero de Almacenes descentralizados, para aquellos bienes que en
forma exclusiva usen las dependencias, quedando estas debidamente

registradas para su respectivo seguimiento y control.
13. Utilizacion eficiente del espacio en los almacenes, para el acceso,
distribucién y renovacion fisica de los bienes, asi como para su

inspeccion, a efecto de mantener actualizados los inventarios.

14.El cargo de Almacenero, debe ser a exclusividad y no como

complemento a otras funciones.
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15.Las normas y procedimientos estandares de almacenamiento, deben
generalizarse a todos los almacenes, a fin de que se encuentren

debidamente registrados y controlados sus existencias.

16.Los almacenes y/o depdsitos deben contar con los listados

actualizados de sus inventarios para realizar su respectivo control

17.Los bienes obsoletos y los documentos en desuso deben darse de

baja a fin de minimizar o eliminar sus depositos.

18.Desarrollar el Sistema de Informacién Logistica (SILOG), afin de
consolidar y mantener actualizada toda la informacion referente a los
bienes y proveedores por area y/o empresa afin de disponerla en
tiempo real, con informacion oportuna y confiable para la toma de

decisiones.
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de Proveedores del Grupo IDAT.
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Formato N° 21
Formato N° 22
Formato N° 23
Formato N° 24
Formato N° 25
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Listado de Clasificacion de Productos propuesto.
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Foto N° 01
Foto N° 02
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Foto N° 04

Foto N° 05
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Foto N° 10
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Foto N° 16
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Deposito de productos diversos y de monografias
de egresados Ciencias
Administrativas IES IDAT.

Almacén de productos de consumo y Oficina del

Programa de

Administrados de Cafeteria -
Ciencias Administrativas IES IDAT.
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Grafico N° 19  Procedimiento general propuesto del

Almacenamiento.

Grafico N° 20  Diagrama propuesto del Sistema de Informacion
Logistico (SILOG).
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