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RESUMEN

La investigacion titulada “Influencia del sistema administrativo en el area de logistica
en la Municipalidad Distrital de Pariacoto”. Pretende ser un aporte para mejorar la
eficiencia en la gestion administrativa, especificamente en el area de logistica en la
Municipalidad Distrital de Pariacoto. El objetivo principal del trabajo de investigacion
es: analizar el sistema administrativo aplicables a las jefaturas de areas, para determinar
la influencia en la gestion de logistica de la municipalidad distrital de pariacoto; fue una
investigacion aplicada por el fin que persiguio, de tipo descriptiva por su técnica de
contrastacion, con un diseflo No Experimental, que utilizo como instrumento el
cuestionario estructurado en 13 preguntas con una escala de medicion aplicada a 15
funcionarios que laboran en la entidad, obteniendo como resultado: la organizacion
estructural y funcional de la unidad de logistica de la Municipalidad Distrital de
Pariacoto es considerable, el jefe de la unidad de logistica es competente por tener grado
de instruccion superior, debe ser capacitado permanentemente para el cargo designado.
Las limitaciones en el proceso de investigacion fueron los siguientes: falta de una
adecuada organizacion y sistema de administracion dentro de la municipalidad para
verificar eficientemente los resultados. Limitada y parciales investigaciones realizadas

en relacion al presente trabajo. Poca existencia de bibliografia sobre gestion municipal.
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ABSTRACT

The research entitled "influence of the administrative system in the logistics area in
the Pariacoto District Municipality”. It pretends to be a contribution to improve the
efficiency in the administrative management, specifically in the area of logistics of
the Municipality of Pariacoto. The main objective of the research work is: to
analyze the administrative system applicable to the heads of areas, to determine the
influence in the logistics management of the pariacoto district municipality; Was an
applied research for the purpose that it pursued, of a descriptive type because of its
contrasting technique, with a Non-Experimental design, which used as instrument
the structured questionnaire in 13 questions with a scale of measurement applied to
15 employees working in the entity, Resulting in: the structural and functional
organization of the logistics unit of the pariacoto district municipality is
considerable, the head of the logistics unit is competent to have a higher education
degree, he must be permanently trained for the assigned position. The limitations in
the research process were the following: lack of an adequate organization and
administration system within the municipality to verify the results efficiently.
Limited and partial investigations carried out in relation to the present work. Little

existence of bibliography on the municipal administration and management.
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CAPITULO |
INTRODUCCION



I. INTRODUCCION
1.1. ANTECEDENTES Y FUNDAMENTACION CIENTIFICA

Hoy en dia, la logistica, que durante en muchas décadas ha estado relegada por
las empresas y las instituciones publicas en los paises subdesarrollados, tiene un
papel muy relevante en la gestion de las instituciones privadas y publicas.
Efectivamente, delante de un mundo cada vez mas globalizada, competitivo y de
unos consumidores que piden mas calidad en los productos y servicios. La
logistica juega un papel fundamental de gestién dentro de la institucion para
alcanzar buenos resultados, sin embargo la logistica estd enmarcada dentro de un
sistema administrativo a nivel institucional donde se relaciona y trabaja
conjuntamente con diversas las areas.

La Municipalidad Distrital de Pariacoto , no es ajena a estos cambios, por lo que
actualmente es un hecho que el sistema de administracion en la institucion
funciona relativamente a nivel de todas la areas , sin embargo existen factores
que aun no permiten brindar al area de logistica un servicio de calidad en cuanto
a su gestion. Hecho que es materia del presente estudio, a fin detectar y dar
soluciones al problema. En este sentido, como antecedentes se han encontrado

trabajos relacionados al tema.

(Ayna Pino, 2014) En su tesis “evaluacion administrativa de la unidad logistica
de la municipalidad provincial del callao periodos 2012-2013” concluye que la
unidad de abastecimiento de la municipalidad provincial del callao para que
funcione como sistema requiere de una estructura organica que defina con

claridad la funciones, unidades relaciones, flujo de informacion y decision.

(Ruiz Marquina, 2014) En su tesis titulada “influencia de la eficiencia de la
subgerencia de logistica en la gestion de la Municipalidad Provincial de Sanchez
Carrion” sostiene con respecto a la gestion de la Municipalidad Provincial de
Sanchez Carridn se encontrd que no se realizan calculos para la obtencién de

valores de stock minimo y que a la vez no se calculan valores de stock maximo y
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que el uso de un sistema informatico ineficiente afecta las actividades que se
realizan, al encontrar con dos programas usados simultaneamente uno para

registrar ingreso y otro para registrar egresos de articulos.

(Tejada Arquinego, 2014) En su informe ““ Gestion administrativa y su mejora en
la Municipalidad Distrital de Bellavista Callao” de investigacion concluye que la
toma de decision, capacitacién y modernizacion administrativa no son conocidas
en el ambito interno (trabajadores), solo es de conocimiento a nivel de

funcionarios designados y personal de confianza en un 56 %.

(Zarpan Alegria, 2013) En su tesis concluye que en la evaluacion del sistema de
control interno del area de abastecimiento en la municipalidad distrital de
Pomalca, se identificaron cinco riesgos potenciales originados como
consecuencia de las deficiencias detectadas en el area que entre el principal es la
adquisicion de productos innecesarios para la satisfaccion de necesidades de la

areas usuarias sin la confirmacidn de requerimientos de almaceén.

(Cornejo, 2013) En su tesis “Disefio de un sistema de control interno mejora la
gestion del area de almacén de la ONG Comunidad de traperos de Emaus de la
ciudad de Trujillo, afio 2013” concluye que la documentacion del area de
almacén de la ONG Comunidad traperos de Emads, esta no cuenta con un
sistema de control interno, especificamente en el proceso de almacenaje, no se
establecen controles suficientes y necesarios, ocasionando una mala gestion,

mala organizacion y tardanza de los pedidos.

(Ruiz Meza, 2014) En su tesis “desarrollo del personal y satisfaccion laboral en
la municipalidad provincial de Sanchez Carrién” concluye La institucion
presenta serias debilidades respecto al desarrollo del personal sin cargos de
confianza: el nivel académico alcanzado no ha mejorado; no se promueve la
asistencia a cursos técnicos y/o diplomados, tampoco a eventos menores de

capacitacion (cursos, seminarios, talleres, eventos cortos), la Institucion no
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aporta al financiamiento de cursos de actualizacidn, no promueve la realizacion
de estudios durante la etapa laboral (conducentes a grado académico). También
presenta una debilidad con los trabajadores con cargos de confianza en cuanto al

desarrollo del personal.

(Saavedra, 2010) En su informe “la gestién de intereses en la administracion
publica peruana”, concluye que Se ha logrado establecer que en el Peru para
erradicar la corrupcion institucionalizada en los afios 1990 — 2000 se ha
recurrido a las mas diversas medidas orientadas no solo a reprimir el fenémeno,
sino a transparentar la actuacion de la Administracion Publica. De este modo, la
regulacién y/o control de la gestion de intereses surge como una medida que
ayuda a transparentar la actuacion de la Administracion Publica frente a la
gestion de intereses particulares. Esta finalidad se encuentra de modo uniforme

como voluntad politica en el primer poder del Estado.

(Ubillus Ganosa, 2015 ) En su tesis titulada “aplicacién de un plan estratégico

para la mejora de la gestién publica de la municipalidad de puerto eten 2015-
20207, determind que con la aplicacion del plan estratégico mejora la gestion
publica de la Municipalidad de Puerto Eten. Esto apoyandonos en la prueba de la
normalidad y la prueba de hipdtesis que dice que la aplicacion del plan
estratégico mejora significativamente la gestién publica. Se analizé que la
aplicacion de un plan estratégico permite la mejora y la eficiencia de la gestion
publica de la Municipalidad de Puerto Eten- Chiclayo en el periodo 2015.

1.2. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION:
El presente trabajo de investigacion es determinar la importancia de la influencia
del sistema administrativo en la gestion de logistica de la Municipalidad Distrital
de pariacoto, como una funcion de conduccion la cual va a permitir elevar la

prestacion de servicios municipales con eficiencia y eficacia.
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1.3.

14.

Una de las razones fundamentales que me llevd a realizar la presente
investigacion se debe al constante reclamos y descontento del area de logistica
frente a un deficiente sistema de administracion que esta influyendo
desfavorablemente, en cuanto a la atencion en la tramitacion de documentacion

gestionada.

Los resultados de la investigacion permitieron establecer un sistema
administrativo adecuado que podra servir de referente a las diferentes
municipalidades que estan enfrentando el mismo problema derivado de una
gestion deficiente en cuanto al tramite del area logistica, asi mismo benefici6 a
los profesionales y alumnos especializados en gestion publica, como guia en la

preparacion de otros proyectos de investigacion relacionados con el tema.

FORMULACION DEL PROBLEMA:

¢Como influye el Sistema Administrativo en la Gestion de Logistica en la

Municipalidad Distrital de Pariacoto, afio 2016?

MARCO REFERENCIAL

141. SISTEMA ADMINISTRATIVO

Es el conjunto de politicas, normas y procesos cuya finalidad es dar
racionalidad, eficacia y uniformidad a la Gestion Municipal, sistemas mas

relevantes en la Administracion Pablica, son los siguientes:

1411, ELEMENTOS QUE INTEGRAN LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

« Conjunto de elementos y equipos ubicados en los niveles medio e
inferior. Se ocupan de captar, guardar, procesar o transmitir

informacion.
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http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

1412,

1413

Un conjunto de soportes en donde se documentan decisiones
especificas, se transmiten, conservan y registran. Pueden ser
formularios, registros, paginas web, etc.

Una red de canales por donde fluye la informacion. Esta red esta

previamente definida y disefiada.

ATRIBUTOS DE LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Que se ejecuten en el momento en que se precisen, que sean
oportunos.

Insuman la menor cantidad de recursos, que sean econémicos.
Se desarrollen dentro de un alto grado de seguridad, que sean
confiables, sino no sirven.

Produzcan la informacion necesaria, que sean eficaces.

FUNCIONES DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO

Se realizan rutinariamente en casos individuales las politicas

dictadas por la alta direccion.

Es eficiente cuando:

14.14.

Los actos y procesos son realizados en término.

El costo es acorde a la naturaleza de la tarea y debe dejar margen
de ganancia.

Los actos se desarrollen con alto grado de seguridad.

Provea un cuadro informativo.

CARACTERISTICAS Y PROBLEMAS QUE AFECTAN A
LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

Debido al gigantismo actual de ciertas organizaciones se elevan

los costos de administracion y se reduce la velocidad.
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http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/disfo/disfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
http://www.monografias.com/Computacion/Redes/
http://www.monografias.com/trabajos/seguinfo/seguinfo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/poli/poli.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/administ-procesos/administ-procesos.shtml#PROCE
http://www.monografias.com/trabajos7/coad/coad.shtml#costo
http://www.monografias.com/trabajos36/naturaleza/naturaleza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos4/costos/costos.shtml
http://www.monografias.com/trabajos36/administracion-y-gerencia/administracion-y-gerencia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/cinemat/cinemat2.shtml#TEORICO

14.15.

Caracteristicas:

o Repeticion de las tareas sin aporte positivo. La solucion es
una vision de conjunto del sistema.

o Cada individuo intenta formarse su propio entorno.

o Esdificil medir las tareas administrativas en el tiempo.
Supone detectar tareas rutinarias y eventuales.

o La automatizacion de tareas es avanzada en ciertos sectores
de la industria pero no en administracion de organizaciones.
Se debe a lo dificil de la tarea de recopilar datos.

o Larespuesta de la organizacion para modificar un sistema

administrativo no es inmediata.

EL ANALISIS DE SISTEMAS Y LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

Ante la problemética planteada surge el analisis de sistemas que
supone revision permanente de los sistemas administrativos para
prevenir las distorsiones. Es una funcién permanente,
especializada, conoce cuéles son los métodos més eficaces y no
estd comprometida con los intereses sectoriales. Puede ser agente
de cambio debido a su especializacion y conocimiento de métodos
ya que puede adoptar nuevas tecnologias para la automatizacion

de las tareas administrativas.

Supone:

o Una actitud permanente de analisis.
e Inconformismo frente a resultados obtenidos.

e Teson para formular propuestas de cambio.

Depende de:
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http://www.monografias.com/trabajos28/aceptacion-individuo/aceptacion-individuo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos901/evolucion-historica-concepciones-tiempo/evolucion-historica-concepciones-tiempo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/auti/auti.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/nvas-tecnologias/nvas-tecnologias.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/psicoso/psicoso.shtml#acti

14.16.

o Laeleccidn del responsable a cargo ...

o El apoyo de ladireccion a la misma.
Para controlar el crecimiento burocratico:

e Crear un area en dicha ESTRUCTURA que asuma esa
funcion.

e Que el responsable tenga un perfil adecuado al cargo.

o Determinacién clara de objetivos y planes.

o Medicion de laactividad por resultados.

e Que ladireccion apoye los programas en marcha.
CAPITULOS DEL ANALISIS DE SISTEMAS
Supone una coordinacion de tiempo y tecnologia, para ello:

o Formacion de un equipo, asignando roles y tareas.
« Asignacion de bienes a responsables idoneos.
o Laactividad debe ser eficaz y eficiente, con esto se pretende

que se haga de la mejor forma posible y mas econdmica.

El organigrama es el modelo grafico de la asignacion de
responsabilidades y funciones y el manual de procedimiento el
elemento escrito que la formaliza. La ESTRUCTURA, es el
conjunto de personas que, tiene un disefio previo para cumplir

objetivos eficazmente.
Definida la estructura puede ocurrir:

« Que las formas de trabajo se realicen eficientemente o no.
e Que las formas de trabajo aseguren el PATRIMONIO o no.

¢ Que las formas de trabajo sean diferentes entre sectores.
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http://www.monografias.com/trabajos15/todorov/todorov.shtml#INTRO
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
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http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/diseprod/diseprod.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/el-trabajo/el-trabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/patrimonio/patrimonio.shtml

14.1.7.

e

*

K/

Todo esto dificultaria la coordinacion y el funcionamiento. Ante
la interrogante de ¢como y cuando realizar las tareas? Surge el

estudio de métodos y tiempos:

Son circuitos 0 rutinas que transportan informacion. El canal

variara depende de la situacion.

SISTEMAS POR DEPARTAMENTO

SISTEM A DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
(PERSONAL)

El Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
establece, desarrolla y ejecuta la politica del Estado respecto del
servicio civil; y, comprende el conjunto de normas, principios,
recursos, métodos, procedimientos y técnicas utilizados por las
entidades del sector puablico en la gestion de los recursos
humanos. Se debe tener en cuenta que el servicio civil es el
conjunto de medidas institucionales por las cuales se articula y
gestiona el personal al servicio del Estado, que debe armonizar los
intereses de la sociedad y los derechos de las personas al servicio
del Estado.

SISTEMA NACIONAL DE ABASTECIMIENTO.

El Sistema Nacional de Abastecimiento es el conjunto
interrelacionado de politicas, objetivos, normas, atribuciones,
procedimientos y procesos técnicos orientados al racional flujo,
dotacion o suministro, empleo y conservacion de los medios

materiales que utilizan las entidades del sector publico.
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http://www.monografias.com/trabajos11/metods/metods.shtml
http://www.monografias.com/trabajos10/infoba/infoba.shtml#circuito
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml

< SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO

X/

X/

7/

El Sistema Nacional de Presupuesto es el conjunto de drganos,
normas y procedimientos que conducen el proceso presupuestario
de todas las entidades del Sector Publico en todas sus fases

(programacion, formulacion, aprobacion, ejecucion y evaluacion).

SISTEMA NACIONAL DE TESORERIA

El Sistema Nacional de Tesoreria es el conjunto de O6rganos,
normas, procedimientos, técnicas e instrumentos orientados a la
administracion de los fondos publicos en las entidades del Sector
Publico, cualquiera sea la fuente de financiamiento y el uso de los

mismos.

SISTEMA NACIONAL DE ENDEUDAMIENTO

El Sistema Nacional de Endeudamiento es el conjunto de drganos,
normas y procedimientos orientados al logro de una eficiente
administracion del endeudamiento a plazos mayores de un afio de

las entidades y organismos del Sector Publico.

SISTEMA NACIONAL DE CONTABILIDAD

El Sistema Nacional de Contabilidad es el conjunto de los
organos, politicas, principios, normas y procedimientos de
contabilidad de los sectores publico y privado, de aceptacion
general, y aplicados a las entidades y 6rganos que lo conforman y

que contribuyen al cumplimiento de sus fines y objetivos.

SISTEMA NACIONAL DE INVERSION PUBLICA -SNIP.
El Sistema Nacional de Inversion Publica (SNIP) tiene por
finalidad optimizar el uso de los recursos publicos destinados a la

inversion, mediante el establecimiento de principios, procesos,
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metodologias y normas técnicas relacionadas con las diversas
fases de los proyectos de inversion.

El SNIP, fue creado con la finalidad de optimizar el uso de los
Recursos Publicos destinados a la inversion, mediante el
establecimiento de principios, procesos, metodologias y normas
técnicas relacionados con las diversas fases de los proyectos de

inversion.

X/

% SISTEMA NACIONAL DE DEFENSA JUDICIAL DEL
ESTADO

El Sistema de Defensa Juridica del Estado es el conjunto de
principios, normas, procedimientos, técnicas e instrumentos,
estructurados e integrados funcionalmente mediante los cuales los
Procuradores Publicos ejercen la defensa juridica del Estado.

Este Sistema tiene la finalidad fortalecer, unificar y modernizar la
defensa juridica del Estado en el ambito local, regional, nacional,
supranacional e internacional, en sede judicial, militar, arbitral,
Tribunal Constitucional, érganos administrativos e instancias de
similar naturaleza, arbitrajes y conciliaciones, la que esta a cargo

de los Procuradores Publicos.

14.18. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Forma de dividir, organizar y coordinar las actividades de la

organizacion.

Tareas del directivo:
— Division del trabajo
— Departamentalizacion
— Jerarquia de la organizacion

— Coordinacion
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El organigrama de la entidad

ESTRUCTURA ORGANICA

CONCEJO MUNICIPAL
E Consejo de Coordinatién Local Distrital
ALCALDIA
ORGANO DE CONTROL

i 1
! Junta de Delegados Vecinales :
|
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Representacion esquematica de la estructura formal de la entidad. Indica la
organizacion jerarquica y funcional.

— Articular las distintas funciones

— Destacar los distintos puestos y posiciones.

— Establecer cuales son las lineas de comunicacién formales y
conexiones entre puestos

— vision inmediata y resumida de la forma en que se estructura la

empresa
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1.4.29. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES - MOF

El Manual de Organizacion y Funciones, es un documento
normativo que describe las funciones especificas a nivel de cargo
0 puesto de trabajo desarrollandolas a partir de la estructura
orgénica y funciones generales establecidas en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos

de cargos considerados en el Cuadro para Asignacion de Personal.

Objetivo

El Manual de Organizacién y Funciones tiene por objetivos:

v Describir las funciones principales de cada de dependencia,
delimitado la amplitud, naturaleza y campo de accién de la
misma.

v Determinar los cargos dentro de la estructura organica y las
funciones que le competen.

v’ Precisar las interrelaciones jerarquicas y funcionales internas
y externas de la dependencia.

v Describir los procedimientos administrativos racionalizados.

Utilidades
Dentro de las principales utilidades que presenta el MOF tenemos

las siguientes:

v Determina las funciones especificas, responsabilidades,
autoridad y requisitos minimos de los cargos dentro de la
estructura organica de cada dependencia.

v' Proporciona informacion a los funcionarios y servidores
publicos sobre sus funciones y ubicacion dentro de la
estructura general de la organizacién, asi como sobre las

interrelaciones formales que corresponda.
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v/ Ayuda a institucionalizar la Simplificacion Administrativa

proporcionando informacion sobre las funciones que le
corresponde desempefiar al personal al ocupar los cargos que
constituyen los puntos de trdmite en el flujo de los

procedimientos.

v' Facilita el proceso de induccién de personal nuevo y el de

adiestramiento y orientacion del personal en servicio,
permitiéndoles conocer con claridad sus funciones y
responsabilidades del cargo a que han sido asignados asi
como aplicar programas de capacitacion.

v El MOF no serd empleado para crear nuevas unidades

organicas distintas a las contenidas en el ROF. Tampoco se
utilizara para crear cargos al margen de los establecidos en el
CAP.

v El Manual de Organizacién y Funciones se elaborara

independientemente en cada unidad organica de segundo
nivel organizacional Ilamese Direccion Nacional, Direccion
General, Direccion Técnica, Oficina u Organo de nivel

equivalente.

Limitaciones

Las principales limitaciones a tener en cuenta serian:

<

No es la solucion a todos los problemas administrativos, si
bien constituyen un instrumento que puede propiciarla.

Si no se le actualiza permanentemente, pierde vigencia.
Su costo de confeccidn y revision puede ser oneroso.

Los aspectos informales de la organizacién no se hallan

contenidos en él.
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14.2.10. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

La Gerencia de Administracion y Finanzas es el organo de
apoyo responsable de dirigir, ejecutar, evaluar y controlar la
administracion del potencial humano, los recursos econémicos,
financieros, materiales, y servicios que requieran las diferentes
areas de la municipalidad, asi como también del mantenimiento
de las edificaciones e instalaciones municipales, y de los
servicios complementarios y de apoyo a las unidades organicas
de la municipalidad.

Estd a cargo de un funcionario de confianza con categoria de
Gerente, que depende funcional y jerarquicamente de la
Gerencia Municipal. Su denominacion es Gerente de
Administracion y Finanzas.

La Gerencia de Administracion y Finanzas para el cumplimiento
de sus funciones, tiene a su cargo las siguientes unidades

organicas:

% LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

La Oficina de recursos Humanos es un drgano de apoyo

L)

encargado de ejecutar la politica de personales de la entidad,
orientando la realizacion individual de los trabajadores a traves
del liderazgo transformador y a su efectiva participacién en el
logro de los objetivos de la municipalidad, generando una
cultura organizacional que permita el mejoramiento progresivo
de la calidad del factor humano, sujetandose a las disposiciones
que emita la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR,
en su calidad de ente rector del sistema administrativo de
gestion de recursos humanos. Esta a cargo de un funcionario de
confianza con categoria de Subgerente, que depende de la

Gerencia de Administracion y Finanzas.
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Esta a cargo de un funcionario de confianza con categoria de
Subgerente, que depende de la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

Son funciones y atribuciones de la Oficina de Recursos Humanos
a) Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las
actividades relacionadas con la gestion del talento humano.

b) Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan
de gestion de personas y el 6ptimo funcionamiento del sistema
de gestion del talento humano, incluyendo la aplicacion de
indicadores de gestion. c) Realizar el estudio y el analisis
cualitativo y cuantitativo de la provision de personal al servicio
de laentidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

d) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su
competencia el Registro Nacional de Personal del Servicio Civil
y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido
que lo integra.

e) Promover el cumplimiento de la normatividad vigente
inherente a seguridad y salud.

f) Ejercer representatividad ante las entidades que realicen
control o supervision sobre el sistema de gestion de recursos
humanos y de fiscalizacion laboral.

g Asesorar a las diferentes dependencias en los aspectos
relacionados con la gestion y desarrollo del personal, y emitir
informes técnicos legales de ser requeridos.

h) Administrar los procesos técnicos de elaboracién de planillas
para el pago de remuneraciones, pensiones, bonificaciones,
asignaciones, aguinaldos, beneficios y compensaciones de los
trabajadores, asi como controlar la asistencia, permanencia
permisos, licencias y demas procesos técnicos del sistema de

personal.
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)) Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados
de retencidn de impuestos.

) Dirigir y ejecutar los procesos técnicos de convocatoria,
seleccion y contratacion de personal, asi como el proceso de
pago de la contraprestacion mensual.

K Formular, ejecutar y evaluar el presupuesto de personal de la
municipalidad.

) Resolver en primera instancia administrativa los pedidos
formulados por los servidores municipales, sobre asuntos de su
competencia.

m) Emitir Resoluciones en el &mbito de su competencia, asi
como expedir certificados y constancias de trabajo, conforme a
las disposiciones legales vigentes.

n) Resolver los recursos de reconsideracion, que se interpongan
contra las Resoluciones que se hayan emitido en uso de la
competencia asignada.

0 Administrar los convenios de préacticas pre-profesionales.

p) Formular el Plan de Desarrollo de las Personas.

0 Programar y ejecutar acciones de bienestar social para los
servidores de la municipalidad, haciéndola extensiva a sus
familiares directos en aquellos aspectos que correspondan.

) Organizar, actualizar y custodiar el registro y legajos del
personal de la municipalidad.

9 Participar y apoyar en la formulacion del Cuadro para
Asignacion de Personal Provisional (CAP), asi como formular el
Presupuesto Analitico del Personal (PAP) de la municipalidad.

) Procesar los expedientes relacionados con los derechos y
beneficios que la legislacion otorga a los trabajadores,

elaborando el informe correspondiente.
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*

U Administrar, suscribir y cautelar el cumplimiento de los
contratos administrativos de servicios 'y su  registro
correspondiente.

V) Programar, organizar y dirigir las acciones de control y
ejecutar las sanciones por las faltas de los trabajadores de la
municipalidad, de acuerdo con las normas vigentes y las
disposiciones emitidas por la municipalidad.

w) Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos,
instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR y por la
entidad.

X) Implementar las recomendaciones de los informes de
auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema
Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a
su superior inmediato sobre las medidas adoptadas.

y) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

2) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de
las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
de Administracion y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto

en la normatividad vigente.

LA OFICINA DE TESORERIA

La Subgerencia de Tesoreria es el drgano responsable de las
acciones inherentes al Sistema de Tesoreria; se encarga del
control de la captacion del impuesto predial, arbitrios y otras
fuentes de ingreso, asi como de los pagos oportunos de los
compromisos asumidos.

Estd a cargo de un funcionario de confianza con categoria de
Subgerente, que depende de la Gerencia de Administraciéon y

Finanzas.
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Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Tesoreria:

a) Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del
Sistema de Tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigente.

b) Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en
concordancia con las normas generales del sistema de tesoreria y
la politica aprobada por la Alta Direccion.

c) Efectuar el control de la captacion de ingresos, realizando el
registro diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL, asi como
en los aplicativos aprobados por la municipalidad.

d) Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la
informacion estadistica respectiva e informar a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

e) Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos
conceptos, efectuando los depdsitos correspondientes al Banco
de la Nacion u otra entidad bancaria autorizada.

f) Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y
otros de conformidad con las normas vigentes.

g) Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros
proporcionados por las unidades orgdnicas competentes, para
recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o
egresos de la institucion.

h) Llevar los registros, las cuentas bancarias y efectuar las
operaciones de tesoreria, informando a la Gerencia de
Administracion y Finanzas sobre el movimiento de fondos en
efectivo y en bancos.

i) Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas
bancarias de la municipalidad.

j) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de
caudales, desde la recepcion, custodia en el local y traslado de

los mismos.
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k) Custodiar Cartas Fianzas, Polizas de Caucion, Cheques de
Gerencia y otros valores de propiedad de la institucion, que
garanticen el fiel cumplimiento de contratos, adelantos a
proveedores y otros derechos a favor de la municipalidad,
velando cautelosamente por su permanente vigencia Yy
exigibilidad de renovacion oportuna.

I) Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados
de retencion de impuestos.

m) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de
su competencia.

n) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de
las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
de Administracion y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto

en la normativa vigente.

% LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y COSTOS

La Subgerencia de Contabilidad y Costos es el drgano

L)

encargado de la aplicacion del Sistema de Contabilidad
Gubernamental en la municipalidad, del registro contable, del
control previo de las operaciones financieras, la elaboracion de
los Estados Financieros y de conducir el sistema de costos de la
municipalidad.

Estd a cargo de un funcionario de confianza con categoria de
Subgerente, que depende de la Gerencia de Administracion y

Finanzas.

Son funciones y atribuciones de la Subgerencia de Contabilidad y
Costos:
a) Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las

actividades del sistema de contabilidad de la municipalidad.
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b) Administrar los registros contables de las operaciones
financieras y de rendicion de cuentas.

¢) Revisar y fiscalizar la documentacion que sustenta los gastos
e inversiones demandados por las diferentes areas de la
municipalidad, ejecutando en forma permanente y obligatoria el
control previo de las operaciones sujetas a registro contable y la
ejecucion presupuestal.

d) Elaborar y presentar el Balance General y Estado de Gestion
con periodicidad mensual y todos los Estados Financieros con
periodicidad anual.

e) Planificar, organizar y dirigir la implementacién y manejo del
sistema de costos y mantener actualizada la informacion
requerida en coordinacion con las areas competentes.

f) Elaborar la estructura de costos de los arbitrios de seguridad
ciudadana, limpieza publica y parques y jardines, con la
participacion de la Gerencia de Seguridad Ciudadana y la
Gerencia de Gestion Ambiental y Obras Publicas, realizando el
seguimiento de la ejecucién de ingresos y gastos segun las
estructuras de costos aprobadas, proporcionando reportes
mensuales a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Desarrollo
Institucional.

g) Calcular los costos del Tarifario de Servicios y de los
derechos de tramitacion de los procedimientos del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA), coordinando este
altimo con el Servicio de Administracion Tributaria de la
Municipalidad Metropolitana de Lima para su ratificacion.

h) Elaborar los informes técnicos que sustentan las estructuras
de costos de los arbitrios, asi como el costo de los

procedimientos establecidos en el TUPA.
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L)

i) Ejecutar el proceso técnico del registro y control de los bienes
patrimoniales de la municipalidad.

j) Efectuar la conciliacion del inventario anual de software
valorizado, con los registros contables, coordinando con la
Gerencia de Tecnologias de Informacion.

k) Efectuar arqueos inopinados de fondos fijos para caja chica,
cajas recaudadoras, especies valoradas y otros, informando a la
Gerencia de Administracion y Finanzas las observaciones y
recomendaciones que correspondan.

[) Coordinar con la Gerencia de Administracion Tributaria la
verificacion de los valores que obran en la Subgerencia de
Recaudacion y Fiscalizacion Administrativa, la Ejecutoria
Coactiva y deméas unidades orgéanicas que mantienen valores
bajo custodia, para el sustento de los saldos de las cuentas por
cobrar consignados en los estados financieros.

m) Organizar el archivo y custodia de la documentacion de los
archivos contables y afines.

n) Implementar las recomendaciones de los informes de
auditoria emitidos por los 6rganos conformantes del Sistema
Nacional de Control de su competencia, debiendo de informar a
su superior inmediato sobre las medidas adoptadas.

0) Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

p) Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de
las disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia
de Administracion y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto

en la normativa vigente.
LA OFICINA DE LOGISTICA

La Subgerencia de Logistica es un 6rgano de apoyo para la

realizacion de las actividades de los diferentes drganos de la
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Municipalidad, encargado de las actividades técnico
administrativas  de  planificacion  operativa,  ejecucion,
supervision y evaluacion del Sistema de Contratacion del
Estado, y de la programacion, coordinacion, ejecucion y
evaluacion de los procesos de contratacion y almacén. Depende
de la Gerencia de Administracion. Esta a cargo del Subgerente
de Logistica designado por el alcalde a propuesta del Gerente

Municipal.

Tiene las siguientes funciones generales:
a Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional
correspondiente a su unidad organica, alineada a los Objetivos
del Plan Estratégico Institucional (PEI) y el Plan de Desarrollo
Concertado (PDC) y ejecutarlo, una vez aprobado.
h) Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de
acuerdo con las necesidades de las areas organicas de la
municipalidad, planificando los procesos de seleccion que
correspondan atendiendo a los requerimientos formulados por
los funcionarios y responsables de las actividades y proyectos de
la gestidn institucional y en concordancia con las normas de
contrataciones y presupuestarias vigentes; siendo responsable de
su ejecucion.
0 Programar, organizar, dirigir y controlar el proceso
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, de
conformidad con la ejecucion del Plan Operativo y el
Presupuesto Institucional y en concordancia con las normas de
contrataciones y presupuestarias vigentes.
d) Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
almacén y de distribucion de los bienes materiales y servicios
para la ejecucion de las actividades y proyectos de gestion

institucional.
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) Coordinar los procedimientos para llevar adelante los
procesos de seleccion para la contratacion de bienes y servicios
que requieran los diferentes 6rganos de la municipalidad distrital
de pariacoto, teniendo en cuenta los tipos y modalidades de
procesos de seleccion contenidos en la Ley de Contrataciones
del Estado y su Reglamento, y en coordinacion con el Gerente
de Administracion.

f) Llevar la programacion y registro de procesos de seleccion
y contratos celebrados, de acuerdo a ley.

0 Brindar soporte técnico normativo a los Comités
Especiales o Comités Especiales Permanentes que se designen
para conducir integralmente los procesos de seleccion conforme
a lanormatividad vigente.

h) Proponer al Gerente de Administracion las directivas y
normas internas que organicen y reglamenten el proceso de
contratacion.

) Proponer al Gerente de Administracion la conformacion
de los Comités Especiales o Comités Especiales Permanentes
para la conduccién de los procesos de contratacion, de acuerdo
con los procedimientos que sefialan la legislacién sobre las
contrataciones del Estado.

) Suscribir conjuntamente con el Gerente de Administracion
las Ordenes de Compra u Ordenes de Servicio que formalicen la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios conforme a la
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento; asi como
realizar el compromiso presupuestario correspondiente en forma
simultanea, de acuerdo a las normas de ejecucion del gasto
publico.

K Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de

su competencia, manteniendo su custodia de forma segura.
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) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el

Gerente de Administracion.

GLOSARIO ADMINISTRATIVO

Estructura organizacional.- Es el conjunto de é&reas Yy unidades
organizacionales interrelacionadas entre si, a través de canales de comunicacion,
instancias de coordinacion interna y procesos establecidos por una entidad, para
cumplir con sus objetivos. La estructura organizacional se refleja en el Manual

de Organizacién y Funciones, Organigrama y el Manual de Procesos.

Area organizacional.- Es parte de la estructura organizacional, conformada por
la unidad cabeza de area, y en caso necesario, por varias unidades dependientes.

El area organizacional cuenta con objetivos de gestidn y funciones especificas.

Unidad organizacional.- Una dependencia de la estructura organizacional a la
que se le asigna uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos de gestion,

y funciones homogeéneas y especializadas.

Ambito de competencia.- Es la determinacion formal de atribuciones y

funciones, dentro de cuyos limites se ejerce autoridad.

Autoridad lineal.- Es la facultad de una unidad organizacional para normar,
dirigir y controlar los procesos y actividades que se llevan a cabo en las unidades

organizacionales de dependencia directa.

Autoridad funcional.- Es la facultad que tiene una Unidad para normar y
realizar el seguimiento de las actividades, dentro su &mbito de competencia,
sobre otras areas o unidades organizacionales que no estan bajo su dependencia

directa.
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Funcion.- Son los deberes o potestades concedidos a las entidades para

desarrollar su finalidad o alcanzar su objetivo.

Operacidén o Actividad.- Es un conjunto de tareas establecidas de manera

sistematica, para el logro de los objetivos de un area o unidad.

Proceso.- Normas Basicas — Sistema de Organizacion Administrativa
Es el Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance

de los objetivos de la entidad.

Tarea.- Es cada una de las acciones fisicas 0 mentales, o etapas para llevar a

cabo una operacion determinada.

Procedimiento.- Es la secuencia de tareas especificas, para realizar una

operacion o parte de ella.

Tipos de relacion interinstitucional

a. De tuicion, cuando la entidad tenga autoridad para ejercer el control externo
posterior, la promocidn y vigilancia del funcionamiento de los sistemas de
administracion y control interno, de otra entidad.

b. De relacion funcional, cuando la entidad ejerza autoridad funcional sobre
otra en materias de su competencia.

c. De complementacién, cuando una entidad requiera interactuar con otraen

asuntos de interés compartido.

Usuario
Ciudadano que utiliza los servicios y/o bienes que produce la entidad.
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142. GESTION DE LOGISTICA

La gestion de logistica es la gobernanza de las funciones de la cadena de
suministro. Las actividades de gestion de logistica tipicamente incluyen la
gestion de transporte interno y externo, la gestion de flotas, el
almacenamiento, la manipulacion de materiales, el cumplimiento de
ordenes, el disefio de redes logisticas, la gestion de inventario, la
planificacion de oferta/demanda y la gestion de proveedores de logistica
externos. En distinto grado, las funciones de logistica también incluyen el
servicio al cliente, el suministro y adquisicion, la planificacion de la
produccion y el embalaje y ensamblaje. (Rouse, 2012)

La logistica tiene como objetivo la satisfaccion de la demanda en las
mejores condiciones de servicio, costo y calidad. Se encarga de la gestion
de los medios necesarios para alcanzar este objetivo (superficies, medios
de transportes, informatica...) y moviliza tanto los recursos humanos como
los financieros que sean adecuados. La logistica es “el conjunto de medios
y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacion de una empresa, o

de un servicio, especialmente de distribucion” (RAE, 2001) .

1.4.21. CAMPOS DE DESEMPENO

Se define un puesto como “una unidad de la organizacion, cuyo
conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas
cargos. Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que
corresponde al empleado que lo desempefia, proporcionan los
medios para que los empleados contribuyan al logro de los
objetivos de la organizacion”. Es importante formular documentos
que expliquen los puestos. Estas razones van desde evitar
duplicidad en funciones, hasta evitar modificaciones en la
estructura de los mismos, definir responsabilidades, evaluar el

desemperio del personal, entre otros. (Chiavenato, 2000)
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En Gestion Logistica de la Fundacion Universitaria Tecnoldgico

Comfenalco, es un profesional capacitado para desempefiarse en las

siguientes funciones:

© N o o B~ w DN P

Jefe de despachos

Asistente de logistica y operaciones

Jefe de Tréfico

Jefe de Almacén

Jefe de Fletes

Crear su Propia Empresa

Jefe de Operaciones Logisticas

Asistente de la Gestion Logistica Nacional e Internacional

1.4.22. AREAS OPERACIONALES DE LA LOGISTICA

Gestion de materiales. Es la relacion logistica entre una empresa
y sus proveedores.

Gestion de transformacion. Es la relaciéon logistica entre las
instalaciones de una empresa: entre planta y almacén o centro de
distribucion, entre planta y planta, etc.

Gestion de la distribucion fisica. Es la relacion logistica entre
las empresas y sus clientes.

Gestion de la estructura de la planta. Consiste en la
planificacién estratifica del numero, ubicacion, tipo y tamafio de
las instalaciones de distribucion (almacén, centros de distribucion
e incluso de las plantas).

Gestion de las comunicaciones y de la informacion. Conlleva la
acumulacién, andlisis, almacenamiento y difusion de datos
puntuales y precisos, relevantes para la toma de decisiones

logisticas eficaces y eficientes.
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o Gestion de trafico y transporte. Se ocupa del movimiento fisico
de los materiales o productos. (Kenneth C, Williamson)

o Gestion del almacenamiento y manipulacion de materiales. Se
ocupa de la utilizacion eficaz del terreno destinado a inventario y
de los medios manuales, mecanicos y/o automatizados para la
manipulacion fisica de los materiales.

o Gestion del inventario. Conlleva la responsabilidad de la
cantidad y surtido de materiales de que se ha de disponer para
cubrir las necesidades de produccion y la demanda de los clientes.
(Kenneth C, 2004)

1.4.23. LA GESTION DE COMPRAS

La Logistica del aprovisionamiento se ocupa del proceso de
adquisicion 'y almacenamiento de productos que pueden ser
materias primas, materiales, partes, piezas, entre otros, desde los
proveedores hasta el comienzo del proceso productivo en empresas
productivas. El aprovisionamiento, abarca tres areas: Compras,
almacenamiento y gestion de inventarios. La gestion del
aprovisionamiento implica la toma de decisiones que contribuyan
al logro de un eficiente y eficaz funcionamiento del sistema
logistico. (Cristopher, 1994)

% Gestidn.- actividades coordinadas para dirigir y controlar una
unidad en lo relativo en la calidad. Generalmente incluye en el
establecimiento de la politica y los objetivos de calidad.

% Eficiencia: consiste en la medicion de los esfuerzos que se
requieren para alcanzar los objetivos. El costo, el tiempo, el uso

adecuado de factores materiales y humanos, cumplir conla
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L)

L)

L)

*

calidad propuesta, construyen elementos inherentes a la
eficiencia.

Eficacia: eficacia mide los resultados alcanzados en funcion de
los objetivos que se han propuesto, presuponiendo que esos
objetivos se mantienen alineados con la vision que se ha
definido. Mayor eficacia se logra en la medida que las distintas
etapas necesarias para arribar a esos objetivos se cumplen de
manera organizada y ordenada sobre la base de su prioridad e
importancia.

Control de la gestion: es un proceso que sirve para guiar la
gestion hacia los objetivos de la organizacion y un instrumento
para evaluarla.

Sistema: conjunto o0 ensamble de cosas conectadas o
interdependientes y que interacttan formando una unidad
compleja; considerada como un todo formada de partes
ordenadas de acuerdo con algin esquema o plan.

Sistema de calidad: estructura organizada, procedimientos,
procesos y recursos necesarios para implantar la gestion de
calidad.

Disefio: denominacién con la que se conoce el trabajo de
proyeccion de objetos de uso cotidiano, teniendo basicamente en
cuenta los materiales empleados y su funcién; asi, las formas
resultantes responden, en principio, a los fines que deben
cumplir y no acondicionamientos estéticos abstractos. El disefio
se diferencia de la artesania en el hecho de que prescinde de la
primacia de los componentes artisticos.

Procesos.- conjunto de actividades, debidamente organizada,
que recibe uno 0 méas insumos y crea un producto de valor para
resolver una necesidad de un cliente, este puede ser interno o
externo a la organizacién. En todo proceso existe ua entrada

asociada a un proveedor, un productor encargado de la
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transformacion de dicha entrada en salida o producto, pudiendo
ser un bien o un servicio, 0 sea se agrega valor a las entradas y

el cliente recibiria este producto.

o
A5

% Logistica o abastecimiento: se entiende por logistica al
conjunto de conocimientos, acciones y medios destinados a
prever y proveer los recursos necesarios que posibiliten realizar
una actividad principal en tiempo, forma y al costo mas
oportuno en un marco de productividad y calidad. En un sentido
mas concentrado en el dmbito empresarial se entiende que
“logistica es el proceso de gerenciar estratégicamente el
movimiento y almacenamiento de materia primas, parte y
productos terminados, desde los proveedores a través de la
empresa hasta el usuario final”.

% Calidad: conjunto de propiedades y caracteristicas de un

producto o servicio que le confieren su aptitud para satisfacer

unas necesidades expresadas o implicitas.

*

%+ Optimizar.- esta relacionado con las definiciones de eficiencia

y eficacia.

4.1.2.4. PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD
Los ocho principios de gestion de la calidad son los siguientes:

Principio 1. Enfoque al Cliente

“Las organizaciones dependen de sus clientes, y por lo tanto deben
comprender las necesidades actuales y futuras de los clientes,
satisfacer los requisitos de los clientes y esforzarse en exceder las

expectativas de los clientes”.

La empresa debe tener claro que las necesidades de sus clientes no
son estaticas, sino dinamicas y cambiantes a lo largo del tiempo,
ademas de ser los clientes cada vez mas exigentes y cada vez esta

mas informado. Por ello, la empresa no solo ha de esforzarse por
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conocer las necesidades y expectativas de sus clientes, sino que ha
de ofrecerles soluciones a través de sus productos y servicios, y

gestionarlas e intentar superar esas expectativas dia a dia.

Principio 2: Liderazgo

“Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de la
organizacion. Ellos deberian crear y mantener un ambiente interno
en el cual el personal pueda llegar a involucrarse totalmente en el

logro de los objetivos de la organizacion™.

El liderazgo es una cadena que afecta a todos los directivos de una
organizacion, que tienen personal a su cargo. Si se rompe un

eslabon de esa cadena, se rompe el liderazgo de la organizacion.

Principio 3: Participacion del personal
“El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion
y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas

para el beneficio de la organizacion”.

La motivacion del personal es clave, asi como que una
organizacion disponga de un plan de incentivos y de
reconocimientos. Sin estas dos acciones, dificilmente una

organizacion podra conseguir el compromiso del personal.

Principio 4: Enfoque basado en procesos
“Un resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las
actividades y los recursos relacionados se gestionan como un

proceso”.

El cambio reside en la concepcion de “organizacion”. Ha dejado de
ser una organizacion por departamentos o areas funcionales para
ser una organizacion por procesos para poder crear valor a los

clientes.

Principio 5: Enfoque de sistema para la gestion
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“Identificar, entender y gestionar los procesos interrelacionados
como un sistema, contribuye a la eficacia y eficiencia de una

organizacion en el logro de sus objetivos™.

El fin ultimo que se persigue es el logro de los objetivos marcados.
Para ello sera necesario que la organizacion detecte y gestione de

manera correcta todos los procesos interrelacionados.

Principio 6: Mejora Continua
“La mejora continua del desempefio global de una organizacion

deberia ser un objetivo permanente de ésta”.

Esa mejora continua de los procesos se consigue siguiendo el ciclo
PCDA del Dr. E. Deming: Planificar — Desarrollar — Controlar —

Actuar, para mejorar.

Principio 7: Enfoque basado en hechos para la toma de
decision

“Las decisiones se basan en el andlisis de los datos y la
informacion”.

Lo que no se puede medir no se puede controlar, y lo que no se

puede controlar es un caos. Esto no se puede olvidar.

Principio 8: Relaciones mutuamente beneficiosas con el
proveedor

“Una organizacidn y sus proveedores son interdependientes, y una
relacibn mutuamente beneficiosa aumenta la capacidad de ambos

para crear valor”.

Es necesario desarrollar alianzas estratégicas con los proveedores
para ser mas competitivos y mejorar la productividad y la
rentabilidad. En las alianzas, gana tanto la organizacion como los

proveedores.
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La adopcion de un sistema de gestion de la calidad (y de sus
principios) deberia ser una decision estratégica que tome la
direccion de cada organizacion. El disefio y la implementacion de
un sistema de gestion de la calidad de una organizacion esta
influenciado por la naturaleza de cada organizacion, por sus
necesidades, por sus objetivos particulares, por los servicios que
proporciona, por los procesos que emplea y por el tamafio y la
estructura de la misma. El éxito de una organizacion se logra
mediante la implantacion y mantenimiento de un sistema de gestion
de calidad disefiado para mejorarlo continuamente.

La aplicacion de los principios de la gestion de la calidad no s6lo
proporciona beneficios directos sino que también hace una

importante contribucidn a la gestion de costos y riesgos.

1.42.5.ACTORES DIRECTOS EN LAS CONTRATACIONES DEL

a)

b)

ESTADO

Titular de la entidad

La maés alta autoridad ejecutiva. Ejerce funciones prevista en la Ley
para la aprobacion, autorizacién y supervision de los procesos de
contrataciones del Estado.

Organo encargado de las contrataciones

Responsables de programar, ejecutar y supervisar los procesos de
contratacion hasta su culminacion, debiendo sefalarse las
actividades que competen a cada funcionario con la finalidad de
establecer las responsabilidades que le son inherentes.

Funciones principales: Formular el Plan Anual de Contrataciones
(PAC), Efectuar EE.MM. para las Contrataciones, Realizar

seguimiento de la ejecucion, entre otros.
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¢) Area usuaria
Dependencia cuya necesidad requiere ser atendida con una
contratacion o que dada su especialidad y funciones, canaliza los
requerimientos formulados por otras dependencias.
Funciones principales: Emision de Requerimiento, Participacion
del Comité, Emision de la Conformidad de servicios o entrega del
bien/obra, entre otros.

d) Comité especial
Organo colegiado, especializado, autonomo vy solidariamente
responsable, a cargo de la seleccion de la contratacion.
Funciones Principales: Sugerir modificaciones en el Expediente
de Contratacion, Elaborar las Bases, Convocar el proceso, Absolver
consultas y observaciones, Integrar las Bases, Evaluar las
propuestas, Adjudicar la Buena Pro, Declarar desierto, entre otros.

1.4.2.6. EL SISTEMADE ABASTECIMIENTO O LOGISTICA

El Sistema de Abastecimiento es el conjunto interrelacionado
de politicas, objetivos, normas, atribuciones, procedimientos y
procesos técnicos orientados al racional flujo, dotacién o
suministro, empleo y conservacion de medios materiales; asi
como acciones especializadas, trabajo o resultado para asegurar la
continuidad de los procesos productivos que desarrollan las
entidades integrantes de la administracion publica.

Este sistema se instituyé a través del Decreto Ley 22056, en el
marco de actividad de la Direccion Nacional de Abastecimiento del
Instituto Nacional de Administracion Publica. Actualmente el

Sistema de Abastecimiento tiene diversas instancias.
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a)

Finalidad
La finalidad del Sistema de Abastecimiento es asegurar la unidad,
racionalidad, eficiencia y eficacia de los procesos de

abastecimiento de bienes y servicios en la administracion pablica.

b) Ambito de aplicacion
El sistema de abastecimiento en la Administracion Puablica es de
aplicacion tanto a los bienes materiales, constituidos por elementos
materiales individualizables mesurables, intercambiables y utiles o
necesarios para el desarrollo de procesos productivos, como a los
servicios en general, excepto los  personales  que
son competencia del sistema de personal, que para el efecto, cuenta
CON sus propias normas.

1.4.2.7. TERMINOS UTILIZADOS EN EL SISTEMADE

ABASTECIMIENTO

¢) Adquisicion:
La accién orientada a obtener la propiedad o cualquiera de sus
atributos sobre un bien.

d) Bases:
Los documentos que contienen los aspectos administrativos, las
especificaciones técnicas y los términos de referencia o expediente
técnico, segun corresponda, que con el conjunto de
condiciones, procedimientos establecidos por la Entidad y, cuando
corresponda, la proforma del contrato, rigen
un proceso de seleccion especifico en el marco de la Ley y el
presente Reglamento.

e) Calendario del proceso de seleccion:

El documento elaborado por la Entidad que convoca a un proceso
de seleccion, en el cual se fijan los plazos para cada una de sus

etapas.
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f) Contratacion:
Es el acuerdo para regular, modificar o extinguir una relacién
juridica dentro de los alcances de la Ley y del Reglamento

g) Especificaciones Técnicas:
Descripciones, elaboradas por la Entidad, de las caracteristicas
fundamentales de las obras, consultorias, servicios, bienes o
suministros a ejecutar, contratar o adquirir, respectivamente.

h) Postor:
La persona natural o juridica legalmente capacitada que participa
en un proceso de seleccion desde el momento en que presenta su
propuesta

i) Proveedor:
La persona natural o juridica que vende o arrienda bienes, presta
servicios o ejecuta obras.

j) Obra:
Construccion,  reconstruccion,  remodelacion,  demolicion,
renovacion y habilitacion de bienes inmuebles, tales como
edificaciones, estructuras, excavaciones, perforaciones, carreteras,
puentes, entre otros, que requieren direccion técnica, expediente

técnico, mano de obra, materiales y/o equipos.

1.4.2.8. ORGANISMOREGULADOR

El organismo regulador del Sistema de Abastecimiento es el
Consejo Superior de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(CONSUCODE), el cual es un o6rgano publico descentralizado
perteneciente a la Presidencia del Consejo de Ministros, con
personeria juridica de derecho publico que goza de autonomia tanto
administrativa, funcional, financiera, economica, asi como juridica.

Entre sus funciones estan:
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- Velar por el cumplimiento y difusion de la ley de
contrataciones y adquisiciones del Estado, asi como proponer
las modificaciones que sean necesarias.

- Aprobar directivas que fijen criterios de interpretacion o
de integracion de dicha Ley.

- Resolver en ultima instancia administrativa los asuntos de su
competencia.

- Desarrollar, administrar y operar el Registro Nacional de
Proveedores.

- Desarrollar, administrar y operar el Sistema Electronico de
adquisiciones y contrataciones del Estado (SEACE).

- Organizar y administrar conciliaciones y arbitrajes.

- Absolver consultas sobre la materia de su competencia.

- Imponer sanciones a los proveedores, participante, postores y
contratistas que contravengan las disposiciones establecidas.

- Poner en conocimiento de la Contraloria General de la
Republica los casos en que se aprecie indicios de
incompetencia, negligencia, corrupcion o inmoralidad
detectados en el ejercicio de su funcion publica.

- Supervisar todo proceso de contratacion de bienes, servicios u

obras cualquiera sea el régimen de contratacion.

1.4.2.9. PROCESOSTECNICOS

La logistica es un proceso que atraviesa “horizontalmente” la
organizacion, afectando cada una de sus funciones y tareas, VY,
como tal, es necesario generar un sistema de informacién adecuado
que permita involucrar a todos los actores, esto es, medir y
controlar el proceso global de generacion de valor. Estas
interrelaciones de las actividades logisticas entre si y entre estas y

cada una de las areas de la empresa, hacen pensar en un sistema

46


http://www.monografias.com/trabajos37/interpretacion/interpretacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/funpro/funpro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/compro/compro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/regi/regi.shtml
http://www.monografias.com/trabajos6/lacali/lacali.shtml#influencia
http://www.monografias.com/trabajos6/lacali/lacali.shtml#influencia
http://www.monografias.com/trabajos10/lamateri/lamateri.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/epistemologia2/epistemologia2.shtml
http://www.monografias.com/trabajos28/etica-corrupcion/etica-corrupcion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml

e

*

integrado en donde todas y cada una de las actividades requieren de
una adecuada coordinacion para optimizar el funcionamiento del
proceso de negocios, reducir costos y potenciar un mejor nivel de

servicio al cliente. (Acevedo & 1.Gémez, 2001)

Los procesos técnicos son los instrumentos
de gestién o herramientas del sistema de abastecimiento en si,
establecidos con la finalidad de hacer mas dinamicos funcional y
operativo.

Los Procesos técnicos son 11, los que para una mayor operatividad

y funcionamiento han sido agrupados en Sub sistemas.

Sub sistema de informacion.-

Llamado asi porque mediante los procesos técnicos que

comprende, se capta, procesa, clasifica, actualiza, proporciona y

conserva la informacion sobre los bienes servicios en general y

ejecucion de obras, proveedores que lo

suministran, precio de mercado y condiciones de venta ofrecidas
por estos, seguridad, garantia que ofrecen, acciones de seguimiento

y control a realizar, etc.; necesarios por las entidades publicas para

tomar la decision méas conveniente en condiciones Optimas para el

Estado.

Esta constituido por los siguientes procesos técnicos:

a) Catalogacion.- Proceso que permite la depuracion,
ordenamiento,  estandarizacion,  codificacion,  obtencion,
actualizacion y proporciona la informacion referida a los bienes,
servicios, obras y/o consultoria requeridos por las entidades
publicas, con el fin de incluirlos en el catalogo institucional el
cual constituye un documento de valiosa informacion.

b) Registro de proveedores.- Proceso a traves del cual se obtiene,

procesa, utiliza y se evalua la informacion comercial relacionada
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con los proveedores (contratista y consultores) de la entidad, y
también los bienes, servicios, obras y consultoria que estos
suministran, prestan, ejecutan, etc.

¢) Registroy control.- Es un proceso referido a las acciones de
"control previo", verificacion y conformidad, a cada una de las
fases de cada uno de los procesos técnicos, a fin de detectar
oportunamente desviaciones y adoptar las medidas necesarias.
Asi como también referido al seguimiento de los documentos
administrativos generados en los diversos niveles de la entidad,
para evitar demoras o establecimiento en el tramite de los
mismos, hecho que perjudicaria a la oficina de abastecimiento y
a la institucion.

d) Programacion.- Proceso mediante el cual se prevé en forma
racional y sistematica, la satisfaccion conveniente y oportuna de
los bienes y servicios, obras, consultoria, etc. que son requeridas
por las dependencias de las entidades publicas, previa
determinacion en base a las respectivas metas institucionales, a
la disponibilidad presupuestaria, aplicando criterios de
austeridad y prioridad.

¢+ Sub sistema de negociacién/obtencion
Llamado asi porque mediante los procesos tecnicos que comprende
presenta opciones y condiciones para negociar bienes y/o servicios
0, para rescatar derechos en caso de haberlos perdido, por causas

imprevistas o hechos fortuitos comprobados.

a) Adquisicion
Proceso técnico a través del cual se formaliza de la manera mas
conveniente, adecuada y oportuna para el Estado, la adquisicion,
obtencidn, contratacion de bienes, servicios, obras, consultoria,

siguiendo un conjunto de acciones técnicas administrativas y
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juridicas, requeridas por las dependencias integrantes, para el
logro de sus objetivos y alcance de sus metas, por medio de la
oficina de  abastecimiento, teniendo en cuenta

el presupuesto asignado.

b) Recuperacion de bienes
Es un proceso que comprende actividades orientadas para volver
a tener dominio o disposicion de bienes (para uso, consumo) o
de servicios que anteriormente se tenia derecho sobre su
propiedad o uso, luego de haberlos perdido por diversas causas
como:

- Descuido o negligencia de los trabajadores usuarios.

- Abandono irresponsable de bienes en lugares ajenos a la propia
entidad.

- Bienes distribuidos sin criterios, sin antes haber sido utilizados,
es decir que permanecieron en stock o sin rotacién, por haber
sido adquiridos sin rotacion, por haber sido adquiridos

sin programacion en exceso o en forma indiscriminada.

% Subsistema de utilizacién/preservacion.

Llamado asi porque orienta y coordina la movilizacién, el uso,
conservacion y custodia de los bienes, servicios y obras ejecutadas
para una adecuada utilizacion y preservacion.

Comprende los siguientes procesos:

a  almacenamiento.- Actividad técnica, administrativa y
juridica relacionada con la ubicacion fisica temporal de los bienes
materiales adquiridos por las entidades publicas a través de las
modalidades de adquisicion establecidas, en un espacio fisico
apropiado denominado almacén, con fines de custodia, antes de
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entregarlos, previa firma de la PECOSA o PIA, a las dependencias

solicitantes, con destino a los usuarios de los mismos.

b) mantenimiento.- Es wuna etapa del sistema de
abastecimiento, donde la oficina de abastecimiento por medio de la
unidad de servicios o0 de terceras personas idoneas, proporciona
adecuada y oportunamente el servicio de mantenimiento, que puede
ser de tipo predictivo, preventivo, correctivo de la maquinaria,
equipos, enseres, edificaciones, etc. con el propésito de estar en

Optimo estado de conservacién y de operacion de los mismos.

0 seguridad.- Es una etapa del sistema, donde la oficina de
abastecimiento por medio de la unidad de seguridad, utilizando su
propio personal o de registros, brindan un eficiente servicio de
seguridad integral.

d  distribucién.- Es un proceso, que a través del almacén
institucional, proporciona adecuada y oportunamente los bienes
requeridos para las dependencias solicitantes, para el logro se sus
objetivos y alcance de metas institucionales.

e)  disposicion final.- Es una etapa del sistema de
abastecimiento relacionada con la situacion técnica, administrativa
y juridica de los bienes asignados en uso, la cual tiene como
finalidad evitar la acumulacion improductiva de bienes y/o
servicios innecesarios para la entidad.

Por lo que sera pertinente tramitar su baja y posterior venta,

incineracion o destruccidn, segun su estado.
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1.4.2.10. FUNCIONAMIENTODELSISTEMADE ABASTECIMIENTO

El sistema de abastecimiento funciona con los siguientes procesos

0 pasos.

e Programacion de necesidades.
Es la determinacion de éstas en funcién a los objetivos y metas
institucionales, concordantes con el PIA. En esta fase se utilizara
el Cuadro de Necesidades.

e Elaboracion del Presupuesto Valorado.
Esta fase consiste en la consolidacion de las necesidades de
bienes, servicios y obras, sustentatorias del Presupuesto
Institucional de Apertura - PIA.

e Elaboracion  del Plan Anual de  Adquisiciones y
Contrataciones — PAAC.
Esta fase se desarrolla dentro de los treinta (30) dias siguientes a
la aprobacion del PIA, es decir, a mas tardar el 31 de enero de
cada afio. No se podra ejecutar ningin proceso de seleccion que
previamente no haya sido incluido en el PAAC, siendo nulo
todo proceso que contravenga a esta disposicion.

e Ejecucion de los procesos de seleccion.
Consiste en la realizacion de los procesos de seleccion de
acuerdo al objeto del proceso. Los procesos de seleccion se
rigen por el articulo 11 de la Ley Anual de Presupuesto y por los
articulos 14 del TUO y 77 del Reglamento, asi como por el
numeral 2.3., inciso g, del TUO.

e Ingreso al Almacén Institucional.
Es el ingreso de los bienes materiales adquiridos a través de los
diversos procesos de seleccion, en aplicacion de la SA 05-
Unidad en el ingreso fisico y custodia temporal de bienes,

concordante con las Normas Técnicas de Control Interno - NTCI
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300 02- Unidad de Almacén. (Catalogacion, Registro en
las Tarjetas de Control Visible de Almacén, verificacion
permanente de su estado de conservacion, despacho de las
existencias, registro en las Tarjetas de Existencias Valoradas de
Almacén, informe a la Oficina de Contabilidad).

e Valorizacion de las existencias de almaceén.
Se realiza en funcién a los documentos - fuentes o tasacion,
aplicando el Costo Promedio o el PEPS (Primeras entradas,
primeras salidas).

e Inventario Fisico.
En el proceso se aplican las normas legales vigentes del Sistema
de Abastecimiento, SBN, etc.

e Ajuste del valor monetario.
Aplicando lo establecido en las normas legales vigentes.

e Presentacion a la Oficina de Contabilidad.

Esta actividad es clave para la sustentacion del Balance.

14.2.11. NORMASGENERALESDELSISTEMADEABASTECIMIENTO

*

¢ Aplicacion de criterio de eficiencia y eficacia

Se refiere al uso Optimo de los pocos recursos disponibles
(eficiencia); asi como lograr los objetivos y alcanzar las metas
fijadas (eficacia) a través de la gestién adecuada de estos recursos.

Para ello se debe aplicar criterios técnicos:

a) Cantidad: Que el proveedor tenga en spot la cantidad
requerida por la entidad.
b) Calidad: Cualidades o propiedades de los que se vaadquirir,

obtener o contratar.
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X/

K/

¢) Oportunidad: Que el proveedor seleccionado entregue en la
fecha oportuna la totalidad de lo adquirido por la entidad o
realice en su integridad el servicio contratado.

d) Lugar: Los bienes adquiridos por la entidad deben ser
entregados por el proveedor seleccionado en el almacén de la
entidad y no al revés.

e) Costo: Solo en igualdad de caracteristicas y condiciones de lo
ofertado por el proveedor, se preferird la oferta mas baja

presentada.

¢ Integridad de administracién de abastecimiento

El abastecimiento es una funcion de apoyo al funcionamiento
interno de una organizacién. Esta norma busca dar
un adecuado concepto de unidad a la funcién de abastecimiento
a través del desarrollo de actividades Unicas en campos
especializados denominados procesos técnicos, los cuales

conforman el sistema de abastecimiento.

Actualizacion 'y utilizacion de informacion para el
abastecimiento

El sistema de abastecimiento ser vale de la informacion para
orientar, organizar y racionalizar el desarrollo de los procesos
técnicos, informacion que debe ser actualizada de modo tal que

refleje la situacion actual y permita tomar decisiones.

Unidad de adquisicion de bienes y servicios

La adquisicion constituye un conjunto de actividades técnico
administrativas-juridicas orientadas a lograr que una entidad
publica en representacion del estado logre la propiedad,

disponibilidad o facultad de utilizacion de bienes o servicios en
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forma permanente o temporal, derivandose o no en una obligacion

de pago.

Unidad en el ingreso fisico y custodia temporal de bienes

Esta norma garantiza acciones racionales y facilita el control ya
que solo por el almacén del 6rgano de abastecimiento se realiza el
ingreso fisico de bienes adquiridos y/o recuperados.

El ingreso fisico de bienes es un acto formal de incorporacion a la
entidad, pasando desde afuera hacia dentro de ella a través de un
lugar establecido (almacén).

La custodia temporal se inicia en la adquisicion y la recuperacion

de bienes.

Austeridad del abastecimiento

Austeridad es la equilibrada estimacién de bienes y servicios,
el empleo mesurado de los limitados recursos y su adecuada
combinacion para obtener mejore resultados.

Su objetivo es determinar criterios para hacer mas racional el

empleo de los recursos de que dispone una entidad.

Verificacion del estado y utilizacion de bienes y servicios

Las instituciones pablicas formularan y aplicaran normas para
comprobar la existencia, estado de conservacion y condiciones de
utilizacion de los bienes y/o servicios de que dispone la entidad;
es decir la constatacion fisica en relacion con las unidades fisicas.
Es decir es acto de constatacion fisica que en un determinado
momento o en forma permanente realizan un grupo de personas
idoneas, a fin de establecer el uso, estado de conservacion,

usuario, lugar de ubicacion fisica, medidas, etc.
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1.4.2.12.

INDICADORES DE GESTION LOGISTICOS.
Indicadores Logisticos.

Uno de los factores determinantes para que todo proceso, lldmese
logistico o de produccidn, se lleve a cabo con éxito, es implementar
un sistema adecuado de indicadores para medir la gestion de los
mismos, con el fin de que se puedan implementar indicadores en
posiciones estratégicas que reflejen un resultado 6ptimo en el
mediano y largo plazo, mediante un buen sistema de informacion

que permita medir las diferentes etapas del proceso logistico.

Actualmente, nuestras empresas tienen grandes vacios en la
medicién del desempefio de las actividades logisticas de
abastecimiento y distribucion a nivel interno (procesos) y externo
(satisfaccion del cliente final). Sin duda, lo anterior constituye una
barrera para la alta gerencia, en la identificacion de los principales
problemas y cuellos de botella que se presentan en la cadena
logistica, y que perjudican ostensiblemente la competitividad de las

empresas en los mercados y la pérdida paulatina de sus clientes.

Todo se puede medir y por tanto todo se puede controlar, alli radica
el éxito de cualquier operacion, no podemos olvidar: "lo que no se
mide, no se puede administrar”. El adecuado uso y aplicacion de
estos indicadores y los programas de productividad y mejoramiento
continuo en los procesos logisticos de las empresas, seran una base
de generacidn de ventajas competitivas sostenibles y por ende de su

posicionamiento frente a la competencia nacional e internacional.
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Objetivo de los Indicadores Logisticos

Identificar y tomar acciones sobre los problemas operativos.

Medir el grado de competitividad de la empresa frente a sus

competidores nacionales e internacionales.

Satisfacer las expectativas del cliente mediante la reduccion

del tiempo de entrega y la optimizacion del servicio prestado.

Mejorar el uso de los recursos y activos asignados, para
aumentar la productividad y efectividad en las diferentes
actividades hacia el cliente final.

Reducir gastos y aumentar la eficiencia operativa.

Compararse con las empresas del sector en el ambito local y

mundial.

1.42.13. PRINCIPIOS QUE RIGEN LAS CONTRATACIONES Y
ADQUISICIONES

Moralidad: Los actos referidos a contrataciones y
adquisiciones deben caracterizarse por la honradez, veracidad,
probidad y justicia por parte de los trabajadores publicos
intervinientes.

Libre Competencia: Todos los proveedores, contratistas o
consultores deben participar libremente en los actos
convocados por las entidades publicas, excepto cuando hayan
sido sancionados, pues la Constitucion y otras normas
prohiben las practicas monopdlicas, controlistas y restrictivas

en la libre competencia.
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e Imparcialidad: Los trabajadores, asesores publicos y privados
que intervienen en los actos publicos de adquisicion de bienes,
obtencion de servicios, contratacion de obras o consultoria,
deben actuar con total y probada imparcialidad en la toma de
decisiones, no favoreciendo ni perjudicando a ningin postor o
contratista.

e Eficiencia: Los bienes, servicios 0 ejecucion de obras que se
adquieran o contraten deben reunir los requisitos de calidad,
precio, plazo de ejecucion y entrega.

e Transparencia: Todos los procesos realizados antes, durante y
después de todo acto publico convocado por una entidad
publica, debe ser completamente claro por parte de todos los
intervinientes.

e Economia: Las entidades deben adoptar politicas propias para
evitar gastos innecesarios, ahorro de tiempo, celeridad en los
tramites propios de cada modalidad o proceso de seleccion.

e Vigencia Tecnoldgica: Se deben adquirir bienes, obtener
servicios o contratacion de obras o consultoria que se
caractericen por corresponder a la mas avanzada tecnologia.

e Trato justo e igualitario a los contratistas: No debe haber
ningun tipo de preferencia, y se debe prestar todas las
facilidades necesarias a los postores o contratistas.

Los principios sefialados tienen como finalidad garantizar que las
Entidades del Sector Publico obtengan bienes, servicios y obras de calidad
requerida, en forma oportuna y a precios o costos adecuados; y serviran
también de criterio interpretativo para resolver las cuestiones que puedan
suscitarse en la aplicacion de la presente Ley y el Reglamento, como
parametros para la actuaciéon de los funcionarios y dependencias
responsables, y para suplir los vacios en la presente Ley y en el

Reglamento.
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14114, PROCESOSDESELECCION

Los procesos de seleccion son:

Licitacion Publica.- Se convoca para la contratacion de obras y
para la adquisiciéon de bienes y suministros dentro de los
margenes que establecen las normas presupuestarias. Se puede
ejecutar de dos formas:

Licitacion Publica Nacional, para la ejecucién de obras por
empresas constituidas y con instalaciones en el pais.

Licitacion Publica Internacional, cuando las caracteristicas
técnicas de las obras requieren de participacién internacional.

La licitacion puablica se aplicara, por ejemplo, cuando se tenga
prevista la adquisicion de cinco camiones de limpieza publica
por un valor total de quinientos mil nuevos soles o la
rehabilitacion de un puente por un valor de un millén doscientos
mil nuevos soles.

Concurso Publico.- Se convoca para la contratacion de
servicios de toda naturaleza, de consultoria y arrendamiento,
dentro de los margenes que establecen las normas
presupuestarias.

Este tipo de seleccion se aplicard, por ejemplo, para el
arrendamiento de un local de propiedad de una asociacion civil
por un valor de doscientos cincuenta mil nuevos soles anuales o
la contratacion del servicio de vigilancia y seguridad por un
valor de doscientos diez mil nuevos soles anuales.

Adjudicacion Directa.- se aplica para las adquisiciones y
contrataciones que realice la entidad, dentro de los margenes
que establece la Ley Anual de Presupuesto. Puede ser Publica o
Selectiva.

Adjudicacién Directa Publica: Se convoca cuando el monto de
la adquisicion o contratacion es mayor al 50% del limite
méximo establecido para la Adjudicacion Directa.
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Adjudicacién Publica Selectiva: Se convoca cuando el monto
de la adquisicion o contratacion es igual o menor al 50% del
limite maximo establecido para la Adjudicacion Directa. Esta
modalidad no requiere de publicacion, se efecta por invitacion,
debiéndose convocar a por lo menos a tres proveedores.

El tipo de seleccion de Adjudicacion Directa Publica se aplicara
por ejemplo para la adquisicion de un lote de computadoras por
trescientos cuarenta y cinco mil nuevos soles, contratacion de
una consultoria tributaria externa por un valor de ciento diez mil
nuevos soles anuales, reparacion de veredas por un valor de
quinientos ochenta mil nuevos soles.

El tipo de seleccion de Adjudicacion Directa Selectiva se
aplicara para la construccién de un comedor por un valor de
ciento treinta mil nuevos soles, adquisicion de un software por
un valor de cincuenta mil nuevos soles.

Adjudicacion de Menor Cuantia.- Se aplica para las
adquisiciones o contrataciones que realice la Entidad, cuyo
monto sea inferior a la décima parte del limite minimo
establecido por la Ley Anual de Presupuesto para la Licitacién o
Concurso Publico, seglin corresponda. En este caso, para el
otorgamiento de la Buena Pro, basta la evaluacion favorable del
proveedor o postor seleccionado, cuya propuesta debera cumplir

con las especificaciones técnicas y términos requeridos.

14115, MODALIDADES DECOMPRA

Los procesos de compras son:

Compras corporativas.- Mediante las compras corporativas las
Entidades se agrupan para adquirir o contratar bienes y servicios
de manera conjunta, realizando un Unico proceso de seleccion,
con el objetivo de reducir los costos de transaccion y aprovechar
las ventajas de la economia de escala, obteniendo bienes y
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servicios con valor agregado, produciéndose de esta manera un
mejor aprovechamiento de los recursos del Estado y facilitando
la estandarizacion de bienes y servicios.

e Convenio marco.- EI Convenio Marco es la modalidad por la
cual CONSUCODE selecciona a los proveedores cuyos bienes y
servicios seran ofertados en el Catélogo a fin de ser adquiridos o
contratados de manera directa por las Entidades.

e Subasta inversa.- La Subasta Inversa es la modalidad de
seleccidn por la cual una Entidad realiza la adquisicion de
bienes comunes y la contratacion de servicios comunes a traves
de una oferta pablica y en la cual, el postor ganador sera aquel
que ofrezca el menor precio o costo en igualdad de
circunstancias comerciales y de servicio. Esta modalidad de
seleccion puede realizarse de manera presencial o electronica.
Subasta inversa presencial
La Subasta Inversa Presencial se realiza en acto puablico por
medio de propuestas de precios o de costos escritos y lances
verbales.

Subasta inversa electronica

La Subasta Inversa Electronica o Virtual se realiza a través de la
utilizacion de recursos de tecnologia de la informacion, de
acuerdo a los procedimientos que establezca la reglamentacion

especifica.

Para la contratacion de servicios en general

Las propuestas que en la evaluacion técnica alcancen el puntaje minimo
fijado en las Bases, accederan a la evaluacion economica. Las propuestas
técnicas que no alcancen dicho puntaje seran descalificadas en esta etapa.
Los miembros del Comité Especial no tendran acceso a las propuestas

econdmicas sino hasta que la evaluacion técnica haya concluido.
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2. HIPOTESIS:

La eficiencia del sistema administrativo influye favorablemente en la gestion de

logistica en la Municipalidad Distrital de Pariacoto.

3. OBJETIVOS:

6.1 Objetivo general:

6.2

Determinar la influencia del sistema administrativo en la gestion de logistica

en la Municipalidad Distrital de Pariacoto.

Objetivos especificos:

Diagnosticar los niveles de desarrollo personal de los funcionarios que

laboran en la entidad.

- Conocer la estructura organizacional Yy funciones laborales que

desempefian las jefaturas de cada area en la entidad.

- Analizar los procesos de gestion y la normatividad para las

adquisiciones de bienes y servicios.

- Evaluar la eficiencia en la gestion del jefe de logistica en competencia asu

designacion.
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CAPITULO II
MATERIALES Y METODOS
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21. METODO DE INVESTIGACION

2.1.1. Tipo de investigacion:

El tipo de investigacion de acuerdo al problema y objetivos
formulados, el presente estudio es considerado de aplicacion
béasica descriptiva, porque se recolectan los datos con el proposito

de describir a las variables, por su finalidad es Aplicada.

2.1.2. Disefio de investigacion:

El disefio en esta investigacion es No Experimental por que se ha
realizado medir el grado de relacion existente entre dos o mas
conceptos o variables, por su prolongacién en el tiempo es

Transversal.

M —— Oy vy

Donde:

M = Constituye la muestra de estudio
O = Constituye la medicion/ observacion a la muestra estudio

X = Es la variable independiente (Sistema Administrativo)

Y = Es la variable dependiente (Gestion de Logistica)

2.2. POBLACIONY MUESTRA

2.2.1. Poblacion
La poblacion estuvo conformado por funcionarios que laboran en la

Municipalidad Distrital de Pariacoto.
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2.2.2. Muestra:
Por ser pequefia la poblacion se asumid trabajar la presente
investigacion con 15 funcionarios, conformado por el Titular del
Pliego, Gerente General y Jefes de area de la Municipalidad Distrital

de Pariacoto.

23. TECNICAS E INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION

8.3.1 Técnica de investigacion:
Para el acopio de la informacion se empled: La verificacion de

documentos oficiales, observacion directa y la encuesta.
8.3.2 Instrumento de investigacion
Para el recojo de la informacion se utilizo el cuestionario, medicién

de tiempo, levantamiento de informacidn historica.

24. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LA INFORMACION

En el trabajo de campo de nuestra investigacion fue necesario el
procesamiento de los datos obtenidos de las diferentes fuentes por medio de
las diversas tecnicas.

- Ordenamiento y clasificacion

- Registro manual

- Anélisis documental

- Tabulacion de Cuadros con porcentajes

- Comprension de graficos

Proceso computarizado mediante programa Excel.
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CAPITULO I

RESULTADQOS
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31 RESLTADO ESPECIFICOS SOBRE FORMACION ACADMICA DE
LOS FUNCIONARIOS.

A) ¢cudl es su nivel de instruccion actualmente?

Cuadro N° 01. Nivel de instruccion

RESPUESTA % N°
Secundaria 27%
Superior no Universitaria 20%
Superior universitario 40%
Posgrado 13%
TOTAL 100% 15

Fuente: cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 01

Niveldelnstruccion

13%

27% H Secundaria
® Superior no Universitaria

i Superior universitario

40% 20% M Posgrado

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: De los encuestados el 40% indican que tienen un nivel de
instruccion superior universitario, 27% instruccion secundaria, 20% instruccion

superior universitario y 13% tienen instruccion de posgrado.
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B) Mientras Ud. Ha trabajado en la MDP, ¢ha realizado cursos de

actualizacion como diplomados y/o cursos técnicos especializados?

Cuadro N° 02. Curso actualizacion

RESPUESTA % N°
SI 33% 5

NO 67% 10

TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 02

Cursos de Actualizacion

m S|
m NO

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: En el grafico se observa que el 67% han llevado cursos de
actualizacién, mientras que el 33% no lo han hecho.
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C) ¢A cuantos eventos de capacitacion menores (cursos, seminarios,
talleres) asistio el ultimo afo para mejorar su desempefio en el cargo
actual?

Cuadro N° 03. Eventos de capacitacion

RESPUESTA % N°

Uno o ninguno 40% 6
Dos eventos 27% 4
Tres eventos 13% 2
Cuatro eventos 13% 2
Cinco 0 mas 7% 1

TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 03

Eventos de Capacitacion

EUno o ninguno
H Dos eventos

i Tres eventos
® Cuatro eventos

H Cinco omas

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: En la lectura del grafico muestra que el 40% de los
funcionarios encuetados solo asistieron a un evento de capacitacion, el 27% a
dos eventos, 13% tres a cuatro eventos y 7% a cinco 0 mas.
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32. RESULTADOS ESPECIFICOS SOBRE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y FUNCIONES LABORALES.

A) ¢Cada uno de los cargos de la Estructura Organizacional tiene definido
su nivel de responsabilidad, autoridad y relacion con los demas cargos con
los cuales deberé intervenir en el ejercicio de su funciéon?

Cuadro N° 04. Estructura organizacional

RESPUESTA % N°
Sl 53% 8
NO 47% 7
TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 04

Estructura Organizacional
54%

52%

50%

48%

46%

44%

42%

Sl

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: De la encuesta se visualiza que el 53% de los funcionarios
tienen definido su nivel de responsabilidad, autoridad y relacion con los demas
cargos segun la estructura organizacional, mientras que el 47% no los tienen.
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B) ¢Existen manuales que detallen las reglas que
comportamiento de cada funcionario?

Cuadro N° 05. Reglas de comportamiento

RESPUESTA % N°
SI 0% 0

NO 73% 11
DESCONOCE 27% 4

TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 05

formalicen el

Reglas de Comportamiento

0%

msl
ENO

i DESCONOCE

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: El 73 % de los encuestados confirman que no existe manual de
reglas de comportamiento y el 27% indican que desconocen de su existencia.
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C) ¢Tiene la entidad manuales de organizacion y funciones que describan
las tareas de cada apuesto?

Cuadro N° 06. Manual de organizaciones y funciones

RESPUESTA % N°
Sl 67% 10
NO 0% 0
DESCONOCE 33% 5
TOTAL 67% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 06

Manual de organizacidonyfunciones

ESI

ENO
= DESCONOCE

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: En el grafico se observa que el 80% de los funcionarios
encuestados sostienen que la entidad cuenta con manual de organizacion vy
funciones y el 33% dicen que desconocen.
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33. RESULTADO ESPECIFICO SOBRE LOS PROCESOS DE GESTION Y LA
NORMATIVIDAD PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS.

A) ¢Cree Ud. El area de logistica cuenta con personal apto y capacitado
para desarrollar sus actividades de gestion?

Cuadro N° 07. Personal capacitado

RESPUESTA % N°
Sl 33% 5

NO 67% 10

TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 07

Personal Capacitado

@Sl
ENO

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: El 33% de los encuestados cree que el personal del area de
logistica no esta apto ni capacitado y el 33% cree que no lo esta.
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B) ¢Cree Ud. Cuenta el area de logistica con lo siguiente: a) Organigrama
funcional b) Manual de organizacion y funciones c) Plan operativo d)
Catalogo de bienes.

Cuadro N° 08. Conjunto de manuales

RESPUESTA % N°
SI 47% 7
NO 33% 5
DESCONOCE 20% 3
TOTAL 80% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 08

Conjuntode manuales

| Sl
HNO
i DESCONOCE

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 47 % de los funcionarios encuestados cree que el personal de
logistica si cuenta con Organigrama funcional, Manual de organizacion y
funciones, Plan operativo y Catalogo de bienes, el 33% cree que no cuenta con
estos manuales y el 20% indican que desconocen.
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C) ¢Cree Ud. Que el personal de logistica aplica normatividad vigente? Por
lo menos la siguientes a) Ley de contrataciones y adquisiciones del estado b)
Normas técnicas de control interno c) Normas internas aceptadas, en el
proceso de su gestion?

Cuadro N° 09. Conocimiento de la normatividad vigente

RESPUESTA % N°
Sl 40% 6
NO 60% 9
TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 09

Conocimiento de la Normtividad
Vigente

m Sl
m NO

Fuente: elaboracion propia

Interpretacion: De los encuestados el 60% de los encuestados creen que el
personal de logistica no tiene conocimiento en la normatividad vigente en
competencia a su funcion y el 40 % creen que si tiene conocimiento pertinentes.
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34. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE LA EFICIENCIA EN LA
GESTION DEL JEFE DE LOGISTICA EN COMPETENCIA A SU
DESIGNACION.

A) ¢El personal de logistica atiende oportunamente los requerimientos
decepcionados?

Cuadro N° 10. Atencion oportuna a requerimientos

RESPUESTA % N°
Sl 27% 4

NO 73% 11

TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 10

80%
70%
60%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

AtencionOportunaaRequerimientos

73%

27%

Sl

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: El 73% de los funcionarios encuestados confirman que el area de
logistica no atiende oportunamente a los requerimientos recepcionados y el 27%
indican que si atiende a los requerimientos de area.
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B) ¢El personal de logistica busca alternativas de solucion en coordinacion
con los demas areas para resolver inconvenientes de su gestion?

Cuadro N° 11. Alternativas de solucion al problema

RESPUESTA % N°
Sl 40% 6
NO 60% 9
TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP

Figura N° 11

Alternativas de Solucional Problema

70%

60%

60%
50%

40%

40%
30%
20%
10%

0%

S

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: De lo encuestado el 60% de los funcionarios sostiene que el
personal de logistica no busca alternativas de solucién frente a inconvenientes de
su gestion, mientras que el 40% confirman lo contrario.
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C) Existe comunicacion por parte del area de logistica a nivel de funcionarios
de la entidad?

Cuadro N° 12. Comunicacion

RESPUESTA % N°
Sl 40% 6
NO 60% 9
TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 12

Comunicacion

= Sl
E NO

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: ElI 60% de los encuestados confirman que no existe una
comunicacion por parte del area de logistica a nivel de funcionarios de la entidad
y el 40% indican que si hay una comunicacién laboral.
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D) ¢Cree Ud. EIl personal de logistica demuestra responsabilidad en el
cumplimiento de sus funciones laborales?

Cuadro N° 13. Responsabilidad de funciones

RESPUESTA % N°
Sl 40% 6
NO 60% 9
TOTAL 100% 15

Fuente: Cuestionario aplicado a los funcionarios de la MDP.

Figura N° 13

Responsabilidad en Cumplmiento de
Funciones

Sl
ENO

Fuente: Elaboracion propia

Interpretacion: de la encuesta el 60% de los funcionarios cree que el personal de
logistica no demuestra responsabilidad en el cumplimiento de sus funciones y el
40% sostiene que si demuestra responsabilidad.
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CAPITULO IV
ANALISIS Y DISCUSION
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Con respecto al primer objetivo, desarrollo del personal del variable sistema
administrativo. En el cuadro N° 01 el nivel de instruccion de los funcionarios es de
superior universitario, lo cual indica que hay 40% de trabajadores profesionales que
vienen laborando en la entidad. En el cuadro N° 02 se observa que solo el 33% de
los funcionarios llevaron cursos de actualizacion y en el cuadro N° 03 el 40% de
los funcionarios solo asistieron a un evento de capacitacion. Esto indica que la
mayor parte de los funcionarios no estan actualizados ni capacitados para su
desempefio laboral. Donde de concuerda en la conclusiéon de (RUIZ MEZA, 2014)
En su tesis “desarrollo del personal y satisfaccion laboral en la municipalidad
provincial de Sadnchez Carrion” concluye La institucion presenta serias debilidades
respecto al desarrollo del personal sin cargos de confianza: el nivel académico
alcanzado no ha mejorado; no se promueve la asistencia a cursos técnicos y/o
diplomados, tampoco a eventos menores de capacitacién (cursos, seminarios,
talleres, eventos cortos), la Institucion no aporta al financiamiento de cursos de
actualizacion, no promueve la realizacion de estudios durante la etapa laboral
(conducentes a grado académico). También presenta una debilidad con los

trabajadores con cargos de confianza en cuanto al desarrollo del personal.

Con respecto al segundo objetivo, estructura organizacional y funciones laboral.
En el cuadro N° 04 se visualiza que el 53% de los funcionarios tienen definido su
nivel de responsabilidad, autoridad y relacion con los deméas cargos segun la
estructura organizacional, es decir que la mitad de los funcionarios aun no los
tienen bien claras sobre ello. En el cuadro N° 05 se observa que el 73% de los
funcionarios confirman que no existe manual de reglas de comportamiento. En el
cuadro N° 06 el 80% de los funcionarios sostienen que la entidad cuenta con
manual de organizacion y funciones, en tal sentido relacionado con (Ayna Pino,
2014) En su tesis “evaluacion administrativa de la unidad logistica de la
municipalidad provincial del callao periodos 2012-2013” concluye que la unidad

de abastecimiento de la municipalidad provincial del callao para que funcione
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como sistema requiere de una estructura organica que defina con claridad la

funciones, unidades relaciones, flujo de informacion y decision.

Con respecto al tercer objetivo, conocimiento en proceso de gestion de la variable
gestion de logistica. En el cuadro N° 07 EI 33% de los funcionarios cree que el
personal del area de logistica no estd apto ni capacitado lo cual genera
desconfianza de la gerencia y jefaturas de areas. En el cuadro N° 08 el 47% de los
funcionarios encuestados cree que el personal de logistica no cuenta con
Organigrama funcional, Manual de organizacion y funciones, Plan operativo y
Catalogo de bienes, los cuales son herramientas fundamentales para llevar un
proceso de gestion adecuado; y en el cuadro N° 09 el 60% de los funcionarios
creen que el personal de logistica no tiene conocimiento en la normatividad
vigente en competencia a su funcion. En relacion a la conclusion de (Acevedo;
Gomez. 2001). La logistica es un proceso que atraviesa “horizontalmente” la
organizacion, afectando cada una de sus funciones y tareas, y, como tal, es
necesario generar un sistema de informacién adecuado que permita involucrar a
todos los actores, esto es, medir y controlar el proceso global de generacion de
valor. Estas interrelaciones de las actividades logisticas entre si y entre estas y
cada una de las areas de la empresa, hacen pensar en un sistema integrado en
donde todas y cada una de las actividades requieren de una adecuada coordinacion
para optimizar el funcionamiento del proceso de negocios, reducir costos y

potenciar un mejor nivel de servicio al cliente.

Con respecto al cuarto objetivo, eficiencia en el desempefio laboral de la variable
gestion de logistica. En el cuadro N° 10 el 73% de los funcionarios confirman que
el area de logistica no atiende oportunamente los requerimientos recepcionados.
En el cuadro N° 11 el 60% de los funcionarios sostiene que el personal de

logistica no busca alternativas de solucion frente a inconvenientes de su gestion.
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En el cuadro N° 12 el 60% de los encuestados confirman que no existe una
comunicacion fluida en aspectos laborales. En el cuadro N° 13 el 60% de los
funcionarios cree que el personal de logistica no demuestra responsabilidad en el
cumplimiento de sus funciones. En relacion a la teoria de (Alvarez). Este concepto
que puede llegar a ser considerado como poco importante o incluso no necesario
en comparacion con otras herramientas de la administracion, puede ayudarnos a
reducir la incidencia de situaciones como: el asignar a una persona no idoénea a un
puesto; desorientacion del trabajador al no conocer con claridad sus funciones y/o
el lugar que ocupan en la organizacion; y el choque de valores con la cultura de la
empresa, entre otros. Si bien es cierto un buen sistema de analisis y descripcion de
puestos de trabajo no sélo tiene como objetivo el definir de manera clara las tareas
que se deberan desempefiar en un determinado puesto, sino también incluir los
factores de éxito necesarios para cumplir las expectativas del mismo. De igual
manera Chiavenato (2000) define un puesto como “una unidad de la organizacion,
cuyo conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas cargos.
Los deberes y las responsabilidades de un cargo, que corresponde al empleado que
lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al
logro de los objetivos de la organizacion”. Es importante formular documentos
que expliguen los puestos. Estas razones van desde evitar duplicidad en funciones,
hasta evitar modificaciones en la estructura de los mismos, definir

responsabilidades, evaluar el desempefio del personal, entre otros.
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CAPITULO V

CONLUSIONES Y
RECOMENDACIONES
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5.1 CONCLUSIONES

En base a la investigacion realizada y de acuerdo a los resultados se concluye.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.14.

La institucion presenta debilidades respecto a la formacion academica de los
funcionarios con cargos de jefatura; su nivel de instruccion alcanzado no ha
mejorado; no se promueve la asistencia a cursos técnicos y/o diplomados,
tampoco a eventos menores de capacitacion (cursos, seminarios, talleres, entre
otros), la institucién no aporta al financiamiento de cursos de actualizacién, no

se promueve la realizacion de estudios durante la etapa laboral.

Mas del 50% de los funcionarios con cargos, no tienen definido su nivel de
responsabilidad, autoridad y relacion con los demas cargos establecidos en la
estructura organizacional, es decir que la mitad de los funcionarios presentan
deficiencias administrativas al momento de intervenir en el ejercicio de su
funciéon. Tampoco cuentan con manual de reglas de comportamiento, razon
por el cual un cierto nimero de funcionarios no poseen el manual de

organizacion y funciones donde detallan las tareas de cada puesto.

Los personales del area logistica no se encuentran suficientemente capacitados
en cuanto a los procedimientos de gestién, presentan insuficiencias en
conocimientos de la normatividad tales como: ley de contrataciones y
adquisiciones, normas técnicas de control interno, normas internas aceptadas,

entre otros.

la eficiencia en el desempefio laboral del area de logistica es baja, debido a que
no se atiende oportunamente los requerimientos recepcionadas de areas a nivel
de institucion, la comunicacion y coordinacion laboral son factores ausentes

que limitan a resolver inconvenientes suscitados en la gestion de logistica.
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5.2. RECOMENDACIONES

En relacion a las conclusiones obtenidas se proponen las siguientes

recomendaciones:

52.1. La institucion debe impulsar el desarrollo del personal y/o funcionarios, a
través de cursos y eventos de capacitacion que permiten mejor su desempefio
en el cargo actual y futuro; de igual manera se debe promocionar y apoyar la
asistencia a eventos organizados por instituciones de nivel superior
(ministerio de economia y finanzas, contraloria general de la republica, etc.),

mecanismos que faciliten la formacion profesional de los funcionarios.

522. Que, el titular del pliego de la institucion ponga mas énfasis en su gestion
administrativa, estableciendo un sistema organizacional bien definido;
mediante la elaboracion de un plan de organizacion, métodos Yy
procedimientos asi como instrumentos de gestion debidamente actualizadas
con la finalidad que administrativa y organicamente la entidad se encuentre

capaz de cumplir con sus funciones y logre los objetivos planeadas.

5.3.3. El titular del pliego de la institucion deber4 de encargar a la Gerencia
Municipal que se encargue de la revision de los Instrumentos de Gestidn en el
area de logistica con la finalidad que el Manual de Organizacion y Funciones
(MOF), Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) y el Manual de
Procedimientos Administrativos se encentren debidamente actualizados
(MAPRO), mejorando la eficiencia administrativa interna vy

consecuentemente una adecuada atencion a la colectividad.

5.4.4. Para evitar el deficiente desempefio del personal en sus actividades laborales,
se recomienda asignar personal capacitado en las diversas areas, asi mismo
también se recomienda en etapa del reclutamiento de personal elaborar un

perfil idoneo para ocupar cada puesto de la entidad..
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ANEXO N° 01

MATRIZ DE OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

“INFLUENCIA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LOGISTICA EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARIACOTO”

VARIABLES DIMENSIONES INDICADOR ITEMS INSTRUMENTO
¢ Cual es su nivel de instruccién
actualmente?
Nivel de Cuesti .
instruccion uestionario
¢Mientras Ud. Ha trabajado en la
Curso MDP, ¢ha realizado cursos de

INDEPENDIENTE

1. Sistema
Administrativo

1.1. Formacién
académica del
personal

actualizacién

actualizacion como diplomados
ylo Cursos técnicos
especializados?

Cuestionario

Eventos de
capacitacion

A cuantos eventos de
capacitaciébn  menores  (cursos,
seminarios, talleres) asistio el
Gltimo afilo para mejorar su

desempefio en el cargo actual?

Cuestionario

1.2. Estructura
organizacional y
funciones

Valores en la
estructura
organizacional

¢Cada uno de los cargos de la

Estructura Organizacional tiene
definido su nivel de
responsabilidad, autoridad vy

relacion con los demas cargos con
los cuales deberd intervenir en el
gjercicio de su funcion?

Cuestionario

Reglas de
comportamiento

¢Existen manuales que detallen
las reglas que formalicen el
comportamiento de cada
funcionario?

Cuestionario

Manual de
organizacion y
funciones

¢Tiene la entidad manuales de
organizacion 'y funciones que
describan las tareas de cada
apuesto?

Cuestionario
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VARIABLES

DIMENSIONES

INDICADOR

ITEMS

INSTRUMENTO

DEPENDIENTE
2. Gestion de
logistica

2.1 Conocimientos
en procesos de
gestién

Personal apto y

¢Cree Ud. El éarea de logistica
cuenta con personal apto vy
capacitado para desarrollar sus

Cuestionario

capacitado actividades de gestion?
¢Cree Ud. Cuenta el area de
logistica con lo siguiente: a)
Manuales Organigrama  funcional b)

organizaciones

Manual de organizacion vy
funciones c) Plan operativo d)
Catalogo de bienes.

Cuestionario

Conocimiento
normativa

¢Considera Ud. Que el personal
de logistica tiene conocimiento
de la normativa vigente? Por lo
menos la siguientes a) Ley de
contrataciones y adquisiciones
del estado b) Normas técnicas de
control interno ¢) Normas
internas aceptadas.

Cuestionario

2.2 Eficiencia en el
desempefio laboral

Atencion
oportuna a
requerimientos

¢El personal de logistica atiende
oportunamente los
requerimientos recepcionados?

Cuestionario

Alternativa de
solucién

¢El personal de logistica busca
alternativas de soluciéon en
coordinacion con los demas areas
para resolver inconvenientes de
su gestion?

Cuestionario

Comunicacion

Existe comunicacion por parte
del area de logistica a nivel de
funcionarios de la entidad?

Cuestionario
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ANEXO N° 02

MATRIZ DE CONSISTENCIA

“INFLUENCIA DEL SISTEMA ADMINISTRATIVO EN EL AREA DE LOGISTICA EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PARIACOTO”

TITULO
PROBLEMA JUSTIFICACION HIPOTESIS OBJETIVOS METODOLOGIA
“influencia del ¢Cémo influye el | El presente trabajo de investigacion es | HIPOTESIS GENERAL: | OBJETIVO GENERAL: TIPO DE INVEST. :
sistema administrativo | Sistema Administrativo | determinar la importancia de la influencia | La eficiencia del sistema | Determinar la influencia del sistema | Descriptivo
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Municipalidad Distrital
de Pariacoto, afio 2016?

pariacoto, como una funcién de conduccion
la cual va a permitir elevar la prestacion de
servicios municipales con eficiencia vy
eficacia.

Una de las razones fundamentales que me
llevo a realizar la presente investigacion se
debe al constante reclamos y descontento del
area de logistica frente a un deficiente
sistema de administracion que esta
influyendo desfavorablemente, en cuanto a
la atencion en la tramitacion de
documentacion gestionada.

Los resultados de la investigacion
permitieron establecer un  sistema
administrativo adecuado que podra servir de
referente a las diferentes municipalidades
que estan enfrentando el mismo problema
derivado de una gestion deficiente en cuanto
al tramite del area logistica, asi mismo
beneficié a los profesionales y alumnos
especializados en gestion publica, como
guia en la preparacion de otros proyectos de
investigacion relacionados con el tema.

gestion de logistica en la
Municipalidad Distrital de
Pariacoto.

de Pariacoto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Diagnosticar los niveles de desarrollo
personal de los funcionarios que
laboran en la entidad.

Conocer la estructura organizacional y
funciones laborales que desempefian
las jefaturas de cada area en la
entidad.

Analizar los procesos de gestion y la

normatividad para las adquisiciones de

bienes y servicios.

Evaluar la eficiencia en la gestion del
jefe de logistica en competencia a su
designacion.

No Experimental Comparativo
POBLACION:

La poblacion estuvo conformado
por funcionarios que laboran en la
Municipalidad Distrital de
Pariacoto.

MUESTRA:

Por ser pequefia la poblacion se
asumié trabajar la  presente
investigacion con 15
Funcionarios, conformado por el
Titular del Pliego, Gerente
General y Jefes de éarea en la
Municipalidad Distrital de
Pariacoto.

INSTRUMENTO

Cuestionario
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ANEXO N° 03
CUESTIONARIO

Sefior Funcionario / Servidor de la MDP, la presente es una encuesta anénima y con
fines de ayudar a una investigacion académico a nivel universitario; mucho agradeceré

contestar con veracidad las siguientes preguntas.
Instrucciones:
Marcar con un aspa (X) en la respuesta que crea conveniente.

A. IFORMACION GENERAL DEL FUNCIONARIO.

1.3. Estado: Soltero () Casado ( ) Conviviente ( ) Viudo () Divorciado ()

1.4.; Cuantos afios viene trabando en la MDP? ............. afos

I. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE FORMACION DEL PERSONAL.
2.1. ;cudl es su nivel de instruccion actualmente?
a) Secundaria () b) Superior no Universitaria ()

c) Superior universitario () ¢QUE Carrera?.........ccccevvevieeveseeseereeseese e

d) Posgrado () Especificar.............cooouiiiiiiiiiiiiii e

2.2. Mientras Ud. Hatrabajado en la MDP, ¢ha realizado cursos de
actualizacién como diplomados y/o cursos técnicos especializados?
De ser afirmativo, mencione sobre que:
Si() No ()

2.3. ¢ A cuantos eventos de capacitacion menores (cursos, seminarios, talleres)
asistié el ultimo afio para mejorar su desempefio en el cargo actual?

a) Uno o ninguno ( ) b) Dos eventos ( ) c) Tres eventos ( )

d) Cuatro eventos c) Cincoomas ()
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1. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y LAS FUNCIONES LABORALES.

3.1. ¢Cada uno de los cargos de la Estructura Organizacional tiene definido su
nivel de responsabilidad, autoridad y relacion con los demas cargos con los
cuales deberd intervenir en el ejercicio de su funcién?

Si() No ()

3.2. ¢Existen manuales que detallen las reglas que formalicen el
comportamiento de cada funcionario?

Si( ) No ()
3.4. ¢ Tiene la entidad manuales de organizacion y funciones que describan las tareas

de cada apuesto?

Si() No ()

IV. INFORMACION ESPECIFICA SOBRE LOS PROCESOS DE GESTION Y
LA NORMATIVIDAD PARA LAS ADQUISICIONES DE BIENES Y
SERVICIOS.

4.1. ;Cree Ud. El area de logistica cuenta con personal apto y capacitado para
desarrollar sus funciones?

Si() No ()

4.2. ;Cree Ud. Cuenta el area de logistica con lo siguiente: a) Organigrama funcional
b) Manual de organizacion y funciones c) Plan operativo d) Catalogo de bienes.

Si() No ()

4.3. ¢Considera Ud. Que el personal de logistica tiene conocimiento de la
normativa vigente? Por lo menos la siguientes a) Ley de contrataciones y
adquisiciones del estado b) Normas técnicas de control interno c) Normas
internas aceptadas.

Si() No ()
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INFORMACION ESPECIFICA SOBRE LA EFICIENCIA EN LA GESTION
DEL JEFE DE LOGISTICA EN COMPETENCIA A SU DESIGNACION.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

¢El personal de logistica atiende oportunamente  los requerimientos
decepcionados?

Si() No ()

¢ El personal de logistica busca alternativas de solucion en coordinacion
con los demas areas para resolver inconvenientes de su gestion?

Si() No ()

Existe comunicacién por parte del area de logistica a nivel de funcionarios
de la entidad?

Si() No ()

¢ Cree Ud. EIl personal de logistica demuestra responsabilidad enel
cumplimiento de sus funciones laborales?

Si() No ()
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