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RESUMEN EJECUTIVO

Este proyecto de investigacion da a conocer una propuesta relacionada con
el mejoramiento de los procesos de la Gestion Documental del Comando de
Educacion y Doctrina de la Fuerza Area, para obtener un mayor nivel de
eficiencia y eficacia, donde se da a conocer la creacibn ademas de un
archivo pasivo el mismo que servira de referencia en caso de auditorias de
gestién y financiera internas y externas que generalmente se realizan en
entidades publicas, para lo cual se empled la metodologia establecida por
las Fuerzas Armadas y normativas vigentes establecidas para entidades del

sector publico.

Este proyecto puede ser implementado ademas para agilitar los tramites
administrativos de la documentacion de ingreso y salida, cuyos tiempos de
demora crean problemas actualmente a los clientes internos y externos los

cuales a través de este sistema contribuir4 a mejorarlos.

PALABRAS CLAVE:
e PROCESOS
e SUBPROCESOS
e PROCEDIMIENTOS
e MEJORAMIENTO CONTINUO
e DIAGRAMAS DE FLUJO
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ABSTRACT

Abstract This research project unveiled a proposal related to the
improvement of the processes of the documentary management of the
education and doctrine of the force Area command, to obtain a higher level
of efficiency and effectiveness, where is given to know the creation as well
as a passive file which will serve as a reference in case of audits of
management and financial internal and external that usually take place in
public entities for which employment is the methodology established by the
armed forces and regulations established for public sector entities. This
project can also be implemented to expedite administrative procedures of
documentation of income and output whose tempos of delay created
problems at present to internal and external customers which will help

improve them through this system.

KEY WORDS:
e PROCEDURES

PROCESSES

THREADS

CONTINUOUS IMPROVEMENT PROCESSES

DIAGRAMS
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DESARROLLO DE LOS PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
ADMINISTRATIVO DEL COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA DE LA
FUERZA AEREA ECUATORIANA, UBICADO EN LA BASE AEREA
MARISCAL SUCRE

La gestidbn por procesos es un esquema que permite organizar los
esfuerzos y la utilizacién de los recursos a las organizaciones, a lograr la
eficiencia y eficacia en sus actividades. El esquema de procesos se
caracteriza por crear relaciones coordinadas que permitan conseguir los
requerimientos de los clientes finales, en los tiempos establecidos y a los

costos presupuestados mas optimos.

La técnica de gestion por procesos, en los ultimos afios ha sido aplicada
por la gran mayoria de empresas internacionales, que requieren ser
competitivas y lograr alcanzar un posicionamiento en el mercado a nivel

internacional brindado a sus clientes productos y servicios de calidad.

La técnica de gestidon por procesos se encuentra en el Ecuador debido a
la globalizacién, que exige que las Instituciones que brinden productos y
servicios de calidad basados en procesos, y éstos a su vez estan vinculado
a las normas ISO, para alcanzar de esta manera un reconocimiento de
marca a nivel internacional, las Instituciones privadas y publicas del Ecuador

se encuentran en este cambio.

En el caso de las Instituciones Publicas es la Secretaria de Planificacion
la cual determina las normativas para el desarrollo de los procesos, el
Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, no es la
excepcion ya que constituye la entidad que regula a las Instituciones
Educativas de la Fuerza Aérea, por lo que ha considerado como prioridad el
desarrollo de los procesos en el Departamento de Apoyo Administrativo del
Comando de Educacién y Doctrina de la FAE.
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Este estudio de investigacion le permitira al Departamento de Apoyo
Administrativo del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, mejorar la
eficiencia y eficacia en las diferentes actividades logrando que Ila
documentacion sea tramitada en forma rapida y sin errores, asi como
optimizando recursos, agilitando los tramites y brindando un servicio de

calidad a sus clientes internos y externos.



CAPITULO |

1. El Problema de Investigacion

1.1. Planteamiento del Problema

En la actualidad la sociedad ecuatoriana demanda de un modelo de
Fuerzas Armadas acorde a la realidad nacional, el desarrollo social, la
situacién internacional, el avance de la ciencia y tecnologia, las nuevas
amenazas, los factores de riesgo y los escenarios prospectivos, en este
sentido las Fuerzas Armadas se estd proyectando como una fuerza
profesional, operativa, flexible, disciplinada, jerarquizada, con capacidad

conjunta para la defensa de los intereses nacionales.

El Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas, histéricamente ha venido
coadyuvando a la defensa del pais y cooperando cada vez con mayor
intensidad al desarrollo social y econdmico, sin perder de vista la misién
constitucional, apegado a los cambios y requerimientos sociales, con el firme
propésito de proyectarse al futuro para alcanzar una Institucion Armada

moderna al servicio de la Patria.

La Direccion de Educacion Militar (DIEDMIL), como ente principal de la
Educacion Militar de Fuerzas Armadas del Ecuador y bajo el Comando de
Educacién y Doctrina de la FAE, Institucién noble encargada de regular a los
Institutos de Formacion y Unidades Educativas de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, la misma que se encuentra realizando una serie de cambios
propuestos por la Secretaria de Planificacion en lo que respecta a la gestion

por procesos.

En la actualidad el Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, se

encuentra interesado en implementar la gestion por procesos en el



Departamento de Apoyo Administrativo, debido a que se han detectado las

siguientes causas Yy efectos respecto a esta problematica:

Responsabilidades no bien definidas.

e Actividades no correctamente definidas.

e No existe optimizacion de los recursos materiales, informaticos y

otros.

e Falta de coordinaciéon entre Departamentos.

¢ No existe procesos bien definidos.

e Ausencia de un andlisis de los requerimientos de software.

e Ausencia de indicadores de gestion para evaluar el Departamento
de Apoyo Administrativo del COED.

e Ausencia de trabajo en equipo
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Figura N°. 1. Arbol de Problemas
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Tabla N°. 1.
Matriz del Marco Ldogico
RESUMEN INDICADORES MEDIOS DE SUPUESTOS
NARRATIVO VERIFICACION
FIN. Kpi = (Puntaje -Indicadores de El
Obtener mayor de eficiencia +  gestion. Departamento
indice de Puntaje de de Apoyo

efectividad en las eficacia) /2
actividades

desarrolladas.

PROPOSITO. Kpi = (Total -Procesos
Disefar los procesos e realizados.
procesos del indicadores -Indicadores  de
Departamento de desarrollados) / los procesos
Apoyo (Total de desarrollados
Administrativo del procesos e -Organico
Comando de indicadores posicional.
Educacion y identificados)

Doctrina de la *100%

FAE.

Administrativo
del Comando
de Educacion y
Doctrina de la
FAE,
incrementaréa
sus niveles de
efectividad en
el afio 2015.
Obtener en el
afio 2015 los
procesos
indicadores vy
organicos
posicionales del
Departamento
de Apoyo
Administrativo
del Comando
de Educacion y
Doctrina de la
FAE, para su
implementacion

Continua =




COMPONENTES.
-Procesos
definidos

-Indicadores de

eficiencia y
eficacia.
ACTIVIDADES.
-Desarrollo  del
perfil de
proyecto.

-Presentacion vy

aprobacion del
perfil.
-Elaboracion de
encuestas.
-Aplicacion  de
encuestas.
-Desarrollo  de
los capitulos del
estudio de

investigacion.
-Presentacion de
la investigacion.

-Defensa.

Kpi = (Cantidad
de
aplicados)/(Canti
dad de

instrumentos

instrumentos

establecidos en

la

muestra)*100%
Kpi = (Numero
de actividades

desarrollados en
el estudio) /
(Numero de
actividades
establecidas
para el estudio)

*100%

-FOFA.

-FODA.

-Encuestas
entrevistas

aplicadas.

-Calificaciones
obtenidas
durante toda

investigacion.

la

Analisis
realizado para
el
levantamiento
de los procesos

e indicadores.

de

investigacion

-Estudio

aprobado por
los tutores.

Fuente:(COED, 2014)



1.2. Formulacion del Problema.
Ausencia de procesos del Departamento de Apoyo Administrativo del
Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, para

alcanzar una mayor efectividad.

1.3. Objetivos.
1.3.1. Objetivo general.

Disefiar los procesos e indicadores de gestion del Departamento de
Apoyo Administrativo del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE,
empleando la metodologia establecida por la Secretaria de Planificacion,
lineamientos establecidos para el sector publico y demas normativas
internas, con el fin de obtener un mayor indice de efectividad en las
actividades desarrolladas empleando indicadores de gestion a partir del afio
2015.

1.4. Objetivos especificos.

e Realizar un diagnéstico del Departamento de Apoyo Administrativo del
Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, para establecer la
situacion real y determinar los problemas fundamentales relacionados

por la ausencia de la gestidén por procesos.

e Efectuar la investigacion acerca del tema empleando los métodos
definidos y técnicas como encuestas y entrevistas, a fin de obtener datos

estadisticos que permitan obtener un andlisis que contribuya al estudio.

e Elaborar los procesos del Departamento de Apoyo Administrativo del
Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, empleando la metodologia
de la Secretaria de Planificacion, lineamientos del sector publico,
normativas internas y el analisis interno efectuado, con el fin de obtener

actividades y responsabilidades bien definidas.



e Sugerir una estructura organica posicional para el Departamento de

Apoyo Administrativo del Comando de Educacién y Doctrina de la FAE,

en base a los procesos desarrollados, a fin de obtener una organizacion

mas dinamica y flexible que contribuya al trabajo en equipo.

e Definir indicadores de gestion de los procesos, a fin de medir el grado de

eficiencia y eficacia de los procesos del Departamento de Apoyo

Administrativo del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE.

1.5.
1.5.1.

1.5.2.

Hipotesis.

Hipotesis general.

HI: El desarrollo de los procesos del Departamento de Apoyo
Administrativo del Comando de Educacién y Doctrina de la FAE,
incide positivamente en el mejoramiento de los indices de efectividad
en las actividades establecidas.

HO: El desarrollo de los procesos del departamento de apoyo
administrativo del Comando de Educacién y Doctrina de la FAE, NO
incide positivamente en el mejoramiento de los indices de efectividad

en las actividades establecidas.

Hipotesis especificas.

El realizar un diagnostico del Departamento de Apoyo Administrativo
del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, se identificd los
problemas en un 90%, y que estos contribuiran a la realizacién de los

procesos de Apoyo Administrativo.

Aplicar el 100% de los instrumentos de investigacion para obtener

datos estadisticos que contribuyan al desarrollo de la investigacion.



Desarrollar el 100% de los procesos definidos para el Departamento

de Apoyo Administrativo.

Realizar una estructura posicional considerando los procesos y
apegada en un 100% de los requerimientos de personal en base al

perfil por competencias institucionales.

Definir el 100% de los indicadores de los procesos definidos para el
Departamento de Apoyo Administrativo del Comando de Educacion y
Doctrina de la FAE.
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CAPITULO I

2. Marco Tedrico

2.1. Marco Juridico.
2.1.1. Ley de modernizacion.
A continuacion se presenta diversos articulos de la Ley de

modernizacién del Estado, necesarios para la presente investigacion.

Art. 1.- Objeto.- La presente Ley tiene por objeto establecer los

principios y normas generales para regular:

La racionalizacion y eficiencia administrativa;
La descentralizacion, la desconcentracion y la simplificacion;

c. La prestacion de servicios publicos, las actividades econdmicas y la
exploracién y explotacién de los recursos naturales no renovables de
propiedad del Estado, por parte de empresas mixtas privadas
mediante cualquiera de las formas establecidas en la Constitucion.

Art. 3.- Principios.- Los procesos de modernizacion se sujetaran a los
principios de eficiencia, agilidad, transparencia, coparticipacion en la

gestion publica y solidaridad social.

Art. 5.- Areas de Aplicacion.- El proceso de modernizacion del Estado,

comprende las siguientes areas:

a. La racionalizacion y simplificacion de la estructura administrativa y
econémica del sector publico, distribuyendo adecuada vy
eficientemente las competencias, funciones y responsabilidades de

sus entidades u organismos;



b.

C.

Art.

11

La descentralizacion y desconcentracion de las actividades

administrativas y recursos del sector publico; vy,
La desmonopolizacion y privatizacion de los servicios publicos y de
las actividades economicas asumidas por el Estado u otras entidades

del sector publico.

9.- Competencia.- Para dar cumplimiento a las disposiciones

establecidas en esta Ley, al Concejo Nacional de Modernizacion del

Estado, Consejo Nacional de Modernizacion (CONAM), le corresponde:

a.

2.1.2.

Definir las estrategias, normas y procedimientos para dirigir,
coordinar, ejecutar y controlar los procesos que se establecen en esta

Ley;

Coordinar el proceso de modernizacion del Estado dentro del sector

publico; y,

Dirigir y ejecutar, previa autorizacion del Presidente de la Republica,
los procesos de modernizacion a los que se refiere la presente Ley,
de los entes que no cumplan adecuadamente con los programas

establecidos.

Resolucion N°SENRES - PROC 2006.

Art 1.- Ambito.- La presente norma es de aplicacion obligatoria en
los procesos de disefio y reforma de estructura organizacional que se
ejecuten en las Instituciones del Estado sefialadas en los articulos 3y
101 de la Ley Organica de Servicios Civil y Carrera Administrativa y
de Unificacion Homologacion de las Remuneraciones del Sector
Publico.
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Art 10.- El proceso de disefio de reglamento o estatuto Organico de

Gestion Organizacional por Procesos esta integrado por:

e Portafolio de Productos.
e Cadena de Valor.
e Estructura Orgénicay

e Procesos.

2.1.3. Reglamento a Ley de Transparencia y Acceso a Informacion
Publica 2005.

Art. 1.- Objeto.- El presente reglamento norma la aplicacion de la Ley
Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica -
LOTAIP - para ejercer el derecho a solicitar informacion publica y el

libre acceso a fuentes de informacién publica.

Art. 2.- Ambito.- Las disposiciones de la Ley Orgéanica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y este reglamento,
se aplican a todos los organismos, entidades e instituciones del sector
publico y privado que tengan participacion del Estado, en los términos

establecidos en los Arts. 1y 3 de la Ley.

Art. 3.- Principios.- El libre acceso de las personas a la informacion
publica se rige por los principios constitucionales de publicidad,
transparencia, rendicibn de cuentas, gratuidad y apertura de las
actividades de las entidades publicas y las que correspondan a
entidades privadas que, por disposicion de la Ley, se consideran de
interés publico. La obligacion de otorgar informacion por parte de la
radio y television privadas estaran regidas por sus leyes pertinentes,
y, ademas, en términos y condiciones idénticas a diarios, revistas, y

demas medios de comunicacion de la prensa escrita.
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Art. 10.- Informacion Reservada.- Las Instituciones sujetas al
ambito de este reglamento, llevaran un listado ordenado de todos los
archivos e informacién considerada reservada, en el que constard la
fecha de resolucién de reserva, periodo de reserva y los motivos que
fundamentan la clasificacion de reserva. Este listado no sera
clasificado como reservado bajo ningln concepto y estara disponible

en la pagina web de cada institucion.

Art. 16.- Causales.- El Recurso de Acceso a la Informacion Publica

ante la Funcién Judicial procede cuando:

a. La autoridad ante la que se hubiere presentado la solicitud de
acceso se hubiera negado a recibirla o hubiere negado el acceso
fisico a la informacion; y,

b. La informacibn sea considerada incompleta, alterada o
supuestamente falsa, e incluso si la negativa se hubiera

fundamentado en el caracter reservado o confidencial de la misma.

El recurso debera contener los requisitos establecidos en la ley, y contar
con el patrocinio de un profesional del derecho y sefalar casillero judicial

para recibir notificaciones.

2.1.4. EI Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana.

La Fuerza Aérea Ecuatoriana, vio la necesidad de reestructurar su
organizacion creando el Comando de Educacion y Doctrina, en reemplazo
de la Direccion de Educacion, cuya mision esta intimamente ligada a educar,
doctrinar, perfeccionar y capacitar con calidad al talento humano sobre la
base del modelo educativo de la Fuerzas Armadas, desarrollar las
competencias en el ambito aeroespacial, a fin de contribuir al cumplimiento
de los objetivos Institucionales, con una proyeccion que le permita liderar la

educacion en el ambito aeroespacial del pais.
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Es importante mencionar, que a partir de esta fecha, el Comando de
Educacion y Doctrina de la FAE, en base al plan estratégico vigente hasta el
2018, dentro del cual se encuentra inmersos los diferentes proyectos y
donde uno de ellos esta relacionado con la gestién por procesos debido a
que las entidades publicas por disposicion del Gobierno actual se hace

necesario este tema de investigacion.

2.2. Direccionamiento Estratégico
2.2.1. Mision.

Gestionar la Formacién, Perfeccionamiento, Especializaciéon vy
Capacitacion para el desarrollo del Talento Humano Militar de la Fuerza
Aérea; generar Doctrina Militar; y, contribuir al progreso de la nacion a través

de la educacion regular.

La misién debe poseer los siguientes parametros:
e Tipo de organizacion: Gestionar la Formacion,
Perfeccionamiento, Especializacion y Capacitacion.
e Motivo: Desarrollo del Talento Humano Militar de la Fuerza
Aérea.
e Generar Doctrina Militar; y, contribuir al progreso de la nacion.
e Productos/servicios; educacion regular.

e Principios y valores trascendentes.

2.2.2. Vision

En la actualidad no posee Vision.

2.2.3. Organizacion.

Actualmente el Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, se

encuentra organizado de la siguiente manera dentro de la cual se encuentra



el

Departamento de Apoyo Administrativo del

COED, el

considerado para el desarrollo de este estudio de investigacion.
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DEPARTAMENTO
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DEFARTAMENTO
FINANEAS
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sera

DEFARTAMENTS SATEMA
INTEGRADO DX SCGUIRIDAD

UNIZAD COMPSAS PUBLICAS

|

I

ESCUELAS MILITARES

CENTRO DE GENERACION
DEDOCTRIMA

CENTRE DE
COORDINACICN DE
CAPACITACION E IDIDMAS

CEWTRD DE ESTUDICS

HISTORICOS

EDUCACION VIRTUAL

UHIDADES EDUCATRVAS

Figura N°. 3. Organigrama del Comando de Educacién y Doctrina de la FAE
Fuente:(COED, 2014)

El Departamento de Apoyo Administrativo del COED, posee dos areas,

la una encargada de la administracion documental de ingreso y salida de

documentos y la otra de los servicio generales, las cuales requieren de un

desarrollo de los procesos en base a la nueva metodologia establecida por

la Secretaria de Planificacion y por ser considerada una de las areas que

requiere cambios para alcanzar un mayor indice de eficiencia y eficacia en

sus actividades proporcionando una mayor agilidad en los tramites que

solicitan los clientes internos y externos.
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COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA
DEPARTAMENTO APOYO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

‘ SERVICIOS GENERALES

Figura N°. 4. Departamento de Apoyo Administrativo COED
Fuente: COED

2.3. Metodologia de procesos.

De acuerdo a la metodologia de procesos establecida por la Secretaria
de Planificacion los procesos deben estar desglosados de la siguiente

manera.

2.3.1. Norma Técnica de Procesos Acuerdo 784- 14 de julio -2011.

Art 6.- Gestion de procesos.- La gestidn de procesos es un conjunto
de actividades sistematicas que sigue un ciclo de mejora continua que
implica la definicion, medicion, analisis, mejora y control de los
procesos, con el objetivo de que las Instituciones de la Administracion
Publica Central, Institucional y dependiente de la Funcién Ejecutiva

entreguen servicios de calidad que satisfagan a la sociedad.

Art. 7.- Definiciones.- Para efectos de la presente norma se

entendera las siguientes:

e Proceso.- Secuencia de actividades institucionales orientadas a

generar el valor afladido a un disparador, para conseguir un resultado
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atil para el cliente interno, cliente externo ciudadania, cliente externo

empresa/organizacion y/o cliente externo gobierno.

Procesos criticos.- Procesos de gran importancia para la Institucion.
La criticidad del proceso se determina con base al impacto de los
mismos (objetivos estratégico), su repercusion en el cliente y su

desempeiio.

Cliente interno.- Persona o area administrativa que recibe un
producto/servicio de un proceso que pertenece a la misma institucion,

tales como: servidores publicos, direcciones, subsecretarias, etc.

Cliente externo ciudadania.- A los efectos de esta norma se
entiende por ciudadano, cualquier persona natural que tenga que
relacionarse con la administracién publica y que se encuentre en el

territorio nacional o posee derecho aunque este fuera del mismo.

Disparador (entradas).- Persona o Institucion del Estado (funcionario
publico, empresa publica, banco publico, institucion publica, etc.)
ajena a la propia institucién, que recibe un producto/servicio resultado

de un proceso.

Proveedor.- Es la institucion o persona que dispara el proceso. El
proveedor puede ser interno o externo a la institucion. En ocasiones el
proveedor puede ser el cliente interno, cliente externo ciudadania,

cliente externo empresa/organizacion y/o cliente externo gobierno.

Diagrama de flujo.- Es la representacion grafica de la secuencia de
actividades del proceso, de modo que los ejecutores puedan leer y

comprender.



18

Mapa de procesos.- Diagrama que permite identificar los macro
procesos de una institucion por su tipo y describe sus interrelaciones
principales. Los tipos de macro procesos que se describen en el mapa
de procesos son: procesos gobernantes procesos sustantivos y

procesos adjetivos.

Macro procesos gobernantes.- Son aquellos que proporcionan
directrices, politicas y planes estratégicos para el funcionamiento de
la institucion y son realizados por el directorio y/o la méaxima

autoridad.

Macro procesos sustantivos.- Son los procesos esenciales de la
institucion, destinados a llevar a cabo las actividades que permitan
ejecutar efectivamente la mision, objetivos estratégicos y politicas de

la institucion.

Macro procesos adjetivos.- Son aquellos que apoyan a los procesos
gobernantes y sustantivos, se encargan de proporcionar persona
competente, reducir los riesgos del trabajo, preservar la calidad de los
materiales, equipos y herramientas. Asi mismo, incluyen aquellos que

proveen servicios legales, contables, financieros y de comunicacion.

Indicadores.- Instrumento de medida utilizado para monitorear los

aspectos mas importantes de un proceso.

Art.- 9 Andlisis de catalogo de procesos.- La gestion de procesos
inicia mediante el analisis del catdlogo de procesos que se obtienen
con la metodologia de Gobierno por Resultados. En el andlisis de
catalogo de procesos se debe identificar los procesos transversales y
los procesos susceptibles de homologacién, de donde se obtendran el

mapa de procesos.
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2.4. Formato de Procesos.

Los formatos seran disefiados en base a la metodologia establecida por
la Secretaria de Planificacion, donde se establecen parametros para el
desarrollo de los procesos:

2.4.1. Mapa de Procesos.
Para establecer el mapa de procesos se utilizara la siguiente simbologia.

MACROPROCESOS GOBERNANTES

PROCESO
MACROPROCESOS SUSTANTIVOS

PROCESO

MACROPROCESOS ADJETIVOS

MACROPROCESO 3 e —
MACROPROCESO 4 e
MACROPROCESO 5 ———

Figura N°. 5. Macroprocesos
Fuente: (COED, 2014)

2.4.2. Catalogo de Procesos
El catdlogo de procesos constard el desglose del macro proceso,

proceso, subproceso y procedimientos respectivos.



Macro procesos

Procesos

Subprocesos | Procedimientos

Figura N°. 6. Catalogo de Procesos

2.4.3. Formato del Proceso

MANUAL DE
PROCESOS
COMANDO DE
EDUCACION Y
DOCTRINA DE LA
FUERZA AEREA
ECUATORIANA

Caodigo:

Version:

Figura N°. 7. Formato del proceso
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Disparador o Productos )
] Entradas Nombre del proceso o Clientes
insumo /Servicios
Propésito del
procedimiento
) Responsable Alcance del Tipo de
Normativas o Subprocesos
del proceso procedimiento Proceso

Actividad inicial:

Actividad final

Cumplimiento

Figura N°. 8. Ficha de Caracterizacion

2.5. Glosario de Términos
Nombre ) Unidad Rango de Meta
Formula de Frecuencia )
del . aceptacion
o célculo de medicién ]
indicador medida
Figura N°. 9. Indicadores
2.5.1. Formato de Subproceso
Caddigo: ... | Version:.........
MANUAL DE PROCESOS Fecha:.........

COMANDO DE EDUCACION
Y DOCTRINA DE LA
FUERZA AEREA
ECUATORIANA

Figura N°. 10. Formato de Subproceso
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2.5.2. Ficha de Caracterizacion

PROVEEDOR

DISPARADOR/ENTRADAS

ACTIVIDADES

PRODUCTO

CLIENTE

Figura N°. 11. Ficha de Caracterizacion

2.5.3. Formato del Procedimientos

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA
DE LA FAE

Figura N°. 12. Formato del Procedimientos

2.5.4. Ficha de Caracterizacion

PROVEEDOR

DISPARADOR/

ENTRADAS

ACTIVIDADES

PRODUCTO

CLIENTE

Figura N°. 13. Caracterizacion de subprocesos

2.5.5. Indicadores.

Nombre

Férmula de
del
o calculo
indicador

Frecuencia
de

medicion

Unidad | Rango de
de aceptacion
medida

Meta

Figura N°. 14. Caracterizacion de subprocesos
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2.6. Simbologia

La simbologia empleada para el desarrollo de los procesos sera la

siguiente:

I.-"' "\I
(& INICIO
Taszk 1 ACTIVIDAD.
DECISION.
+| SUBPROCESO.

O SALIDA.

Figura N°. 15. Simbologia

2.7. Marco Referencial
2.7.1. Disefo y Estandarizacién de Procesos

A continuacién se trata sobre el disefio y estandarizacion de procesos
para el Sistema de Educacion Virtual en el Comando de Educacion y
Doctrina de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

De acuerdo al autor Julio César Gallegos Benavides, la Fuerza Aérea
Ecuatoriana es una Institucion, llamada a precautelar la defensa de nuestra

soberania y contribuir con el desarrollo del pais, esta vocacion de servicio es
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la que lleva a esta Institucion Armada aportar con la formacion de las nuevas

generaciones (2008).

Ademas, la Fuerza Aérea, esta consciente de que el desarrollo cientifico
y tecnologico esta basado en un personal calificado y comprometido; por
eso, la labor de la Fuerza Aérea esta encaminada a obtener un recurso
humano altamente capacitado y motivado, que norme su vida en la practica
constante de los valores del estudio, del sacrificio y del amor a la patria,

para lograr el tan ansiado desarrollo del Pais.

En la actualidad el campo educativo ha evolucionado de una manera
radical y se habla de nuevas tecnologias que facilitan el proceso ensefianza
— aprendizaje. Esta es una premisa que se propende instaurar y hacer una
realidad palpable en el Comando de Educacién y Doctrina de la F.A.E., la

misma que va ligada a la principal politica que este tiene que es:

“‘Disponer de un Sistema de Educacion integral bajo un modelo
educativo de vanguardia, que sustenta los planes de carrera y perfiles
por competencias y propende al mejoramiento continuo de la
educacion y preparacion cientifica del Recurso Humano de la Fuerza

Aérea”

Con lo referente a procesos, se establece en este proyecto que esta
unidad de prueba, no los posee, ni siquiera existe un organico, ni funciones
definidas para cada persona que ahi labora, ademas, este personal no esta
organicamente asignado a esta unidad, solamente presta servicios, pero se

piensa realizar los tramites pertinentes para dichos pases.

Este proyecto hace menester que el Comando de Educacion y Doctrina
de la F.A.E., potencie el proceso ensefianza — aprendizaje a través de
medios electrénicos asi como el ingreso de nuevas tecnologias en lo que

respecta a informacion y comunicaciones; es por esta razon que esta tesis
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incluye los procesos tendientes a la implementacion del sistema de
“Educacion Virtual”, misma que llegara en un futuro cercano hacia todos los
centros de formacién que estdn a cargo del Comando de Educacion y
Doctrina de la Fuerza Aérea, siendo la implantacion de dicho sistema, una
solucion que permitird a los usuarios tener un servicio de calidad, que va de
la mano con sus necesidades ya que este sistema flexible en espacio y
tiempo involucra en este proceso a maestros y alumnos sin necesidad de
afectarlos en sus actividades laborales y con la opcion de permanecer en
sus destinaciones organicas, lugares de trabajo e incluso desde sus
hogares, sin importar lo alejados que se encuentren de los centros de

formacién a los que pertenezcan.

Se debe indicar que este trabajo esta mas relacionado con el tema
planteado en el Comando de Educacion y Doctrina de la FAE, existen otros

trabajos que estan realizados cuyos temas se mencionan a continuacion:

2.7.2. Diagnostico y Disefio

A continuacion se trata sobre el diagnostico y disefio de procesos de una
propuesta curricular alternativa para promover el desarrollo de un andlisis de
los procesos de evaluacion docente en la Unidad Educativa Experimental
FAE N°. 1 de la ciudad de Quito.

De acuerdo a informaciéon obtenida durante el periodo 2009-2010, en
este proyecto se expone las diferentes actividades realizadas en la
investigacion ejecutada en la Unidad Educativa FAE N°1, quienes a inicios
del afio lectivo 2009 - 2010 ponen en vigencia el Disefio Curricular Basado
en Competencias apoyado en el Modelo Pedagdégico Conceptual (Lloa &
Gordon, 2012).
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El Proyecto se encuentra estructurado en tres capitulos:

e EI primer capitulo, describe los fundamentos tedricos para la
evaluacion docente por competencias profesionales, aqui se aborda

el objeto de estudio y el campo de accion.

e El segundo, expone el estudio bibliografico utlizado para el
diagndstico, presenta; descripcion de resultados, el andlisis FODA,
evidenciandose que el determinante “evaluacion docente” no se tomo

en cuenta.

e El tercero, presenta la propuesta con la cual se realizara la evaluacion
docente, con el propdsito de lograr el mejoramiento continuo en la

Institucion.

Los instrumentos que se proponen seran aplicados luego de ser
validados y al final del afio lectivo se podra obtener resultados del proceso
de aprendizaje, en; los métodos aplicados, los materiales didacticos
utilizados, etc. Luego de lo cual se contara con suficiente informacion para

realizar una evaluacion por competencias a los docentes.

2.7.3. Analisis comunicacional

A continuacién se realiza un analisis comunicacional de los medios
informativos de la fuerza aérea ecuatoriana para su publico interno / autor:
Juan Carlos Malla Maza (2010).

En este proyecto la Fuerza Aérea Ecuatoriana se plantea como una
Institucion Militar que forma parte de la defensa soberana del Ecuador y
cuyo objetivo es contribuir con la seguridad del territorio y apoyar en el
desarrollo socioeconémico del pais; de ahi, que es necesario que sus

integrantes se mantengan informados y conozcan claramente el papel que
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desempenia la Institucion y las actividades que realiza en beneficio de la

Patria.

Ese proyecto esta vinculado a la comunicacion social como un elemento
importante en la gestion de las instituciones, por ello, esta enfocado en el
analisis de los medios de comunicacion interna de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, mostrar la aceptacion de los publicos internos, la importancia
que le prestan y sus comentarios que expongan criterios sobre su

mejoramiento en lo que se refiere a su produccion y difusion

Se menciona que el desarrollo de esta tesis se utilizo técnicas de
investigacién cuantitativas y cualitativas para conocer el impacto, logrado
con los medios informativos y de esta manera, mejorar su funcién que es la
de contribuir al fortalecimiento de la imagen Institucional con un personal

debidamente informado.

2.8. Marco Tebrico

2.8.1. Gestion por Procesos

(Suéarez, 1994), en la actualidad, la Gestion por Procesos o Business
Process Management (BPM) esta siendo ampliamente utilizada por muchas
organizaciones que utilizan referenciales de Gestion de Calidad. ElI Enfoque
basado en Procesos consiste en la Identificacion y Gestion Sistematica de
los procesos desarrollados en la organizacion y en particular las

interacciones entre tales procesos (ISO).

(Suérez, 1994), la Gestion por Procesos se basa en la modelizacion de
los sistemas como un conjunto de procesos interrelacionados mediante
vinculos causa-efecto. El propésito final de la Gestidbn por Procesos es
asegurar que todos los procesos de una organizacion se desarrollan de

forma coordinada, mejorando la efectividad y la satisfaccion de todas las
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partes interesadas (clientes, accionistas, personal, proveedores, sociedad en

general).

La Gestidn por Procesos conlleva:

Una estructura coherente de procesos que representa el

funcionamiento de la organizacion.

Un sistema de indicadores que permita evaluar la eficacia y eficiencia
de los procesos tanto desde el punto de vista interno como externo.

Una designacién de responsables de proceso, que deben supervisar y
mejorar el cumplimiento de todos los requisitos y objetivos del
proceso asignado (costos, calidad, productividad, medioambiente,

seguridad y salud laboral, moral entro otros), Acevedo Suérez, (1994).

Las ventajas de este enfoque son las siguientes:

Alinea los objetivos de la organizacion con las expectativas y

necesidades de los clientes.

Muestra cdmo se crea valor en la organizacion.

Seflala como estdn estructurados los flujos de informacion y

materiales.

Indica como realmente se realiza el trabajo y como se articulan las

relaciones proveedor cliente entre funciones, (Suarez, 1994).

(Suéarez, 1994), en este sentido el enfoque en proceso necesita de un

apoyo logistico, que permita la gestion de la organizacién a partir del estudio

del

fluo de materiales y el flujo informativo asociado, desde los

suministradores hasta los clientes.


http://www.monografias.com/trabajos16/objetivos-educacion/objetivos-educacion.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/sisinf/sisinf.shtml
http://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales.shtml
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(Suérez, 1994), la orientacion al cliente, o sea brindar el servicio para un
determinado nivel de satisfaccion de las necesidades y requerimientos de los
clientes, representa el medidor fundamental de los resultados de las
empresas de servicios, lo cual se obtiene con una eficiente gestion de
aprovisionamiento y distribucion oportuna respondiendo a la planificacion de

proceso.

2.8.2. Ciclo Deming

(Sergio Hernandez y Rodriguez, 1989), el ciclo de Deming, también
conoci do como circulo PDCA (de Edwards Deming), es una estrategia de
mejora continua de la calidad en cuatro pasos, basada en un concepto
ideado por Walter A. Shewhart. También se denomina espiral de mejora

continua. Es muy utilizado por los Sistemas de Gestion de Calidad (SGC).

2.8.2.1. Planificar

(Sergio Herndndez y Rodriguez, 1989), Establecer las actividades del
proceso, necesarias para obtener el resultado esperado. Al basar las
acciones para el resultado esperado, la exactitud y cumplimiento de las
especificaciones a lograr se convierten también en un elemento a mejorar,
aunque seria mejor ya no tener que mejorar, o sea, hacerlo bien a la
primera. Cuando sea posible conviene realizar pruebas segun sea requerido,

para probar los resultados.

(Bernal, Calidad sector industrial, 2013), se buscan las actividades
susceptibles de mejora y se establecen los objetivos a alcanzar. Para buscar
posibles mejoras se pueden realizar grupos de trabajo, escuchar las
opiniones de los trabajadores, buscar nuevas tecnologias mejores a las que

se estan usando ahora, etc.

2.8.2.2. Hacer
(Sergio Hernandez y Rodriguez, 1989), ejecutar el plan estratégico

contempla: organizar, dirigir, asignar recursos y supervisar la ejecucion.


http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos14/verific-servicios/verific-servicios.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/travent/travent.shtml
http://www.monografias.com/trabajos34/planificacion/planificacion.shtml
http://es.wikipedia.org/wiki/William_Edwards_Deming
http://es.wikipedia.org/wiki/Calidad
http://es.wikipedia.org/wiki/Walter_A._Shewhart
http://es.wikipedia.org/wiki/Mejora_continua
http://es.wikipedia.org/wiki/Mejora_continua
http://www.linkedin.com/in/jorgejimenobernal
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(Bernal, Calidad sector industrial, 2013), se realizan los cambios para
implantar la mejora propuesta. Generalmente conviene hacer una prueba
piloto para probar el funcionamiento antes de realizar los cambios a gran

escala.

2.8.2.3. Verificar

(Sergio Herndndez y Rodriguez, 1989), pasado un periodo previsto de
antemano, volver a recopilar datos de control y analizarlos, comparandolos
con los requisitos especificados inicialmente, para saber si se han cumplido

y en su caso, evaluar si se ha producido la mejora.

(Sergio Hernandez y Rodriguez, 1989), monitorizar la implementacion y

evaluar el plan de ejecucion documentando las conclusiones.

(Bernal, Calidad sector industrial, 2013), una vez implantada la mejora,
se deja un periodo de prueba para verificar su correcto funcionamiento. Si la
mejora no cumple las expectativas iniciales habra que modificarla para

ajustarla a los objetivos esperados.

2.8.2.4. Actuar.
(Sergio Hernandez y Rodriguez, 1989), se han detectado errores
parciales en el paso anterior, realizar un nuevo ciclo PDCA con nuevas

mejoras.

e Si no se han detectado errores relevantes, aplicar a gran escala las

modificaciones de los procesos.

e Si se han detectado errores insalvables, abandonar Ilas

modificaciones de los procesos.

e Ofrecer una Retro-alimentacién y/o mejora en la Planificacion.



31

(Bernal, Calidad sector industrial, 2013), por ultimo, una vez finalizado el
periodo de prueba se deben estudiar los resultados y compararlos con el
funcionamiento de las actividades antes de haber sido implantada la mejora.
Si los resultados son satisfactorios se implantar4d la mejora de forma
definitiva, y si no lo son habra que decidir si realizar cambios para ajustar los

resultados o si desecharla. Una vez terminado el paso 4, se debe volver al

primer paso periddicamente para estudiar nuevas mejoras a implantar.

]
V

)

Figura N°. 16. Ciclo Deming

2.8.3. Mapa de Procesos

(Kaplan, 2003), los mapas de procesos tienen su origen en la utilizacion
de los mapas mentales, los cuales presentan de una forma légica y clara
temas complejos. Los mapas mentales han sido utilizados, sobre todo en
procesos de ensefianza -aprendizaje, ya que permite obtener mejores

resultados en distintos aspectos.


http://www.linkedin.com/in/jorgejimenobernal
http://www.monografias.com/trabajos11/cartuno/cartuno.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/logica-metodologia/logica-metodologia.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/mapas-mentales/mapas-mentales.shtml
http://www.monografias.com/trabajos15/metodos-ensenanza/metodos-ensenanza.shtml
http://www.monografias.com/trabajos5/teap/teap.shtml
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(Soluciones SIG, 2014), el mapa de procesos presenta una vision
general del sistema organizacional de su empresa, en donde ademas se
presentan los procesos que lo componen asi como sus relaciones
principales. Dentro de los procesos cabe destacar gestion de la organizacion
como planificacion estratégica, establecimiento de politicas, procesos de
medicion, analisis y mejora. Estos ultimos incluyen procesos para medir y
obtener datos sobre el andlisis del desempefio y mejora de la efectividad y
eficiencia, pueden incluir la medicién, seguimiento y procesos de auditoria,
acciones correctivas y preventivas; aplicados a todos los procesos de la

organizacién siendo una parte integral en la gestion.

2.8.4. Desglose de Procesos.
(Kaplan, 2003),este autor determina que los procesos deben estar

jerarquizados de la siguiente forma:

Macroprocesos.- Secuencia o grupo de procesos que gestionan y

dirigen la organizacion.

e Proceso.- Es un conjunto de actividades o eventos y de tareas
(coordinados u organizados) que se realizan o suceden (alternativa o

simultdneamente) con un fin determinado. Se clasifican en:

e Subproceso.- Partes bien definidas dentro de un proceso. Su
identificacion puede resultar atil para aislar los problemas que puedan
presentarse y facilitar diferentes tratamientos dentro de un mismo

proceso.

e Procedimiento.- Forma de llevar a cabo un proceso, subproceso o
actividad. Los procedimientos se describen en documentos a modo de
Manuales Especificos, Instructivos de Trabajo, Instructivos de Sistemas

y Guias para Operadores de Comercio Exterior.
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e Procedimientos: Forma especifica de llevar a cabo una actividad. En
muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacién de una actividad; que debe
hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a
cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como

debe controlarse y registrarse.

e Actividad.- Es la agrupacién de tareas dentro de un proceso o
subproceso, para facilitar su gestion o para cumplir con un objetivo de
trabajo bien definido. La secuencia ordenada de actividades da como
resultado un subproceso o un proceso. Generalmente, suele ser
desarrollada por un mismo departamento, seccion, area o unidad

administrativa.

e Tarea.- Es la parte mas pequefia, en la que se puede descomponer una

actividad.

Macroprocesos

Proceso

Subproceso

Figura N°. 17. Desglose de procesos

2.8.5. Elementos de un Proceso

(Suéres, 1994), en todo proceso se distingue una serie de elementos o
componentes fundamentales. No hay proceso que no cuente con alguno de
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estos elementos. Lo que si puede ocurrir que existan procesos en los cuales

sus elementos no han sido identificados correctamente.

e Entradas.

e Subprocesos, operaciones o tareas.

e Salidas, resultados o productos.

e Clientes (internos, externos).

e Sistema de monitoreo, control y evaluacion.

e Responsable del proceso.

Entradas: Las entradas de un proceso responden a criterios de aceptacion
definidos, por ejemplo: la factura del suministrador con todos los datos
necesarios. También puede haber alguna entrada con informacion
proveniente de un proveedor interno, por ejemplo: una normativa de la
administracion, un procedimiento. Las entradas del proceso pueden ser tanto
elementos fisicos (por ejemplo materia prima, documentos, etc.), como
elementos humanos (personal) o técnicos (informacion, etc.). En definitiva,
son elementos que entran al proceso sin los cuales el proceso no podria
llevarse a cabo. Para establecer la interrelacién entre procesos se deben
identificar los procesos anteriores (proveedores internos y externos) que dan

lugar a la entrada de los procesos.

Salidas: Un output con la calidad exigida por el estandar del proceso: por
ejemplo, el impreso diario con el registro de facturas recibidas, importe,
vencimiento, un material conforme a las especificaciones, etc. De forma
similar, las salidas de un proceso pueden ser productos materiales,
informacion, recursos humanos, servicios, etc. En general, son la entrada del
proceso siguiente. Para establecer la interrelacion entre procesos se deben
identificar los procesos posteriores (clientes internos y externos) a los que se

dirigen las salidas del proceso.

Recursos: Medios y requisitos necesarios para desarrollar el proceso

siempre bien y a la primera. Por ejemplo, una persona con las calificaciones
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y nivel de experiencia necesarias para realizar un proceso de soldadura,
hardware y software para procesar las facturas, un impreso e informacion
sobre qué proceso y como (calidad) y cuando (tiempo) entregar el elemento
de salida al siguiente eslabdn del proceso administrativo, etc.

2.8.6. Indicadores de Gestion

(Contabilidad, 1998), Los indicadores permiten, en el marco de un
proceso (0 de un conjunto de procesos), qué es necesario medir para
conocer la capacidad y la eficacia del mismo, todo ello alineado con su

mision u objetivo, como no podria ser de otra manera.

Los indicadores son formulas que permiten obtener datos cuantitativos
para evaluar las actividades un determinado proceso o procedimiento, a
través de variables de medicion que son relacionadas para obtener un
resultado, los indicadores de gestion pueden medir eficiencia, eficacia y
efectividad.

e Indicadores de Eficacia

Los indicadores de eficacia permiten obtener resultados para determinar
si el proceso o procedimiento fue realizado alcanzando los objetivos
deseados considerando variables como, actividad, cantidad, calidad y otras
especificadas por el cliente.

e Indicadores de Eficiencia

Los indicadores de eficiencia permiten obtener los resultados para
determinar si durante la ejecucion del proceso o procedimiento se han
optimizados los recursos disponibles, tomando en cuenta variables como
tiempo, recursos utilizados, recursos programados y otras que permitan

obtener resultados.
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2.8.7. Mejoramiento Continuo

(Kabboul, 1994), define el Mejoramiento Continuo como una conversion
en el mecanismo viable y accesible al que las empresas de los paises en
vias de desarrollo cierren la brecha tecnolégica que mantienen con respecto

al mundo desarrollado.

(Abelll, 1994), da como concepto de Mejoramiento Continuo una mera
extension histérica de uno de los principios de la gerencia cientifica,
establecida por Frederick Taylor, que afirma que todo método de trabajo es
susceptible de ser mejorado (tomado del Curso de Mejoramiento Continuo
dictado por FadiKbbaul).

(Sullivan, 1994), define el Mejoramiento Continuo, como un esfuerzo
para aplicar mejoras en cada area de la organizacién a lo que se entrega a

clientes.

(Deming, 1996), segun la Optica de este autor, la administracion de la
calidad total requiere de un proceso constante, que sera Ilamado
mejoramiento continuo, donde la perfeccidon nunca se logra pero siempre se

busca.

El Mejoramiento Continuo es un proceso que describe muy bien lo que
es la esencia de la calidad y refleja lo que las empresas necesitan hacer si

guieren ser competitivas a lo largo del tiempo.
2.8.7.1. Ventajas del Mejoramiento Continuo
e Se concentra el esfuerzo en ambitos organizativos y de procedimientos

puntuales.

e Consiguen mejoras en un corto plazo y resultados visibles.
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e Si existe reduccion de productos defectuosos, trae como consecuencia
una reducciéon en los costos, como resultado de un consumo menor de

materias primas.

e Incrementa la productividad y dirige a la organizacion hacia la
competitividad, lo cual es de vital importancia para las actuales

organizaciones.

e Contribuye a la adaptacion de los procesos a los avances tecnoldgicos.

e Permite eliminar procesos repetitivos.

2.9. Marco Conceptual
2.9.1. Proceso
(Feigenbaum, 1951), es la secuencia de actividades, de que involucran

inputs y outputs y todo ese conjunto de conceptos conocidos por muchos.

(Feigenbaum, 1951), se define también como un conjunto de recursos y
actividades interrelacionados que transforman elementos de entrada en
elementos de salida. Los recursos pueden incluir personal, finanzas,

instalaciones, equipos, técnicas y métodos.

2.9.2. Subprocesos

(Feigenbaum, 1951), los subprocesos, actividades, operaciones o
“tareas”, también son procesos de “menor jerarquia”, pues, de manera
individual o colectiva, también hacen uso de los recursos transformandolos o

agregandoles valor dentro del sistema de gestion particular.

2.9.3. Responsables
(Feigenbaum, 1951), los responsables de la ejecucion del proceso, son

las areas o personas involucradas en el cumplimiento de cada una de las
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actividades u operaciones de acuerdo a los objetivos, funciones vy

procedimientos acordados para tal fin.

2.9.4. Procedimiento

(Feigenbaum, 1951), en forma especifica de llevar a cabo una actividad.
En muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad; que debe
hacerse y quien debe hacerlo; cuando, donde y como se debe llevar a cabo;
qgque materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe

controlarse y registrarse.

2.9.5. Actividad

(Feigenbaum, 1951), es la suma de tareas, normalmente se agrupan en
un procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente

se desarrolla en un departamento o funcion.

2.9.6. Indicador
(Feigenbaum, 1951), es un dato o conjunto de datos que ayudan a medir

objetivamente la evolucién de un proceso o de una actividad.

2.9.7. Clientes

(Feigenbaum, 1951), los resultados o salidas de un proceso se dirigen a
las personas, areas o procesos clientes o usuarios. El término cliente denota
a quien se atiende “una o mas de una vez’. El término usuario denota a
quien “usa” o “se beneficia” del servicio o bien que resulta del proceso).
Ambos términos pueden ser considerados como lo mismo si es que cumplen

el mismo papel.


http://www.monografias.com/trabajos14/comer/comer.shtml
http://www.monografias.com/trabajos13/mapro/mapro.shtml
http://www.monografias.com/trabajos7/mafu/mafu.shtml
http://www.monografias.com/trabajos11/basda/basda.shtml
http://www.monografias.com/trabajos16/teoria-sintetica-darwin/teoria-sintetica-darwin.shtml
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CAPITULO Il
3. Diagnadstico del Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza

Aérea Ecuatoriana

3.1. Analisis Externo

El entorno externo de las entidades del Estado Ecuatoriano se encuentra
en cambios que estan relacionados con factores externos a la organizacion.
El presente analisis da a conocer factores que permitirdn obtener
oportunidades y amenazas, que posee el Comando de Educacion y Doctrina

de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, considerando los procesos administrativos.

3.1.1. Analisis del Macro Ambiente
Para el presente andlisis se consideré los siguientes factores principales

gue se relacionan con el tema de estudio:

3.1.1.1. Factores Politicos

a. La Inseguridad en la Frontera Norte

En la actualidad el Ecuador ha tomado en cuenta el Plan de Seguridad
Ciudadana y el Plan Ecuador para reducir la inseguridad en la frontera norte.
Publicaciones de Diana Mejia (2014), la gente que vive en la frontera
demanda mayor presencia militar; es porque hay un conjunto de actividades
ilegales que vienen acompafnadas de la presencia de grupos delincuenciales

articulados o no a grupos irregulares muy graves en la frontera norte.

Por lo que los Institutos Educativos Militares, en la actualidad se basan
en el modelo por competencias para alcanzar la Mision y los Objetivos

Institucionales, y a la vez cumplir con los Planes de Seguridad del Ecuador.
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Factor que influye directamente al Comando de Educacion y Doctrina de la
FAE; entidad encargada de regular a las Escuelas de Formacion, Institutos
de Perfeccionamiento y Unidades Educativas de la Fuerza Aérea, que dentro
de su funcion involucra el mejoramiento de la Doctrina, la que actualmente

se encuentra en etapa de aprobacion.

Connotaciéon Institucional.

Amenazas

e Problemas con los grupos ilegales en la frontera norte del pais ha
ocasionado que toda la atencion del Gobiernose dirija a ese sector,
constituyendo una amenaza al disminuir importancia al desarrollo
educativo de los Institutos Militares del pais y por ende a las éareas

administrativas.

3.1.1.2. Factores Legales

b. La Constituciéon Politica del Ecuador 2008.

Art. 162.- Las Fuerzas Armadas podran organizar fuerzas de reserva,
de acuerdo a las necesidades para el cumplimiento de sus funciones.
El Estado asignara los recursos necesarios para su equipamiento,

entrenamiento y formacion.

c. Laley de Educacion Superior.

Art. 8.- Seran fines de la Educacion Superior:

a) Aportar al desarrollo del pensamiento universal, al despliegue de la
produccion cientifica y a la promocion de las transferencias e

innovaciones tecnoldgicas;



b)

d)
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Fortalecer en los estudiantes un espiritu reflexivo orientado al logro de
la autonomia personal, en un marco de libertad de pensamiento y de

pluralismo ideoldgico;

Contribuir al conocimiento, preservacion y enriquecimiento de las

tradiciones ancestrales y de la cultura nacional;

Formar académicos y profesionales responsables, con conciencia
ética y solidaria, capaces de contribuir al desarrollo de las
Instituciones de la Republica, a la vigencia del orden democrético, y a

estimular la participacion social;

Aportar con el cumplimiento de los objetivos del régimen de desarrollo

previsto en la Constitucién y en el Plan Nacional de Desarrollo;

Es asi que, la Fuerza Aérea, también posee lineamientos que regulan la

Educacién Militar, sin embargo, actualmente las normativas del sector

publico son innovadas, lo que ocasiona una serie de modificaciones en la

Doctrina actual, dando origen a una desactualizacion constante, en un

periodo de tiempo.

Connotacion Institucional.

AMENAZAS.

Normativas difundidas por el Estado, se encuentran en constante

cambio y no permiten el desarrollo del proceso administrativo COED.

Normativas del sector publico en proceso de aprobacion que impiden

la actualizacién de la Doctrina militar.



42

OPORTUNIDAD.
e Normativas emitidas por el Estado, disponen a las Instituciones
aplicar la gestion por procesos para un mejor desarrollo en todos los

campos.

3.1.1.3. Factores Econémicos.

d. El Presupuesto del Estado.

De acuerdo a las publicaciones realizadas por el Banco Central (2013),
en cuanto al Programa Anual de Inversiones del 2013, se ha establecido un
monto de USD 7.690,43 millones (incluye fuente de financiamiento 998),
donde se resalta la inversidn que realizara el Ministerio de Electricidad y
Energia Renovable, por USD 1.268,39 millones; el Ministerio de Transporte y
Obras Publicas por USD 1.002,58 millones; el Ministerio de Salud Publica,
por USD 897,19 millones; vy, el Ministerio de Educacion por un monto de
USD 575,64 millones (tanto en Salud y Educacién, los valores incluyen lo

asignado al Instituto de Contratacion de Obras).

Dentro del presupuesto del Ministerio de Defensa Nacional se encuentra
el rubro para la Fuerza Aérea Ecuatoriana, donde se halla el Comando de
Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea, con el presupuesto que a

continuacion se detalla;

La mayor parte del presupuesto del Comando de Educacién y Doctrina
de la Fuerza Aérea esta establecido para la educacion militar en lo que se
refiere a (cursos de formacion, perfeccionamiento y especializacion) como se

detalla a continuacion:



Tabla N°. 2.

Resumen de Asighaciones Presupuestarias
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RESUMEN DE ASIGNACIONES PRESUPUESTARIAS

PROGRAMAS

S GESTION

INSTITUCIONAL
LOGISTICA
ESTADO MAYOR
S.I.S

CULTURA FiSICA
PERFECCIONAM.
ESPECIALIZA-
CION
EDUCACION
VIRTUAL
APOYO
ADMINISTRATIVO
CC.SS.
DESARROLLO
GESTION
DOCTRINA
FORMACION
ASESORIA
JURIDICA
CAPACITACION
EDUCACION
REGULAR
MUSEO
FINANZAS
ABASTECIMIEN-
TOS

TALENTO
HUMANO
COMPRAS
PUBLICAS
SICOM

2013

APOYO A LA GESTION

$5.951,55
$2.136,16
$2.490,00
$ 25.776,56
$1.378,77
$5.559,89

$1.866,00

$ 10.522,01

$2.766,65
$ 5.557,85

$9.375,66
$ 6.103,97

$ 755,52

$ 4.003,56
$6.642,09

$ 1.050,08

$2.943,13

$2.621,85

$1.916,03

$3.734,19

$ 12.892,00

ASIGNADO

$ 130.775,97

2014

$

133.090,01
$ 6.362,06
$2.011,21
$2.518,64
$ 25.873,52
$2.094,71
$5.559,89

$ 3.366,00
$ 12.196,00

$2.766,65
$ 5.557,85

$9.375,66
$6.103,97

$ 755,52

$ 4.000,00
$6.642,09

$1.221,48
$ 5.500,00
$4.404,29
$ 6.320,00

$ 8.555,47

$11.905,00
Sigue =—>
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AGUA
ENERGIA
ELECTRICA
TELECOMUNIC.
COMBUSTIBLES Y
LUBRICANTES
TIC'S

TRANSPORTA-
CION

4. PROTOCOLO Y
CEREMONIAL
MILITAR

5.MANTTO
PREVENTIVO DE
INFRAESTRUCTU-
RA

7 - FORMACION Y
CAPACITACION

$ 332,45
$ 780,00

$1.620,00
$ 12.000,00

PROTOCOLO Y
CEREMONIAL MILITAR

DIAGNOSTICO, MEDICION
DE IMAGEN, CULTURA
CORPORATIVA Y
COMUNICACION SOCIAL

MANTENIMIENTOPREVENT
IVO INFRAESTRUCTURA

CAPACITACION
PERSONAL

PERFECCIONA-
MIENTO
ESPECIALIZACION

FORMACION PERSONAL

COMPETENCIAS
DEPORTIVAS

$9.050,00

$32.259,10

$
1.051.378,87

$0,00

$ 0,00

$ 138.137,80

$ 63.781,60

$ 0,00
$0,00

$ 0,00
$0,00

PROTOCOLO Y
CEREMONIAL
MILITAR
DIAGNOSTICO,
MEDICION DE
IMAGEN,
CULTURA
CORPORATI-
VA Y
COMUNICACIO
N SOCIAL
MANTENIMIEN
TO
PREVENTIVO
INFRAESTRUC
T.

CAPACITA-
CION
PERSONAL
PERFECCIONA
-MIENTO
ESPECIALIZA-
CION.
FORMACION
PERSONAL
COMPETEN-
CIAS
DEPORTIVAS

$
18.727,00

$8.878,60

$
28.313,72

$
874.092,22

$
32.000,00
$0,00

$
170.746,22
$
48.058,86

Sigue =——»
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9.SEGURIDAD S.I.S S.I.S $ 3.500,00
INTEGRAL

TOTAL $ $

1.425.383,34 1.317.406,

63

Fuente: Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea.

Por consiguiente, dentro del presupuesto del Comando de Educacion y
Doctrina de la Fuerza Aérea, el rubro designado para el Departamento de
Apoyo Administrativo, su monto equivalente es $ 10.522,01; lo que
determina que el proyecto de mejoramiento de los procesos, en este

Departamento, mejora la eficiencia y eficacia es factible.

Connotaciéon Institucional.

AMENAZAS

e El incremento de las Entidades Gubernamentales, disminuye el
presupuesto para Fuerzas Armadas del Ecuador y de manera especial a

la partida planificada por el Comando de Educacién y Doctrina.

3.1.1.4. Factores Tecnolégicos

Con la evolucion de la tecnologia, se exige una actualizacion constante
de equipos, sistemas y conocimientos relacionados a los mismos, lo que
permite que actividades del dia a dia, se ejecuten con mayor rapidez y

agilidad.

La tecnologia juega un papel importante en el pais, ya que conlleva una
mejora en todas las actividades, proporcionando facilidad y ahorro de

esfuerzos, en el menor tiempo posible al usuario.
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Las inversiones tecnoldgicas, ha mejorado el desarrollo de los procesos
administrativos, por lo que permite a las personas cambiar paradigmas, y en
consecuencia, una sociedad con mas comprometimiento y participacion en

los procesos.

La tecnologia, es fundamental en el ambito donde se desarrollan
procesos, ya que permiten que se disminuyan tiempos y actividades

innecesarias para obtener una mayor eficiencia.

Connotaciéon Institucional.

Oportunidades
e Con los avances tecnolégicos en la actualidad la Institucion tiene

posibilidades de obtener equipos de computo mas modernos.

e Mejoramiento de los sistemas de gestion por procesos a través de
sistema informaticos del Departamento Administrativo del COED, que

permitan mayor eficiencia y eficacia en los tramites.

3.1.2. Anélisis del Microambiente
Dentro del andlisis se analizaron ciertas caracteristicas del entorno

relacionados con:

3.1.2.1. Clientes

Calderon Neyra (2002), un cliente es aquella persona que recibe cierto

servicio o bien, a cambio de alguna compensacion.

Los clientes externos del Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza

Aérea son:



Tabla N°. 3.
Escuelas de Formacion

Escuela Superior Militar de
Aviacion “Cosme Rennella B.”
(ESMA).

Escuelas de
Formacion

Escuela Técnica de la Fuerza
Aérea.(ETFA).

Escuela de Infanteria Aérea.
(EIA).

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.

Tabla N°. 4.
Institutos
Academia de Guerra Aérea.(Sefores
Oficiales)
Convenios con Instituciones de otros
_ Paises.
Institutos de

Perfeccionamiento.

Escuelas Conjuntas

(Escuela Nacional Aérea Naval de la

Republica de Panama)

Escuela de
Aeronautico. (EPAE).

Escuela Conjunta de Inteligencia Militar.

(ECIM).

Perfeccionamiento

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.

a7

A continuacion se detallan las Unidades Educativas de la Fuerza Aérea,

que fueron transferidas al Ministerio de Educacion, segun Decreto lo

siguiente:



Tabla N°. 5.
Unidades Educativas

Unidad Educativa FAE No. 1 Quito

Unidad Educativa FAE No. 2 Guayaquil
Unidades Educativas Unidad Educativa FAE No. 3 Taura
Unidad Educativa FAE No. 4 Manta

Unidad Educativa FAE No. 5 Latacunga

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.
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Tabla N°. 6.
Resumen de la poblacién estudiantil afio lectivo 2014-2015 Unidades Educativas FAE

ORD. UNIDAD REGIMEN LUGAR HIJOS HIJOS HIJOS HIJOS OTROS DETALLE TOTAL
EDUCATIVA PERSONAL PERSONAL PERSONAL PERSONAL OTROS
FAE MILITAR S. MILITARS. SERVIDORES CIVIL
ACTIVO PASIVO PUBLICOS
1 UEFAE 1 MATUTINO QUITO 340 39 30 754 19 1182
VESPERTINO 243 68 37 579 4 931
2 UEFAE 2 MATUTINO GUAYAQUIL 483 40 31 555 15 1124
VESPERTINO 99 25 7 171 13 315
3 UEFAE 3 MATUTINO TAURA
290 31 29 884 11 1245
4 UEFAE 4 MATUTINO MANTA
477 79 78 587 1221
5 UEFAE 5 MATUTINO LATACUNGA 602 67 46 762 8 1485
TOTAL 2534 349 258 4292 70 7503

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.
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Connotacion Institucional.

OPORTUNIDAD.
e El prestigio que tiene la Institucion desde la sociedad ecuatoriana.

3.1.2.2. Competencia
La nocién de competencia, hace alusion a una situacion propia de un
mercado en el que existen varios oferentes y demandantes para un bien o

un servicio determinado.

En el caso del Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea,
emula con los Comandos de Educacion del Ejército y la Marina, los cuales a
su vez se relacionan y forman la Direccion de Educacion y Doctrina Militar de
las Fuerzas Armadas del Ecuador (DIEDMIL).

El Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea, debe seguir
alcanzando mayores indices de eficiencia y eficacia como demanda
actualmente la Secretaria Nacional de Planificacién y la Globalizacion en
mejorar la calidad en la educacion en todos los ambitos, a nivel Nacional e

Internacional.

Connotacion Institucional.

AMENAZA.

¢ No alcanzar los estandares requeridos de calidad por la Institucion

con relacion a los Comandos de Educacion del Ejército y la Marina.

3.1.2.3. Proveedores
Un proveedor puede ser una persona 0 una empresa que abastece a
otras empresas con existencias (articulos), los cuales seran transformados

para venderlos posteriormente o directamente la compra para su venta.

El proveedor en este caso es la Direccion de Educacion y Doctrina Militar

de las Fuerzas Armadas del Ecuador (DIEDMIL), quienes emiten


http://www.e-conomic.es/programa/glosario/definicion-empresa
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reglamentos, normativas, modelos educativos y otros lineamientos
orientados a regular las actividades del Comando de Educacion y Doctrina

de la Fuerza Aérea.

Los proveedores externos en la Institucion vendrian a ser las entidades
de capacitacibn que prestan sus servicios al Comando de Educacion y
Doctrina de la Fuerza Aérea, cuyos conocimientos contribuyen a alcanzar el

perfil profesional de los sefiores Oficiales y Aerotécnicos de la Institucion.

Tabla N°. 7.
Proveedores de Capacitacion ]

CENTROS DE CAPACITACION CURSOS ACUERDO
Centro de Capacitacion Intensiva (CECAI) 11 Contratos
Escuela Técnica de Aviacién Civil (ETAC) 9 Contratos
Contraloria General del Estado 25 Acuerdos y

Convenios
Instituto de Altos Estudios Nacionales 30 Acuerdos
(IAEN)
Quantum Training 4 infima

Cuantia

Escuela Superior Politécnica del Litoral 3 Contratos
(ESPOL)
Universidad San Francisco 2 Contratos
Servicio Ecuatoriano de Capacitacion 1 Contratos

Profesional (SECAP)

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.

Connotaciéon Institucional.

Oportunidad

o Poseer una lista de entidades capacitadoras externas certificadas.
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3.2. Analisis Situacional Interno
3.2.1. Capacidad Administrativa
La capacidad administrativa de una Institucion se encuentra direccionada

dentro de la Planificacién Estratégica Institucional.

Dentro del organigrama del Comando de Educacion y Doctrina de la
Fuerza Aérea, existe un Departamento de Apoyo Administrativo, encargado
del manejo de la documentacién y los servicios generales. El personal
actual, se encuentra en un 70%, cubriendo los cargos establecidos en el

organico numérico existente.

Sin embargo, existe la necesidad de agilizar el proceso administrativo,
especialmente en el manejo de la documentacién, el cual no es agil y posee
demoras en los diferentes tramites administrativos. EI Comando, no posee
los respectivos procesos que se requieren para mejorar la eficiencia y

eficacia en los tramites administrativos.

Connotacion Institucional.

Debilidades

e Departamentos y Secciones, demandan mayor agilidad en los

diferentes tramites administrativos.

e Procesos que no coadyuvan a alcanzar la eficiencia y eficacia en

el area del Departamento Administrativo del COED.
Fortalezas

e Estructura organica y funcional implementada en un 70% del
personal, requerido en el Departamento de Apoyo Administrativo

del Comando Educacion Doctrina de la Fuerza Aérea.



53

3.2.2. Capacidad Financiera

Capacidad financiera son aquellas posibilidades que tiene la empresa
para realizar inversiones o bien pagos en determinado tiempo siendo estos
en corto, mediano y largo plazo, con el fin de lograr objetivos de crecimiento

y desarrollo, logrando obtener utilidades en sus operaciones del dia a dia.

En el caso de la Institucion, la asignacion del presupuesto se realiza a
través del Ministerio de Economia y Finanzas una vez que sean presentado
y aprobado las proformas presupuestarias, actualmente la entidad se
encuentra trabajando en base a proyectos establecidos en la Programacion
Anual de la Politica Publica (PAPP).

Como se trata de un Comando de Educacién, la mayor cantidad del
presupuesto se encuentra orientado al &rea educativa, para mejorar la

calidad de la educacion militar en los Institutos de las Fuerza Aérea.

Uno de los porcentajes mas elevados del presupuesto, se encuentra
designado en la Institucién, en el Departamento de Capacitacion, lo que

representa el presupuesto del 2013 - $160.000,00.

Connotaciéon Institucional.

Fortalezas

e EIl presupuesto, establecido actualmente para el Departamento
Administrativo, es 6ptimo para la implementacion del proyecto.

e Un presupuesto considerando la Planificacion Estratégica

Institucional, para la continua mejora del proceso administrativo.

3.2.3. Capacidad de Talento Humano

La capacidad de Talento Humano esta relacionada con el personal
competente con sentido de compromiso Yy pertenencia hacia la
administracion, enfocados en la ética, los valores y el crecimiento personal,

bajo buenas practicas de manejo que faciliten el uso eficiente de los
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recursos, y que a través de incentivos se estimule a los servidores para que
demuestren un alto rendimiento con la obtencibn de los resultados

esperados.

Actualmente el Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea,
posee una capacidad administrativa acorde con las necesidades
Institucionales, sin embargo, el desarrollo de los procedimientos determina si
el area administrativa requiere disminuir o incrementar la cantidad de
personal, asi como, el perfil que se requiere para el desarrollo de las
actividades previstas.

Se debe indicar ademas, que la Institucion actualmente posee un
personal capacitado ya que lleva a cabo un programa de capacitacion
continua en el Departamento Administrativo y su organico,ademas se

encuentra en un 70%, lo cual constituye una fortaleza para la Institucion.

Connotaciéon Institucional.

Fortalezas

e Personal continuamente capacitado en el Departamento
Administrativo, para alcanzar un nivel 6ptimo de rendimiento dentro

de los procesos.

3.2.4. Capacidad Tecnologica

La capacidad tecnolégica esta constituida por el conjunto de
conocimientos y habilidades que dan sustento al proceso de produccion;
abarcan desde los conocimientos acumulados de las fuentes de energias
empleadas, las formas de extraccibn de reservas naturales, su
procesamiento, transformacién y reciclaje, hasta la configuracion y el

desemperio de los productos finales resultantes.

La Direccion de Educacion Militar de las Fuerzas Armadas (DIEDMIL),
ha ido cambiando la tecnologia sin embargo, es necesario que esta siga

renovandose conforme a las necesidades, se debe destacar ademas que el
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software que se dispone para el manejo de la documentacion ocasiona
ciertas demoras en los tramites administrativos, a causa de los

procedimientos o la velocidad del software.

En el Departamento de Apoyo Administrativo del Comando de Educacion
y Doctrina de la Fuerza Aérea, se emplea el Sistema Cero Papeles bajo
Linux, el cual posee algunas falencias que retrasan el proceso,lo que

ocasiona retrasos en los tramites.

El Comando de Educacién y Doctrina de las Fuerza Aérea, actualmente
posee tecnologia, y que los Departamentos requiere ser renovada, debido al
avance de la tecnologia y los requerimientos ya que cada vez se demanda
mayor rapidez y agilidad en los procesos y eso requiere mejorar la

tecnologia.

El Departamento de Apoyo Administrativo del Comando de Educacién y

Doctrina de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, posee la siguiente tecnologia:

1. COMANDANTE DEL COED.

e Equipo.
o 1 Computador-Deluxe - Monitor LG.
o 1IPAD-APPLE S/N 16 GB WIFI.

e Teléfonos.
o Linea directa

o Linea mode

2. SECRETARIA DEL COED.
e Equipos.
o 1 Computador - Monitor Samsung.
o 1 Impresora Epson.



©)

1 Sistema de video conferencia HD.

e Teléfonos.

©)

©)

o

Linea directa 022-435006
Linea mode 25551

Linea celular

3. SR. OFICIAL AYUDANTE DEL COED.

e Equipos.

o

o

Equipo Kenwood.

1 Laptop Hp.

e Teléfonos.

O

Linea mode

4. DPTO. APOYO ADMINISTRATIVO

e Equipos.

o

o

o

1 Computador- monitor HP.

1 Computador- monitor Samsung.
1 Computador- monitor LG.

1 Computador- monitor HP.

1 Impresora Epson Worlforge645.
1 Impresora Lexmark.

1 Equipo Kenwood.

1 Laptop Toshiba.

1 Infocus Epson.

Sistema de comunicacion Zimbra.
Sistema WIFI.

56
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e Teléfono.
o Linea FAX

o Linea mode

5. OFICINA ALTERNA DEL COED

e Equipos

o Linea directa

o Linea mode

Connotacion Institucional.

Debilidades

e Sistemas informaticos, que producen demoras en el proceso de

entrega del servicio.

e Capacidades tecnolégicas, no renovadas acorde a los nuevos

avances tecnoldgicos.



3.3. Matriz - FODA

Tabla N°. 8.
Matriz FODA

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

FORTALEZAS

Estructura organica y funcional
implementada en un 70% del

personal militar requerido.

Personal continuamente
capacitado en el Departamento
Administrativo del COED.

Presupuesto, establecido
actualmente para el
Departamento Administrativo
del COED, es oOptimo para la

implementacion del proyecto.

Un presupuesto, considerando
para una Planificacion

Estratégica Institucional.

OPORTUNIDADES

Obtener equipos de cOmputo mas

modernos.

Mejora de gestion por procesos a
través de sistema informatico del
Departamento Administrativo del
COED.
Normativas
Estado,

emitidas por el
disponen a las
Instituciones aplicar la gestion

pOr procesos.

Poseer una lista de entidades

capacitadoras externas
certificadas.
El prestigio de la imagen

Institucional desde la sociedad

ecuatoriana.

Sigue ———»
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DEBILIDADES
Procesos que no coadyuvan a
alcanzar la eficiencia y eficacia
en el
Administrativo del COED.

Departamento

Capacidades tecnoldgicas, no
renovadas acorde a los nuevos

avances tecnoldgicos.

Sistemas informaticos,

producen demoras en el

proceso de entrega del servicio.

Departamentos y secciones que
demandan agilitar en los

trdmites administrativos.

AMENAZAS
Normativas difundidas por el
Estado, se encuentran en

constante cambio.

Incremento de las Entidades

Gubernamentales, disminuye el

presupuesto para Fuerzas
Armadas del Ecuador y de
manera especial la partida

planificada por el Comando de
Educaciéon y Doctrina de la

Fuerza Aérea.

Problemas con los grupos
ilegales, disminuye importancia al
desarrollo educativo de los
Institutos Militares y por ende a
las areas administrativas.

Estandares no alcanzados, de
calidad por la Institucion con
relacion a los Comandos de
Educaciéon del Ejército y la

Marina.

Normativas del sector publico en
proceso de aprobacion que
impiden la actualizacion de la

Doctrina militar.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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3.3.1. Matriz de Ponderacion

Tabla N°. 9.
Ponderaciones

OPORTUNIDADES Alto Medio Bajo
Obtener equipos de computo mas X
modernos.
Mejora de gestidn por procesos a través
de sistema informético del Departamento X
Administrativo del COED.
Normativas emitidas por el Estado, X
disponen a las Instituciones aplicar la
gestion por procesos.
Poseer una lista de  entidades X
capacitadoras externas certificadas.
El prestigio de la imagen Institucional X

desde la sociedad ecuatoriana.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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Tabla N°.10.
Ponderaciones

AMENAZAS

Alto

Medio

Bajo

Normativas difundidas por el Estado, se

encuentran en constante cambio.

Incremento de las Entidades
Gubernamentales, disminuye el
presupuesto para Fuerzas Armadas del
Ecuador y de manera especial la partida
planificada por el Comando de Educacion
y Doctrina de la Fuerza Aérea.

Estandares no alcanzados, de calidad por
la Institucion con relacion a los
Comandos de Educacion del Ejército y la

Marina.

Problemas con los grupos ilegales,
disminuye importancia al desarrollo
educativo de los Institutos Militares y por

ende a las areas administrativas.

Normativas del sector publico en proceso
de aprobacion que impiden la

actualizacion de la Doctrina militar.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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Tabla N°.11.
Ponderaciones

FORTALEZAS

Alto Medio Bajo

Estructura organica y funcional implementada
en un 70% del personal militar requerido.
Personal continuamente capacitado en el

Departamento Administrativo del COED.

Presupuesto, establecido actualmente para el
Departamento Administrativo del COED, es
Optimo para la implementacion del proyecto.

Un presupuesto, considerando para una

Planificacion Estratégica Institucional.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

Tabla N°. 12.
Ponderaciones

DEBILIDADES

ALTO MEDIO BAJO

Procesos que no coadyuvan a alcanzar la
eficiencia y eficacia en el Departamento
Administrativo del COED.

Capacidades tecnolégicas, no renovadas

acorde a los nuevos avances tecnologicos.

Sistemas informéaticos, producen demoras en

el proceso de entrega del servicio.

Departamentos y secciones que demandan
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agilitar en los tramites administrativos. X

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.
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3.3.2. Matriz de Vulnerabilidad

Tabla N°. 13.
Matriz de vulnerabilidad
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Procesos que no coadyuvan a
alzanzar la eficiencia v eficacia
en el Departamento 3 > 3 3 14 1
Adm inistrativo del COED.
Capacidades tecnologicas, no
renovadas acorde a los nuevos 1 5 5 1 17 7
avances tecnologicos.
Sistemas informaticos,
poducen demoraz en el 1 g 3 1 10 3
process de entrega  del
Departamentoes ¥ secciones
gue demandan agilitar en los 3 5 3 1 12 2
tram ites administrativos.
TOTAL 8 20 14 E &8

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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Matriz de Vulnerabilidad

Tabla N°. 14.
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Es tructura organicay funcional implementada
pres upLesto

en un T0% del personal,

El pres upues to, establecido actuslmente pars
& Departamento Adminis trative del COED, s
Flanificacicn Es ratégica Institucional, para la
continua mejora del proceso administrativo

glcanzar un nivel optimo de rendimiento
optimo para la implementacion del provecio.

Departaments de Apoyo Adminis rative del
Departamento Administrative del COED, para
dentro de los procesos.

Comando Educacion Doctrina de B Fuerza

Aerea conforme a les politices institucionales

vigentes.

Personal continuamente capaciado en el

Un

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea



3.3.3. Matriz de Sintesis

Tabla N°. 15.
Matriz de sintesis

ANALISIS INTERNO

ANALISIS EXTERNO

FORTALEZAS

Estructura organica y funcional
implementada en un 70% del
personal militar requerido.

Personal continuamente
capacitado en el Departamento
Administrativo del COED.

Presupuesto, establecido

actualmente para el
Departamento Administrativo del
COED,
implementacion del proyecto.

DEBILIDADES

es Optimo para la

Procesos que no coadyuvan a
alcanzar la eficiencia y eficacia
en el Departamento
Administrativo del COED.

Capacidades tecnoldgicas, no
renovadas acorde a los nuevos

avances tecnologicos.

OPORTUNIDADES

Obtener equipos de coOmputo mas

modernos.

Mejora de gestidn por procesos a
través de sistema informatico del
Departamento Administrativo del
COED.
Normativas
Estado,

emitidas por el

disponen a las

Instituciones aplicar la gestién por

procesos.
AMENAZAS

Normativas difundidas por el
Estado, se encuentran en
constante cambio.

Incremento de las Entidades
Gubernamentales, disminuye el
presupuesto para Fuerzas
Armadas del Ecuador y de
manera especial la partida

planificada por el Comando de
Educacion y Doctrina de la Fuerza

Aérea.
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Departamentos y secciones que
demandan agilitar en los tramites

administrativos.

Sistemas informéticos, producen

demoras en el proceso de

entrega del servicio.

de

Institucidon con

Estandares no alcanzados,
calidad por la
relacion a los Comandos de

Educacion del Ejército y la Marina.

Normativas del sector publico en
de

la actualizacion de

proceso aprobacion  que

impiden la

Doctrina militar.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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CAPITULO IV

4. Metodologia de la Investigacion

4.1. Tipos de Investigacion

En este proyecto se realiz6 un analisis cuantitativo de datos, en base a
los instrumentos de investigacion planteados en base a encuestas que
permitieron obtener un cuadro de frecuencias, el cual demostré las
tendencias, mediante la tabla de frecuencias con porcentajes que guiaran el
presente estudio.

Para el desarrollo de este proyecto de investigacion se tomaron en

cuenta los siguientes tipos de investigacion:
4.1.1. LaInvestigacion Documental

Segun Mario Gargantini (2006), se caracteriza por el empleo
predominante de registros graficos y sonoros como fuentes de informacion.
Generalmente se le identifica con el manejo de mensajes registrados en la
forma de manuscritos e impresos, por lo que se le asocia normalmente con
la investigacion archivistica y bibliografica. El concepto de documento, sin
embargo, es mas amplio. Cubre, por ejemplo: peliculas, diapositivas, planos

y discos.

Para este estudio se consider0 este meétodo donde se recopild

documentacion relacionada con el tema como:

e Normativas de la Secretaria de Planificacion.

e Leyesy normas del sector publico.

e Lineamientos del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE.
e Textos relacionados con el tema.

e Documentacion del Departamento Administrativo.
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4.1.2. Investigacion de Campo

Mario Gargantini (2006), se trata de la investigacion aplicada para
comprender y resolver alguna situacion, necesidad o problema en un
contexto determinado. El investigador trabaja en ambiente natural en que
conviven las personas y las fuentes consultadas, de las que obtendran los
datos mas relevantes a ser analizados, son individuos, grupos Yy
representaciones de las organizaciones cientificas no experimentales
dirigidas a descubrir relaciones e interacciones entre variables sociolégicas,

psicolégicas y educativas en estructuras sociales reales y cotidianas.

Este tipo de investigacion se desarrollo a través de una observacion
directa del Departamento Administrativo para identificar la problematica

existente en la gestidn por procesos.

4.2. Métodos de Investigacion

4.2.1. Método Deductivo

Segun, Carla Santaella (2009), es el razonamiento que, partiendo de
casos particulares, se eleva a conocimientos generales. Este método
permite la formacion de hipétesis, investigacion de leyes cientificas, y las

demostraciones. La induccion puede ser completa o incompleta.

Este método se aplicé una vez recopilada toda la informacién general
determinandose aquella mas especifica que guio la realizacion de este

estudio.

4.2.2. Método Analitico
Segun Patricio Andino (1988), es aquel que tiene como funcion
reproducir el objeto mediante el intelecto, de acuerdo con la naturaleza y las

leyes del propio mundo objetivo de alli su caracteristica.


http://www.monografias.com/trabajos15/hipotesis/hipotesis.shtml
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Este método se aplico en el analisis de la informacion obtenida a través

de los instrumentos de investigacion.

4.3. Técnicas de Investigacion

Las técnicas de investigacion que se utilizaron en el estudio estan
relacionadas con los tipos de investigacion, para la obtencion de
informacion. Se empled encuestas y entrevistas; realizados en el lugar de los

hechos o campo.

4.4. Tipos y Fuentes de Informacion

Primaria.- Se denomina fuentes primarias aquellas que permiten una
observacion directa, y las que se utilizaron son normativas, leyes, textos,
lineamientos y deméas documentos y revistas que estaban en relacion con el

tema investigado.

Secundaria.- Esta se obtiene cuando la investigacion atraviesa las
siguientes etapas: recoleccion, procesamiento y analisis de la informacion.

En este estudio se emplearon encuestas y entrevistas.

e Entrevista estructurada.- Esta se aplicara mediante un cuestionario
guia para conducir el dialogo, en forma adecuada a los directivos del
Departamento Apoyo Administrativo del Comando de Educacion y

Doctrina de la Fuerza Aérea.

e La encuesta.- Se realizard mediante una prueba piloto a través de un
cuestionario con preguntas cerradas y abiertas; ésta se aplicara al
personal del Departamento Apoyo Administrativo del Comando de

Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.
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4.5. Proceso de Investigacion
Con la encuesta modelo se procedié a aplicar una prueba piloto, para
verificar si existen errores en el cuestionario, corregirlos y reformularlos las

preguntas y posteriormente aplicar a la encuesta definitiva.

Una vez aplicadas las encuestas, fueron organizadas, agrupadas y
clasificadas para su tabulacién y obtener las tablas de frecuencia con las
tendencias de los criterios que contribuyeron al desarrollo de este estudio de

investigacion.

El programa empleado para la tabulacion fue el SPSS donde se
obtuvieron datos estadisticos con las graficas que demuestren los criterios

de los encuestados.

Una vez obtenidos los resultados se realizaron los respectivos analisis,
para obtener las conclusiones respectivas que seran fundamentales para el

desarrollo de este estudio.

4.6. Poblacion

Para este estudio se tomard en cuenta el personal que labora en el
Departamento de Apoyo Administrativo conformada por oficiales,
aerotécnicos y servidores publicos del Comando de Educacién y Doctrina de

la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

4.7. Muestra
En este caso la muestra es igual a la poblacion debido a que el personal

gue labora no supera las 30 personas.



Tabla N°. 16.
Poblacion y muestra

SUJETOS

Poblacion

Muestra

Comandante del COED
Jefe de Apoyo Administrativo
Técnico administrativo
Asistente ejecutiva
Supervisor
Ayudante
Mensajero

TOTAL

W RPN R R R R

o I N N R e N = T

4.8. Analisis e interpretacion

72

Elaborado
por: El
Autor
Fuente:

Comando
de
Educacion
y Doctrina
de la
Fuerza

Aérea

A continuacion se presenta un andlisis e interpretacion de las encuestas

aplicadas personal

de aerotécnicos y servidores publicos del

administrativa del Comando de Educacion y Doctrina de la FAE.

1. ¢Hatrabajado en la entidad bajo un sistema de procesos?

Tabla N°. 17.

¢, Ha trabajado en la entidad bajo un sistema de procesos?

area

Frecuencia
Vélidos Sl 5
NO 1
Total 6

Porcentaje
Porcentaje valido
83,3 83,3
16,7 16,7
100,0 100,0

Porcentaje

acumulado
83,3
100,0

Fuente: Encuestas
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PREGUNTA 1

100

Porcentaje

PREGUNTA 1

Figura N°. 18. Trabajo bajo sistemas de proceso

Fuente: Encuestas

Analisis.
El cuadro N° 17 y gréfico N° 15, se evidencia el 83,30% de los
encuestados responden Sl y el 16,7% responden No, lo que significa que el

personal ha trabajo mediante en base a procesos.

2. ¢Si Ud. considera que existen procesos estos contribuyen a

mejorar la eficiencia en los tramites administrativos?

Tabla N°. 18.
¢, Si Ud. considera que existen procesos estos contribuyen a mejorar la
eficiencia en los tramites administrativos?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélidos SI 2 33,3 33,3 33,3
NO 4 66,7 66,7 100,0
Total 6 100,0 100,0

Fuente: Encuestas



PREGUNTA 2

Porcentaje

PREGUNTA 2

Figura N°. 19. Eficiencia en los tramites administrativos

Fuente: Encuestas

Analisis.
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El cuadro N° 18 y grafico N° 16, se evidencia el 66,70% de los

encuestados responden Si y el 33,3% responden No, lo que significa que

los procesos contribuyen a mejorar
administrativos.

la eficiencia en

los tramites

3. ¢El personal que labora en el area administrativa se encuentra de

acuerdo a su cargo?

Tabla N°. 19.
¢ El personal que labora en el area administrativa se encuentra de acuerdo a
Su cargo?
Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Vélidos  SI 2 33,3 33,3 333
NO 4 66,7 66,7 100,0
Total 6 100,0 100,0

Fuente: Encuestas
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PREGUNTA 3

607

40

Porcentaje

2077

PREGUNTA 3

Figura N°. 20. Personal del area administrativa de acuerdo al cargo

Fuente: Encuestas

Analisis.
El cuadro N° 19 y grafico N° 17, se evidencia el 66,70% de los

encuestados responden No y el 33,3% responden Si, lo que significa que la

mayor cantidad de personal no se encuentra acorde al cargo.

4. ¢Cree Ud. que con el desarrollo de procedimientos se agilitarian los

tramites que poseen demoras en el area administrativa?

Tabla N°.20.
¢,Cree Ud. que con el desarrollo de procedimientos se agilitarian los tramites
gue poseen demoras en el area administrativa?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Sl 6 100,0 100,0 100,0

Fuente: Encuestas
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PREGUNTA 4

1007

80

60

Porcentaje

407

207

sl
PREGUNTA 4

Figura N°. 21. Los procedimientos agilitaria los tramites

Fuente: Encuestas

Analisis.

El cuadro N° 20 y grafico N° 18, se evidencia el 100,00% de los
encuestados responden afirmativamente Si, lo cual determina que los
procedimientos son necesarios porque agilitan los trdmites administrativos.
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5. ¢Considera Ud. que existe un trabajo en equipo entre las areas que

conforman la Institucién?

Tabla N°.21.

¢ Considera Ud. que existe un trabajo en equipo entre las areas que

conforman la Instituciéon?

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje vélido acumulado
Validos Sl 5 83,3 83,3 83,3
NO 1 16,7 16,7 100,0
Total 6 100,0 100,0
Fuente: Encuestas
PREGUNTA 5
100
S0
2L so-
&
20—
a T T
=1 [le)
PREGUNTAS

Figura N°. 22. Trabajo en equipo

Fuente: Encuestas

Analisis.

El cuadro N° 21 y grafico N° 19 se evidencia el 83,30% de los

encuestados responden Si y el 16,7% responden No, debido a que existe

dentro del &rea administrativa un trabajo en equipo.
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¢ Detalle las actividades que Ud. realiza 'y quienes participan?
Supervisor.

e Recepcion de la documentacion.

e Ingreso de la documentacion.

e Revision de la documentacion.

e Despacho de la documentacion.

e Entrega de la documentacion.

e Archivo y registro.

Técnico administrativo.
e Inventario.
e Revision de la documentacion.
e Ingreso al sistema —documentos.
e Atencion al cliente.

e Gestion documental.

Asistente ejecutiva.

e Supervision de la documentacion.

e Asistencia administrativa al Sr. Comandante.

e Control de agenda.

e Coordinacion telefonica con repartos FAE y FF. AA.

e Coordinacién con Departamentos COED, FAE y FF. AA y
otros.

e Atencidn al cliente internos externos y personal civil que llega
al COED.

Ayudante.
e Recepcion de documentos.
e Ingreso de documentos al sistema de control de documentos.

e Despacho de documentos tramitados a los departamentos.
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Revision de documentos para la firma del Sr. Comandante
del COED.
Despacho de documentos firmados.

Seguimiento general de la documentacion.

Mensajero.

Entregar documentacion a las entidades indicadas.
Atender solicitudes del area administrativa.

Apoya en los diversos tramites administrativos.

¢Describa los documentos que Ud. desarrolla?

Supervisor.

Oficios.
Memorandums.

Mensajes militares.

Técnico administrativo.

Oficios.
Memorandums.

Telegramas.

Asistente ejecutiva.

Codificacion.
Oficios.
Telegramas.
Certificados.
Autorizaciones.
Informes.

Solicitudes.
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Ayudante.
e Oficios.
e |Informes.

e Memorandums.

e Mensajes militares.

Mensajero.

e Registro de envio de documentacion.

8. ¢Anote las normativas legales que se emplean en su area
administrativa?
Manual de elaboracién de documentos.
Manual RT-4.

4.9. Entrevista
La entrevista se aplico a los Directivos del Area Administrativa del

Comando de Educacién y Doctrina de la FAE.

1. ¢Lainstitucion anteriormente poseia una gestion por procesos?
Respecto a esta pregunta las autoridades manifiestan que anteriormente
existia un sistema de gestibn por procesos, pero que este no ha sido
actualizado de acuerdo a las nuevas normativas para el sector publico y se
encuentra desactualizado, ademas que este ya no se ajusta a las
necesidades actuales ni metodologia vigente emitida por la Secretaria

Nacional de Planificacion.
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2. ¢Considera que es importante el desarrollo de los procedimientos
en el area administrativa y que esto contribuye a agilizar los
trdmites?

Se menciona que los procesos son importantes ya que permiten una
eficiencia y eficacia en los tramites administrativos, ademas de definir

correctamente las responsabilidades de cada uno de los cargos.

3. ¢De acuerdo a su criterio cuales son los tramites que mayor tiempo
le llevan a la institucion entregarlos?
Los entrevistados indican que los tramites se demoran dependiendo del

caso y la cantidad de tramites que existen en ese periodo de tiempo.

4. ¢Ladistribucion del personal se encuentra en el area administrativa
de acuerdo a su cargo y especialidad?

En cuanto a la distribucion del personal se indica en lo que se refiere al

personal militar no se encuentra acorde al cargo debido a que en los pases no

se observa la especialidad para ejecutar el cargo.

5. ¢Eltrabajo en equipo en el area administrativa es el mas adecuado?
Manifiestan que existe trabajo en equipo pero no en su totalidad, ademas
mencionan que es necesario dar a conocer mediante una capacitacion como

se debe trabajar en equipo para obtener mejores resultados.

6. ¢Considera que la gestion por procesos le permitira al area
administrativa mejorar su eficiencia y eficacia en los tramites de la
documentacion?

La gestién por procesos es fundamental ya que contribuye a optimizar
los tiempos y recursos en los tramites administrativos, ademas de alcanzar
el objetivo que posee el area con un trabajo en equipo donde se definan
correctamente las responsabilidades, por lo que consideran de suma

importancia para la Institucion.
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CAPITULO V

5. Propuesta del Desarrollo de Procesos del Departamento de Apoyo
Administrativo
5.1. Metodologia
Considerando la metodologia establecida por la Secretaria Nacional de
Planificacion establecida en el marco tedrico, establecemos que los
procesos a desarrollarse se encuentran dentro de los procesos adjetivos o
de apoyo que son aquellos que contribuyen a los procesos sustantivos y

estratégicos.

5.2. Ventajas de la Gestion por Procesos
A continuacion se realizara una diferencia entre las organizaciones que

trabajan bajo funciones y las que trabajan bajo procesos:

Tabla N°. 22.
Ventajas

Gestion Funcional Gestion por Procesos

Trabajo bajo funciones en forma Trabajo en equipo.

individual.

Jefaturas funcionales. Lideres del proceso.

Jerarquia-control. Autonomia-autocontrol.

Toma decisiones centralizada. Es parte del trabajo participado a
todos.

Informacién Jerarquica. Informacién compartida.

Jerarquia para coordinar. Coordina el equipo.

Barrera de comunicacion entre Duplicacion de la experiencia.
diferentes funciones.

Estrategia de liderazgo en costos. Estrategias de diferenciacion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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5.3. Mapade Procesos

 TALENTO HUMANO

LOGISTICA
GESTION FINANCIERA

p—
—

COMPRAS PUBLICAS A

Figura N°. 23. Mapa de Procesos

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

Actualmente los procesos de apoyo o adjetivos relacionados con la
gestion documental se encuentran incluidos en el Area Administrativa, con
esta nueva propuesta se sugiere que estos sean considerados

independientemente para darles una mayor importancia.

5.4. Catalogo de Procesos

A continuacion se realizara el desglose del macro proceso del
departamento de Apoyo Administrativo COED, donde se describen los
procesos, subprocesos y procedimientos relacionados con el ambito de

gestion administrativa documental.



Tabla N°. 23.

Gestion documental — catalogo de procesos

84

Macro Procesos [Subprocesos Procedimientos
procesos
Recepcion y  tramite de la
documentacion.
Manejo de la . : - .
Administracion | gocumentacion. Asistencia administrativa.
Gestion documental. Manejo de la documentacién de
Documental. archivo general.
Control. Control de la documentacion.
Servicios Servicios de Envié y recepcion de documentacioén -
generales. mensajeria. entidades externas.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

5.4.1. Formato del Proceso

Tabla N°. 24.

Formato del Proceso

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA
DE LA FUERZA AEREA
ECUATORIANA

PROCESO: Administracién

documental

Version:
Cédigo: .... 1.0

Fecha:
05/01/2015

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

1. Ficha de Caracterizacion

Esta ficha de caracterizacion del proceso fue realizada en base a la

nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y de

los usuarios relacionados con el proceso de administracién documental.
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Tabla N°. 25.
Ficha de caracterizacion
Disparador o Productos )
. Entradas Nombre del proceso . Clientes
insumo /Servicios
Documentacion Departamentos
externa de las | Oficios o . del COED
) Administracion documental Informe )
unidades - FAE Unidades de la
FAE
Telegramas Propésito del procedimiento | Oficios
Mensajes Dar seguimiento y tramite de la
. » Telegramas
militares documentacion
) Responsable o Tipo de
Normativas Alcance del procedimiento Subprocesos
del proceso Proceso
Manual de
elaboracion de Actividad inicial: Manejo de la
documentos Recepcion de la documentacion | adjetivos
Manual RT-4 Jefe de Apoyo documentacion Control

Administrativo

Actividad final

entidades externas

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Glosario de términos.

e Documento.- Es un escrito que ilustra acerca de un hecho,

situacion o circunstancia. También se trata del escrito que

presenta datos susceptibles de ser utilizados para comprobar algo.

e Registro.- Registrar también es anotar o consignar un cierto dato

en un documento o papel.

e Oficio.- Es un tipo de documento que sirve para comunicar

disposiciones.

e Telegramas.- Impreso normalizado en que se recibe escrito el

mensaje telegrafico.



http://definicion.de/documento/
http://es.wikipedia.org/wiki/Documento
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e Informes.- Es la descripcion detallada de las caracteristicas y

circunstancias de un asunto especifico

3. Indicadores.

Estos indicadores fueron desarrollados para

gestién documental.

evaluar el proceso de

Tabla N°.26.
Indicadores de gestion documental
e Unidad Rango Meta
Nombre del de de
Férmula de calculo ade i )
indicador medida | aceptaci
medicion .
on
Rapidez en los | Numero de documentos | Mensual % 80% Incrementar
tramites tramitados a tiempo en un 95% la
administrativos | Total de documentos eficiencia en
los tramites
administra-
tivos
Cantidad de | Nimero de documentos | Mensual % 85% Incrementar
documentos dados tramite. en un 95% la
tramitados. Total de documentos. cantidad de
los tramites
administrativos
Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
o Version: 1.0
Cédigo: ....
MANUAL DE PROCESOS Fecha:
COMANDO DE PROCESO:Servicios 05/01/2015

EDUCACION Y DOCTRINA
DE LA FUERZA AEREA
ECUATORIANA

Generales

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea




4. Ficha de caracterizacion.
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Esta ficha de caracterizacion del proceso fue realizada en base a la

nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y de

los usuarios relacionados con el proceso de servicios generales.

Tabla N°.27.
Ficha de Caracterizacion
Disparador o Productos )
) Entradas Nombre del proceso o Clientes
insumo /Servicios
Documentacion | Oficios.
de las [ Documentacion . Registro de la|Unidades de
, . Servicios Generales. .
unidades FAE. | varia. documentacion. | la FAE.
Propésito del
Telegramas. o
procedimiento
Mensajes Dar seguimiento y tramite
militares. de la documentacion.
) Responsable o Tipo de
Normativas Alcance del procedimiento | Subprocesos
del proceso Proceso
Manual de
L Actividad inicial:
elaboracion de -
Recepcion de la Servicio de
documentos o
Manual RT-4. documentacion mensajeria.
para el envio. Adjetivos.

Jefe de Apoyo

Administrativo.

Actividad final
Realizar el registro
de la
documentacion

entregada.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea



2. Glosario de términos.

e Servicio de mensajeria.- Los servicios de mensajeria ayudan a las empresas y a las

documentos importantes, paquetes y otros articulos

Indicadores.Estos indicadores fueron desarrollados para evaluar el proceso de servicios generales.

Tabla N°. 28.
Indicadores

Nombre del ) ) Frecuencia de Unidad de Rango de Meta

o Formula de célculo ) »

indicador medicion medida aceptacion
Rapidez  en la | Nomero de documentos | Mensual % 80% Incrementar en un
recepcion de la | receptados a tiempo. 85% la eficiencia en
documentacion. Total de documentos que la recepcion de la

requieren ser receptados. documentacion.

Rapidez en el envio | Nomero de documentos | Mensual % 80% Incrementar en un

de la

documentacion.

enviados en el tiempo.
Total de documentos que

requieren ser enviados.

85% la eficiencia en
el envi6 de la

documentacion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

88

personas a transportar



89

5.4.2. Formato del Subproceso

Tabla N°. 29.
Formato del Subproceso

Caédigo: )
Version: 1.0

MANUAL DE PROCESOS Fecha:.........
COMANDO DE
EDUCACION Y

DOCTRINA DE LA
FUERZA AEREA
ECUATORIANA

SUBPROCESO: Manejo de

la documentacién

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

1. Ficha de Caracterizacion
Esta ficha de caracterizacion del subproceso fue realizada en base a la
nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y de

los usuarios relacionados con el manejo de la documentacion.

Tabla N°. 30.

Ficha de Caracterizacion del subproceso
PROVEE | Disparador/Ent RESPONSABLE

ACTIVIDADES PRODUCTO CLIENTE

DOR radas
Coman- | Documenta- Receptar la | Supervisor. Registro de | Unidades de la
dancia cion de las | documentacion (interna la FAE.
General | unidades como externa). documenta
de la | FAE. cion.
FAE.

Realizar el registro de | Técnico
administrativo
Ayudante
Asistente Ejecutiva.

la documentacion.

Analizar la | Jefe del Dpto. de

. Apoyo
documentacion. Administrativo.
Sumillar la | Director.

documentacion para el

tramite.

Receptar, verifica y | Jefe de Apoyo

. Administrativo.
remitir la

documentacion.

Siaue™
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Enviar y dar tramite a la
documentacion.

Ayudante

Personal de los
Dpto. (s) del
COED.

Realizar tramite.

Personal de los
Dpto. (s) del
COED.

Revisar la | Jefes
., departamentales
documentacion. P
Subcomandante
Comandante.
Enviar la | Técnico
., administrativo
documentacion.

Asistente Ejecutiva.

Realizar la agenda de

reuniones.

Asistente Ejecutiva.

Archivar la
documentacion vigente.

Técnico
administrativo.
Asistente Ejecutiva.

Archiva la
documentacion pasiva.

Técnico
administrativo -
archivo pasivo
Ayudante.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea




2. Diagrama de Flujo (Representacion gréafica del subproceso).
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Figura N°. 24. Diagrama de Flujo

Fuente: Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea
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MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION
Y DOCTRINA DE LA

FUERZA AEREA
ECUATORIANA

SUBPROCESO: Control

Cddigo:

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

1. Ficha de caracterizacion.
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Esta ficha de caracterizacion del subproceso fue realizada en base a la

nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y de

los usuarios relacionados con el control de la gestion documental.

Tabla N°. 31.
Ficha de caracterizacion de la gestion documental.
Disparador
Proveedor / Actividades Responsable | producto Cliente
Entradas
Coman- Documenta | Receptar la | Supervisor. Nueva Unidades de
dancia cién de las | documentacion. documen- | la FAE.
General unidades tacion
de la | FAE.
FAE.
Realizar el control | Supervisor.
de los parametros
de la
documentacion.
Receptar la | Supervisor.
necesidad de
elaborar una nueva
documentacion.
Analizar la | Supervisor.

documentacién
creada 0]
modificada.

Sigue=——>



Realizar las
modificaciones de la

Técnico
administrativ

documentacion para | o

su aprobacion. Ayudante.

Aprobar la | Jefe del

documentacion. Dpto. de
Apoyo
Administrativ
0.

Remitir las | Técnico

modificaciones o la
nueva
documentacion para

su ejecucion.

administrativ
0.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Diagrama de Flujo (Representacion gréafica del subproceso)
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COMTROL

Ayudante.

Técnicn administrative

Supervisar

Tefe del Dpio. e Apays
Administrative

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION Y
DOCTRINA DE LA FUERZA
AEREA ECUATORIANA

SUBPROCESO: Servicios

generales

Cadigo: ....

Version: 1.0

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea




1. Ficha de caracterizacion.
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Esta ficha de caracterizacion del subproceso fue realizada en base a la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los

criterios técnicos y de los usuarios relacionados con los servicios generales.

Tabla N°. 10
Ficha de Caracterizacionde los servicios generales
Disparador/ RESPONSABLE
PROVEEDOR ACTIVIDADES PRODUCTO CLIENTE
Entradas
Comandancia Documentacion Receptan el envi6 de la | Técnico administrativo Nueva Unidades de la FAE.

Asistente Ejecutiva.

General de la FAE. | del COED. correspondencia. documentacion

Clasificar las correspondencias | Mensajero.

de acuerdo a su ubicacion.

Organiza la ruta de distribucién | Mensajero.

considerando la ubicacion.

Llevar la correspondencia a su | Mensajero.

destino.

Entregar las correspondencias a | Mensajero.

su destinatario

Verificar y revisar la

correspondencia.

Entidades externas.

Realizar el registro de Ia

correspondencia.

Técnico administrativo

Asistente Ejecutiva.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea



2. Diagrama De Flujo. (Representacion grafica del subproceso)
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5.5. Formato de procedimientos.

Codigo: )
Version: 1.0

PROCEDIMIENTO:Recepcién
MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION
Y DOCTRINA DE LA FAE

y tramite de la documentacién

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

1. ficha de caracterizacion.

Esta ficha de caracterizacién del procedimiento fue realizada en base a

la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y

de los usuarios relacionados con la recepcion y tramite de la documentacion.

Tabla N°. 32.
Ficha de Caracterizacion de recepcion y tramite de la documentacion.
Disparador/ RESPONSABLE CLIENT
PROVEEDOR ACTIVIDADES PRODUCTO
Entradas E
Comandancia | Documenta | Receptar la | Supervisor. Registro de | Unid.de
General de la | cién del | documentaciontanto la la FAE.
FAE. COED interna como externa. documenta-
cién
Clasificar la | Técnico
., administrativo
documentaciéon de
Ayudante
acuerdo al tipo de tramite | Asistente
y departamento. Ejecutiva.
Registra la | Técnico
., administrativo
documentacion de
Ayudante
ingreso. Asistente
Ejecutiva.
Designar las | Director.
responsabilidades para el
tramite respectivo.
Realizar el tramite de la | Departamento.
documentacion.

Sigue=—>
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Remitir la documentacién

para su aprobacion.

Directo.

Enviar la documentacién

a la entidad solicitante.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Indicadores
Este indicador fue desarrollado para evaluar del procedimiento de

recepcion y tramite de la documentacion.

Tabla N°. 33.
Indicadores
) Frecuencia | Unidad | Rango de Meta
Nombre del Formula de .
o 5 de de aceptacion
indicador calculo L )
medicion | medida
Desempefio en | Numero de Incrementar en
los tramites de | documentos un  90% el
la tramitados. Semanal. % 80% desempefio de
documentacién. | Total de los tramites de
documentos. la
documentacion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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3. DIAGRAMA DE FLUJO(Representacion grafica del procedimiento)
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Figura N°. 25. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Fuente: Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION Y
DOCTRINA DE LA FAE

PROCEDIMIENTO:Asistencia

administrativa

Cédigo: ....

Version: 1.0

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

1. Ficha de caracterizacion.

Esta ficha de caracterizacion del procedimiento fue realizada en base a

la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y

de los usuarios relacionados con la asistencia administrativa.
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Tabla N°. 34.
Ficha de caracterizacion de la asistencia administrativa
Disparador/Ent RESPONSABLE
PROVEEDOR d ACTIVIDADES PRODUCTO CLIENTE
radas
Comandan- Documenta- Receptar la | Supervisor Registro de | Unida-
cia General | cion del | documentacién la des de
de la FAE. COED. sumillada. documentos | la FAE.
Entregar la | Técnico
documentacion ara administrativo
P Ayudante
verificar el tipo de | Asistente
A Ejecutiva.
tramite
Determinar la | Director.
documentacion que
requieren agenda citas o
reuniones directivas
Realzar la sumilla en los | Director.

documentos.

Establecer el tipo de
documento que se debe
dar

realizar para

contestacion.

Jefe de Apoyo

Administrativo.

Elaborar el documento. Técnico
administrativo
Ayudante
Asistente
Ejecutiva.

Remitir para la revision y | Director.

firma del documento.

Remitir la | Departamento

documentacion a las

entidades

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Indicadores.

Este indicador fue desarrollado para evaluar del procedimiento de

asistencia administrativa.
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Tabla N°. 35.
Indicadores de la asistencia administrativa
Frecuencia | Unidad Rango de Meta

Nombre del 3 5 »

o Férmula de calculo de de aceptacion

indicador . .

medicién medida
Desempefio en | Numero de | Semanal. % 80% Incrementar en
el despacho de | documentos un 90% el
la despachatados desempefio en
documentacion. los despachos de
la
Total de documentos. documentacion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Diagrama de Flujo (Representacion gréafica del procedimiento)

hsistente jecutiva

Ayudante

Tecnico admi

—

hsistencia administrativa
Supervisar

e de Rpoyo

Comandante

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION Y
DOCTRINA DE LA FAE

PROCEDIMIENTO:Archivo General

Cédigo:

Version: 1.0

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea




1. Ficha de Caracterizacion
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Esta ficha de caracterizacion del procedimiento fue realizada en base a

la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y

de los usuarios relacionados con el archivo general.

Tabla N°. 36.

Ficha de Caracterizacion

respecto al archivo general.

PROVEEDOR Disparador/ ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTO| CLIENTE
Entradas
Comandancia | Documenta- Receptar la | Supervisor. Registro de | Unidades
General de la | cion del | documentacionpara la de la FAE.
FAE. COED. el archivo pasivo. documenta
cion
pasiva.
Clasificar y organizar | Técnico

la documentacion

administrativo
archivo pasivo

pasiva. Ayudante.
Codificar la | Técnico
documentacién administrativo - —
archivo pasivo
pasiva. Ayudante.
Registrar la | Técnico
documentacién administrativo  —
archivo pasivo
pasiva Ayudante.
Archivar la | Técnico
documentacién administrativo - —
' archivo pasivo
Ayudante.
Atender las | Técnico
solicitudes de | Administrativo - —
archivo pasivo
pedidos de | Ayudante.

documentacion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

2. Indicadores

Este indicador fue desarrollado para evaluar del

archivo gene

ral.

procedimiento de
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Tabla N°. 37.
Indicadores del archivo general
Frecuencia | Unidad Rango de Meta
Nombre del 3 5 »
o Foérmula de célculo de de aceptacion
indicador . .
medicion | medida
Desempefio en | Numero de | Semanal. % 80% Incrementar en
la documentos pasivos un 90% el
documentacion archivados. desempefio en
pasiva. Total de documentos el archivo de la

pasivos.

documentacion

pasiva.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea.

2. Diagrama de Flujo (Representacion gréafica del procedimiento)
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Figura N°. 26. Diagrama de Flujo del Procedimeinto

Fuente: Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION
Y DOCTRINA DE LA FUERZA

AEREA ECUATORIANA

PROCEDIMIENTO: Control

Cadigo:

Version: 1.0

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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1. Fichade Caracterizacion
Esta ficha de caracterizacion del procedimiento fue realizada en base a
la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y

de los usuarios relacionados con el control de la documentacion.

2. Indicadores

Tabla N°. 38.
Indicadores relacionados con el control de la documentacion

Disparador/

Proveedor Actividades producto cliente
Entradas Responsable

Comandanc | Documenta | Receptar la | Supervisor. Nueva Unidades de

ia General | - documentacion. documenta | la FAE.

de la FAE. cion de las -
unidades cién
FAE.

Realizar el control de | Supervisor.
los parametros de la

documentacion.

Receptar la | Supervisor.
necesidad de
elaborar una nueva

documentacion.

Analizar la | Supervisor.
documentacion

creada o modificada.

Realizar las | Técnico
modificaciones de la | administrativo
documentacion para | Ayudante.

su aprobacion.

Aprobar la | Jefe del Dpto.
documentacion. de Apoyo

Administrativo.

Remitir las | Técnico
modificaciones de la | administrativo.
documentaciéon para

su ejecucion.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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Este indicador fue desarrollado para evaluar del procedimiento de control

de la documentacion.

Frecuencia | Unidad Rango de Meta
Nombre del 5 3 -
o Formula de célculo de de aceptacion
indicador . )
medicion medida
Efectivo  control | Niumero de | Semanal. % 80% Incrementar  en
de la | documentos un 90% el control
documentacion. modificados o creados. efectivo de Ila
Total de documentos documentacion.
requeridos.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

3. Diagrama de Flujo (Representacién grafica del procedimiento)

CONTROL
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Jefe del Dpio. de Apoyo
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Figura N°. 27. Diagrama de Flujo

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

MANUAL DE PROCESOS
COMANDO DE EDUCACION Y
DOCTRINA DE LA FAE

PROCEDIMIENTO:Envid y
recepcion de la documentacion-

entidades externas

Cadigo: ....

Version: 1.0

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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1. FICHA DE CARACTERIZACION.

Esta ficha de caracterizacion del procedimiento fue realizada en base a
la nueva metodologia de las FF. AA. y considerando los criterios técnicos y
de los usuarios relacionados con el envid y recepcién de la documentacion —

entidades externas.

Tabla N°. 39.
Ficha de caracterizacion relacionados con el envié y recepcion de la
documentacion — entidades externas

Disparador/ RESPONSABLE
PROVEEDOR ACTIVIDADES PRODUCTO CLIENTE
Entradas
Comandancia | Documenta- | Receptan el envié de la | Técnico Registro de | Unidades de
L . administrativo
General de la | ci6n del | correspondencia. - correspondenc | la FAE.
Asistente
FAE. COED. . . ia de
Ejecutiva.
documenta-
cion.
Clasificar las | Mensajero.
correspondencias  de
acuerdo a su
ubicacion.
Organiza la ruta de | Mensajero.
distribucién
considerando la
ubicacion.
Llevar la | Mensajero.
correspondencia a su
destino.
Entrega las | Mensajero.
correspondencias a su
destinatario.
Verifica y revisa la | Entidades
correspondencia. externas.
Realiza el registro de la | Técnico
correspondencia. administrativo
Asistente
Ejecutiva.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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1. Indicadores
Este indicador fue desarrollado para evaluar del procedimiento de envio

y recepcion de la documentacion — entidades externas.

Tabla N°. 40.
Indicadores de envio y recepcion de la documentacion — entidades externas
Frecuencia | Unidad | Rango de Meta
Nombre del Férmula de )
o 5 de de aceptacion
indicador célculo o )
medicién | medida
Eficiencia en la | Numero de | Semanal. % 80% Incrementar en
entrega de la | documentos un  90% la
documentacion. | entregada a tiempo. eficiencia de la
Total de entrega de la
documentos que documentacion.
requieren ser
entregados.

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

3. DIAGRAMA DE FLUJO(Representacion grafica del procedimiento)
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Figura N°. 28. Diagrama de Flujo del Procedimiento

Fuente: Comando de Educacién y Doctrina de la Fuerza Aérea
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5.6. Propuesta
A continuacibn se muestra la propuesta de la estructura del

Departamento de Apoyo Administrativo COED.

DEPARTAMENTO APOYO ADMINISTRATIVO COED

‘ COMANDO DE EDUCACION ¥ DOCTRINA ‘

DEFARTAMENTO APOYD ADMINISTRATIVO

I 1
ARCHIVO PASIVO ‘ SCAWICIDS GEMLRALES

ADMINETRACON DOCUMENTAL

Figura N°. 29. Propuesta de la estructura del Departamento de Apoyo

Administrativo

Dentro del Departamento de Apoyo Administrativo del COED, se
requiere la inclusion de una area relacionada con el manejo de los archivos
pasivos cuyos datos son importantes para consultas o en caso de auditorias
externas conforme a las leyes y normativas vigentes que rigen a la

educacién en el sector publico.

5.7. Factibilidad de la Propuesta
La factibilidad de la propuesta se basa en los recursos que se requieren
para llevar a cabo la ejecucion de la misma, los cuales se detallan a

continuacion:

5.7.1. Recursos Materiales
Los materiales requeridos para la implementacion de los procesos y el

area de archivo pasivo son:
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Tabla N°. 41.
Recursos materiales
Articulo Cantidad Medidas o
especificaciones Grafica
técnicas
Estanterias 3Unid 4x250m
metélicas
moviles
Equipos de 3Unid Procesador de 35
computo GHz
Memoria de 4 GB
Monitor LG 19”
DVD Whiter
Lector de memorias
Regulador de voltaje
Impresora 2Unid Laser
laser Samsung
blanco Multifuncion- scanner y
negro copiadora

Sigue ——»
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Mobiliario

Software

2 Unid

1 Unid

Medidas 1.50 x 0.60
mts, lateral de trabajo
de 1.10 x 0.45 mts,
pedestal fijo de 1
cajon papeleroy

1 cajon archivero
tamafio carta con
cerradura general y
manijas, no incluye

porta teclado.
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Servicios  integrados
de clasificacion de

datos

Blusqueda basada en
custodia de Discovery

Accelerator

Archivado de las redes
sociales y los sitios

web

Archivos de
almacenamiento en la

nube

Archivar contenido de
Microsoft SharePoint

Symantec

Enterprise Vault
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Anteriormente se debe mencionar que no existia un sitio especifico para
el archivo pasivo y los archivos se mantienen en cada area y esta es la
propuesta que se debe implementarse para el resto del area se empleara los

MisSmOSs recursos que a continuacion se detallan:

» DPTO. APOYO ADMINISTRATIVO.
e Equipos
o 1 Computador- monitor HP.
o 1 Computador- monitor Samsung.
o 1 Computador- monitor LG.
o 1 Computador- monitor HP.
o 1 Impresora Epson Worlforge645.
o 1 Impresora Lexmark.
o 1 Equipo Kenwood.
o 1 Laptop Toshiba.
o 1 Infocus Epson.
o Sistema de comunicacion Zimbra.
o Sistema WIFI.

e Teléfono.
o Linea FAX

o Linea mode

5.7.2. Talento Humano
Los recursos humanos requeridos para poner en marcha la presente
propuesta son los que actualmente conforma el area de gestion documental

mas los que se deben incluir para el manejo del archivo pasivo.
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Tabla N°. 42.
Talento humano

PERSONAL CANTIDAD

Jefe de Apoyo Administrativo 1
Técnico administrativo 1
Asistente ejecutiva 1
Supervisor 1
Ayudante 2
Mensajero 1
Técnico administrativo — archivo pasivo 1
Ayudante 1

TOTAL 10

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea

5.8. Evaluacién de la Propuesta

La evaluacion de la propuesta se realizard tomando encuenta la
inversion que se requiere para poner en marcha el mismo, a continuacion se

detalla el costo del proyecto para su implementacion.



Tabla N°.43.
Inversig’m
ARTICULO CANTIDAD COSTO COSTO
UNITARIO TOTAL
Estanterias 3 Unid 1500 4500
metélicas
moviles
Equipos de 3 Unid 534 1602
computo
Impresora laser 2 Unid 264 528
— blanco vy
negro
Mobiliario 2 Unid 210 420
Software 1 Unid 1000 1000
TOTAL 8050

Fuente: Comando de Educacion y Doctrina de la Fuerza Aérea
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CAPITULO VI

6. Conclusiones y Recomendaciones

Conclusiones

Se establecio el 66,7% de los encuestados mencionan que los
procesos actuales no contribuyan a mejorar la eficiencia en los

trAmites administrativos que se desarrollan actualmente.

Se determin6 ademas que es necesario que el personal debe
mantener su cargo de acuerdo a su especializacion, lo cual

contribuye a un mejor desempefio.

El 100% de los encuestados mencionaron que se deben
desarrollar  procedimientos que agilitarian los  tramites

administrativos, ya que actualmente poseen demoras.

La determinacion de los procedimientos definird los responsables
de cada una de las actividades del area administrativa evitando las

confusiones.

Para el desarrollo de los procedimientos se considerd la
metodologia instituida por el Sector Publico, para contribuir con las

normativas establecidas por la Secretaria Nacional de Planificacion

Con la implementacion de los procesos del Departamento de
Apoyo Administrativo COED, agilitar4 los tramites con una mayor

eficiencia y eficacia.
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Recomendaciones

Desarrollar los procesos del Departamento de Apoyo Administrativo
del COED, que permitan agilitar los tramites administrativos y

contribuir a un mejoramiento continuo de los mismos.

Implementar los procesos del Departamento de Apoyo Administrativo
del COED, la necesidad del personal y su capacitacibn en las

necesidades requeridas conforme al cargo.

Realizar un monitoreo continuo de los procesos para verificar el

avance de los mismo y su posterior mejoramiento.

Alinear los procesos empleados en esta propuesta a las normativas

emitidas por el sector publico.

Implementar los procesos de esta area que contribuye al trabajo en
equipo para obtener mayores indices de eficiencia y eficacia; asi
como contribuir a mejorar el tiempo en los tramites administrativos

haciéndolo mas agiles.
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ANEXOS

Anexo N°. 1. Encuesta

1292
ECUADOR

ENCUESTA AL PERSONAL DE AEROTECNICOS Y SERVIDORES

PUBLICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL COMANDO DE
EDUCACION Y DOCTRINA DE LA FAE.

OBJETIVO

Recopilar informacién del personal que labora en el &rea administrativa, que

contribuira al desarrollo de los procesos y al mejoramiento de la eficiencia y

eficacia que propone la realizacion de este estudio.

DEPARTAMENTO:

CARGO:

FECHA:

A. SENALE LA RESPUESTA AFIRMATIVA O NEGATIVA CON UNA (X)
SEGUN SU CRITERIO.

1.

¢Ha trabajado en la entidad bajo un sistema de procesos?

Si [ ]

No [ ]

¢Si Ud. considera que existen procesos estos contribuyen a
mejorar la eficiencia en los tramites administrativos?

Si [ ]

No I:I

¢El personal que labora en el area administrativa se encuentra de
acuerdo a su cargo?

Si [ ]

No [ ]
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4. ¢Cree Ud. que con el desarrollo de procedimientos se agilitarian los
tramites que poseen demorasen el area administrativa?
Si [ ]
No [ ]

5. ¢Considera Ud. que existe un trabajo en equipo entre las areas que
conforman la Institucién?
Si [ ]
No [ ]
B. ENUMERE
¢Detalle las actividades que Ud. realiza y quienes participan?
a)
b)
c)
d)
e)

f)

7. ¢Describalos documentos que Ud. desarrolla?
a)
b)
c)
d)
e)

f)

8. ¢Anote las normativas legales que se emplean en su area
administrativa?

a)

b)

c)




d)

f)
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Se agradece su
amable

colaboracion
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1222
ECUADOR

ENTREVISTA A LOS DIRECTIVOS DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL
COMANDO DE EDUCACION Y DOCTRINA DE LA FAE.
OBJETIVO

Recopilar informacion de los directivos del area administrativa, que

contribuya al desarrollo de los procesos y su mejoramiento en la eficiencia y
eficacia en el desempefio de las actividades.

DEPARTAMENTO:

CARGO:

FECHA:

CUESTIONARIO
A. RESPONDA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS

7. ¢Lalnstitucion anteriormente poseia una gestién por procesos?

8. ¢Considera que es importante el desarrollo de los procedimientos
en el area administrativa y que esto contribuye a agilizar los
tramites?
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9. ¢De acuerdo a su criterio cuales son los tramites que mayor tiempo

le llevan a la Institucion entregarlos?

10. ¢Ladistribucion del personal se encuentra en el area administrativa

de acuerdo a su cargo y especialidad?

11. ¢El trabajo en equipo en el &rea administrativa es el mas adecuado?

12. ¢Considera que la gestion por procesos le permitira al area
administrativa mejorar su eficiencia y eficacia en los tramites de la

documentacion?

Se agradece su
amable

colaboracion




