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INTRODUCCION

En la aviacion, los repuestos y accesorios aeronauticos son de suma
importancia ya que deben contar con las garantias necesarias para salvaguardar
sus caracteristicas y especificaciones, asi como también asegurar su
almacenamiento que permita controlar y organizar cada item existente en la
bodega y por ende garantizar que el personal cumpla con sus actividades en el
momento oportuno y de esta manera contribuir con el mantenimiento de las

avionetas que posee el Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Asi como también es importante conocer los respectivos procedimientos de los
repuestos y accesorios aeronauticos en la recepcion, almacenaje y distribucion de
los mismos, en coordinacion y colaboracién con todos los departamentos que
intervienen en las actividades previas y posteriores que les permita agilitar cada

actividad y asi evitar pérdida de tiempo, insatisfaccién y demoras en la entrega.

La propuesta de elaborar e implementar un manual que guie a estos
procedimientos y permita coordinar acciones junto al Departamento de
Abastecimiento, los responsables y departamentos anexos, se encuentra basado
en un estudio, previo a la necesidad que se requiere para una mayor fluidez en
las actividades y dar cumplimiento en forma legal al receptar, almacenar y

distribuir los materiales aeronauticos.

Cabe recalcar que el proyecto sera de beneficio para el Aéro Club y Escuela de
Aviacion Pastaza, ya que el manual implicara cambios en el manejo actual,
debido que el presente ayudara a organizar las actividades que se realizan en el
area de Abastecimientos, logrando contar con los procedimientos necesarios que
garanticen la calidad y excelencia al receptar, almacenar y distribuir los repuestos
y accesorios aeronauticos y por ende contar con personal capacitado que

certifique la transparencia del departamento.



RESUMEN

El presente trabajo tiene como finalidad elaborar e implementar un manual de
procedimientos para la bodega de repuestos y accesorios aeronauticos; el mismo
que permitira mejorar las actividades internas de la bodega; y llevar un control
actualizado de la recepcion, almacenaje y distribucion de cada uno de los
materiales y por ende ayudara a optimizar todos los recursos relacionados al area

de Abastecimiento.

La planificaciéon de las areas de almacenamiento, se ha tornado indispensable
para toda institucidon, empresa, entidad o persona, permitiendo que todos los
articulos almacenados en una bodega, se mantengan protegidos, conservandose

a lo largo tiempo con un sistema de localizacion y contabilizacion eficiente.

Para el presente trabajo se ha tomado en consideraciéon la bodega donde se
encuentran almacenados los repuestos y accesorios aeronauticos, ademas
cuenta con un estudio para distribuir el espacio fisico de una manera adecuada
donde se logre ubicar los materiales en forma correcta para asi conocer con
exactitud su posicidén, lo que ayudaria a optimizar los recursos por la falta de

organizacion.

Ademas se considera la implementacion de documentos que ayuden al control
de los repuestos y accesorios aeronauticos; tales como: Solicitud de Compra,
Acta de Entrega, Lista de Chequeo, Acta de Conformidad de Recepcién, Tarjetas
de Identificacion, Tarjetas Kardex, Ficha de Ubicacién, Inventario, Hoja de Pedido
y Orden de Egreso de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos, con el fin de
controlar las entradas y salidas de los mismos para obtener una informacion clara

y veraz de lo que se posee en la bodega.

El presente proyecto permitira que el personal acceda de forma rapida a los
repuestos y accesorios aeronauticos y la entrega sea en menor tiempo,
conjuntamente existira orden, conservacion y el debido control que se merece el
material aeronautico, y de ello dependera la calidad del trabajo del personal de

bodega.



SUMMARY

The present work aims to develop and implement a procedural manual for the
warehouse of aeronautical parts and accessories. If will allow to improve internal
activities as well as keep updated the reception control, storage and distribution of

each of the materials and thus help to optimize related to the supply area.

Planning in the storage areas has become essential for any institution,
company, organization or individual allowing all stored items in a warehouse,
remain protected, preserved long time with a tracking and efficient accounting

system.

For the present work, the warehouse where aeronautical parts and accessories
are stored has been considered. If also has a study to distribute the physical
space in a proper way where correct location of material could be achieved in
order to accurately know material’s position. Besides, that would help reduce

resources in back of the lack of organization.

In addition, the execution of documents to enable control of aeronautical parts
and accessories is being considered, such as: Purchase Request, Delivery Form,
Checklist, Accordance Form of Reception, Identification Cards, Kardex Cards,
Location Sheet, Stocktaking, Purchase Sheet and Aeronautical Replacement
Parts and Accessories Exist Order, to control their inputs and outputs to obtain

clear and truthful information about the warehouse’s stock.

The project will allow staff to quickly access to spare parts and aeronautical
accessories and delivered will be accomplished in less time. There will be
together: order, conservation and control as aeronautical material deserves from

which the quality of work of warehouse staff will depend on.



CAPITULO |

TEMA

“ELABORACION E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA BODEGA DE REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS PARA AERO CLUB Y ESCUELA DE AVIACION PASTAZA”.

1.1 Antecedentes

El Aéro Club y Escuela de Aviacion “Pastaza”, es una Institucion que forma
Pilotos de Aviacion con mistica de servicio a la comunidad de la zona, porque en
la region Amazonica Ecuatoriana, la aviacién es el medio de transporte unico,
idoneo, seguro y confiable para la movilizaciéon de los pobladores nativos y al
mismo tiempo facilita el abastecimiento logistico, transportando alimentos,

viveres, medicinas y asi apoyando al desarrollo y progreso de los pueblos.

Al emprender el presente trabajo se indagd sobre el manejo de la bodega de
repuestos y accesorios aeronauticos existentes en el Aéro Club y Escuela de
Aviacion Pastaza, acerca de las actividades necesarios para la recepcion,

almacenaje y distribucion de los mismos.

En la bodega no cuentan con una correcta organizacion ni control de los
repuestos y accesorios aeronauticos, puesto que el personal que labora en la
misma no posee el conocimiento necesario de las obligaciones vy
responsabilidades en la recepcion, almacenamiento y distribucion de los

materiales.

1.2 Planteamiento del Problema

A nivel de la evoluciéon de las industrias aeronauticas, los factores de mayor
importancia para garantizar la operabilidad de sus aeronaves es contar con

materiales aeronavegables, es decir que dispongan de toda la documentacién
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necesaria de manera especial de su fabricante ya que garantizarian su

trazabilidad de cada repuesto a requerirse en cada industria aeronautica.

En la provincia de Pastaza las empresas aeronauticas tienen una vision de que
los materiales deben ser protegidos en algun sitio hasta que puedan ser
distribuidos o utilizados; pero no se trata unicamente de encontrar un local donde
guardar los productos, sino que ademas se debe utilizar un sistema organizado a
través de procedimientos que permita saber el tipo, la cantidad y la localizacién de

las provisiones existentes en dicho lugar.

En el Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza, desde su creacién no cuentan
con una guia referente a como debe ser realmente cada procedimiento de
recepcion, almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos
que permita la ubicacion y accesibilidad rapida que garantice el manejo adecuado

de cada actividad.

La consecuencia de no contar con una excelente organizaciéon, control de los
repuestos y accesorios aeronauticos existentes en la bodega, ha generado varios
inconvenientes y se han resaltado los siguientes: pérdida de espacio fisico,
materiales, tiempo, econdmicas y demoras en el mantenimiento aéreo, entre

otras.

Por lo mencionado es necesario la elaboracion e implementacién de un manual
de procedimientos para la bodega de repuestos y accesorios aeronauticos, el
mismo que permitird al manejo y control, a la vez contribuira en la organizacién de

la bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

1.3 Justificacion e Importancia

El presente trabajo cuenta con una vision de cambio ya que se podran mejorar
los procedimientos de recepcion, almacenaje y distribucion de los materiales
aeronauticos existentes y para ello se requiere de almacenamiento, control de

inventarios y la documentacién oportuna que permita entregar el material



necesario, en el lugar adecuado, en el momento oportuno y en la cantidad

precisa.

Este trabajo pretende suministrar informacion que ayudara a mantener una
adecuada organizacién, ubicacién, almacenaje, conservacion de los repuestos y
accesorios aeronauticos, registro oportuno, control automatizado, tarjetas kardex
y contar con la documentacion necesaria para controlar la recepcién, almacenaje

y distribucidén de los repuestos y accesorios aeronauticos.

Los beneficiarios son todas las personas que forman parte del Aéro Club y
Escuela de Aviacion Pastaza, especificamente el personal que labora
directamente con el area de abastecimiento para que puedan desenvolverse sin

ningun inconveniente en el manejo de la bodega.

Por lo expuesto es importante investigar técnicas de almacenamiento,
recepcion y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos, que sirva
como informacion valiosa al disefiar un adecuado sistema de almacenaje
organizado y llevar un control de cada actividad del material aeronautico en la

bodega, con la finalidad de evitar desorganizacion y deterioro de los mismos.

1.4 Objetivos

1.4.1 Objetivo General

Elaborar e implementar un manual de procedimientos en la bodega de
repuestos y accesorios aeronauticos del “Aéro Club y Escuela de Aviacion
Pastaza”, mediante normas técnicas de almacenamiento, que permita mejorar el

funcionamiento interno de la bodega.

1.4.2 Objetivos Especificos

» Identificar las normas técnicas de almacenamiento para disefiar un sistema
de almacenaje de los repuestos y accesorios aeronauticos de la bodega

del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.
6



» Elaborar el Manual de Procedimientos de recepcion, almacenaje y
distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos de la bodega del

Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

» Implementar los procedimientos propuestos en el manual para la recepcion,
almacenaje y distribucion de repuestos y accesorios aeronauticos de la

bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.

1.5 Alcance

En el presente trabajo se realizara un enfoque netamente en base a los
procedimientos que debe contar una bodega de repuestos y accesorios
aeronauticos en las actividades de recepcion, almacenamiento y distribucion de

manera fija que garantice la fluidez de cada uno de ellos.

De esta forma se organizara el lugar de almacenaje para cada material de
acorde a la avioneta que pertenece, facilitando el acceso al personal de bodega

de forma rapida y segura.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 Manual

2.1.1 Definiciéon e Importancia

“Los manuales Administrativos son los que contienen informacién al respecto

de las funciones y procedimientos que se deben cumplir en cada puesto de

trabajo, y en cada lugar administrativo donde se vaya a utilizar dicho manual”.

‘Es importante utilizarlo como instrumento de trabajo en la administracion
moderna, ademas sirve de fuente de informacién interna y externa tanto de los
directivos, funcionarios como del publico, también servira como entrenamiento de
los nuevos empleados y la asignacién racionalizada de funciones a cada unidad
administrativa, asi como también permite uniformidad en la interpretacion,
aplicacion y perfeccionamiento de los métodos y procedimiento del trabajo, por
ultimo sera un instrumento de coordinacién formal, que permite eliminar la

duplicacion de esfuerzos y hace mas simple la revision del trabajo”."
2.1.2 Clases de manuales
Entre las clases de manuales tenemos los siguientes:
» Manual de Organizacion y Funciones
» Manual de Administracion técnica de personal
» Manual de Venta, de capacitacion, de servicio social, y de comercializacion.

» Manual de procedimientos?

Manual de Procedimientos: Constituye un instrumento técnico que incorpora

informacion sobre la sucesion cronoldgica y secuencial de las operaciones

' “Organizacion Aplicada” Editorial Graficas Vasquez. 2002 ( Pag. 287)
2 Organizacion Aplicada” Editorial Graficas Vasquez. 2002 ( Pag. 288 - 289)
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relacionadas entre si, que se constituyen en una unidad para la realizacién de una

funcion, actividad o tarea especifica en una organizacion.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacién:

Identificacion del procedimiento

Nombre

Area de desempefio

Codificacion

Descripcion Genérica (objetivo)

Normas generales

Responsable de cada una de las actividades que lo integran

Numero de Paso o Sub-paso (secuencia de las actividades)

YV V.V V V V V V V

Descripcion de cada una de las actividades que lo integran

2.1.3 Pasos para la elaboracion de un manual

Los pasos a seguir son los siguientes:

Recopilacion de la informacion

Estudio y analisis de la informacién recopilada
Elaboracion del proyecto de manual

Dictamen de las autoridades competentes
Propuesta definitiva del manual revisado

Autorizacion por la mas alta autoridad de la empresa

YV V V V V V VY

Publicacion del manual y distribucion®
2.1.4 Procedimientos

Constituye la parte central o sustancial del Manual de Procedimientos, se

integra por los siguientes apartados:

3 Organizacion Aplicada” Editorial Graficas Vasquez. 2002 ( Pag. 292)
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a) Propodsito del Procedimiento

Describe la finalidad o razén de ser de un procedimiento o bien que es lo que

se persigue con su implantacion.

b) Alcance

Se describe el ambito de aplicacién de un procedimiento, es decir, a que areas

involucra, puestos y actividades, asi como a qué no aplica.

c) Referencias

Se enlista la documentacion de apoyo que utilizamos para elaborar el
procedimiento:

» Manuales internos, Normatividad, etc.

d) Responsabilidades

Aqui se debe indicar quien es el responsable de la elaboracién, emision,
control, vigilancia del procedimiento; asi como también, quien es el responsable
de la revision y aprobacién del mismo.

e) Definiciones

Son los términos de uso frecuente que se emplean con sentido especifico o

restringido en comparacion al conjunto de definiciones del diccionario.

f) Método de Trabajo

Dentro del método de trabajo se deberan tomar en cuenta los siguientes

apartados:

» Politicas y lineamientos.

» Descripcion de actividades.
10



21.5

216

Diagrama de flujo.
Formatos e instructivos.

Politicas y lineamientos.

Descripcion de Actividades

La descripcion del Procedimiento es la narracion cronologica y secuencial
de cada una de las actividades concatenadas, que precisan de manera
sistémica él como realizan una funcién o un aspecto de ella.

Cuando la descripcion del procedimiento sea general, y que por o mismo
comprenda varias areas, debe indicarse para cada actividad la unidad
administrativa responsable de su ejecucion; si se trata de una descripcion
detallada, es decir, que incluye los puestos que participan en cada una de
las actividades, es conveniente anotar el nombre especifico del puesto.

El procedimiento debera definir en forma clara y concisa, quien, como,
cuando, y donde se ejecutan dichas actividades, iniciando con un verbo
conjugado en tercera persona del singular y en presente de indicativo,

ejemplo: Verifica, Corrige, Envia, etc.

Diagrama de Flujo

Un diagrama de flujo de proceso identifica la secuencia de actividades o flujo

de materiales e informacién en un proceso. Los diagramas de flujo ayudan a la

gente que participan en el proceso a entenderlo mucho mejor y con mayor

objetividad al ofrecer un panorama de los pasos necesarios para realizar las

tareas.*

Un diagrama de flujo es la representacion grafica del flujo o secuencia de

rutinas simples. Tiene la ventaja de indicar la secuencia del proceso en cuestion,

las unidades involucradas y los responsables de su ejecucidn, es decir, viene a

ser la representacion simbdlica o pictérica de un procedimiento administrativo.®

* James,R y Evans,Wiliam M/ Administracién y Control de la Calidad. 7° Edicién. Lindsay.p.663.
® http://www.luismiguelmanene.com/2011/07/28/los-diagramas-de-flujo.
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Son de gran importancia ya que ayudan a designar cualquier representacion
grafica de un procedimiento o parte de este. En la actualidad los diagramas de
flujo son considerados en la mayoria de las empresas como uno de los principales

instrumentos en la realizacion de cualquier método o sistema.

Un diagrama de flujo, conocido también como diagramacion légica o de flujo,
es una herramienta de gran valor para entender el funcionamiento interno y las

relaciones entre los procesos de la empresa.6

Vision General del Diagrama de Flujo

Elaborar un diagrama de flujo para la totalidad del proceso hasta llegar al nivel
de tareas, es la base para analizar y mejorar el proceso. La asignacion de partes
del proceso a determinados miembros del equipo acelerara lo que de otra manera

seria una tarea dispendiosa y que demanda mucho tiempo.’(Harrington, James).

Es la representacion esquematica de los procedimientos, se ilustra
graficamente con simbolos convencionales la estructura, la dinamica, las etapas y
las unidades que intervienen en su desarrollo.

Tipos de Diagramas de Flujo

Muchos son los tipos de diagramas de flujo y cada uno de estos tiene su

propdésito por lo que se tomaran en cuenta dos técnicas que son:
> Diagrama de Flujo de Bloque
Conocido también como diagrama de bloque, es sencillo y frecuente de los

diagramas de flujo. Se caracteriza por utilizar los principales simbolos como los

rectangulos y las lineas con flechas. Los rectangulos representan actividades y

& Harrington, James H./ Mejoramiento de los procesos de la Empresa.p.97
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las lineas con flechas conectan los rectangulos para mostrar la direccidén que tiene
el flujo de informacidn y/o las relaciones entre actividades.

Algunos diagramas de flujo de bloque también incluyen simbolos consistentes
en un circulo alargado al comienzo y al final para indicar en donde comienza y en

donde termina el diagrama de flujo.®

A continuaciéon se presenta un diagrama de flujo de bloque perteneciente al

proceso:

o meo

L

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Mejoramiento de los procesos, Harrington James.
Figura 2. 1 Diagrama de Flujo de bloque.
» Diagrama de Flujo Funcional
Este diagrama es otro tipo de diagrama de flujo, que muestra el movimiento

entre diferentes unidades de trabajo, una dimension adicional, que resulta ser

especialmente valiosa cuando el tiempo total del ciclo constituye un problema.

8
Harrington, James H./ Mejoramiento de los procesos de la Empresa.p.97
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El diagrama de flujo funcional muestra el movimiento entre diferentes unidades
de trabajo e identifica cdmo los departamentos funcionales verticalmente
orientados, afectan un proceso que fluye horizontalmente a través de la

organizacion.

El diagrama de flujo funcional puede utilizar simbolos de los diagramas de flujo

estandares y diagramas de bloque como se observa en el siguiente ejemplo:

PROCEDIMIENTO DE PEDIDO DEL MATERIAL AERONAUTICO.

TECNICO DE JEFE DE BODEGA PRINCIPAL DEPARTAMENTO DE
MANTENIMIENTO COMPRAS

o Ne
( FN. )

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Mejoramiento de los procesos, Harrington James.

Figura 2. 2 Diagrama de Flujo de bloque.

2.1.7 Flujograma

Para que un proceso sea estandarizadle (es decir pueda ser reflejado en un
flujograma) debe ser repetitivo, es decir que se pueda aplicar a muchos supuestos
diferentes. Sefialar a este respecto, que el proceso es estandarizadle, la
intervencion nunca. SE PROTOCOLARIZAN PROCESOS, SE PARTICULARIZAN
INTERVENCIONES.
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Otra caracteristica fundamental es que sean procesos con diversos desenlaces
posibles, en funcidén de diversas circunstancias o disyuntivas que a lo largo de los
mismos se puedan producir. Las diversas intervenciones o tramites a los que se
aplique un proceso estandarizado deben tener diversas posibilidades de circuito,

diversas vias y a la vez diversos finales posibles.

Si el proceso es unico en su desarrollo, es decir, si todas aquellas
intervenciones o tramites a los que se aplique van a seguir los mismos pasos y en
el mismo orden, tal proceso no requiere un esfuerzo de estandarizacién mediante
la técnica del flujograma, sino solo una descripcidén ordenada de cada paso en su

secuencia prevista.®
Simbolos Tradicionales

Tabla 2. 1. Simbologia de Diagramas de Flujo Tradicionales.
Inicio- Fin

Operacion

Inspeccion

Operacion — Inspeccion

Espera

Almacenamiento

Alternativa de Decision

)

O
Transporte O
—
<
\/
NO
|

Sl

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente:httpwww.zerbitzuorokorrak.ehu.esp258shprevcteucontenidosinformacionpasform_capsulas_formativa

seu_formadjuntosflujo

9httpwww.zerbitzuorokorrak.ehu .esp258shprevcteucontenidosinformacionpasform_capsulas_forma
tivaseu_formadjuntosflujo
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Simbolos Modernos

Conviene aclarar que sobre el uso de simbolos no existe una normatividad de

aplicacion obligatoria, por lo que,

las organizaciones y los especialistas

administrativos en particular en muchas ocasiones para conocer el significado de

los simbolos, deben dar una definicién de cada uno de ellos.

Tabla 2. 2.Simbologia de Diagramas de Flujo Moderno.

SIMBOLO

S—
[
)

NOMBRE

Decision o Alternativa.

Direccion de Flujo o

Linea de Union.

Iniciacion o Terminal.

Documentos.

Archivo Definitivo.

Archivo Temporal
(Entra A)

16

DESCRIPCION

Indica un punto dentro del
flujo en que son posibles
caminos alternativos.

Conecta los simbolos
sefialando el orden en
que se deben realizar las

distintas actividades.

Indica el inicio o]
terminacion de
procedimientos.

Se utiliza cuando se
desea representar un

documento cualquiera.
Representa un archivo
comun y corriente, donde
se conserva un
documento

permanentemente.
Representa un archivo
provisional, el numero
indica en que actividad se
volvera a utilizar el

documento.



AR GH

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Actividad.

Conector de Actividad.

Conector de Pagina (Fin

de Pagina).
Referencia con otro
procedimiento.
Analisis, Inspeccion,

Evalua y revisa.

Representa la realizacion
de una actividad, relativa
a un procedimiento.

Representa una conexion
o enlace de una actividad
del

parte del mismo.

programa, con otra

Representa la conexién o
enlace de pagina con
otra.

Representa repeticion del

mismo procedimiento.

Se

desea analisis o revisar

utiiza cuando se

determinada actividad.

Fuente:httpwww.zerbitzuorokorrak.ehu.esp258shprevcteucontenidosinformacionpasform_capsulas_formativa

seu_formadjuntosflujo

2.1.8 Formatos e instructivos

Un formato es una pieza de papel impresa, que contiene datos fijos y espacios

en blanco para ser llenados con informaciéon variable, que se usa en los

procedimientos de oficina; puede constar de uno o varios ejemplares que pueden

tener destinos y usos diversos.

Es necesario que, inmediatamente después de terminada la descripcion del

procedimiento, se incluyan los formatos y documentos que en él se utilizan, asi

como sus respectivas guias de llenado.
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2.1.9 Anexos

Los anexos son documentos de apoyo o adicionales de consulta que se
deberan tomar en cuenta para llevar a cabo una actividad o tramite dentro

procedimiento:

Oficios.
Circulares.
Reglamentos.

Manuales.

YV V V VYV V

Leyes."®
2.2 Recepcidn de repuestos y accesorios aeronauticos

Las operaciones de recepcion tienen por objeto la toma de razén de las
mercancias para entrar en la bodega.

Para lo cual se cuanta con dos puntos de vista: cuantitativo y cualitativo.
2.2.1 Recepcion cuantitativa

Tiene por objeto verificar las cantidades recibidas y comprobar que son iguales a
la de la nota de entrega. En la medida de lo posible las operaciones de recepcion
cuantitativa se realizan en un local preparado para el efecto, que se llama

normalmente sala de recepcion.
2.2.2 Recepcion cualitativa

Es necesario también comprobar si los materiales estan de acuerdo a las
especificaciones del pedido, generalmente esta recepcion se la realiza a la
llegada de los repuestos, aunque puede ser procedida por inspecciones previas

en la fabrica del suministrador en los casos en que es necesario y sea viable

10 Organizacion Aplicada” Editorial Graficas Vasquez. 2002.
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constatar la calidad de la materia prima utilizada, la misma que debe ser realizada

exclusivamente por personal técnico calificado.

También es importante citar que como parte fundamental de un buen
almacenamiento dentro de una bodega, el de tener muy en cuenta importantes

factores que ayudan en la administracion de los materiales almacenados.

Estos factores son:

¢ Control de Inventarios
o Analisis en la Rotaciéon

« Andlisis de stock."

2.3 Almacenamiento de los repuestos y accesorios aeronauticos

2.3.1 Definiciéon e importancia

Es la funcion de guardar los materiales y los repuestos desde el momento que
han sido requeridos o ingresados a la bodega hasta el momento de ser
entregadas para su utilizacidén, el almacenamiento se prepara con anticipacién a

la recepcion.

Permite que todos los articulos almacenados en una bodega, se mantengan
protegidos, conservandose a largo tiempo con un sistema de localizacién vy

contabilizacién eficiente.

Una vez adquirido y recibido los materiales y los repuestos se procede a su

almacenamiento en los respectivos pafoles y bodegas existentes en el reparto.

Para un almacenamiento acorde a nuestras necesidades se debe tomar muy
en cuenta la ubicacion geogréfica, el lugar donde se desarrollan las actividades y
operaciones, evitando de esta manera un almacenamiento en lugares no aptos,

como son lugares apartados que permitan un retraso en la reposicion de

! http://www.monografias.com/trabajos21/abastecimiento/abastecimiento.shtml

19



repuestos y materiales. Se debe lograr contar con buenos sistemas de revision
(inventarios), recepcién, estiba, etc. Evitando al maximo almacenar materiales

innecesarios y de baja rotacion.

2.3.2 Métodos de almacenamiento

> Almacenamiento en Estanterias.-El almacenamiento en estanterias
consiste en situar los distintos tipos y formas de articulos o materiales
pequefios en estantes que no deben sobrepasar los dos metros. Es

identificado por un numero.

El almacenamiento se realiza de acuerdo a la capacidad y resistencia, los
materiales mas pesados, voluminosos y toxicos, se deben almacenar en la
parte baja. La numeraciéon de las unidades empiezan por el frente del
almacén, comenzando por el numero UNO (impares) a la izquierda vy el
numero DOS (pares) a la derecha. El numero debe estar puesto en un

lugar visible.
¢ Almacenamiento Estatico.- Sistemas en los que el dispositivo de
almacenamiento y las cargas permanecen inmdviles durante todo el
proceso.

2.3.3 Sistemas de almacenamiento

La funcion de un sistema de almacenamiento de materiales es almacenar éstos

por un periodo de tiempo y permitir acceder al material cuando sea requerido.
Para una buena organizacién dentro del area de almacenamiento se debe
considerar la forma de distribuir las estanterias desde el punto de vista funcional,

de tal manera que facilite la ubicacion, recepcion y entrega de materiales.

Para este fin se utilizara el siguiente aspecto:
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> Sistema longitudinal

Consiste en ubicar las estanterias a lo largo del area de almacenamiento
tomando en cuenta desde su acceso, facilitando el recorrido por los pasillos; tanto
para el almacenamiento como para el recogimiento de los articulos sin perder

energia y el tiempo.

La vista muestra la distribucion de las estanterias utilizando este sistema; es el

siguiente:

2.3.4 Pasos para la identificacion en el area de almacenamiento

> ldentificar las secciones mediante letras mayusculas.
> ldentificar las estanterias con numeros dentro de cada seccién.
» ldentificar las filas con letras mayusculas dentro de cada estanteria.

» l|dentificar las columnas con numeros dentro de cada estanteria.
2.3.5 Reglas para ubicar la identificacion
> Del frente hacia el fondo

» De izquierda a derecha

> De abajo hacia arriba

12 . . . .
www.mitecnologico.com/Main/FuncionesDelAlmacen
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2.4 Distribucion d los repuestos y accesorios aeronauticos

2.4.1 Definicion

Es el procedimiento por el cual los Repuestos y Accesorios aeronauticos salen
fisicamente del almacén o bodega. La salida del material aeronautico de los
inventarios, se legalizaran unicamente mediante orden de salida de bienes y se
procedera a archivar la documentacion de salida con la finalidad de respaldar la

salida de los mismos.

2.5 Bodega

Una bodega es un area o depdsito temporal de las mercaderias que alli se

guardan.

A continuacién se dan a conocer los siguientes tipos de bodega:

> Bodega general de despacho: Este es el tipo de bodega en donde los
productos se mantienen ya sea por largo tiempo, o bien esperando ser
enviados al terreno o a una bodega secundaria. Por lo general estan en la
capital o en puntos centrales de una regién determinada.

> Bodega de rotacion lenta: En donde se almacenan articulos no urgentes,
en reserva o que no son de consumo frecuente, tales como repuestos,
equipo, herramientas, etc.

> Bodega de rotacion rapida: Son las de expedicidén diaria o frecuente de
productos. Son las mas comunes en el terreno de las operaciones y suelen

contener los productos de pronta distribucion para la poblacién afectada.

2.6 Repuestos y Accesorios Aeronauticos

Definicion

Son aquellos materiales que son utilizados para las aeronaves, mismos que

tienen la finalidad de cumplir con sus objetivos y especificaciones para dar un
22



excelente funcionamiento al colocarles en la aeronave asi como también
garantizar la aeronavegabilidad de cada uno de ellos que son protegidos y

resguardados en un almacén o un lugar especifico.™

» REPUESTOS: Es una pieza que se utiliza para reemplazar las originales
en maquinas, que debido a su uso han sufrido deterioro, también es un
item almacenado que es requerido para uso ordinario o comun, el conjunto
de repuestos conlleva a una parte de una aeronave.

» HERRAMIENTAS: Articulo o implemento tipificado en un manual, usado
para realizar una funcién en particular y es también un implemento de
ayuda para realizar una tarea.

> MATERIAL FUNGIBLE: Articulo de uso diario en las tareas ejecutadas,

por ejemplo grasas, lubricantes, aceites.
2.7 Conservacion y preservacion

» Conservacion: El concepto de conservaciéon en términos aeronauticos
hace referencia a mantener una parte, componente o repuesto con todas
sus propiedades originales, después de que estos hayan sido sometidos a
un periodo de almacenamiento.

> Preservacion: El concepto de preservacion en términos aeronauticos hace
referencia a prevenir ciertas contaminaciones que pueden afectar a una
parte, repuesto o componente nuevo o usado, sea esta externa o en
componentes dinamicos como motores y transmisiones de manera interna.

Cuando estos hayan sido sometidos a un periodo de almacenamiento.

13 (15-BAE, 2008), Manual de Abastecimiento Aéreo
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CAPITULO Il

DESARROLLO DEL TEMA

ELABORACION E IMPLEMENTACION DE UN MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA BODEGA DE REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS PARA EL AERO CLUB Y ESCUELA DE AVIACION
PASTAZA.

Se elabord el presente manual de procedimientos de recepcion, almacenaje y
distribucién que se presenta a continuacion, el mismo que servira como una guia
para el personal que labora netamente en la bodega y se tomd en consideracion

los siguientes aspectos:

» Determinaciéon de los procedimientos: determinar las actividades que se
realizaran en la Bodega para controlar los ingresos y egresos de los repuestos y

accesorios aeronauticos.

» Disefar e implementar el sistema de almacenaje para los repuestos vy
accesorios aeronauticos de la bodega del Aéro Club y Escuela de Aviaciéon

Pastaza.

» Implementar el sistema de almacenaje propuesto: distribuir el espacio fisico en
las estanterias por avionetas y secciones para el almacenaje de los repuestos y

accesorios y aeronauticos.
» Disefar e implementar la documentacion pertinente que permita controlar los

repuestos y accesorios aeronauticos en la recepcion, almacenamiento y

distribucién de los mismos.
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3.1.1 Introduccion

El presente manual, servird al area de Bodega del “Aéro Club y Escuela de
Aviacion Pastaza”, ya que es uno de los elementos mas eficaces en la toma de
decisiones empresariales y principalmente en el ambito administrativo, es decir es
una guia que facilitara el aprendizaje y manejo de los repuestos y accesorios
aeronauticos para lograr eficazmente el desarrollo de las actividades que se
desempena dia a dia, auxiliandoles también en el cumplimiento de funciones y

proceso de manera clara y sencilla.

Este documento tiene como finalidad mantener un registro actualizado de los
procedimientos que ejecute el area de bodega, que permita alcanzar los objetivos
encomendados y contribuya a orientar al personal relacionado a esta area sobre
la ejecucidn de las actividades a desarrollarse, constituyéndose en una guia de la

forma en que se opera de manera segura y confiable.

También permite cumplir, pasos para que el personal determine el tipo de
almacenamiento, documento a utilizar de acuerdo a las caracteristicas de los
articulos, medidas de seguridad para mantener un estricto control de todo el

material asignado.

En la actualidad la Institucién debe conocer los procedimientos que implican en
la recepcidn, almacenaje y distribucion de los materiales aeronauticos y no
conocer con exactitud el lugar especifico de los repuestos y accesorios, por esta
razon principal es necesario que cuenten con un manual de procedimientos que

facilite la fluidez de las actividades.
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3.1.2 Mision del Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza

Formar Pilotos Profesionales, seguros y disciplinados, con un alto sentimiento
de altruismo, sustentando en solidas bases éticas y morales para poner su
contingente al servicio de la nacidén, en cualquier escenario del territorio

ecuatoriano a fin de proyectarlos hacia el mundo futuro.™
3.1.3 Vision del Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza

“Ser un Instituto de alto nivel Técnico Profesional, reconocido a nivel nacional e
internacional con los mejores estandares aeronauticos para el engrandecimiento
Institucional y seguir siendo los promotores del desarrollo de los pueblos,

especialmente de la Amazonia ecuatoriana”."®

3.1.4 Objetivos del Manual
> General
Facilitar la informacion necesaria de los procedimientos de recepcion,
almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos del Aero
Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

» Especificos

e Dotar la informacion necesaria a través de procedimientos que les
permita desenvolverse facilmente en la recepcion, clasificacion,
distribucion y almacenamiento de repuestos y accesorios aeronauticos

al personal.

“ Reglamento Interno del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.
!> Reglamento Interno del Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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e Proveer de una guia para el personal responsable del area de
abastecimiento para que cuenten con un correcto manejo de cada

actividad y de esta forma sea seguro y confiable.

3.1.5 Politicas

Son normativas y reglamentos que seran cumplidas para el uso adecuado del

presente manual y se detallan a continuacion:

» Desempefaran cada actividad como esta estipulado el presente manual y
daran cumplimiento en forma eficaz y eficiente con los procedimientos de
recepcion, almacenaje y distribucidon de los repuestos y accesorios
aeronauticos.

» Verificaran que se aplique cada documento que implica para cada uno de
los procedimientos de este manual.

» Brindar servicio rapido, eficiente y oportuno a los beneficiarios.

» Ofrecer repuestos y accesorios aeronauticos en buenas condiciones.

» Todos los trabajos que realice el personal relacionado con las actividades
de recepcion, almacenaje, preservar Yy distribucion, deben estar

encaminados a garantizar un servicio de calidad.

3.1.6 Alcance

El presente Manual de Procedimientos sera aplicado estrictamente al area de
Abastecimientos, con la finalidad de mejorar sus funciones garantizando poseer
repuestos y accesorios aeronauticos en optimas condiciones durante su
almacenaje y dar cumplimiento con su propdésito final de ser instalados en las
aeronaves cumpliendo con los estandares de calidad y seguridad que se debe

proporcionar a sus usuarios (Pilotos).
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3.1.7 Funciones del Jefe de Bodega

Es aquella persona que estd obligada a supervisar los procedimientos de
recepcion, almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos
con la finalidad de que los materiales y equipos adquiridos, revisando,
organizando y distribuyendo los mismos; a fin de mantener los niveles de

inventarios necesarios y garantizar un servicio eficiente a la organizacion.

» Funciones, actividades y/o tareas del Personal de Bodega

o Registrar las entradas y salidas de los repuestos y accesorios
aeronauticos de la bodega.

o Verificar la codificacion y estado de los materiales aeronauticos.

o Supervisar la clasificacion y organizacion de los repuestos y accesorios
aeronauticos.

o Atender e informar al publico en general.

e Supervisar los niveles de existencia de inventario mediante la
constatacion fisica de los repuestos y accesorios aeronauticos que se
encuentran en stock.

o Mantener actualizados los sistemas de registros.

o Supervisar la seleccion de materiales y equipos en cuanto a identificacién,
tipo y calidad.

e Revisa, firma y consigna inventarios en la bodega.

o Supervisar y despachar la mercancia a las dependencias que requieran.

o Realizar reportes diarios de entradas y salidas de material de la bodega.

o Realizar y/o coordinar inventarios en la bodega.

o Archivar requisiciones de mercancias, requisiciones de compra, guias de
despacho y 6rdenes de entrega.

e Llevar el control de mercancia despachada contra mercancia en
existencia.

o Establecer métodos de trabajo, registro y control en la bodega.
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e Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad para
cada actividad.

e Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier
anomalia.

e Elaborar informes perioddicos de las actividades realizadas.

o Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

3.2 Procedimientos de recepcion, almacenaje y distribucion de los
repuestos y accesorios aeronauticos para la bodega del Aéro Club y

Escuela de Aviacion Pastaza
A continuacion se describira cada uno de los procedimientos que implica el

manejo de los repuestos y accesorios aeronauticos en la recepcidn, almacenaje y

distribucion de los mismos y se los presenta a continuacion:
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PROCEDIMIENTO DE RECEPCION

Propésito

Recibir los repuestos y accesorios aeronauticos para verificar que todos los
bienes materiales que arriben al almacén cumplan con la descripcién,
cantidad, estado y calidad que se requiere, con la finalidad de poseer
productos en 6ptimas condiciones que puedan ser utilizados en un futuro en

las aeronaves.

Alcance

Este procedimiento es de suma importancia para salvaguardar cada material
que ingresa al almacén ya que es preciso brindar repuestos y accesorios de

excelente calidad en la aviacion.

Responsables

> Jefe de Abastecimiento.

» Presidente del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.

Politicas

» Todos los repuestos y accesorios aeronauticos deben ser chequeados
a través de documentos.
» Cada documento realizado deben constar con las respectivas firmas.

» Siempre manipular cada repuesto y accesorio aeronautico recibido

para constatar que se encuentren en 6ptimas condiciones.
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Procedimiento de recepcion de los repuestos y accesorios aeronauticos de

la bodega.

Cuadro 3. 1. Descripcion de las Actividades del Procedimiento de recepcién de

los repuestos y accesorios aeronauticos de la bodega.

Responsable Actividad o
Descripcion
Presidente. » Entregar el repuesto o accesorio aeronautico al

Jefe de Abastecimiento con los siguientes
documentos:

e Factura se entrega copia.

e Acta de entrega de los repuestos y

accesorios aeronauticos. (Ver pag. 49)

> Recibir el repuesto y accesorio aeronautico
adjunto con la documentacién respectiva.

e Factura/CC

e Acta de entrega de los repuestos y
Jefe de accesorios aeronauticos. (Ver pag. 49)
Abastecimiento. 1a.- Sl el repuesto y accesorio aeronautico cumple
con las condiciones requeridas y especificadas se
verifica mediante la Lista de Chequeo y archiva
copia de la factura. (Ver pag. 51)
1b.- Si el repuesto y accesorio aeronautico NO
cumple con las condiciones requeridas se devuelve
el material al Presidente de la E.A.P. para que
efectuara el reclamo y proceda a cambiar el

material y se devuelve con los respectivos

documentos.
Jefe de > Elaborar el documento y firma (Acta de
Abastecimiento. Conformidad de Recibo de los Repuestos vy
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Accesorios Aeronauticos). (Ver pag. 53)

Jefe de » Proceder a emitir copias de los siguientes
Abastecimiento. documentos y se entrega al presidente.

e Acta de Recibo/CC (Ver pag. 53)

e Acta de Entrega/CC (Ver pag. 49)

FIN PROCEDIMIENTO.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 1. Procedimiento de Recepcion de los repuestos y accesorios

aeronauticos.
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PROCEDIMIENTO DE ALMACENAJE

Propésito

» Asegurar la calidad y confiabilidad del registro y control de los repuestos y
accesorios aeronauticos recibidos en el almacén.

» Salvaguardar y preservar la calidad de los repuestos y accesorios
aeronauticos almacenados en la bodega, manteniendo su origen y estado
en Optimas condiciones que garantice la calidad del mismo hasta su
distribucion

» Verificar la ubicacion, el estado fisico y los saldos de existencias de los
repuestos y accesorios almacenados, asi como la asociaciéon de la
descripcion técnica y su codigo identificado, guarden congruencia con sus
controles, para proporcionar informacion confiable que apoye la toma de
decisiones.

» Asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el sistema (manual
o informatico) y las existencias fisicas resultantes de los movimientos de
entradas y salidas del inventario, a efecto de proporcionar informacion

confiable en la toma de decisiones y eventos de fiscalizacion.

Alcance

Promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso,
acomodo, ubicacion y registro de los bienes que se reciben para su guarda y

custodia hasta su utilizacion.

Este procedimiento es de suma importancia para salvaguardar su origen y
calidad de cada material que se encuentra en el almacén ya que es preciso
brindar repuestos y accesorios de excelente calidad en la aviacion y evitar

danos.
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Responsables

> Jefe de Abastecimiento.

Politicas

Mantener siempre actualizados los inventarios.

Constatar cada mes en forma fisica los materiales almacenados para su
verificacién e acorde al inventario.

Dar las medidas de seguridad pertinentes a los materiales para su
conservacion y preservacion en el almacenaje.

Contar siempre con la sefaleticas respectivas para un mejor
desenvolvimiento dentro del almacén.

De acorde los repuestos y accesorios aeronauticos se debe tomar en
consideracion sus respectivas medidas de seguridad para garantizar su
calidad.

o Ferreteria: Se debe utilizar una funda plastica y una funda de
manila.

e Mangueras: Se debe ubicarlas en una fundas plastias.

e Componentes del Avion: Se debe considerar el tamafio y la
forma de los repuestos y accesorios aeronauticos para considerar
la utilizacion de fundas plasticas, fundas de manila y cajas de
carton para proteger sus caracteristicas.

» El lugar siempre debe estar limpio y libre de polvo para evitar dafios en

los repuestos y accesorios aeronauticos.
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Procedimientos de recepcion de los repuestos y accesorios aeronauticos de

la bodega.

Cuadro 3. 2. Descripcion de las Actividades del Procedimiento del almacenaje de

los repuestos y accesorios aeronauticos de la bodega.

Responsable

Actividad o Descripcion

Jefe de
Abastecimiento.

» Etiquetar los repuestos y accesorios aeronauticos con

la tarjeta de identificacion de acorde a su estado. (Ver
pag. 55)

e Material Nuevo (Blanca).

e Condicion Servible (Amarilla).

e Condicion Reparable (Verde).

e Condicion Condenada (Rojo).

Jefe de

Abastecimiento.

Ingresar al sistema (Excel) los repuestos y accesorios
aeronauticos.
e Tarjeta Kardex. (Ver pag. 64)

¢ Inventario. (Ver pag. 67)

Jefe de

Abastecimiento.

Proceder a enfundar o guardar los repuestos vy

accesorios aeronauticos segun sus condiciones.

Jefe de

Abastecimiento.

Etiquetar con la ficha de ubicacién los repuestos y
accesorios aeronauticos de acorde al inventario. (Ver
pag. 66)

Jefe de

Abastecimiento.

Almacenar y ubicar en la estanteria correspondiente los
repuestos y accesorios aeronauticos.
Verificar diariamente que el lugar esté limpio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTOS DE RECEPCION DE LOS REPUESTOS Y
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.

Figura 3. 2. Procedimiento de Almacenaje de los repuestos y accesorios

aeronauticos.
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PROCEDIMIENTO DE DISTRIBUCION

Propésito

Entregar los repuestos y accesorios aeronauticos al personal que lo requiera,
para mantener un control, a través de documentos que respalden los egresos de

los materiales.

Alcance

Este procedimiento permite mantener un control de todo el material asignado a
la instituciébn a través de registros, archivos y practicas en la disciplina de

abastecimientos.

Responsables

> Jefe de Abastecimiento.

> Técnico Mecanico.

Politicas

» Todos los repuestos y accesorios aeronauticos que egresen o salgan del
almacén deben ser mediante documentacion.

» Cada documento se deben plasmar las respectivas firmas.

» Verificar y chequear detenidamente la informacién que contenga la Hoja de

Pedido Materiales emitida por el solicitante del material.
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Pagina:

Procedimientos de distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos

de la bodega.

Cuadro 3. 3. Descripcion de las Actividades del Procedimiento de la distribucion

de los repuestos y accesorios aeronauticos de la bodega.

Abastecimiento.

Responsable Actividad o Descripcion

Técnico » Solicitar el repuesto y accesorio aeronautico mediante la
Mecanico. Hoja de pedido al Jefe de Abastecimiento. (Ver pag.)

Jefe de » Recibir el documento (Hoja de pedido de los repuestos y

accesorios aeronauticos).

Jefe de

Abastecimiento.

>

Verificar existencias en el sistema:

1a.- Sl existe el repuesto y accesorio aeronautico, el Jefe de

abastecimiento elabora y firma la orden de egreso de

materiales.

1b.- Si NO existe repuesto y accesorio aeronautico, se

informa al personal solicitante (Técnico) que se emitira una

Solicitud de compra.

Abastecimiento.

Jefe de » Regqistrar el egreso de los repuestos y accesorios
Abastecimiento. aeronauticos en la tarjeta kardex y en el inventario.
Jefe de » Entregar al Técnico Mecanico el repuesto y accesorio

aeronautico y el documento Orden de Entrega para que

Abastecimiento.

firme.

Técnico » Recibir el Técnico Mecanico el repuesto y accesorio

Mecanico aeronautico con el documento de la orden de entrega de
materiales y devuelve el documento al Jefe de
Abastecimiento.

Jefe de » Recibir el documento y archiva.

FIN PROCEDIMIENTO

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Diagrama de Flujo
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Figura 3. 3. Procedimiento de distribucidén de los repuestos y accesorios
aeronauticos.
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3.3 Formatos Documentacion

Se considera oportuno manejar cada procedimiento mediante documentacion
que permita respaldar cada repuesto y accesorio aeronautico que ingresa y

egresa del almacén y ademas permitira el manejo correcto de los mismos.

Ademas cabe senalar que en el Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza,
cuentan uUnicamente con las tarjetas de identificacibn mismas que seran
modificadas ya que no detallan con la informacién necesaria que debe contener
un material aeronautico y no poseen con todos los documentos necesarios que
permitan llevar un registro adecuado de cada actividad de ingresos y egresos de

los repuestos y accesorios aeronauticos dentro del almacén.

Por tal motivo es necesaria la implementacion de varios documentos que
ayuden con el manejo de cada actividad que involucra en la recepcion,
almacenaje, preservacion y distribucidn de los repuestos y accesorios

aeronauticos que se manejo en el Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

La Codificacion para el reconocimiento de cada documento se lo realizara en

base a los siguientes aspectos.

Informacion Codificacion
> Escuela de Aviaciéon Pastaza. E.AP
> Documentos. Doc.
> Procedimiento Abastecimiento. P.A.
» Numero de Documento. 001.
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Tabla 3. 1. Formato de la Documentacién que se involucra en el procedimiento de

recepcion.

L
é\' e
5@

LasTarh

DOCUMENTACION PREVIA PARA LOS PROCEDIMIENTOS.

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

E.A.P. DOC. PA 002.

Acta de Entrega de los Repuestos vy

Accesorios Aeronauticos.

E.A.P. DOC. PA 003.

Lista de los Repuestos y Accesorios

Aeronauticos.

E.A.P. DOC. PA 004.

Acta de Recibo de los Repuestos vy

Accesorios Aeronauticos.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Tabla 3. 2. Formato de la Documentacion que se involucra en el procedimiento de

almacenaje.

R ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

#@6 DOCUMENTACION PREVIA PARA LOS PROCEDIMIENTOS.
E.A.P. DOC. PA 005. Tarjeta de Identificacion. (Material Nuevo).
E.A.P. DOC. PA 006. Tarjeta de Condicién Servible. (Amarilla).
E.A.P. DOC. PA 007. Tarjeta de Condicién Reparable. (Verde).
E.A.P. DOC. PA 008. Tarjeta de Condicién Condenado. (Rojo).
E.A.P. DOC. PA 009. Tarjeta Kardex.

E.A.P. DOC. PA 010. Ficha de Ubicacion.
E.A.P. DOC. PA 011. Inventario.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Tabla 3. 3. Formato de la Documentacion que se involucra en el procedimiento de

distribucion.

S ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.
@ DOCUMENTACION PREVIA PARA LOS PROCEDIMIENTOS.

LasTait,

E.A.P. DOC. PA 001 Solicitud de Compra de los Repuestos y
Accesorios Aeronauticos.

E.A.P. DOC. PA 012. Hoja de Pedido de los Repuestos vy
Accesorios Aeronauticos.

E.A.P. DOC. PA 013. Orden de Entrega de los Repuestos y
Accesorios Aeronauticos.

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

A continuacién se presenta la documentacion con su respectivo instructivo de

llenado para un mejor entendimiento y manejo correcto de los mismos.
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Solicitud de compra de los repuestos y accesorios aeronauticos.

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf. 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-
2795347

E-mail: aviacionpastaza@mail.com

(E.A.P. DOC. PA 001.).
L
&

LasTah,

SOLICITUD DE COMPRA DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS

AERONAUTICOS.
N° Pedido:..................

Al Departamentode :.................ccceiiiiinnn.

Emitido por e

Fecha e

N° ftem | CANT N° PARTE N°SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:
EMITIDO POR: AL DEPARTAMENTO DE:

E.A.P. DOC. PA 001.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivos de Llenado del Acta de Entrega de los Repuestos y Accesorios

Aeronauticos.

A continuacion se detalla como deben ser llenados los presentes documentos.

HOJA DE SOLICITUD DE COMPRA DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS.

Al Departamento de:

Al departamento donde se envia el documento

para su adquisicion.

N° Pedido: Numero de pedido que esta siendo emitido.

Emitido por: El Departamento quien solicita el material para
su adquisicion.

Fecha: El dia, mes y afo en que se le entrega el

material.

Tipo de Aeronave:

El tipo de Aeronave que requiere el material

solicitado.

Matricula: La matricula respectiva de la aeronave que
requiere el material.

N° Item: Se describe el numero de item en forma

continua.

Cantidad (Cant):

El nimero o cantidad de material a solicitarse.

N° Parte: El numero de parte correspondiente al material
a solicitarse.

N° Serie: El nimero de serie correspondiente al material
a solicitarse.

Descripcion: El nombre que le identifique al material.

Firmas Responsables:

Son aquellas personas que intervienen en el

acta de entrega del material.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacioén Pastaza.
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Acta de entrega de los repuestos y accesorios aeronauticos.
(E.A.P. DOC. PA 002.).

= ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.
f ‘%i Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf.: 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-2795347
RTITe LS E-mail: aviacidonpastaza@mail.com
ACTA DE ENTREGA DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONATICOS.
Nombre del que Entrega:...............c.ccoiiin. N° Entrega:.................
Nombre del que Recibe:..................ccceeen....
Fecha e
N° ITEM CANT N° PARTE N° SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:
JEFE DE
PRESIDENTE ABASTECIMIENTO
E.A.P. DOC. PA 002.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.
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Instructivos de Llenado del Acta de Entrega de los Repuestos y Accesorios

Aeronauticos.

A continuacion se detalla como debe ser llenado el presente documento.

ACTA DE ENTREGA DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS.

Nombre del que Entrega:

Persona quien entrega el repuesto o

accesorio aeronautico.

Nombre del que Recibe:

Persona quien recibe el repuesto o

accesorio aeronautico.

N° Entrega: Numero de entrega que esta siendo
emitido.
Fecha: El dia, mes y afio que es realizado el

documento.

Cantidad (Cant):

Cantidad del material que se solicita.

N° Parte: El nimero de parte correspondiente al
material a solicitarse.

N° Serie: Es el numero escrito en el material.

N° item: Se describe el numero de item en forma
continua.

Descripcion: El nombre que le identifique al material.

Firmas Responsables:

Firmas de responsabilidad para emitir el

presente documento.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.
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Lista de chequeo de los repuestos y accesorios aeronauticos.
(E.A.P. DOC. PA 003).

f@g ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf. 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-2795347
E-mail: aviacidonpastaza@mail.com

LasTa1®

LISTA DE CHEQUEO DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS.

ACTIVIDADES CORRECTO | INCORRECTO | OBSERVACIONES

Chequear las cajas si estan en

perfectas condiciones.

Verificar embalaje.

Verificar si esta con la

proteccién interna en la caja.

Verificar si esta los
documentos respectivos de
trazabilidad de los repuestos y
accesorios aeronauticos.
FORM 8130-3 O" PMA.

Verificar minuciosamente al

material que se encuentren

aeronavegables.

FIRMAS RESPONSABLES.

JEFE DE ABASTECIMIENTO

E.A.P.DOC.PA 003.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivo de Llenado de la Lista de Chequeo de los Repuestos y

Accesorios Aeronauticos.

LISTA DE CHEQUEO DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS

AERONAUTICOS.

Actividades Se describe cada actividad a realizarse
para verificar la aeronavegabilidad de
cada material.

Correcto Se pone un visto si esta correcto con
las especificaciones indicadas.

Incorrecto Se pone un visto si esta incorrecto si

no cumple con las especificaciones

indicadas.

Observaciones

Se detalla cualquier observacidon o

alguna nota que sea necesaria.

Firmas responsables

Se plasma las firmas para garantizar el
documento y se encuentre en forma

legal.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Acta de conformidad de recepcion de los repuestos y accesorios
aeronauticos. (E.A.P. DOC. PA 004.).

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

oE
f Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf. 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-2795347
vt E-mail: aviacionpastaza@mail.com

ACTA DE CONFORMIDAD DE RECEPCION DE LOS REPUESTOS
Y ACCESORIOS AERONAUTICOS.

NO
Nombre del que Recibe :.............c.ccccccvvnini.. Recibo:........ccccoven...
Nombre del que Entrega:.....................c........
Fecha e
N° ITEM | CANT N° PARTE N° SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:

JEFE DE ABASTECIMIENTO

E.A.P. DOC. PA 004.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivos de Llenado del Acta de Conformidad de Recepcion de los

Repuestos y Accesorios Aeronauticos.

A continuacion se detalla como deben ser llenados los presentes documentos.

ACTA DE CONFORMIDAD DE RECEPCION DE LOS REPUESTOS Y
ACCESORIOS AERONAUTICOS.

Nombre del que Entrega:

Persona quien entrega el repuesto o

accesorio aeronautico.

Nombre del que Recibe:

Persona quien recibe el repuesto o

accesorio aeronautico.

N° Recibo: Numero de recibo que esta siendo
emitido.
Fecha: El dia, mes y afo que es realizado el

documento.

Cantidad (Cant):

Cantidad del material que se solicita.

N° Parte: El niumero de parte correspondiente al
material a solicitarse.

N° Serie: Es el numero escrito en el material.

N° item: Se describe el numero de item en
forma continua.

Descripcion: El nombre que le identifique al material.

Firmas Responsables:

Firma de responsabilidad para emitir el

presente documento.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.
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Instructivo de Llenado de la Tarjeta de Identificacion del Material Nuevo.

El Supervisor de Partes y Repuestos, el Técnico de Recepcién de Partes, el
Técnico de Abastecimiento o una persona designada sera responsable de su

elaboracion y se utilizara para la identificacion del material:

TARJETA DE IDENTIFICACION DEL MATERIAL NUEVO.

Parte N° (Part Number) Numero de parte tomado del
documento o de la parte recibida

previa verificacidon con el material.

Descripcion (Descripcion) El nombre correspondiente que esta

estipulado desde la casa fabricante.

Serie N° (Serial Number) El numero de serie tomado del
documento o de la parte recibida

previa verificacion con el material.

Cantidad (Quantity) La cantidad recibida previa verificacion

entre el documento y el conteo fisico

del material.

U/E. (Unit) Unidad de entrega del material
recibido.

Lote N° (Lot / Batch N°) Numero de lote que se encuentra en el

documento del material recibido.

Cert. N° (Certificate N°) El numero de certificado otorgado por
parte de la Cia. proveedora, el mismo
que consta en el documento del

material recibido.

Fecha empacado (Cure / PKG Date) Para los articulos de caucho o materiales
similares al caucho se pondra el CURE
DATE; para los articulos que tienen
tiempo de vida limitada se pondra la fecha
de fabricacion o la de empacado; para los
articulos que no tienen ninguno de los

datos anteriores se pondra una linea
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Fecha maxima almacenaje (Shelf

Life / Expiration Date)

La fecha de expiracién del material, en
caso de ser indefinida se colocara una

linea horizontal.

Cliente / Proveedor (Customer /

Supplier)

Nombre de la Cia. De donde se recibe

el material.

Documento N° (Invoice / Shipment
N°)

Numero de documento con el que se

recibe el material.

Fecha (Date)

Fecha en la que es llenada esta

tarjeta.

Realizado por (Performed by)

Nombre, firma y licencia DGAC de la

persona autorizada.

Aprobado por (Approved by)

Nombre, firma y licencia DGAC del
inspector de recepcion de partes o

persona autorizada.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivo de Llenado de la Tarjeta de Condiciéon Servible.

El inspector/supervisor/técnico de mantenimiento es responsable del llenado de

este formulario.

TARJETA DE CONDICION SERVIBLE.

N° de parte (Part Number) Numero de parte correspondiente al
material.

N° de serie (Serial Number) Numero de serie plasmado en el
material.

Descripcion (Description) Detalla la descripcion del material.

T.8.0 Tiempo desde overhaul.

Cant. (Quantity) Cantidad de unidades.

N° de orden de trabajo (W/O | Numero de orden de trabajo.

number)

Observaciones (Remarks) Detalla cualquier anomalia
suscitada en el material.

Fecha (Date) Fecha de llenado de la tarjeta.

Realizado por (Executed by) Nombre, firma y licencia DGAC del
supervisor/técnico que llena Ila
tarjeta.

Aprobado por (Approved by) Nombre, firma y licencia DGAC del

Inspector que aprueba el item como

servible.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.
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Instructivo de Llenado de la Tarjeta de Condicion Reparable.

El inspector/supervisor/técnico de mantenimiento es responsable del llenado de

este formulario.

TARJETA DE CONDICION REPARABLE.

N° de orden de trabajo (W/O | Numero de orden de trabajo.

number)

N° de parte (Part Number) Numero de parte estipulado en el
material.

N° de serie (Serial Number) Numero de serie plasmado en el
material.

Descripcion (Description)

Detalla la descripcion del material.

Cant. (Quantity)

Cantidad de unidades.

Trabajo a realizarse (Work to be

performance)

Trabajo que requiere el componente

para ser servible

T.S.0.

Tiempo desde overhaul.

N° Horas cuando se removio:

La cantidad de horas que tiene el

material hasta cuando se removio.

Pertenece a la Aeronave:

El

pertenece el material.

nombre de la avioneta donde

Matricula:

La matricula de la aeronave.

Realizado por (Executed by)

Nombre, firma y licencia DGAC del

supervisor/técnico que llena la tarjeta.

Aprobado por (Approved by)

Nombre, firma y licencia DGAC del
Inspector que aprueba el item como

reparable.

Fecha (Date)

Fecha de llenado de la tarjeta.

Observaciones (Remarks)

Se detalla la informacién necesaria que

se necesite especificar.

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivo de Llenado de la Tarjeta de Condicion Condenada.

El inspector de Control de Calidad sera responsable de llenar esta tarjeta.

TARJETA DE CONDICION CONDENADA.

Descripcion (Descripcion)

Nombre del repuesto o accesorio

aeronautico.

N° de parte (Part Number)

Numero de parte correspondiente al

material.

N° de serie (Serial Number)

Numero de serie que esta plasmado en el

material.

T.S.0

Tiempo del ultimo overhaul, si es conocido.

Cant. (Quantity)

Cantidad de item.

N° Orden de trabajo(Work Order N°)

Numero de orden de trabajo.

Observaciones (Remarks)

Razones para condenar al repuesto.

Fecha (Date)

Fecha de llenado de la tarjeta

Supervisado por (Supervised by)

Nombre, firma vy licencia DGAC del

Supervisor.

Aprobado por (Approved by)

Nombre, firma vy licencia DGAC del

Inspector.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Tarjeta Kardex (METODO UEPS) (E.A.P. DOC.PA009).

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell- Telf: 3-2795167 — 2795373 — Fax: 3-2795347
E- mail: aviaciénpastaza@mail.com

REGISTRO DE EXISTENCIAS:
N°PARTE: N° SERIE: DESCRIPCION:
TARJETA N°: UBICACION:
DOCUMENTO
FECHA INGRESOS | EGRESOS | BALANCES | OBSERVACIONES
RESPALDO

FIRMA RESPONSABLE:

JEFE DE ABASTECIMIENTO.

E.A.P. DOC.

PA009.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.
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Instructivos de Llenado de la Tarjeta Kardex.

A continuacién se detalla como deben ser llenados los presentes documentos.

TARJETA KARDEX.

Tipo de Aeronave: El tipo de Aeronave que le corresponde
el material.

Matricula: La matricula correspondiente al tipo de
aeronave que le pertenece el material.

N° Parte: El nimero de parte correspondiente al
material.

N° Serie: El nUmero de parte correspondiente al
material.

Descripcion: El nombre que le corresponde al
material.

Tarjeta N°: El numero correspondiente de la tarjeta.

Ubicacion: Donde se encuentra ubicado el material
dentro del almacén.

Fecha: Dia, Mes, Ao en que ingresa o egresa el

material.

N° Documento de Respaldo:

El nUmero de documento con el que esta

siendo emitido dicho material.

Ingresos: Se asienta la cantidad de material que
entra a la bodega.

Egresos: Se asienta la cantidad de material que
sale de la bodega.

Balances: Se detalla la cantidad exacta de los

materiales existentes en stock.

Observaciones:

Se manifiesta cualquier anomalia que

exista en el material.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Ficha de Ubicacion del Material En El Almacén.

El presente documento servira para conocer con exactitud la ubicacion del
repuesto o accesorio aeronautico dentro del almacén, mismo que también se
registrara en el inventario que se utilizara con la finalidad de acceder en forma

rapida de los mismos y mejorar las actividades cotidianas que se realiza.

FICHA DE UBICACION (E.A.P. DOC.PA010).

01 Ferreteria 01 01 A
1 2 SR

E.A.P. DOC. PA 010.
Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Investigacion Campo en la E.A.P.

Instructivo de Llenado de la Ficha de Ubicacion del Material.

DISENO DE LA FICHA DE UBICACION DEL MATERIAL.

1 Almacén Indica el almacén donde esta ubicado el
material.
2 Seccion Se describe la seccion en la que

corresponde el material.

3 Estante Se describe en numeros el # de
Estanteria.
4 Fila Se describe el nimero de fila de acorde

a la estanteria.

5 Columna Se describe con letras para mejor
entendimiento de acorde a cada

estanteria.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.
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Instructivos de Llenado de la Tarjeta Kardex.

A continuacion se detalla como debe ser llenado el presente documento.

INVENTARIO

Nombre de acorde (Avioneta):

El nombre de la Aeronave que le corresponde el

material.

Nombre (Seccion):

Se describe a la seccion que corresponde el

material (Ubicacion).

Cant: Se detalla la cantidad correspondiente del
material.

N° Parte: Es el niumero que se encuentra plasmado en el
material.

N° Serie: Es el numero escrito en el material.

Descripcion:

Se describe el nombre del material.

Almacén: Se describe en que almacén se encuentra el
material.

Fabricante: Se anota el nombre de la empresa que
adquirimos el material.

Estante: Se describe mediante un numero en el estante
que se encuentra el material.

Casillero: Se manifiesta a través de una letra en que
casillero se encuentra ubicado el material.

Columna: Es el numero -correspondiente donde esta
ubicado el material de acorde a las estanterias.

Condicion: El estado que se encuentra el material (Nuevo,
Servible, Reparable, Condenado).

N° Factura El numero que corresponde a la factura de la
adquisicion del material.

V. Unitario: Se ingresa el precio de coste del material.

V. Total: Se plasma el precio total de la compra de cada

material.

Firmas Responsables:

La persona responsable del ingreso de los

materiales sistema.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Hoja de Pedido de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos
(E.A.P. DOC. PA012).

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf.: 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-2795347
E-mail: aviacidnpastaza@mail.com

HOJA DE PEDIDO DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS

AERONAUTICOS.

Nombre del Solicitante:...............cc..cccc.o..... N° Pedido:.......ccccc......
Fecha

Tipo de Aeronave — ©........cccoiiiiiiiiiiin, Matricula:......................
N° ITEM CANT N° PARTE N° SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:

JEFE DE

TECNICO MECANICO ABASTECIMIENTO

E.A.P. DOC. PA 012.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivos de Llenado de la Hoja de Pedido de Materiales.

A continuacién se detalla como deben ser llenados los presentes documentos.

HOJA DE PEDIDO DE MATERIALES

Nombre del Solicitante:

Persona quien solicita el material.

(Teécnico Mecanico).

N° Pedido: Numero de pedido que esta siendo
emitido.
Fecha: El dia, mes y afio que es realizado el

documento.

Tipo de Aeronave:

El tipo de Aeronave que requiere el

material solicitado.

Matricula:

La matricula respectiva de |la aeronave

que requiere el material.

Cantidad (Cant):

Cantidad del material que se solicita.

N° Parte: El nUmero de parte correspondiente al
material a solicitarse.

N° Serie: Es el numero escrito en el material.

N° item: Se describe el numero de item en
forma continua.

Descripcion: El nombre que le identifique al material.

Firmas Responsables:

Firmas de responsabilidad para emitir el

presente documento.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Orden de Entrega de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos

(E.A.P. DOC. PA013).

2795347

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell — Telf.: 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-

E-mail: aviacionpastaza@mail.com

ORDEN DE EGRESO DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS

AERONAUTICOS.
N° Pedido:.......................

Nombre del Solicitante:....................ccocoen..
Entregado por e
Fecha e
Tipo de Aeronave e Matricula:.........................
N°ITEM| CANT N° PARTE N°SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:

ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:

E.A.P. DOC. PA 013.
Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Instructivos de Llenado del Orden de Egreso del Material.

A continuacién se detalla como deben ser llenados los presentes documentos.

ORDEN DE EGRESO DEL MATERIAL.

Nombre del Solicitante: Persona quien solicita el material.

N° Pedido: Numero de pedido que esta siendo
emitido.

Entregado por: Persona quien entrega el material.

Fecha: El dia, mes y afno en que se le entrega
el material.

Tipo de Aeronave: El tipo de Aeronave que requiere el

material solicitado.

Matricula: La matricula respectiva de la aeronave

que requiere el material.

N° item: Se describe el numero de item en

forma continua.

Cantidad (Cant): El nimero o cantidad de material a
solicitarse.
N° Parte: El nUmero de parte correspondiente al

material a solicitarse.

N° Serie: El numero de serie correspondiente al

material a solicitarse.

Descripcion: El nombre que le identifique al material.

Firmas Responsables: Son aquellas personas que intervienen

en el acta de entrega del material.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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3.5 Levantamiento de la informacién e implementacion

El presente trabajo permiti6 desarrollar con eficiencia y eficacia los
procedimientos de recepcion, almacenamiento y distribucidn de los repuestos y
accesorios aeronauticos ubicados en la bodega del Aéro Club y Escuela de

Aviacion Pastaza.

Mediante la observacion directa del almacenamiento y el manejo de los
repuestos y accesorios aeronauticos en la bodega del Aéro Club y Escuela de
Aviacion Pastaza, se pudo identificar que no poseen una ubicacién adecuada de
los mismos, al igual que no llevan un control de ingresos y egresos de los
materiales aeronauticos, por lo tanto esto ha generado desorganizacién y
deterioro; por lo que no se observa con claridad a qué tipo de aeronave y seccion

pertenece.

Por lo antes mencionado se elabor6 e implementé nuevos métodos de
almacenamiento, la documentacién pertinente para el control de los repuestos y
accesorios aeronauticos y el respectivo manual para guiarse en forma clara y
sencilla la manipulacion que conlleva un material aeronautico con la finalidad de
salvaguardar su forma y caracteristicas para asi mantenerlos en excelente

estado.

A continuacion se manifestara la implementacion que se realizé en la Bodega

del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza:

3.5.1 Levantamiento de informacion

Para la implementacibn se consider6 necesario poseer la informacion
necesaria de como se encuentra la administracion interna de la bodega, asi como
también se planteara la forma o manera correcta del manejo que implica en los
repuestos y accesorios aeronauticos, para asi poder visualizar los cambios que se
requieren con la finalidad de garantizar las actividades y un mejor

desenvolvimiento dentro del area de Abastecimientos.
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Se tomo en cuenta para el levantamiento de la informacién el siguiente método:

» TO- BE (Como debe ser)

TO- BE (Como debe ser)

Al aplicar este método nos permitié describir y visualizar claramente opciones
de mejora con el fin de obtener un mejor control en los procedimientos de
recepcion, almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos,
y de esta forma saber que se necesita implementar con la finalidad de

salvaguardar los materiales y controlarlos.

Al utilizar este método se conocié en forma clara y detallada la situacion actual
de cada uno de los procedimientos que se relaciona en el manejo interno del
almacén y sus alternativas de mejora; a continuacion se detalla las actividades

que se desempefa en forma diaria en la bodega:

» Recepcion
» Almacenaje

» Distribucion
3.5.2 Recepcion

Se consider6 necesario implementar la documentacion respectiva que facilité
el manejo, control y manipulacién de los repuestos y accesorios aeronauticos

para que asi puedan verificar que si se encuentran o no en buen estado los

mismos y a su vez con la cantidad y especificaciones requeridas.
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Implementacion de la Documentacion para la recepcion de los repuestos y

accesorios aeronauticos.

Para la elaboracién e implementacion de la presente documentacién se
realizdé con el Jefe de Abastecimiento de la informacion que deben contener, al
igual del formato que se requiere para la utilizacidbn en el momento de recibir los

repuestos y accesorios aeronauticos.

A continuacion se presenta graficamente la documentacion implementada

para la recepcion de los repuestos y accesorios aeronauticos:

» Acta de Entrega de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos.

» Lista de Chequeo de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos.

f’" ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.
Av. Padre Luiz Jdcome 1-11 — Shell— Tefl 3-2795167 — 2795373 — Fax:3-
2795347
T E-mail: aviacidnpastara@mai com
ACTA DE ENTREGA DE LOS REPUESTOS ¥ ACCESORIOS
AERONATICOS.
Nombre del que Entrega; ... ... N Entrega;._....._.._.._..
Nombre del que Recibe: ... ...
Fecha :
N=ITEM CANT N=PARTE N*= SERIE DESCRIPCION
FIRMAS RESPONSABLES:
JEFE DE
FRESIDENTE ABASTECIMIENTC
E.A.P. DOC. PA 002. o

QT — P T ———— e ey P ] | ——

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 4. Acta de Entrega de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos.
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i

ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.
Awv. Padre Luiz Jacome §-11— Shell— Tefi 3-2T535187 - 2795373 —Fax 3-Z27T55347
S E-mai: gyiscinoastaza@mai com
LISTA DE CHEQUEQ DE LOS REPUESTOS Y ACCESORIOS
AERONAUTICOS.

ACTIVIDADES CORRECTO | INCORRECTO | OBSERVACIONES

Cheguearias cajas sl estan en

perfectas condiciones.

Varficarembslaje.

Verficarsi esta con ls proteccion

interma en la caja.

‘erficarsi esta los documentos
respactives de trazabilidad de los
rEpUEStos y SCoEI0nos
seronauticos. FORM 84303 07
PMA.

Verficar minucicsamente al

matenal gue se encusntren

ssrmonavegables.

FIRMA 5§ RESPON SABLES.

JEFE DE ABASTECIMIENTC

EA.P.DOC.PA 003,

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.

Figura 3. 5. Lista de Chequeo de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos.

3.5.3 Almacenaje

Cabe senalar que dentro del almacén ahora cuenta con una adecuada
organizaciéon, distribucién, sefalizacién, etiquetacion de los repuestos vy
accesorios aeronauticos y ademas llevan un registro que les permita conocer con
exactitud lo que poseen y saber la ubicacion de cada uno de ellos con una

informacion clara y veraz del manejo interno de la bodega.
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Implementacion de Mobiliaria, Senaleticas y la Documentacion necesaria
para el manejo y control al almacenar y preservar los repuestos y

accesorios aeronauticos.

Se considera necesario explicar las dimensiones del area de bodega,
medidas de las estanterias y cuantas existen, para asi distribuir las respectivas
senaléticas tomando en consideracion la cantidad de los repuestos y accesorios

aeronauticos segun a la seccién que pertenecen.
A continuacion en la figura se detalla las dimensiones del area de almacenaje

que se encuentra actualmente dentro de la bodega del Aéro Club y Escuela de

Aviacion Pastaza.
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Para iniciar el almacenaje de los repuestos y accesorios aeronauticos primero
se organizd y clasificd las avionetas que existen en el Aéro Club y Escuela de
Aviacidon Pastaza y se clasifico los materiales por secciones para distribuirlas en

las estanterias existentes en la Bodega.
A continuacién se detalla lo siguiente:
» Descripcion de las Avionetas existentes en la E.A.P.
» Secciones para la distribucion de los repuestos y accesorios

aeronauticos.

Cuadro 3. 4. Descripcion de las Avionetas existentes en la E.A.P.

AVIONETAS EXISTENTES EN LA E.A.P

ULTRALIVIANO
CESNNA 150 M HC- CHR
HC- BKH.
CESSNA A 150 L
HC- CMW.
CESSNA 172 S
HC- CLJ.

PIPER TWIN COMANCHE PA 30.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

81



Cuadro 3. 5. Secciones para la distribucion de los repuestos y

accesorios aeronauticos.

SECCION PARTES DEL MOTOR
SECCION CABINA 'Y FUSELAJE
SECCION TREN DE ATERRIZAJE
SECCION SISTEMA ELECTRICO
SECCION PARA LOS PLANOS
SECCION MANGUERAS

SECCION FERRETERIA

SECCION O'RING and FILTERS

SECCION GENERAL

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

A continuacién se detalla las especificaciones necesarias de cada estanteria y

como se encuentran distribuidas:

ESTANTERIA N°1.

Avionetas CESSNA 150M HC-CHR y CESSNA A 150L HC-BKH.

En la Estanteria namero uno (1) y dos (2), se procedié almacenar los
repuestos y accesorios aeronauticos de acuerdo a la cantidad de materiales
existentes en la bodega, para estas avionetas, y por ende se considerd estos

mobiliarios oportunos para guardar los mismos.
Ademas se tomo en cuenta que los mismos repuestos y accesorios

aeronauticos, sirven para las dos avionetas y por ello tiene mayor cantidad de

materiales, y se almacenoé en la estanteria N° 1y N° 2.
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Y aprovechando que en la estanteria N° 1, columna 2, el mobiliario cuenta con
casilleros ya incluidos se procedié almacenar todo en cuanto es ferreteria lo que

ha permitido ordenar y controlar los mismos.

Especificaciones:
» Color: Verde
» Material: Madera.

Dimensiones de la Estanteria N°1.
Altura: 2,10 m.

Ancho: 0,45 cm.

Largo: 2,40 m.

Divisiones de Columnas.
Altura: 0,49 cm.

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 7. Distribucion fisica de las estanterias.
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> Distribucion de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos en el
Mobiliario.

Para la distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos, en las
estanterias se tomo en cuenta la cantidad de materiales de acorde a las

secciones antes mencionadas y se las distribuyd como se indica en la siguiente
tabla:

e Fila (Casillero).- Es el espacio fisico horizontal en la estanteria y se
identifican por letras mayusculas empezando por la "A".
e Columna.- Es el espacio fisico vertical en la estanteria, es identificado por

un numero empezando por UNO, siguiendo la hilera completa en orden

numeérico.

Tabla 3. 4. Identificacion de la distribucién de secciones, casilleros y columnas.

ESTANTERIA UNO.
COLUMNA CASILLERO SECCIONES
1 A,B,C,D,E,F. Tren de aterrizaje
2 AB,C,D.E,F,G,H,IJ,K. Ferreteria
3 A,B,C. Sistema Eléctrico, O'Ring
and Filters.
4 A Mangueras

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

84



ESTANTERIA N°2.

Avionetas CESSNA 150M HC-CHR y CESSNA A 150L HC-BKH.

Especificaciones:

> Color: Plomo.
> Material: Madera.

Dimensiones de la Estanteria N°2.
Altura: 2,170 m.

Ancho: 0,40 cm.

Largo: 1,80 m.

Divisiones de Columnas.
Altura: 0,46 cm.

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 8. Distribucion fisica de las estanterias.
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Distribucion de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos en el Mobiliario.

Tabla 3. 5. Identificacion de la distribucion de secciones, casilleros y columnas.

ESTANTERIA DOS.
COLUMNA CASILLERO SECCIONES
1 A,B,C,D,E,F. Motor
2 A,B,C. Para los Planos
3 A,B,C. Cabina y Fuselaje

4

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.

ESTANTERIA N°3.
AVIONETA CESSNA 172S.
AVIONETA PIPER TWIN COMANCHE PA-30.
Se consideré necesario almacenar en el mobiliario N° 3, los repuestos y
accesorios aeronauticos de las Avionetas CESSNA 172 S y PIPER TWIN
COMANCHE PA-30, debido a que existe pocos materiales para estas y por ende

se establecié como seccion general y se distribuy6 en la columna 1y 3.

Especificaciones:

> Color: Plomo.
»> Material: Metal

Dimensiones de la Estanteria N°3.
Altura: 2,10 m.

Ancho: 0,40 cm.

Largo: 1,50 m.
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Divisiones de Columnas.
Altura: 0,50 cm.

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 9. Distribucion fisica de las estanterias.

Distribucion de los Repuestos y Accesorios Aeronauticos en el Mobiliario.

Tabla 3. 6. Identificacion de la distribucién de secciones, casilleros y columnas.

ESTANTERIA TRES.
COLUMNA CASILLERO SECCIONES
1 A. General.
2
3 A,B. General.
4

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.
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Implementaciéon de Senalizacion

También se implementdé la sefalizacidon (Letreros) correspondiente con los
respectivos nombres de las avionetas y las secciones que se manifiesta y a la vez
se distribuyd en las estanterias segun la clasificacion y la cantidad de los

repuestos y accesorios aeronauticos para el almacenamiento de los materiales.

ALMACENAJE Y DISTRIBUCION ANTES EN LA BODEGA

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 10. Sefializacion en las estanterias con los respectivos nombres de las

avionetas y sus secciones.
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ALMACENAJE Y DISTRIBUCION AHORA EN LA BODEGA

Repﬁgs}c:vé para
Sistema Eléctrico

1 A
CESSNAA150 H(-yBKH.
W

CESSNA
172 S AC- CNWN.

270
Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 11. Sefializacion en las estanterias con los respectivos nombres de las

avionetas y sus secciones.

En la figura que se muestra a continuacion se puede observar la senalizacién
ubicada dentro del area de bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza
para especificar el lugar exacto de cada material, aqui se puede encontrar la

siguiente informacion:

» Nombre de la Avionetas a la que pertenece el material.
» Numero de estanteria.
» Numero de Columnas.

» Especificacion de las filas o casilleros mediante letras A, B, C, D....., etc.
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OLUMNA
2 -

NOMBRE DE LAS AVIONETAS

f Motor

FILA O CASILLERO

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 12. Senalizacion para la ubicacion de los repuestos y accesorios

aeronauticos.

También se considerd necesario implementar unas gavetas que serviran como
casilleros para un mejor almacenamiento y contar con una organizacion estricta
en los repuestos y accesorios aeronauticos con la finalidad de evitar que se

mesclen y tengan dificultad en acceder a ellos.
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 13. Implementacion de las gavetas para la ubicacion de los repuestos y

accesorios aeronauticos.

Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 14. Implementacion de Medidas de Seguridad.
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3.5.3.2 Preservacion

Para salvaguardar y preservar los repuesto y accesorio aeronautico

existentes dentro de la bodega, se debe considerar varias cosas tales como:

» Composicion fisica del repuesto o accesorio aeronautico.
» Tamafo y forma del repuesto o accesorio aeronautico.
» Clasificacion.

» Condicién Climatologica.

Se considerd tomar medidas de seguridad para los repuestos y accesorios
aeronauticos con el fin de mantener en buenas condiciones mientras se encuentra

almacenado.

Colocar los repuestos y accesorios aeronauticos dentro de las siguientes

opciones:
» Cajas.

» Fundas de Manila.

> Fundas Plasticas.
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 15. Implementacion de medidas de seguridad para la preservacion de

los repuestos y accesorios aeronauticos.

3.5.3.3 Control de inventario

Registro Automatizado.-El control automatizacion se lo realizara a través de un
sistema computarizado, donde la persona realizara de manera eficiente
procedimientos como Ingreso, Egreso, y Consultas de cada una de los repuestos
y accesorios aeronauticos existentes en la bodega, existiendo una reduccion en

los tiempos de procesamiento de informacién 6ptimo.
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Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.

Figura 3. 16. Implementacion de la Tarjeta Kardex para el control de ingresos y

egresos de los repuestos y accesorios aeronauticos.

Implementacion del sistema de almacenaje de los repuestos y accesorios

aeronauticos.

Una vez que se cuenta con el mobiliario adecuado, la distribucion adecuada y
ademas contando ya con la empaquetacion para preservarlos se procede a
ubicar este dentro del area de Bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacién
Pastaza, conforme la estructura planteada y de forma simultanea que se ubicé las
sefalizaciones respectivas como es numero de la estanteria, asignacién de una
letra a la fila y numero de la columna, de esta manera se podra ubicar de forma

exacta y fija los repuestos y accesorios aeronauticos.

Ademas se asigno una ubicacién a los repuestos y accesorios aeronauticos,
que se coloco6 en el mobiliario dentro del area, con la finalidad de poner un rétulo
con el nombre del material al que pertenece y un lugar especifico creando un

espacio fisico Unico para su ubicacion.
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También se procedi6 a etiquetar los repuestos y accesorios aeronauticos con
la ficha de ubicaciéon y el numero de item de acorde al inventario, a la seccion que
pertenece y a su respectiva avioneta que pertenece los mismos con la finalidad de

almacenar en el lugar exacto y luego adquirir en forma rapida.

A continuacion se presenta graficamente la etiquetacién en cada uno de los

repuestos y accesorios aeronauticos.

—~N° ITEM

1 DE AVIacion I;A.§'7;42;; =
1SER VIBLE, spp ViciLe

N PARTE: (Part Number)
!

A £ iy (Serial Number)

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 17. Implementacion de la Ficha de Ubicacion y el N° de item en base al

inventario de los repuestos y accesorios aeronauticos.

3.5.4 Distribucion

Actualmente en el Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza, en la bodega el
personal encargado del manejo de los repuestos y accesorios aeronauticos debe
contar con documentos que respalden la salida de los mismos, y registrar o llevar

un control que permita conocer con exactitud lo existente en stock.
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Cabe mencionar que se implement6 la documentacion que ayude a controlar
las salidas de los repuestos y accesorios aeronauticos, para conocer con
exactitud lo que se posee en el almacén y ofrecer un servicio de calidad

otorgando los materiales que solicitan en el momento oportuno.

Implementaciéon de la documentaciéon para egreso de los repuestos y

accesorios aeronauticos de la bodega.

N ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.
!. "i Av. Padre Luis Jacome 1-11 — Shell - Tefl: 3-2735167 - 2793373 - Fax:3-2795347
E-msil: sviscidnpsstszs@mailcom
Sarriak,
ORDEN DE EGRESO DE LOS REPUESTOS Y ACGESORIOS
AERONAUTICOS.
N®Pedido:.._....._........
Nombre del Solicitante:. ...
Entregado por
Fechs
Tipo de ASFONEVE  ©.ociiiiciiie Matrcula: ..o
N° ITEM CANT N° PARTE NSERIE DESCRIPCIGN
FIRMAS RESPONSABLES:
ENTREGADC FOR: RECGIBIDO POR:
E.AP.DOC.PADIS.

~ Elaboradopor: Daniela Vilamoel
Elaborado por: Daniela Villarroel.
Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviaciéon Pastaza.

Figura 3. 18. Implementacion de la Orden de Egreso de los Repuestos y

Accesorios Aeronauticos.
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3.5.5 Resultados de la Implementacion

Se ha considerado importante mostrar evidencias, de la implementacion del
sistema de almacenaje en la Bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacion
Pastaza. Se ha logrado resultados satisfactorios puesto que la informacién que

esta siendo utilizada facilitara el trabajo del personal.

Ademas se puede observar que el sistema de almacenaje y la etiquetacién con
las tarjetas de identificacion (Nuevo, Servible, Reparable, Condenado), segun el
estado de los repuestos y accesorios aeronauticos y se pudo constatar que lo han

seguido manteniendo. Al igual es visible el orden y la limpieza en la bodega.

T ESCUELA DEAVIACION PASTAZA.
@ TARJETA SERVIBLE/ SERVICIBLE

6F60I31~3

Elaborado por: Daniela Villarroel.

Fuente: Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza.

Figura 3. 19. Tarjetas de Identificacion (Nuevo, Servible, Reparable, Condenado).
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Para la certificacion y aval de lo mencionado se da a conocer los siguientes

documentos:

» Certificado del Sefior Técnico en Aviacion Manuel Tendentza, Jefe de
Mantenimiento y a la vez desempefa el cargo de Jefe de
Abastecimiento, reconociendo que el trabajo ha sido un éxito en la
Bodega.

» Certificado de reconocimiento al trabajo realizado, por las Felicitaciones
obtenidas después de la Inspeccion realizada por los Sefiores de Rampa
de la Direccion de Aviacion Civil (RDAC).
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ESCUELA DE AVIACION
“PASTAZA”

AV. Padre Luis Jacome 1- 11- Shell-Teif 03-2795187 -2795373 ~Fax: 03-2795347
E-mail aviacionpastaza@mail com

CERTIFICADO

£l suscrito Cap. Belisario Corrasco, presidente de la Escuelo de Aviacion Pastozo
en uso de sus atribuciones .

CERTIFICA

Que la Sefiorita. Daniela Rubi Villarroel Toapanta Alumna del
Instituto Tecnoldgico Superior Aerondutico, potadora de lo C.I. 0503504334 ; Eloboro

€ Implementé un Manual de Procedimientos paro lo bodego de repuestos y accesorios .

mmdefmaubyemaAwadan Pastaza.

El dia 28 de Junio del 2013 Durante lg Inspeccién de Aeronovegabilidad, se recibié un
reconocimiento de felicitaciones por parte de los Sefiores inspectores DAC. Ya que
supervisaron el cérea de Bodega de repuestos, donde monifestaron que el sistema de
almacenaomiento es efectivo en el manejo de repuestos y accesorios aeronduticos
existentes dentra de la bodega.

Asi como también el manejo de la documentacion, que permite controlar los ingresos
y egresos de los productos de Aviacion. Por lo que la mencionada Sefiorita se ha hecho
acreedora al respeto y consideracion de quienes tuvimos la oportunidad de conocerlo.

£s todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad, la interesada puede hacer uso del
presente documento en lo que estime conveniente.

PRESIDENTE DE LA ESCUELA DE AVIACION
“PASTAZA"
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ESCUELA DE AVIACION PASTAZA.

AV. Padre Luis Jacome 1- 11- Shell-Telf.: 03-2795167 -2795373 —Fax: 03-2795347
Web: www.escueladeaviacionpastaza.edu.ec E-mail: aviacionpastaza@mail.com

CERTIFICADO

El suscrito Técnico en Aviacion Manuel Tendentza en su calidad de Jefe de
Mantenimiento del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza.

CERTIFICA:

Que la Srta. Daniela Rubi Villarroel Toapanta, portadora de la cédula de
ciudadania N° 050350433-4, elaboré e Iimplementé un Manual de
procedimientos para la bodega de repuestos y accesorios aeronauticos.

El Disefio de almacenaje y la documentacion implementada para el manejo y
control de los procedimientos que se realiza dia- dia con los repuestos y
accesorios aeronauticos en las actividades de recepcién, almacenaje, y
distribucion de los mismos, hasta la fecha ha sido exitoso dentro de la
bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza, porque nos ha permitido
optimizar el tiempo.

Es todo cuanto puedo certificar en honor a la verdad.

Shell, 27 de Agosto del 2013.

/
Tec.Manuel % endentza.

JEFE DE MANTENIMIENTO.
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

¢ Se identific6 normas técnicas de almacenamiento para disefar un sistema de
almacenaje adecuado para los repuestos y accesorios aeronauticos de la
bodega del Aéro Club y Escuela de Aviacién Pastaza, que permita al personal

realizar las actividades en forma rapida.

e Se elabor6 el Manual de procedimientos para la bodega de repuestos y
accesorios aeronauticos y a la vez se plasmé la documentaciéon para las
actividades de recepcion, almacenaje y distribucion con el propésito de que el

personal cuente con una guia y agiliten su trabajo.
o Se implementd los procedimientos de recepcidon, almacenaje y distribucion de

los repuestos y accesorios aeronauticos en la bodega del Aéro Club y Escuela

de Aviacion Pastaza.
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4.2 Recomendaciones

¢ Mantener y conservar la documentacion, el sistema de almacenaje disefado
para la Bodega de Repuestos y Accesorios Aeronauticos del Aéro Club y
Escuela de Aviacion Pastaza, que les permite manejar y distribuir en forma

rapida los materiales.

¢ Revisar la informacién que contiene el presente manual con la finalidad de que
lleven en forma ordena cada actividad que se requiere para la recepcion,

almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios aeronauticos.

e Socializar el manual con el personal que se involucra en las tareas de
recepcion, almacenaje y distribucion de los repuestos y accesorios
aeronauticos, ya que constituye una herramienta de soporte para la Bodega
del Aéro Club y Escuela de Aviacion Pastaza, con el fin que las actividades se
cumplan de forma légica y ordenada, acorde a los procedimientos ya

establecidos en el presente documento.

GLOSARIO DE TERMINOS

e Aeronave: toda maquina que puede sustentarse en la atmosfera por
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reacciones del aire que no sean reacciones del mismo contra la superficie
de la tierra.

e Almacén: el lugar donde se manipula, guarda y conserva elementos
requeridos para un proceso.

e Comunicacioén: La transferencia de informacion, intercambio de ideas o
proceso de establecimiento de significados compartidos entre el emisor y el
receptor.

e Existencias: bienes para su transformacion o incorporacién al proceso
productivo de una empresa.

e Eficiencia: Capacidad para lograr un fin empleando los mejores medios
posibles. Esta relacionado con utilizar en forma 6ptima los recursos para
lograr objetivos

e Inventario: registro documental de los bienes y demas cosas
pertenecientes a una empresa, hecho con orden y precision.

e Logistica: conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la
organizacibn de una empresa, o de un servicio, especialmente de
distribucion.

e No. de parte: Es un cddigo alfabético, numérico o su combinacion
asignada a cada articulo por el fabricante, inventor o empresa de la cual se
adquiere el articulo. Generalmente consiste de una combinacion de
caracteres normalmente entre uno a treinta y dos digitos.

e Proceso: conjunto de actividades enlazadas entre si que, partiendo de una
0 mas entradas los transforma, generando un resultado.

e Stock: bienes que una organizacidn posee y que sirven para la realizacion

de sus objetivos.

SIMBOLOGIA

E.A.P: Escuela de Aviacion Pastaza.
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PR: Procedimientos.
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