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RESUMEN

En el presente trabajo se identifica los procesos del Comisariato FAE
Latacunga, con el fin de optimizar recursos dentro de la organizacion; el presente
trabajo engloba las actividades que se realiza dentro de la institucion

relacionandolas desde el nivel estratégico, central y de apoyo.

Durante el desarrollo del trabajo se describe los procesos estratégicos,
centrales y de apoyo hasta un nivel de subprocesos a través de diagramas los

cuales muestran las entradas, controles, mecanismos y recursos de cada uno.

Con el fin de conocer la razén de ser de cada proceso se enuncia en cada
nivel su alcance y su propdsito de esta manera de limita funciones entre los

procesos.

Ademas cada proceso tiene un responsable, para lo que se ha considerado

los niveles directivos del Comisariato para delegar esta funcion.

En la actualidad los procesos han sido socializados con el personal que
labora en el Comisariato FAE Latacunga, por lo que se requiere su aprobacion

para que estos entren en ejecucion.



SUMMARY

In the present study identifies the processes of the Comisariato FAE
Latacunga, in order to optimize resources within the organization, this report
summarizes the activities performed within the institution in relation from the

strategic level, central and support.

During the development of the paper describes the strategic processes,
power and support to a thread level through diagrams which show the inputs,

controls, mechanisms and resources of each.

To know the reason for each process at each level is stated scope and

purpose of this way of limiting functions between processes.

Moreover, each process has a responsibility for what has been considered

managerial levels of the Comisariato to delegate this function.

Currently the processes have been socialized with staff working at the

Comisariato FAE Latacunga, so approval is required for these come running.



CAPITULO |

TEMA

1. ANTECEDENTES

El Comisariato FAE de la ciudad de Latacunga es una institucion
perteneciente a la Fuerza Aérea Ecuatoriana ubicado en la Base Aérea
Cotopaxi, su objetivo primordial es de ofertar bienes, brindando sus productos

de manera eficiente a sus consumidores siendo este personal civil y militar.

El inconveniente identificado, es que se han generado dificultades en la
organizacion y cumplimiento de actividades dentro del comisariato; ya que el
acrecentamiento de la demanda es considerable, motivo por el cual existen
contrariedades entre el personal ya que no existe inspecciones apropiadas o

técnicas que permitan que el personal trabaje en equipo.

Razdn por la cual se realizo una investigacion de campo para puntualizar
las falencias que existen en el comisariato, en vista que la falencia identificada
se ha hecho evidente en los dltimos meses ya que existen faltantes en los
productos asi como equivocaciones en los registros, y ante esto no existe
responsables directos para que los empleados puedan desempefiarse de
forma eficiente cumpliendo cada una de las actividades que se desarrollan en

el comisariato.

Por lo que es importante sefialar que al no proporcionar solucién a las
falencias encontradas los resultados seguiran siendo negativos por ende los

problemas en la ejecucion de actividades dentro de la organizacion.

Por lo que se ha llegado a determinar que la solucion a estas falencias y
por ende al problema es el “Disefio de los procesos para el Comisariato FAE
de la ciudad de Latacunga, durante el periodo 2011” como se puede observar

en el “Anexo A”.



2. JUSTIFICACION

Debido al incremento de la eficiencia en las instituciones a nivel nacional
asi como internacional es importante que las organizaciones mejoren cada dia
su desempefio comercial frente a sus clientes, ofreciendo productos y
servicios de calidad; esto se obtiene con una apropiada organizacion interna la
cual conlleva a reducir errores, costos y tiempos en el perfeccionamiento de
actividades institucionales, asi como se debe mantener una persistente

actualizacion en la organizacion operativa y funcional de las instituciones.

Es por este motivo que se propone disefar los procesos del Comisariato
FAE Latacunga, lo que permitird disminuir los desperdicios generados de
forma frecuente ya que estos son altos y por ende reduce la operatividad y
funcionabilidad del mismo. Con el presente trabajo se pretende facilitar una
guia para el personal del Comisarito, en la cual se pueda identificar la forma

en la que fluye la informacion dentro de la institucion.

3. OBJETIVOS

3.1General

“Disefiar los procesos para el Comisariato FAE de la ciudad de Latacunga,
durante el periodo 2011, a través de la representacion grafica de actividades

para definir como fluye la informacion en la organizacion”.

3.2 Especificos

* Identificar las actividades que se realizan en el Comisariato FAE
Latacunga.

* Determinar los procesos del Comisariato FAE Latacunga agrupando las
actividades identificadas.

* Representar de forma gréafica los procesos identificados a traves de

diagramas de caja, a través de su interrelacion.



4. ALCANCE

En el presente trabajo se identificara los procesos del Comisariato FAE
Latacunga en los &mbitos conocidos como estratégicos, centrales y de apoyo.
De igual manera cada proceso se lo graficara a nivel de sub proceso a través

de un diagrama de caja detallando entradas, controles, mecanismos y salidas.



CAPITULO Il

MARCO TEORICO

2.1 ADMINISTRACION

“La administracion se refiere a las tareas y actividades implicadas en la
direccibn de una organizacion o una de sus unidades: planeacion,
organizacion, direccion y control. Como vera puede esperarse que las
personas en muchos trabajos diferentes hagan algunas tareas de

administracion, aun si no es su preocupacion principal.”

2.2 PLANEACION

“La planeacién implica determinar la metas y medios de la organizacion
para alcanzarlas. Los gerentes planean por tres razones: 1) para establecer
una direccion general para el futuro de la organizacion, como aumentar las
utilidades, lograr una mayor participacion en el mercado y responsabilidad
social; 2) para identificar y destinar los recursos de la organizacion al logro de
sus metas y; 3) para decidir cuales tareas deben realizarse para alcanzar esas

metas.”

2.3 ORGANIZACION

“Organizacion es el proceso de definir quienes tomaran las decisiones,
quien realizara que trabajos y que tareas, y quien le reporta a quien en la

compafia.”

2.4 CONTROL

“Después de que la administracidon ha hecho planes, ha creado una
estructura y ha contratado al personal correcto, alguien debe dirigir la
organizacion, la direccion implica lograr que otros realicen las tareas

necesarias motivandolos a lograr las metas de la organizacion. La direccion



no solo se hace después de que terminan la planeacion y la organizacion; es

un elemento crucial de esas funciones.”

2.5 PROCESOS

“El proceso por el cual una persona, grupo u organizacion vigila en forma

consciente del desempefio y toma una accién correctiva es el control™

“Como es ampliamente conocido en la administracion, proceso es:
conjunto de actividades secuenciales o paralelas que ejecuta un productor,
sobre un insumo, le agrega valor a este y suministra un producto o servicio

para un cliente externo o interno™

2.6 PROCEDIMIENTOS

“Los procedimientos son planes por medio de los cuales se establece un
método para el manejo de actividades futuras. Consiste en secuencias
cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de accidn, no de
pensamiento, en las que se detalla la manera exacta que debe realizarse

ciertas actividades.”

2.7 CALIDAD

Calidad es el grado en el cual el usuario del objeto producto o servicio se

siente satisfecho al usarlo.

“Calidad es satisfacer o superar las expectativas de los clientes a un

precio inferior al de sus competidores™

! Administracion un enfoque basado en competencias, autor Don Hellriegel, Susan E. Jackson, Jhon W.
Slocum Jr., afio agosto 2007, pag. 7, 9-10

? Gestion por procesos, Autor Luis Fernando Agudelo Tobon y Jorge Escobar Bolivar, Afio oct 2007, pag 29

* Administracion una perspectiva Global, Autor harold koontz heinz weihrich, Afio julio 2001, Pag 131
* Calidad Total, Autor Instituto Tecnologico Superior Aeronautico, pag. 4



2.8 MEJORAMIENTO CONTINUO

“Los mercados cada dia mas exigentes en calidad, plazo y precio, no nos
permiten conformarnos con alcanzar unos objetivos prefijados, pues en el
momento de alcanzar quedan obsoletos y hay que marcar otros mas
exigentes. La meta de la Excelencia nunca se alcanza: es siempre un
horizonte lejano. La ventaja competitiva consiste en estar mas cerca de este
horizonte que los demas. Pero los demas también avanzan. Por eso el unico
objetivo valido es el de la mejora continua, el acercarnos cada vez mas, y mas

rapidamente que los demas, a ese horizonte inalcanzable.”

2.9 CALIDAD TOTAL

“Estamos acostumbrados a hablar de productiva y de calidad como de
dos cosas practicamente disociadas. La productividad se ha identificado
incluso en algunas empresas con el cronometro y la calidad con el control de

calidad.

El plan considera que estos planteamientos son erroneos.

Primer planteamiento: productividad = reloj.

El problema de la productividad de la mano obra no reside en la rapidez
con la que ejecuta sus trabajos. En numerosas ocasiones esto solo conduce a

aumentar los rechazos™

2.10 GESTION

“Gestion industrial, en el mundo de los negocios, término utilizado para
describir el conjunto de técnicas y la experiencia de la organizacion,
planificacion, direccion y control eficientes de las operaciones de los mismos.
En la teoria de la gestion industrial, la organizacion tiene dos facetas

esenciales. La primera se refiere a la creacion de las denominadas lineas de

*Manual de las Normas ISO 9000, Autor José Luis Cela Trulock, Afio Noviembre 1997, Pag. 77,79



responsabilidad, que de modo habitual se reflejan en los organigramas de las
empresas que especifican quiénes son los directivos de la empresa, desde el
presidente hasta el jefe de departamento, especificando las funciones de cada
uno. Esto esta relacionado de forma muy estrecha con la teoria de la
empresa. La otra faceta esencial se refiere a la creacion y desarrollo de una

plantilla de ejecutivos dotados de una alta cualificacion.”

2.11 MARKETING

“El marketing es la publicidad, la promocién y la venta a presioén, es decir
un conjunto de medios de venta particularmente agresivos, utilizados para
conquistar los mercados existentes. En esta primera acepcion, muy
mercantilista, el marketing se aplicaria principalmente en los mercados de
consumo masivo y mucho menos en los sectores mas nobles de productos de
alta tecnologia, de la administracién publica de los servicios sociales y

culturales.

El marketing es un conjunto de herramientas de analisis, de métodos de
prevision y estudio de mercado, utilizados con el fin de desarrollar un enfoque
prospectivo de las necesidades y de la demanda. Estos métodos a menudo
complejos, reservados a las grandes empresas, son inaccesibles para las
pequeiias y medianas empresas, consiste frecuentemente en un discurso
hecho de palabras americanas, cuyo coste es elevado y su valor practico poco

evidente.”’

® Microsoft © Encarta ® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
7 Marketing estrategico, Autor Jean Jacques Lambin, afio 1995 pag 1-2



CAPITULO 1lI

DESARROLLO DEL TEMA

3.1 SITUACION ACTUAL

En la actualidad el Comisariato FAE Latacunga, ha presentado falencias en
el area administrativa por lo que se ha generado discrepancias entre el

personal para el cumplimiento de sus actividades.

La falta de organizacién en el cumplimiento de actividades genera pérdida
de recursos econOmicos, materiales y humanos; es por esta razén que se ha
considerado necesario proporcionar una guia de trabajo para el Comisariato a
través de la representacion grafica de procesos descrita hasta un nivel de sub
procesos.

3.2 DETERMINACION DE LOS PROCESOS

Para identificar los procesos del Comisarito FAE Latacunga, se tomo de su
plan estratégico su vision y mision; esto permitira definir los procesos

estratégicos, centrales y de apoyo.
3.2.1 Descripcién de los procesos estratégicos o go bernantes
Para identificar los procesos estratégicos o gobernantes se realizo el
analisis del la vision institucional lo que ayudo a definir los procesos
gobernantes considerando que son el direccionamiento del Comisariato

FAE Latacunga.

Teniendo en cuenta que la vision del Comisariato FAE Latacunga que

es:

10



“Mantener su posicion de lider en el mercado con el fin de comercializar

productos de calidad y ser reconocida por sus clientes como su mejor

servicio de bienestar social”®.

Se identificé como Proceso Gobernante al siguiente:

Proceso de Planificacion: se identifico este proceso debido a la

planeacidon que se requiere realizar dentro de la institucion para ofertar

el servicio al mercado local.

3.2.2 Descripcion de los procesos productivos o agr egadores de valor

Estos procesos se los conoce como Productivos, Agregadores de Valor
o Centrales; son la razon de ser de la institucion y estan relacionados con

la misién de la misma.

De acuerdo a la mision que es: “Comercializar productos de calidad y
variedad a menor precio, para proporcionar un servicio de bienestar social
al personal militar y servidores publicos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana,

19

asi como a la comunidad en general””, se ha logrado la siguiente

determinacion.

Proceso _de Compras: es uno de los principales procesos del
Comisariato FAE ya que se encarga del re-abastecimiento de los
productos que son puestos a la venta para el consumo del publico en

general.

Para realizar la compra de los productos que se expenden en el
Comisariato se requiere realizar estudios de mercado lo que ayudara a
identificar las necesidades de los posibles consumidores, de igual forma
se requiere poseer una amplia lista de proveedores calificados para
poder acceder a productos de calidad.

® Plan Estratégico del Comisariato FAE, Latacunga.
° Plan Estratégico del Comisariato FAE, Latacunga.
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Proceso de Distribucion: el proceso de distribucion se encarga de

clasificar los productos de acuerdo a sus caracteristicas fisicas para
poder ubicarlos de forma adecuada en las perchas evitando la
contaminacion de sustancias y la mezcla de olores por los componentes

propios de los productos.

Proceso _de Ventas: se encarga de despachar los productos al

consumidor final, realizando la actividad respectiva de cobro por los
productos vendidos y el correspondiente inventario de los productos

expendidos.
3.2.3 Descripcion de los procesos de apoyo o habili  tantes
Los procesos de apoyo ayudan al cumplimiento de los procesos
productivos o agregadores de valor, es decir aportan al cumplimiento de la

razon de ser del Comisariato FAE Latacunga.

Proceso de Finanzas: estd enfocado a llevar la contabilidad del

comisariato, realizando los pagos a proveedores, cobros de créditos y

cotejando saldos.

Proceso de Almacenaje: el proceso de almacenaje esta encargado de la

recepcion, verificacion de estado fisico de los productos y almacenaje
de acuerdo a sus caracteristicas fisicas en la respectiva bodega del

Comisariato.

Proceso de Mantenimiento de la Infraestructura: se encarga de
mantener en buenas condiciones la infraestructura del comisariato, las
instalaciones, estanterias, areas de descarga y bodegas, mediante
mantenimiento  preventivo y de limpieza, para conservar

adecuadamente los productos de consumo.

Proceso de Recursos Humanos: el proceso de recursos humanos esta

enfocado a la administracion del personal que labora en el Comisariato

12



FAE, para de esta manera brindar un excelente servicio y atencion al

cliente.

De esta forma se ha identificado los Procesos del Comisariato FAE

Latacunga los cuales ayudaran a mejorar la eficiencia institucional.

3.3 Representacion Gréfica de los Procesos

A continuacion se indica de forma grafica los procesos determinados en el

Comisariato FAE.

PLANIFICACION

ESTRATEGICOS O
GOBERNANTES

J 1 4 1

> COMPRAS>>DISTRIBUCIOD> VENTAS >
[ I

FINANZAS

PRODUCTIVOS O
AGREGADORES DE
VALOR

ALMACENAJE

RECURSOS HUMANOS

VIV

APOYO O HABILITANTES

MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°1 Procesos Del Comisariato FAE Latacunga
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3.4 Estructura de los Procesos del Comisariato FAE

ESTRATEGICOS O
GOBERNANTES

PLANIFICACION

Latacunga

COMPRAS

PRODUCTIVOS O
AGREGADORES DE VALOR

DISTRIBUCION

VENTAS

FINANZAS

APOYO O HABILITANTES

ALMACENAIJE

MANTENIMIENTO DE
LA INFRAESTRUCTURA

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°2 Estructura De Los Procesos Del Comisar
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3.5 Representacion Grafica de los Procesos que cont ribuyen con el

desempefio de las actividades del Comisariato FAE La  tacunga
3.5.1 Representacion Grafica del Proceso Estratégic  os
3.5.1.1 Proceso de Planificacion
A continuacion se presenta la hoja de caracterizacion del proceso
de planificacion indicando sus entradas, salidas, controles vy

mecanismos, ademas de ello se indicara el alcance, la mision y el

responsable del proceso.
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HOJA DE CARACTERIZACION
Nombre del Proceso: PLANIFICACION

Alcance: El proceso inicia con el analisis del entorno y finaliza con el direccionamiento estratégico que se le
da al comisariato FAE.

Mision: Disefiar la planificacion estratégica para el cumplimiento de actividades del autoservicio del
comisariato FAE Latacunga
Responsable del Proceso: JEFE DEL COMISARIATO FAE LATACUNGA

CONTROLES:
C1: Reglamentos Internos
C2: Reglamentos de la Fuerza Aérea

PROCESO DE PLANIFICACION
E1
E2 f Diagnostico St
E3 Estratégico
E4 > 9 s2
E5 - Direccionamiento
Estratégico
s3 Formulacién
Estratégica S4
E6 = Planeacion
Operativa S5
sS6 Evaluacién s7
Estratégica o
» S8
MECANISMOS:
M1: Recursos Humanos M2: Recursos Materiales

M3: Infraestructura

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Gréafico N°3 Proceso De Planificacion



Tabla N°1 Descripcion De Entradas Del Proceso De Planificaci6 n

DESCRIPCION DE | PROVEEDOR | RESPONSABLE |OBSERVACIONES
ENTRADAS DOCUMENTACION
Analisis del Entorno Lista de Listas de
_ Jefe del
El Ambiente Interno del o Chequeo para
o Comisariato FAE o »
Interno Comisariato recopilar informacion
Analisis del Entorno Lista de Listas de
_ ) Jefe del
E2 Ambiente Exterior del o Chequeo para
o Comisariato FAE o _
Externo Comisariato recopilar informacion

Jefatura del

Jefe del

Cronogramas para la

E3 | Cronogramas Comisariato o ejecucion del plan
Comisariato FAE .
FAE estratégico
o Jefatura del Integrantes de la
NOmina de o Jefe del .
E4 o Comisariato o elaboracion del plan
Participantes Comisariato FAE o
FAE estratégico
Instrumentos
Jefatura del o
Instrumentos o Jefe del bibliograficos que
ES . Comisariato o i -
de trabajo EAE Comisariato FAE | seran utilizados en el

plan estratégico

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por:

Luis Chancusig
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Tabla N°2 Descripcion De Salidas Del Proceso De Planificaciéon

DESCRIPCION DE | PROVEEDOR | RESPONSABLE |OBSERVACIONES
SALIDAS DOCUMENTACION
FODA Equipo de Jefe del
1 Priorizado Trabajo Comisariato FAE Detalle del FODA
. . Equipo de Jefe del Descripcion de la
2 | Misiony Vision Trabajo Comisariato FAE Mision y Vision
_ . Detalle De L
Objetivos Equipo de Jefe del ea .e . ©Los
S3 L. . L Objetivos
Estratégicos Trabajo Comisariato FAE L .
Estratégicos
Matriz FO, D . .
sS4 ;Anz Dg’cor?’ Equipo de Jefe del Matriz de
y . Trabajo Comisariato FAE Priorizacion
estrategias
Planes
Operativos por Equipo de Jefe del .
. . Pl t
S5 cada Trabajo Comisariato FAE an Operativo
Estrategia
Plan Equipo de Equipo de L
L . . Plan Estrat
S6 Estratégico Trabajo Trabajo an Estrategico
Indicadores de Equipo de Encargados de .
7 - . b I
S los Objetivos Trabajo Area ndicadores
S8 Resultadog fje Equo_de Encargados de Datos de Evaluacion
la Evaluacion Trabajo Area

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Tabla N° 3 Descripcibn De Controles Y Mecanismos Del Proceso D e

Planificacion
CONTROLES MECANISMOS
Cl | Reglamento Interno M1 | Recursos Humanos
C2 | Reglamento de la Fuerza Aérea | M2 | Infraestructura
M3 | Recursos Materiales

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig
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Identificacion de los subprocesos del proceso de pl anificacion

El proceso de Planificacion se enfoca a realizar el direccionamiento estratégico

para el comisariato FAE Latacunga.

1. Subproceso de Diagndstico Estratégico

El subproceso de Diagnostico Estratégico ayuda a realizar un analisis
de tendencias y oportunidades a lo cual se lo denomina estudio de
mercado del ambiente interno y externo. En el sub proceso de Diagndstico
Estratégico se pueden identificar las siguientes entradas, salidas al igual

que los controles y mecanismos que estan descritos en las Tabla N°4, 5y

6

Ci1 Cf

E1—»

E2 Diagnostico

E3—» gnostico | o4
Estratégico

E4—

ES—

111

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°4  Subproceso De Diagnostico Estratégi  co
2. Subproceso de Direccionamiento Estratégico

El sub proceso de Direccionamiento Estratégico estd enfocado a
realizar la identificacion de la Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y
Amenaza del Comisariato FAE, las cuales deben estar claramente
priorizadas. En el sub proceso se pueden identificar las siguientes
entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que estan

descritos en las Tabla N°4, 5y 6.
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C1 C2

'

Direccionamiento
Estratégico | pg3

L1

M1 M2 M3

—» 82
S1—»

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°5 Subproceso De Direccionamiento Estraté gico

. Subproceso de Formulacion Estratégica

El proceso de Formulacién Estratégica se encarga de determinar las
estrategias para desarrollarlas en un periodo determinado con la ayuda de
la elaboracién de las matrices FO, DO, FA y DA. En el sub proceso de
Formulacién Estratégica se pueden identificar las siguientes entradas,
salidas al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las
Tabla N°4, 5y 6.

C1 C2

I

g3 » Formulacién
Estratégica

L

M1 M2 M3

— >34

E6—>

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Gréfico N°6 Subproceso De Formulacion Estratégica
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4. Subproceso de Planeacion Operativa

El proceso de Planeacion Operativa se encarga de desarrollar los
planes operativos de cada una de las estrategias definidas con su
respectivo cronograma de ejecucion.. En el sub proceso se pueden
identificar las siguientes entradas, salidas al igual que los controles y

mecanismos que estan descritos en las Tabla N°4, 5 y 6.
C1 C2

'

Planeacion
Operativa

P

M1 M2 M3

—»S5
S4—»
—» S6

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°7 Subproceso De Planeacion Operativa

5. Subproceso de Evaluacién Estratégica

El proceso de Evaluacion Estratégica se encarga de definir los
indicadores para evaluar el cumplimiento del plan operativo y por ende de
la planificacion estratégica. En el sub proceso se pueden identificar las
siguientes entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que

estan descritos en las Tabla N°4, 5y 6.
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C1 C2

'

Evaluacion
Estratégica

P

M1 M2 M3

S5—» —»S7

S6—» — 38

Fuente: Comisariato FAE

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°8 Subproceso De Evaluacion Estratégica

3.5.2 Representacion Grafica de los Procesos Centra  les
3.5.2.1 Proceso de Compras
Para representar el proceso de Compras se realiza una hoja de
caracterizacion la cual permitira identificar de forma clara cuédles son sus

entradas, mecanismos, controles y salidas de igual forma se indicara el

alcance del proceso, la mision y el responsable del mismo.
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HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso:

Alcance:

Mision:

Responsable del Proceso:

COMPRAS

El proceso inicia con la falta del producto para su expendio y finalizara cuando el producto se
encuentre en la bodega del comisariato

Realizar la compra de productos de alta calidad para ponerlos a la venta al consumidor final

Departamento de Comercializaciéon

CONTROLES:
C1: Reglamento interno
C2 Reglamento de Proveedores Calificados

PROCESO DE COMPRAS
El » S1
E2
E3 ADQUISICION
E4 >
S2

E5 : » S3
E6 »  RECEPCION > S4

MECANISMOS:

M1: Recursos humanos M3: Software sistema operativo

Fuente: Comisariato FAE

M2: Infraestructura

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°9 Proceso De Compras



Tabla N°4 Descripcién De Entradas Del Proceso De C

ompras

DESCRIPCION DE

PROVEEDOR

RESPONSABLE

OBSERVACION

ENTRADAS DOCUMENTOS
Analisis de
necesidades del Dpto. de Jefe del Dpto. de .
. R Lo Estudio de
El consumidor Comercializacion | Comercializacion
mercado
externo
Existencias de
los productos
Informe de
tanto en . Jefe de . .
E2 Inventarios ) Inventarios
perchas como Inventarios
en bodegas
E3 Cotizacion Dptp. .de ., Jefe deI'D'pto.IQe Proformas
Comercializacion | Comercializacion
Documentos de Certificado de
Dpto. de Jefe del Dpto. de proveedor
proveedores o o e
E4 oo Comercializaciéon | Comercializacion calificado
calificados N
Comisariato FAE
E5 Autorizaciéon de Jefatura del Jefe del Orden de compra

la compra Comisariato FAE | Comisariato FAE
Documento de
E6 Productos Prov_e_edores Jefe del Dpto. de Ingreso de
Calificados Bodegas
productos

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Tabla N°5 Descripcion De Salidas Del Proceso De Co

Luis Chancusig

mpras

DESCRIPCION OBSERVACIONES
DE SALIDAS PROVEEDOR RESPONSABLE DOCUMENTACION
Facturas con
S1 el detalle del Dpto. de Jefe del Dpto. de Orden de pago
costo de los L e ;
Comercializacion | Comercializacion mediante cheque
productos
S0 Listado de Dpto. de Jefe del Dpto. de | Listado de productos
productos Comercializacién | Comercializacion adquiridos.
Recepcion de Dpto. de Jefe del Dpto. de Docume_rltos de
S3 recepcion de
productos Bodegas Bodegas g
productos adquiridos
Ingreso de Inventario
S4 | productos al Dpto. de Jefe del Dpto. de Actualizado de los
) Bodegas Bodegas
sistema Productos
Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig
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Tabla N° 6 Descripcion De Controles Y Mecanismos De | Proceso De

Compras
CONTROLES MECANISMOS
Cl | Reglamento Interno M1 | Recursos Humanos
C2 | Reglamento de Proveedores | M2 | Infraestructura
Calificados
M3 | Software Sistema Operativo

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de Co mpras

El proceso de Compra se enfoca a realizar el reabastecimiento de productos

para el Comisariato FAE Latacunga, adquiriendo productos de calidad para

expenderlos al consumidor final.

1.

Subproceso de Adquisicién

Este subproceso tiene como finalidad la adquisicion de productos de
consumo masivo como lo son los productos de primera necesidad que estan
dentro de la canasta basica, Gtiles de aseo, comida para mascotas, insumos

para automoviles, juguetes, joyeria, medios de comunicacion (Celulares), etc.

En el sub proceso de adquisicibn se pueden identificar las entradas,
salidas, controles y mecanismos que estan descritos en las Tabla N°4, 5y 6.

ciI 2 3 c4
El —»
Emm—— L,
E2 ADQUISICION — S1

FR ———»
FA ————»

E5 —»

—» S2

Frd

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°10 Subproceso De Adquisicion

25



2. Subproceso de Recepcion

Este subproceso tiene como finalidad la recepcion de productos que
han sido adquiridos para el consumo masivo tanto para clientes internos

COmo para externos.

En el sub proceso de recepcion se pueden identificar las entradas,
salidas al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las
Tabla N°4,5y 6.

cTL C 3 Cc4
2 ——» ) > 3
E — & RECEPCION > <4

Pttt

M1 M2 M3
Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°11 Subproceso De Recepcion

3.5.2.2 Proceso de Distribucion

A continuacion se detalla el proceso de distribucion a través de una

hoja de caracterizacion donde se relaciona los diferentes sub procesos.
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HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso: DISTRIBUCION

Alcance: El proceso inicia cuando el producto ha sido recibido en bodegas y finaliza después de realizar la
respectiva clasificacion y ubicacion en perchas.

Mision: Realizar una adecuada ubicaciéon de los productos clasificados de acuerdo a sus caracteristicas
fisicas

Responsable del Proceso: DEPARTAMENTO DE BODEGAS

CONTROLES:

C1: Reglamento interno C3: Estandares de Bodegas

C2: Catalogd de Productos

PROCESO DE DISTRIBUCION
El > B
CLASIFICACION
E2
S1
> 3 » S2

E3 UBICACION
E4

MECANISMOS:

M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales

M?2: Infraestructura

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Gréfico N°12 Proceso De Distribucién



Tabla N°7 Descripcién De Entradas Del Proceso De D

istribucion

DESCRIPCION DE

OBSERVACIONES

ENTRADAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
Productos para Dpto. de Verificar estado del
Percheros
E1l expender Bodegas producto
. Se encontraran las
Informacion de Proveedores Proveedores .
E2 o o caracteristicas del
los productos Calificados Calificados
producto
s Determinara la
E3 Analisis _d_el Dpto. de Percheros distribucion fisica
autoservicio Bodegas .
del autoservicio
Ayudara a
determinar el
namero de
=] Mherchasy | Dpo-de | JefedelDpuo.de | (FEUEISIR
P y Bodegas Bodegas P

estanterias

en perchasy
estanterias

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig

Tabla N°8 Descripcion De Salidas Del Proceso De Distribucion

DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
SALIDAS PROVEEDOR RESPONSABLE DOCUMENTACION
El producto deber
estar clasificado de
S1 Producto Dpto. de acuerdo a sus
Clasificado Bodegas Percheros caracteristicas
fisicas
Producto El producto estara
S92 Ubicado en Dpto. de en exhibicion,
perchas y dispuesto para la
. Bodegas Percheros
estanterias venta.
Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig
Tabla N° 9 Descripcion De Controles Y Mecanismos De | Proceso De
Distribucién
CONTROLES MECANISMOS
Cl | Reglamento interno M1 | Recursos Humanos
C2 | Catalogo del Producto M2 | Infraestructura
C3 | Estandares de Bodegas M3 | Recursos Materiales

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
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Elaborado por: Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de di stribucién

El proceso de Distribucion se enfoca a realizar la clasificacion de los
productos que han sido recibidos en bodega y a ubicarlos en las estanterias para

gue estén expuestos a la vista del cliente.
1. Subproceso de Clasificacion de Materiales

El subproceso de clasificacion esta encargado de identificar el tipo de
producto y determinar sus caracteristicas fisicas para poder ordenarlo
adecuadamente y agruparlo de acuerdo a los requerimientos de los clientes.
En el sub proceso de clasificacién se pueden identificar las entradas y salidas,
al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las Tabla N°7,

8yo9.
c1 2 ac3

Vv 3

CLASIFICACION e

t ot 1

M1 M2 M3

(1

E2 — S1

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°13 Subproceso De Clasificacion

2. Subproceso de Ubicacién
Este subproceso tiene como finalidad la ubicacion de los productos de

acuerdo a sus caracteristicas fisicas y de la distribucion del autoservicio

con sus estanterias, frigorificos, bahias, cabeceras de géndola, etc.
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La ubicacion es una parte esencial del autoservicio del Comisariato
FAE Latacunga puesto que de la ubicacion depende la visualizacién del

producto y la venta del mismo.
En el sub proceso de ubicacion se pueden identificar las entradas,

salidas al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las

Tabla N°7,8vy9.

C1 C2 c3

v v 3

s1 :
3 —u--—» UBICACION —> S2
B4 — »

bt

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°14 Subproceso De Ubicacion

3.5.2.3 Proceso de Ventas

Este proceso es el encargado de controlar las ventas de los productos

gue se realiza de forma diaria en el Comisariato; ademas de controlar el

inventario y gestionar los cobros.

30



T€

HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso: VENTAS

Alcance: El proceso inicia cuando el producto esta ubicado en las perchas y estanterias dispuestos a la venta

y termina cuando son expedidos a los clientes.

Mision: Facilitar los productos al consumidor final en excelentes condiciones al menor tiempo posible.

Responsable del Proceso: DEPARTAMENTO DE AUTOSERVICIO

CONTROLES:
C1: Reglamento interno C3: Métodos de Depdsitos
C2: SRl
PROCESO DE VENTAS
=L *| INVENTARIOS — ST
E2 DE PERCHAS COBROS > 53
> 34
S2 »
~ S6
E3 »
CIERRE DE » S7
IS CAJAS » S8
MECANISMOS:
M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales
M2: Infraestructura Ma4: Sistema MACSYS

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig
Gréfico N°15 Proceso De Ventas



Tabla N°10 Descripcién De Entradas Del Proceso De

Ventas

DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
ENTRADAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
Inventario Generado en la
El | actualizado de Dpto. de Jefe del Dpto. recepcion de
Bodegas Bodegas
productos productos
Los reportes de
saldos en perchas
E2 Inventario de son generados
saldos en Dpto. de Jefe del Dpto. de antes de
perchas Inventarios Inventarios reabastecer las
mismas.
Compra de Necesidad de
E3 pr(;(;ltléc(tjc;slgts)r Cliente Clientes consumo por parte
cgnsumidores externo/interno | externos/internos del cliente

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Tabla N°11 Descripcion De Salidas Del Proceso De Ventas

Luis Chancusig

) OBSERVACIONES
DESCRIPCION DE | PROVEEDOR RESPONSABLE DOCUMENTACION
SALIDAS
s1 Inventarios Dpto. de Jefe del Dpto. de | Comprobacion fisica
actualizados Inventarios Inventarios de saldos
Cotejar saldo
g0 | en perchas, Dpto. de Jefe del Dpto. de | Verificar saldos en el
estanterias y Inventarios Inventarios sistema
bodegas
s3 Producto Area de Cajas Cajero/a_ y el Producto vendido
consumidor
Documento Factura original
S4 | de respaldo " . . 9 y
Area de Cajas Cajero/a dos copias
de la venta
Dinero en efectivo
S5 Dlnerc_) en Area de Cajas Cajero/a por concepto de
efectivo ventas
Sila venta se la
Documento ) realiza a credito se
S6 3 Area de Cajas Cajero/a emitird el documento
de crédito .
respectivo por el
crédito de la venta
Deposito del Los depdsitos se los
S7 dinero en < . . realizaran todos los
. Area de Cajas Cajero/a .
efectivo y/o dias
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cheque

Cotejar saldos de

Documento ) Cajero/ay el Jefe las facturas con el
S8 | de cierre de Area de Cajas del Dpto. de . :
: dinero en efectivo,
cajas bodegas

cheques y créditos

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Tabla N°12 Descripcion De Controles Y Mecanismos Del Proceso D e Ventas

CONTROLES MECANISMOS
Cl | Reglamento interno M1 | Recursos Humanos
C2 | SRI M2 | Infraestructura
C3 | Métodos de deposito M3 | Recursos Materiales
M4 | Sistema MACSYS

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de ve ntas

El proceso de Ventas se encarga basicamente de la puesta en venta del los
productos que se encuentran en el autoservicio del Comisariato FAE Latacunga,
teniendo en cuenta que estos productos deben estar en excelentes condiciones y

gue estén visibles para el consumidor.

1. Subproceso de Inventarios de Perchas

El subproceso de inventarios se encarga de mantener un control
constante de los productos que van a ser vendidos en el autoservicio,
ayudando de esta manera a realizar un reabastecimiento oportuno y eficaz

para mantener un surtido adecuado de los productos.
En el sub proceso de inventarios se pueden identificar las entradas y

salidas, al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las
Tabla N°10, 11y 12

33




C1

L1

El Y —>
INVENTARIOS >1
E2 ——» ——» S2
M1 M2 M3 M4

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°16 Subproceso De Inventarios
. Subproceso de Cobros

El subproceso de Cobros se encarga del despacho del producto
vendido en excelentes condiciones, la venta se puede realizarla en efectivo
0 a crédito. También se consideran a las instituciones adscritas a la FAE
como lo son: el ITSA, UEFAE y la DIAF que poseen bonos.

En el sub proceso de Cobros se pueden identificar las entradas y
salidas al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las
Tabla N°10, 11y 12.

C1 C2 c3

ZNE T 53

S1 — » —
S > s

— COBROS G
3 — I

Pttt

M1 M2 M3 M4
Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°17 Subproceso De Cobros
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3. Subproceso de Cierre de Caja

El subproceso de Cierre de Caja esta encargado de la obtencion de
saldos tanto en efectivo y créditos asi como de los productos que se han
vendido durante el dia. Ademas de ello se encarga de salvaguardar el
dinero de las ventas realizadas al rededor del dia, depositdndolo en la
respectiva cuenta bancaria. En el sub proceso de Cierre de Caja se pueden
identificar las entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que

estan descritos en las Tabla N°10, 11y 12.

C1 C2 c3

v v

S1 ——» CIERRE DE CAJAS

Ff 4 3

M1 M2 M3 M4

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°18 Subproceso De Cierre De Cajas

3.5.3 Representacion Grafica de los Proceso de Apoy 0 o Habilitantes

Dentro de los procesos de apoyo o habilitantes tenemos a los procesos
de Finanzas, Almacenaje, Mantenimiento de la Infraestructura y Recursos
Humanos, mencionados procesos ayudan al cumplimiento de los procesos
Productivos o Agregadores de Valor, es decir que aportaran al

cumplimiento de la razon del Comisariato FAE Latacunga.

3.5.3.1 Proceso de Finanzas

El proceso es el encargado del manejo econdmico y financiero de la
empresa donde se controla el presupuesto existente en el Comisariato

FAE Latacunga.
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HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso:

Alcance:

Mision:
Responsable del Proceso:

FINANZAS

El proceso inicia con la generacion de los documentos de la venta realizada en el autoservicio y

termina al efectuar su contabilidad respectiva.

Llevar la contabilidad del autoservicio de una manera eficiente y eficaz.
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

CONTROLES:
C1: Reglamento interno C3: Métodos de Depdsitos
C2: SRl
PROCESO DE FINANZAS
El > >
COBRO DE St
E2 CREDITOS s2|
E2 > PAGO A
E4 »| PROVEEDORES
oo S S3
E6 s > ELABORACION
e "| DEESTADOS > s4
E9 »| FINANCIEROS » S5
F10 >
El11 P>
MECANISMOS:
M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales
M2: Infraestructura M4: Sistema MACSYS

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°19 Proceso De Finanzas



Tabla N°13 Descripcion De Entradas Del Proceso De Finanzas

DESCRIPCION DE

OBSERVACIONES

ENTRADAS PROVEEDOR RESPONSABLE DOCUMENTACION
Documento de
El crédito Area de Cajas Cajero/a Documento de
generado en crédito
cajas
Datos ;
. . Copias de cedula,
E2 perso_nales del Cliente Cliente credencial de EEAA.
cliente
E3 Facturas Proveedor Proveedor Facturas con los
datos completos
Docu,mgntos Dpto. de Jefe de Documentos
E4 | del trdmite de AT s respectivos previo
comercializacién | comercializaciéon
compra la compra
E5 Orden de pago Jefatura del Jefe del Orden de pago
a proveedores comisariato Comisariato aprobada
Este documento se
Listado de Doto. de generar si existe la
E6 | Devolucion de bto. Jefe de Bodegas devolucion de
Bodegas
productos productos al
proveedor
Al finalizar la
E7 Informes de Dpto. de Jefe de compra se realizara
compras comercializacién | comercializacion un informe del
producto adquirido
E8 | Cierres de caja | Area de Cajas Cajero/a Reporte de clerre
de cajas (diario)
Respaldo de
gg | Papeletas de Area de Cajas Cajero/a depositos
deposito realizados
diariamente
Informe de Dpto. de Documento de
E10 pto. Jefe de Bodegas reporte de ventas
Ventas Bodegas : S
realizadas (diario)
Inventario de Jefe de Inventarios
E1l1l Dpto. Inventarios . actualizados de los
productos Inventarios
productos

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig
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Tabla N°14 Descripcion De Salidas Del Proceso De Finanzas

DESCRIPCION DE

OBSERVACIONES

SALIDAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
S1 | Deposito en la Realizar deposito en
Dpto. de
Cuenta -~ Contador la cuenta del
: Contabilidad -
Bancaria Comisariato
S2 Documento e . ,
de cobro de Dpto._c_je Contador Verificar si es_tr_;m
1 Contabilidad todos los requisitos
crédito
S3 Se debe considerar
Documento ue el pago se lo
de Dpto. de 9 pag
. - Contador realiza por
cancelacién a | Contabilidad .
transferencia
proveedores b .
ancaria
S4 Balances Dpto. de Contador Los reportes seran
actualizados Contabilidad trimestrales
S5 Declaracion Dpto. de Se llenaran los
. pto. € Contador formularios 103,
de impuestos | Contabilidad 104101

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig

Tabla N°15 Descripcion De Controles Y Mecanismos Del ProcesoD e

Finanzas
CONTROLES MECANISMOS
Cl | Reglamento interno M1 | Recursos Humanos
C2 | SRI M2 | Infraestructura
C3 | Métodos de deposito M3 | Recursos Materiales
M4 | Sistema MACSYS

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Identificacion de los subprocesos del proceso de fi

Luis Chancusig

nanzas

El proceso de finanzas estd enfocado a realizar la contabilidad del
Comisariato FAE Latacunga, especificamente del autoservicio lo que comprende

el cobro de créditos, el pago a proveedores y la elaboracion de estados

financieros de forma global a continuacion se detallara los subprocesos.
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1. Subproceso de Cobro de Créditos

El subproceso de Cobro de Créditos se encarga del cobro de cuentas
por cobrar a los clientes deudores, los créditos son otorgados de acuerdo
al reglamento interno del Comisariato, considerando que se los realiza a

los miembros de la FAE previo la presentacion de la credencial militar.

Los créditos son un forma estrategia de ventas puesto que el crédito es

prorrateado y es recuperable.

En el sub proceso de Cobro de Créditos se pueden identificar las
siguientes entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que
estan descritos en las Tabla N°13, 14 y 15.

c1 @ ¢3
Bl , ———» S1
E2 — | COBRO DE CREDITOS

T

M1 M2 M3 M4

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig
Grafico N°20 Subproceso De Cobro De Créditos
2. Subproceso de Pago a Proveedores
El subproceso de Pago a Proveedores estda enfocado al pago de
proveedores de los diferentes productos existentes en el autoservicio del

Comisariato FAE Latacunga.

El pago se lo realizara de acurdo al contrato firmado al inicio de la

compra en el que se consideran los siguientes puntos:
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* Lacompra se la realiza a consignacion (cambio-devoluciéon).

» El pago se lo hara efectivo a los 30 dias siempre y cuando se haya
vendido mas del 70% de los productos adquiridos al proveedor.
Caso contrario se esperara a la terminacion del producto o a que se
caduque para ser devuelto o cambiado.

« También se deben considerar las clausulas adicionales a estas,

mismas que se impondran en el contrato de compra.

C1 Cc2 c3
S2 —— 3

by

FA — —» S3
PAGO A PROVEEDORES
F5 —

) 1 1 1

M3 M4

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Gréfico N°21 Subproceso De Pago A Proveedores

3. Subproceso de Elaboracion de Estados Financieros

El subproceso de Estados Financieros esta enfocado a realizar los
respectivos registros contables que se realizan por concepto de cobros,
ventas, comisiones, pagos varios, mantenimiento de infraestructura,
depdsitos bancarios, movimientos bancarios, declaraciones al SRI, pago de

sueldos, etc.

Los registros contables por concepto de las acciones antes
mencionadas se copilan en balances mismos que son reportados
semestralmente, pues esto ayuda a determinar y controlar el presupuesto y
realizar los respectivos reportes econdmicos del autoservicio del

Comisariato FAE Latacunga.
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En el sub proceso de Elaboracion de Estados Financieros se pueden
identificar las siguientes entradas, salidas al igual que los controles y

mecanismos que estan descritos en las Tabla N°13, 14y 15.

C1 C2 c3

, !

E7 ]
ER — 3

ELABORACION DE > 54

E9 ——» ESTADOS FINANCIEROS [—> S5

Tt

Ell —»
M1 M2 M3 M4

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Gréfico N°22 Subproceso De Elaboracion De Estados Financieros

3.5.3.2 Proceso de Almacenaje

Este proceso se enfoca a la conservacion de los productos que se
adquiere para la comercializacion y que debido a sus caracteristicas
fisicas y su volumen se los debe conservar por un periodo de tiempo

determinado en el almacenaje.
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A%

HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso: ALMACENAJE

Alcance: El proceso inicia cuando el producto ha sido clasificado y finaliza después de realizar el respectivo

almacenaje e inventario de los productos.

Mision: Almacenar adecuadamente los productos y llevar un control de existencias actualizado.

Responsable del Proceso: DEPARTAMENTO DE BODEGAS

CONTROLES:

C1: Reglamento interno C3: Estandares de Bodegas

C2: Catalogd de Productos

PROCESO DE ALMACENAIJE
El >
E2 ALMACENAJE
E3 >
S1
™ INVENTARIO o
DE BODEGAS -

E4

MECANISMOS:

M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales

M2: Infraestructura

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°23 Proceso De Almacenaje



Tabla N°16 Descripcion De Entradas Del Proceso De Almacenaje

DESCRIPCION DE

OBSERVACIONES

ENTRADAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
Verificar si el
El Productos Dpto. de producto esta
o Percheros o,
clasificados Bodegas clasificado
correctamente
E2 Andlisis de las Dpto. de Jefe del Dpto. de Vg(lflcar las
; condiciones de las
estanterias Bodegas Bodegas .
estanterias
E3 Andlisis de la Dpto. de Jefe del Dpto. de | . D.eter.”,"”a,“'?‘ la
distribucion fisica de
bodega Bodegas Bodegas
la bodega
E4 Inventario
Inventario de Dpto. de Jefe del Dpto. de bsé:;uaallsza(rjeo\/%eel
bodegas Bodegas Bodegas gas p

ingreso de los
nuevos productos

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig

Tabla N°17 Descripcion De Salidas Del Proceso De Almacenaje

DESCRIPCION DE

OBSERVACIONES

SALIDAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
Producto El producto deber
Almacenado estar almacenado
S1 Dpto. de de acuerdo a sus
en las o
Bodegas Percheros caracteristicas
bodegas i
isicas
Inventario
actualizado de los
S2 Inventario Dpto. de productos adquiridos
Actualizado Bodegas Percheros ingresados al
sistema

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig
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Tabla N° 18 Descripcion De Controles Y Mecanismos D el Proceso De
Almacenaje

CONTROLES MECANISMOS
C1l | Reglamento interno M1 | Recursos Humanos
C2 | Catalogo del Producto M2 | Infraestructura
C3 | Estandares de Bodegas M3 | Recursos Materiales

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de al macenaje

El proceso de Almacenaje se enfoca a ubicar el producto de forma adecuada,
protegiéndolo de confusion, dafio, caducidad, y perdida, ademas de ellos ayudara

a evitar la pérdida de recursos econdémicos

1. Subproceso de Almacenaje

El subproceso de almacenaje pretende evitar el dafio y la confusion de
los productos ya que el la perdida de las caracteristicas fisicas de los
productos implica un gasto al comisariato y peor aun si son puestos a la

venta en perchas.

Es por ello que se requiere un adecuado sistema de almacenaje
determinando el tipo de producto y sus componentes para almacenarlo

adecuadamente y proteger sus caracteristicas fisicas.
En el sub proceso de Almacenaje se pueden identificar las entradas,

salidas al igual que los controles y mecanismos que estan descritos en las
Tabla N°16, 17 y 18.
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C1 C2 c3

SN
B2 ——» ALMACENAJE . g

T

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°24 Sub Proceso De Almacenaje

2. Subproceso de Inventarios

El subproceso de inventarios tiene como finalidad el registro de
entradas y salidas del producto almacenado en la bodega del Comisariato

FAE Latacunga.

El inventariar los productos trae beneficios como evitar la caducidad del
producto almacenado, aplicando un técnica de inventario especificas para
ese producto, es asi que se considera como técnica de inventario al Kardex
de tipo UEPS (ultimas entradas primeras en salir), PEPS (primeras
entrada- Ultimas salidas) y PP (Promedio ponderado).

« UEPS: se aplica este tipo de Kardex para productos perecibles que
necesitan rotar desde las Ultimas entradas y dejar para después las
entradas recientes.

* PEPS: es aplicable a productos en los cuales estén fluctuando en el
precio y los productos no son perecibles.

* PP: el tipo Promedio Ponderado el aplicable a toda clase de
productos que no sean perecibles y no estén fluctuando en el costo
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pues se suman los saldos anteriores y actuales y se obtiene un

promedio al cual se sigue descontando el producto despachado.

Otro beneficio que se obtiene es evitar la pérdida de los productos
almacenados ya que se lleva un estricto control de los productos que
ingresa a la bodega y que salen a perchas para ser puestos a la venta.

En el sub proceso de Inventarios se pueden identificar las siguientes
entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que estan
descritos en las Tabla N°16, 17 y 18.

C1 C2 c3

!

S1 ——» INVENTARIOS > 52

P

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°25 Subproceso De Inventarios

3.5.3.3 Proceso de Mantenimiento de Infraestructura
Este proceso estd enfocado a realizar mantenimiento de la

infraestructura que posee el Comisariato FAE, direccionado a la limpieza

y manteniendo del equipo informatico.
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HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso:

Alcance:

Misioén:

Responsable del Proceso:

MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

El proceso inicia con el requerimiento de limpieza y finaliza con el mantenimiento de los equipos del
comisariato FAE.

Brindar mantenimiento preventivo y correctivo tanto a la infraestructura como a los equipos de
computo del comisariato FAE Latacunga

DEPARTAMENTO DE BODEGAS

CONTROLES:
C1: Manual de uso de equipo de computo
C2: Instrucciones basicas del Supervisor

PROCESO DE MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA

El > >
E2 LIMPIEZA
S2
| MANTENIMIENTO

F3 » S3
E3 DE EQUIPOS

MECANISMOS:

M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales

M2: Infraestructura

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°26 Proceso De Mantenimiento De La Infrae  structura



Tabla N°19 Descripcion De Entradas Del Proceso De Mantenimient o De La
Infraestructura
DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
ENTRADAS PROVEEDOR | RESPONSABLE 15 5cMENTACION
Los utiles de aseo no
Jefe del Dpto. de | deben afectar a los
E1l | Utiles de aseo | Proveedores Superwsul)n productos que S?
ara el edificio | Calificados Genera encuentran en e
b Comisariato FAE
Insumos de
aseo para el Jefe del Dpto. de | Los insumos deben
mantenimiento | Proveedores b .
E2 . o Supervision ayudar a la limpieza
preventivo de Calificados
: General del hardware
los equipos
Aqa!|5|s Dpto. Jefe del Dpto. de | El andlisis permitira
periodico de "y b : -
E3 . Supervision Supervision determinar el dafo de
los equipos de .
. General General los equipos
computo
Mantenimiento
software de Proveedores Jefe del Dpto de interno de software
E4 . e Supervision
mantenimiento calificados G (programas y
eneral .
sistemas )

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig

Tabla N°20 Descripcion De Salidas Del Proceso De De Mantenimie  nto De La
Infraestructura
DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
SALIDAS PROVEEDOR | RESPONSABLE DOCUMENTACION
Instalaciones Realizar
Jefe del Dpto. de constantemente la
del Personal de o S
S1 S T Supervision limpieza de las
Comisariato Limpieza . .
FAE limpias General msta_lacpnes del
Comisariato FAE
Equipos Pe_rsor)al de Jefe del Dpto. de Mantenimiento
. Limpieza Y . S
S2 limpios (de D Supervision preventivo de limpieza
especializado
polvo) L General de hardware
(técnicos)
Equipos con Jefe del Dpto. de . R_eahzar
su Personal de L periodicamente el
S3 - - Supervision L
mantenimiento | Mantenimiento mantenimiento del
) General :
respectivo equipo de computo

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig
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Tabla N° 21 Descripcion De Controles Y Mecanismos D el Proceso De
Distribucién De Mantenimiento De La Infraestructura

CONTROLES MECANISMOS
Cl | Manual de uso del equipo de | M1 | Recursos Humanos
computo
C2 | Instrucciones bésicas del | M2 | Infraestructura
supervisor
M3 | Recursos Materiales

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de mantenimiento de la

infraestructura

El proceso de Mantenimiento de la infraestructura esta enfocado a mantener
limpias las instalaciones y equipos del Comisariato FAE Latacunga, asi como
también de brindar mantenimiento correctivo a los diferentes sistemas y
programas que son utilizados para el cumplimiento de las funciones en el

Comisariato FAE.

1. Subproceso de Limpieza

El subproceso de limpieza esta enfocado a mantener limpio las
instalaciones del comisariato FAE asi como también de la limpieza del
equipo de computo que es utilizado para cumplir con las funciones diarias

del comisariato.
En el sub proceso de Limpieza se pueden identificar las siguientes

entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que estan
descritos en las Tabla N°19, 20 y 21.
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C1 c2

s1
El —— LIMPIEZA

T

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°27 Subproceso De Limpieza

2. Subproceso de Mantenimiento del Equipo de Comput o

El subproceso de Mantenimiento del Equipo de Computo se encarga
de realizar el mantenimiento correctivo del sistema utilizado en todo el
Comisariato FAE. El mantenimiento se lo realiza al software (Programas y

sistemas).
En el sub proceso de Mantenimiento de Equipo de Cémputo se pueden

identificar las siguientes entradas, salidas al igual que los controles y

mecanismos que estan descritos en las Tabla N°19, 20y 21.
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C1 C2

2 —»
E3 —»
E4 —»

MANTENIMIENTODE | ——» S3
EQUIPO DE COMPUTO

P

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°28 Subproceso De Mantenimiento Del Equip o0 De Computo

3.5.3.4 Proceso de Recursos Humanos

El proceso de Recursos Humanos se enfoca al desempefio del talento

humano, esta dedicado al control del personal.
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HOJA DE CARACTERIZACION

Nombre del Proceso: RECURSOS HUMANQOS

Alcance: El proceso inicia con la administracion del recurso humano tanto civil como militar con su

respectiva capacitacion y evaluacion.

Mision: Contar con personal capacitado para desempefar sus funciones en el autoservicio del comisariato
FAE Latacunga
Responsable del Proceso: DEPARTAMENTO SUPERVISION GENERAL
CONTROLES:
C1: LOSCA
C2: Reglamento interno
PROCESO DE RECURSOS HUMANOS
El > >
o > DESARROLLO S
E3 »| DEL PERSONAL S2
» EVALUACION DEL
PERSONAL
»| ADMINISTRACION > of
Fa »| DEL PERSONAL > <a
E5 > > g7
MECANISMOS:
M1: Recursos humanos M3: Recursos Materiales

M2: Infraestructura

Fuente: Comisariato FAE Latacunga
Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°29 Proceso De Recursos Humanos



Tabla N°22 Descripcién De Entradas Del Proceso De

Recursos Humanos

DESCRIPCION DE | PROVEEDOR | RESPONSABLE | OBSERVACIONES
ENTRADAS DOCUMENTACION
E1l | Capacitacion Dpto. de La capacitacion se
al personal Supervision Supervisor la realizara
General General peribdicamente
E2 | Entrenamient Dpto. de Se realizara al
o al personal Supervision Supervisor personal nuevo
General General
E3 Plan de Dpto. de
Capacitacion Supervision Supervisor La capacitacion
General General
E4 | Solicitud de Dpto. de Supervisor Verificar hojas de
permisos Supervision General control
General
E5 | Solicitud de Dpto. de Supervisor Verificar hojas de
vacaciones Supervision General control
General

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Tabla N°23 Descripcion De Salidas Del Proceso De Recursos Huma

Luis Chancusig

nos

DESCRIPCION DE | PROVEEDOR RESPONSABLE | OBSERVACIONES
SALIDAS DOCUMENTACION
S1 | Reportes de Dpto. de Supervisor Después de realizar
Capacitacion Supervision General las evaluaciones se
General obtendran los
resultados
S2 Test de Dpto. de Supervisor Pruebas para
evaluacion Supervision General determinar cuanto
General han captado de la
capacitacion
S3 | Reportes de Dpto. de Supervisor Se indicara si
Desempefio Supervision General aprobaron o no la
General capacitacion y el
entrenamiento
S4 | Acciones del Dpto. de Supervisor Sanciones
personal Supervision General 0 reconocimientos
General por méritos de
acuerdo a los
resultados
S5 Hojas de Dpto. de Supervisor Ayuda a la
control de Supervision General administracion del
personal General personal
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S6 | Reportes de Dpto. de Supervisor Se considera la
asistencia Supervision General asistencia del
General personal
S7 Hojas de Dpto. de Supervisor Seran otorgadas por
permisos Supervision General horas y registradas
General para descontar de

las vacaciones

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Tabla N° 24 Descripcion De Controles Y
Recursos Humanos

Luis Chancusig

Mecanismos Del Proceso D

CONTROLES MECANISMOS
Cl | LOSCA M1 | Recursos Humanos
C2 | Reglamento Interno M2 | Infraestructura

M3 | Recursos Materiales

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por:

Luis Chancusig

Identificacion de los subprocesos del proceso de re

cursos humanos

e

El proceso de Recursos Humanos asegura la excelencia y seguridad en el

desempefio del talento humano, soportado en la satisfaccion laboral, desarrollo

basado en constante comunicacion y un eficaz trabajo en equipo.

1. Subproceso de Desarrollo del Personal

El subproceso de Desarrollo del

capacitacion y entrenamiento del personal

Personal

esta basado en

la

a fin de garantizar el

cumplimiento de las expectativas en el mejoramiento del trabajo diario que

se ejecuta en el autoservicio del Comisariato FAE Latacunga.
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En el sub proceso de Desarrollo del Personal se pueden identificar las
siguientes entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que

estan descritos en las Tabla N°22, 23y 24.

Cll ClZ

El —» —» S1
E2 — DESARROLLO DEL

(3 — » PERSONAL

I

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°30 Subproceso De Desarrollo Del Personal

2. Subproceso de Evaluacion del Personal

La Evaluacion del Personal estd encargada de planifica y ejecuta la
evaluacion de desempefio y entrenamiento al personal lo cual ayudara al
mejor desempefio de los trabajadores al momento de realizar sus

funciones.
En el sub proceso de Evaluacion del Personal se pueden identificar las

siguientes entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos que

estan descritos en las Tabla N°22, 23 y 24.

55



C1 c2

2 ——» EVALUACION DEL —» S3
PERSONAL

T

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°31 Subproceso De Evaluacion Del Personal

3. Subproceso de Administracion del Personal

El sub proceso de administracion de Personal estd enfocado a
controlar permisos, asistencia, sanciones, vacaciones y acciones del
personal en lo que se refiere a sanciones o reconocimientos por acciones

realizadas.
En el sub proceso de Administracion del Personal se pueden identificar

las siguientes entradas, salidas al igual que los controles y mecanismos

que estan descritos en las Tabla N°22, 23 y 24.
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C1 c2

—>
S3 ——»
. —>
E4 ———» ADMINISTRACION DE
E5 —» PERSONAL
—

T

M1 M2 M3

Fuente: Comisariato FAE Latacunga

Elaborado por: Luis Chancusig

Grafico N°32 Subproceso De Administracion De Perso
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1CONCLUSIONES

Se cumpli6 con el objetivo general al identificar los procesos del
Comisariato FAE de la ciudad de Latacunga ajustandose a las necesidades
del presente afo, los cuales se disefiaron a través de la representacion
grafica de las actividades con su respectiva interrelacion.

Se identificod las actividades que se realizan en el Comisariato FAE de la
ciudad de Latacunga, verificando que sus actividades se enfocan de forma
especifica a la comercializacion de sus productos.

Ademas es necesario indicar que no existe un manual de funciones y un
organico estructural plenamente definido lo que impide asignar funciones a

cada empleado de forma especifica.

4.2 RECOMENDACIONES

El presente trabajo ha sido revisado por los directivos del Comisariato FAE
de la ciudad de Latacunga, los cuales estan de acuerdo con su contenido;
por lo que se recomienda que se lo implante y socialice una vez que este
haya sido aprobado por los miembros del Tribunal Calificador designado
por el ITSA.

Actualizar el contenido de los procesos cuando estos hayan generado
cambios de actividad o modificaciones en los reglamentos o estatutos
institucionales, con el transcurso del tiempo.

Complementar el trabajo disefiando todos los niveles jerarquicos de los
procesos es decir llegar a un nivel de procedimientos; esto permitira que la
guia de trabajo sea mas detallada y minuciosa.

Elaborar un manual donde se identifique el organico estructural y funcional,

para mejorar el desempefo del personal.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Calidad: Propiedad o conjunto de propiedades inherentes a algo, que permiten

juzgar su valor.

Conocimiento: Entendimiento, inteligencia, razén natural.

Competitividad: Capacidad de competir.

Cliente: Persona que utiliza sus servicios parroguianos en una tienda.

Eficacia: Virtud, actividad y poder para obrar.

Eficiencia: Virtud y facultada para lograr un efecto determinado.

Empresa: Entidad integrada por capital de trabajo como factores de produccion, y

dedicada a actividades industriales, mercantiles o de prestacion de servicios.

Estrategia: En un proceso regulable, conjunto de las reglas que aseguran una

decision optima en cada momento.

Excelencia: Superior calidad o bondad que hace digno de singular aprecio y

estimacion algo.

Habilidad: Capacidad y disposicion para algo.

Mejora: Adelantar, acrecentar algo, haciéndolo pasar a un estado mejor.

Mercado: Lugar donde se compra y vende mercancias.

Necesidad: Impulso irresistible que hace que las causas obre infaliblemente en

cierto sentido.
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Optimizar: Buscar la mejor manera de realizar una actividad, maximizar o

minimizar una determinada expresion.

Organizacion: Asociacion de personas regulada por un conjunto de normas en

funcién de determinados fines.

Planificacion: Hacer plan o proyecto de una accion.

Politicas: Orientaciones o directrices que rigen la actuacién de una persona o

entidad en un asunto o campo determinado.

Procesos: Conjunto de las faces sucesivas de un fenOmeno natural o de una

operacion artificial.

Productivo : Que arroja un resultado favorable de valor entre precios y costes.

Técnica : Habilidad para ejecutar cualquier cosa, o para conseguir algo.
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ANEXO A ANTEPROYECTO

CAPITULO |

EL PROBLEMA

1.1 Planteamiento del Problema

El Comisariato FAE de la ciudad de Latacunga es una institucion
perteneciente a la Fuerza Aérea Ecuatoriana, misma que cumple con el

objetivo de ofrecer bienes y un excelente servicio a sus clientes.

Esta institucion esta ubicada en las instalaciones de la Base Aérea
Cotopaxi, ofertando sus productos a personal civil y militar.

Desde que se abri6 las puertas para atencion al publico en general se han
generado dificultades en la organizacion y cumplimiento de actividades dentro
del comisariato; ya que se incremento la demanda considerablemente, razén
por la cual existen varias disconformidades entre el personal ya que no existe
controles adecuados o técnicas que permitan que el personal trabaje de forma

conjunta y ejecute un trabajo en equipo.

La desorganizacion de actividades se ha hecho evidente en los ultimos
meses ya que existe faltantes en los productos asi como falencias en los
registros, y ante esta situacion no existe responsables directos para que estos
puedan cumplir de forma eficiente cada una de las actividades que se
desarrollan en el Comisariato FAE.

Por ende es importante sefialar que de no dar solucién a las falencias

encontradas los efectos seran mayores y seguiran existiendo problemas en la

ejecucion de actividades dentro de la organizacion.
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1.2 Formulacion del problema

¢De qué forma organizar las actividades que se desarrollan en el
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, por medio de la identificacion
adecuada de las falencias organizacionales y planteando diferentes

alternativas de solucién?

1.3 Justificacion e Importancia

Debido al incremento de la eficiencia institucional a nivel nacional asi
como internacional es importante que las organizaciones mejoren cada dia su
desempeiio comercial frente a sus clientes, ofreciendo productos y servicios
de calidad; esto se logra con una adecuada organizacion interna la cual
conlleva a disminuir errores, costos y tiempos en el desarrollo de actividades
institucionales, asi como también se debe mantener una constante

actualizacion en la organizacion operativa y funcional de las instituciones.

Es por esta razén que se requiere realizar una investigacion para
determinar las falencias que se generan en la actualidad en el Comisarito FAE
de la ciudad de Latacunga, ya que se ha constatado que los desperdicios
generados de forma diaria son altos y por ende disminuye la operatividad y

funcionabilidad del mismo.

Con la presente investigacion se pretende proporcionar alternativas de
solucion al problema planteado, para mejorar la eficiencia operacional del
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga.

1.4 Objetivos

1.4.1 Generales

Identificar herramientas para mejorar la eficiencia del Comisarito FAE

de la ciudad de Latacunga, a través de la investigacion directa.
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1.4.2 Especificos

* Investigar la situacion actual del Comisarito FAE de la ciudad de
Latacunga.

* Analizar la informacién recopilada, identificando cuales son los recursos
necesarios para el cumplimiento de sus metas.

» Estudiar posibles alternativas de solucion.

1.5 Alcance

El presente trabajo investigativo se lo realizara en el Comisarito FAE de la
ciudad de Latacunga, donde se busca identificar las falencias existentes en el

cumplimiento y desarrollo de actividades diarias dentro de la organizacion.
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CAPITULO Il

PLAN METODOLOGICO

2.1 Modalidad basica de la Investigacién

De campo: la presente investigacion se la realizara en el lugar de los hechos,
permitiendo recabar informacién necesaria para el desarrollo del presente

trabajo.

Bibliografica Documental : permitird recopilar informacion existente en
documentos, libros e internet, para el desarrollo del marco tedrico y asi

recopilar informacion que ayude a desarrollar el trabajo investigativo.

2.2 Tipos de investigacion

No experimentales: se considera este tipo de investigacion ya que el
problema estd presente, por ende ha presentado varias dificultades para el
cumplimiento efectivo de sus actividades por lo que no se manipulara las

variables.

2.3 Niveles de investigacion
Exploratoria: en este tipo de investigacion se indagara en el problema
planteado, entrando en detalle en el objeto de estudio para determinar si existe
o no falencias.
Descriptiva: se utilizara este nivel de investigacion ya que se enfocara
netamente a describir los hechos tal cual se presenta durante la investigacion
con el fin de presentar datos reales y verdaderos.

2.4 Universo, Poblacion y Muestra

Universo. — para la investigacion se toma como universo al Comisarito FAE
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de la ciudad de Latacunga.

Poblacion. - Sera el personal que labora en el Comisarito FAE de la ciudad

de Latacunga.

Muestra. — Se tomard a los trabajadores del Comisarito FAE de la ciudad de
Latacunga, de forma especifica a los que pueden proporcionar informacion

para la investigacion.

2.5 Recoleccion de datos

2.5.1 Técnicas
Bibliografica: se utilizara la investigacion bibliografica donde se recurrira a
la observacion documental para recolectar datos de libros, folletos,
documentos e internet, con el fin de desarrollar el marco tedrico y
complementar el desarrollo del trabajo investigativo.
De campo: en la investigacion de campo se tomara contacto directo con el
personal que labora en el Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, para

lo cual se utilizara las siguientes técnicas:

Observacion _de campo : se observara el hecho objeto de estudio de

forma directa, durante la ejecucion de actividades que se realizan en las

labores diarias.

Encuesta : esta técnica permitira obtener informacién de un grupo de
personas relacionadas con las actividades que se desarrollan en el

Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga.

2.6 Procesamiento de la informacioén

* Revisidén critica de la informacion recogida a través de las diferentes

técnicas seleccionadas.
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* Limpieza de informacion defectuosa, contradictoria, incompleta, no
pertinente.

» Tabulacion de datos en tablas con ayuda de EXCEL.

» Control de la informacion obtenida.

* Representacion grafica de los datos mediante pasteles.

* Interpretacion de los datos obtenidos.
2.7 Analisis e interpretacion de resultados
Se realiza un andlisis profundo de la situacion actual del Comisarito FAE
de la ciudad de Latacunga, describiendo de forma detallada la informacion
obtenida durante la investigacion a través de la aplicacion de las diferentes
técnicas de investigacion.
2.8 Conclusiones y Recomendaciones de la investigac  ion
Las conclusiones y recomendaciones se las obtendra una vez realizada la

investigacién propuesta y asi poder contribuir al mejor funcionamiento del
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga.
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3.1.

CAPITULO 1l

EJECUCION DEL PLAN METODOLOGICO

Marco Tedrico

3.1.1. Antecedentes de la investigacion

El Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, en la actualidad
presenta varias dificultades en el cumplimiento de sus actividades, lo que
ha causado que exista malestar en el personal y esto se evidencia o se ve
reflejado en la atencion a los clientes. Ademas la falta de una organizacion
en los diferentes niveles administrativos es evidente ya que las lineas de

mando no estan plenamente definidas

Razon por la cual es importante indicar que el desempeiio del
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga ha causado dificultades a las
dependencias que laboran de forma conjunta como finanzas, generando

asi perdidas de recursos.

Es importante organizar las actividades que se desarrollan dentro del
Comisarito FAE con el fin de mejorar la eficiencia laboral del personal, asi
como lo realiz6 la Clinica FAE de la ciudad de Latacunga y su Farmacia, de
igual manera en las unidades operativas lo realizo el CID-FAE y el CEMA,
aplicando diferentes tipos de organizacion como elaboracion de manuales,
reestructuracion de su organico funcional y estructural, automatizacion de
los ciclos del desarrollo de los productos, entre otros; las técnicas
seleccionadas para organizar sus actividades permitié obtener resultados
positivos mejorando el desempefio laboral y la satisfaccion al cliente

interno y externo.
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3.1.2. Fundamentacion tedrica

3.1.2.1 Actividad

La actividad (Lat. activitas, activas = actuar) es una faceta de la
psicologia. Mediatiza la vinculacion del sujeto con el mundo real. La
actividad es generadora del reflejo psiquico el cual, a sus ves, mediatiza a

la propia actividad. *°

3.1.2.2 Administracion

« Segun Idalberto Chiavenato, la administracion es "el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr
los objetivos organizacionales”.

- Para Robbins y Coulter, la administracion es la "coordinacion de las
actividades de trabajo de modo que se realicen de manera eficiente y
eficaz con otras personas y a través de ellas".

- Hitt, Black y Porter, definen la administracion como "el proceso de
estructurar y utilizar conjuntos de recursos orientados hacia el logro de
metas, para llevar a cabo las tareas en un entorno organizacional.

- Segun Diez de Castro, Garcia del Junco, Martin Jimenez y Periafiez
Cristébal, la administracién es "el conjunto de las funciones o procesos
basicos (planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar) que,
realizados convenientemente, repercuten de forma positiva en la
eficacia y eficiencia de la actividad realizada en la organizaciéon®”.

- Para Koontz y Weihrich, la administracion es "el proceso de disefiar y
mantener un entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos
cumplan eficientemente objetivos especificos".

- Reinaldo O. Da Silva, define la administracion como "un conjunto de
actividades dirigido a aprovechar los recursos de manera eficiente y
eficaz con el propdsito de alcanzar uno o varios objetivos o metas de la

organizacion®.

10 http://es.wikipedia.org/wiki/Actividad
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En este punto, y teniendo en cuenta las anteriores propuestas, planteo

la siguiente definicion de administracion:

La administracion es el proceso de planificar, organizar, dirigir y
controlar el uso de los recursos y las actividades de trabajo con el propdsito
de lograr los objetivos o metas de la organizacibn de manera eficiente y

eficaz.

Esta definicibn se subdivide en cinco partes fundamentales que se

explican a continuacion:

1. Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar: Es decir, realizar un
conjunto de actividades o funciones de forma secuencial, que incluye:

« Planificacion: Consiste basicamente en elegir y fijar las misiones y
objetivos de la organizacion. Después, determinar las politicas,
proyectos, programas, procedimientos, meétodos, presupuestos,
normas y estrategias necesarias para alcanzarlos, incluyendo
ademas la toma de decisiones al tener que escoger entre diversos
cursos de accion futuros [4]. En pocas palabras, es decidir con
anticipacion lo que se quiere lograr en el futuro y el como se lo va a
lograr.

« Organizacién: Consiste en determinar qué tareas hay que hacer,
quién las hace, como se agrupan, quién rinde cuentas a quién y
donde se toman las decisiones [2].

« Direccion: Es el hecho de influir en los individuos para que
contribuyan a favor del cumplimiento de las metas organizacionales
y grupales; por lo tanto, tiene que ver fundamentalmente con el
aspecto interpersonal de la administracion [5].

« Control: Consiste en medir y corregir el desempefio individual y
organizacional para garantizar que los hechos se apeguen a los
planes. Implica la medicion del desempefio con base en metas y
planes, la deteccion de desviaciones respecto de las normas y la

contribucion a la correccion de éstas [5].
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2. Uso de recursos: Se refiere a la utilizacion de los distintos tipos de
recursos que dispone la organizacion: humanos, financieros, materiales
y de informacion.

3. Actividades de trabajo: Son el conjunto de operaciones o tareas que se
realizan en la organizacion y que al igual que los recursos, son
indispensables para el logro de los objetivos establecidos.

4. Logro de objetivos o metas de la organizacion: Todo el proceso de
planear, organizar, dirigir y controlar la utilizacion de recursos y la
realizacion de actividades, no son realizados al azar, sino con el
propdsito de lograr los objetivos o metas de la organizacion.

5. Eficiencia y eficacia: En esencia, la eficacia es el cumplimiento de
objetivos y la eficiencia es el logro de objetivos con el empleo de la

minima cantidad de recursos.

En pocas palabras, administrar (ya sea una organizacion, una familia o
la vida de uno mismo) es decidir con anticipacion lo que se quiere lograr y
el como se lo va a lograr, para luego, utilizar los recursos disponibles y
ejecutar las actividades planificadas con la finalidad de lograr los objetivos
0 metas establecidos, haciendo lo que debe hacerse con la menor cantidad

de recursos posible.**

3.1.2.3 Organizacion

Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas
y objetivos por medio de los recursos humanos o de la gestion del talento
humano y de otro tipo. Estan compuestas por subsistemas
interrelacionados que cumplen funciones especializadas. También se
definen como un convenio sistematico entre personas para lograr algun
proposito especifico. Las Organizaciones son el objeto de estudio de la
Ciencia de la Administracién de Empresas, y a su vez de algunas areas de
estudio de otras disciplinas como la Sociologia, la Economia y la

Psicologia.*

1 http://www.promonegocios.net/administracion/definicion-administracion.html
12 http://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n
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3.1.2.4 Desempeiio

Consiste en la realizacion de las funciones y roles propios de un cargo
o de una ocupacion con el maximo grado de satisfaccion al concluir la

tarea.’®

3.1.2.5 Eficiencia

La palabra eficiencia proviene del latin efficientia que en espafiol quiere
decir, accién, fuerza, produccién. Se define como la capacidad de disponer
de alguien o de algo para conseguir un efecto determinado. No debe
confundirse con eficacia que se define como la capacidad de lograr el

efecto que se desea o0 se espera.

* Enfisica, la eficiencia de un proceso o de un dispositivo es la relacién
entre la energia Util y la energia invertida.

 En economia, la eficiencia es la relacion entre los resultados obtenidos
(ganancias, objetivos cumplidos, productos, etc.) y los recursos
utilizados (horas-hombre, capital invertido, materias primas, etc.).

 En agricultura, la eficiencia del riego es el porcentaje del volumen de
agua derivada en un sistema de riego con relacion al volumen de agua
efectivamente utilizado por las plantas.

 En estadistica, la eficiencia de un estimador es una media de su

varianza.*

3.1.2.6 Productividad

La productividad es la razén entre la produccién obtenida por un
sistema productivo y los recursos utilizados para obtener dicha
produccion. También puede ser definida como la relacion entre los

resultados y el tiempo utilizado para obtenerlos: cuanto menor sea el

B http://www.google.com.ec/search?hl=es&defl=es&qg=define:desempeno&sa=X&ei=BMoYTK_
CKsH68AaVm_TEDA&ved=0CBcQkAE
14 http://es.wikipedia.org/wiki/Eficiencia
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tiempo que lleve obtener el resultado deseado, mas productivo es el
sistema. En realidad la productividad debe ser definida como el indicador
de eficiencia que relaciona la cantidad de producto utilizado con la

cantidad de produccion obtenida. *°

3.1.2.7 Control

El control es una etapa primordial en la administracion, pues, aunque
una empresa cuente con magnificos planes, una estructura organizacional
adecuada y una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cual es
la situacion real de la organizacion i no existe un mecanismo que se

cerciore e informe si los hechos van de acuerdo con los objetivos.

El concepto de control es muy general y puede ser utilizado en el
contexto organizacional para evaluar el desempefio general frente a un

plan estratégico.

A fin de incentivar que cada uno establezca una definicion propia del
concepto se revisara algunos planteamientos de varios autores

estudiosos del tema:

 Henry Fayol: El control consiste en verificar si todo ocurre de
conformidad con el PANM adoptado, con las instrucciones emitidas y
con los principios establecidos. Tiene como fin sefalar las debilidades
y errores a fin de rectificarlos e impedir que se produzcan nuevamente.

* Robert B. Buchele: El proceso de medir los actuales resultados en
relacion con los planes, diagnosticando la razén de las desviaciones y
tomando las medidas correctivas necesarias.

e George R. Terry: El proceso para determinar lo que se estéa llevando a
cabo, valorizacion y, si es necesario, aplicando medidas correctivas,

de manera que la ejecucion se desarrolle de acuerdo con lo planeado.

B http://es.wikipedia.org/wiki/Productividad
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* Burd6 K. Scanlan: El control tiene como objetivo cerciorarse de que los
hechos vayan de acuerdo con los planes establecidos.

* Robert C. Appleby: La medicion y correccion de las realizaciones de
los subordinados con el fin de asegurar que tanto los objetivos de la
empresa como los planes para alcanzarlos se cumplan econdmica y
eficazmente.

* Robert Eckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet: Es la regulacion
de las actividades, de conformidad con un plan creado para alcanzar
ciertos objetivos.

» Harold Koontz y Ciril O'Donell: Implica la medicion de lo logrado en
relacion con lo estandar y la correccion de las desviaciones, para
asegurar la obtencion de los objetivos de acuerdo con el plan.

» Chiavenato: El control es una funcion administrativa: es la fase del
proceso administrativo que mide y evalla el desempefio y toma la
accion correctiva cuando se necesita. De este modo, el control es un

proceso esencialmente regulador.*®

3.1.2.8 Disefo Organizacional

El disefio organizacional es un proceso, donde los gerentes toman
decisiones, donde los miembros de la organizacion ponen en practica
dicha estrategia. El disefio organizacional hace que los gerentes dirijan la
vista en dos sentidos; hacia el interior de su organizacion y hacia el
exterior de su organizacion. Los conocimientos del disefio organizacional
han ido evolucionando. Al principio los procesos del disefio organizacional
giraban en torno al funcionamiento interno de una organizacion. Las
cuatro piedras angulares para el disefio de la organizacién, la division del
trabajo, la departamentalizacion, la jerarquia y la coordinacion, tienen toda

una larga tradicién en la historia del ejercicio de la administracion.*’

16 http://www.monografias.com/trabajos14/control/control.shtml
Y http://148.202.148.5/Cursos/| d204/Unidad_4/43.htm
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3.1.2.9 Calidad

La Calidad es herramienta basica para una propiedad inherente de
cualquier cosa que permite que esta sea comparada con cualquier otra de

Su misma especie.

La palabra calidad tiene multiples significados. Es un conjunto de
propiedades inherentes a un objeto que le confieren capacidad para
satisfacer necesidades implicitas o explicitas. La calidad de un producto o
servicio es la percepcion que el cliente tiene del mismo, es una fijacion
mental del consumidor que asume conformidad con dicho producto o
servicio y la capacidad del mismo para satisfacer sus necesidades. Por
tanto, debe definirse en el contexto que se esté considerando, por
ejemplo, la calidad del servicio postal, del servicio dental, del producto, de

vida, etc.

Segun Esteban Altozano la Calidad es: aquel producto o servicio que
nosotros adquiramos y satisfaga nuestras expectativas sobradamente. Es
decir, que aquel servicio o producto funcione tal y como nosotros
gueramos y para realizar aquella tarea o servicio que nos tiene que
realizar. Con todo y a pesar de esta definicion el término "Calidad"
siempre sera entendido de diferente manera por cada uno de nosotros, ya
gue para unos la Calidad residird en un producto y en otros en su servicio
posventa de este producto, por poner un ejemplo. Lo cierto es que nunca
llegaremos a definir exactamente lo que representa el término Calidad a

pesar de que Gltimamente este término se haya puesto de moda.®

18 http://www.agoratel .com/recursos/docs_calidad/calidad.htm
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3.1.2.10 Eficiencia

Uso racional de los recursos con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado. A mayor eficiencia menor la cantidad de

recursos que se emplearan, logrando mejor optimizacién y rendimiento.*

3.1.2.11 Evaluacion al Desempefio

La evaluacion al desempefio consiste en evaluar, e involucra estimar el
valor que tiene, ya sea una cosa 0 una persona. La evaluacion del
desempeiio es la forma mas usada para estimar o apreciar el
desenvolvimiento del individuo en el cargo y su potencial de desarrollo. Es
por esto que podemos indicar, entonces, que la evaluacién del
desempeiio puede definirse, independientemente del nombre que se le
designe (valuacion del mérito, evaluacion de los empleados, informe de
progreso, evaluacion de la eficiencia funcional, medicion de la ejecucion,
calificacion de mérito) como el procedimiento mediante el cual se califica
la actuacion del empleado teniendo en cuenta el conocimiento y el

desempefio en el cargo.”

3.1.2.12 Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.

3.1.2.13 Sistema de Gestion

Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos

objetivos.

19 http://www.al egsa.com.ar/Dic/eficiencia. php
2 http://www.buscarempl eo.es/destacados/que-es-| a-eval uaci on-de-desempeno.html
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3.1.2.14 Sistema de gestion de la calidad

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con

respecto a la calidad.

Si unimos todos los términos, una organizacion debe dirigir y
controlar su calidad mediante un conjunto de elementos mutuamente

relacionados que propongan unos objetivos y los cumplan.
Un sistema de gestion de la calidad implica:

- El establecimiento de la politica de la calidad y sus objetivos, es decir,
las intenciones globales y la orientacion de la organizacién con
respecto a la calidad expresadas formalmente por la alta direccién

- La planificacion de la calidad, o la especificacion de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los
objetivos de la calidad

- El control de la calidad, que son las acciones orientadas al
cumplimiento de los requisitos

-« El aseguramiento de la calidad, que son los procesos que
proporcionan confianza en que se cumplirdn los requisitos

« Y la mejora de la calidad, que son las acciones que aumentan la

capacidad de cumplir con los requisitos.
3.1.2.15 Gestion

Entenderemos como aplicacion de gestion aquella que se disefia
para sustituir uno o varios procedimientos, tanto comerciales como
administrativos, que habitualmente realiza una persona en una empresa
o institucion de forma presencial, por una serie de pantallas en un

ordenador, que permitan realizar al cliente los mismos procedimientos de

2! http://normas-iso-9000.bl ogspot.com/2007/11/que-es-un-si stema-de-gestion-de-la.html
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forma no presencial. Esta definicidbn también seria valida para la "oficina

virtual", vocablo de nuevo cufio muy en boga ultimamente. %2

3.1.2.16 Investigacion

Segun Pablo Cazau, la Investigacion mas alla de si es cientifica o no lo
es: un proceso por el cual se enfrentan y se resuelven problemas en
forma planificada, y con una determinada finalidad. Una forma de
clasificar los diferentes tipos de investigacion es a partir de su propdsito o
finalidad: fines distintos corresponden a diferentes tipos de

investigacion.?®

Segun Lara, José Manuel et al, Diccionario enciclopédico Planeta
Agostini, Editorial Planeta —De Agostini,ISBN 84-395-2099-9, Espafa,
1992, investigacion es: la actividad de descubrir alguna cosa (objeto,
problema, historia, religion, etc...), una definicion informal de investigar es
la de “estudiar sobre un tema que no s€ y no sabré cual es la respuesta
gue voy a encontrar”, se puede partir de esta definicién y ver que no todos
los problemas de investigacion planteados llevan a una solucion, una
definicion encontrada en el diccionario que nos puede aclarar un poco el
termino investigar es la de intentar descubrir o conocer alguna cosa,
estudiando o examinando atentamente cualquier indicio o realizando las

diligencias para averiguar o aclarar un hecho.?*
3.1.2.17 Herramientas de organizacion
PROCESO
Un Proceso productivo consiste en transformar entradas (insumos)

en salidas, (bienes o servicios) por medio del uso de recursos fisicos,
tecnolégicos, humanos, etc.

*? http://www.hospedajeydominios.com/mambo/documentacion-manual_html-pagina-gestion0.html
% http://espanol .geocities.comljustofervalabr.html
2 http://marcel a.cardona.googl epages.com/queesi nvesti gacion. pdf
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Un proceso productivo incluye acciones que ocurren en forma
planificada, y producen un cambio o transformacién de materiales,

objetos o sistemas, al final de los cuales obtenemos un producto.?
PROCEDIMIENTO

El o un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones
gue suelen realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos
claramente definidos, que permiten realizar una ocupacién, trabajo,

investigacion, o estudio correctamente.?®
ORGANIGRAMA

Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una
empresa u organizacion. Representa las estructuras departamentales v,
en algunos casos, las personas que las dirigen, hacen un esquema
sobre las relaciones jerarquicas y competenciales de vigor en la

organizacion.

El organigrama es un modelo abstracto y sistematico, que permite
obtener una idea uniforme acerca de la estructura formal de una

organizacion.
Tiene una doble finalidad:

- Desempefia un papel informativo, al permitir que los integrantes
de la organizacion y de las personas vinculadas a ellas que
conozcan, a nivel global, sus caracteristicas generales.

- Es un instrumento para realizar analisis estructurales al poner de
relieve, con la eficacia propia de las representaciones gréaficas, las
particularidades esenciales de la organizacion representada.

» http://es.wikipedia.org/wiki/Proceso_Productivo
2 http://es.wikipedia.org/wiki/Procedimiento
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En el organigrama no se tiene que encontrar toda la informacion,

para conocer como es la estructura total de la empresa.

Todo organigrama tiene que cumplir los siguientes requisitos:

« Obtener todos los elementos de autoridad, los diferentes niveles
de jerarquia, y la relacion entre ellos.
- Tiene que ser facil de entender y sencillo de utilizar.

- Debe contener Unicamente los elementos indispensables.

1. Vertical: Muestra las jerarquias segun una piramide, de arriba a
abajo.
Horizontal: Muestra las jerarquias de izquierda a derecha.
Mixto: Es una combinacion entre el horizontal y el vertical.
Circular: La autoridad maxima esta en el centro, alrededor de él
se forman circulos concéntricos donde se nombran a los jefes
inmediatos.

5. Escalar: Se usan sangrias para sefialar la autoridad, cuanta
mayor es la sangria, menor es la autoridad de ese cargo.

6. Tabular: Es practicamente escalar, solo que mientras el escalar

lleva lineas que unen los mandos de autoridad el tabular no.

SISTEMATIZACION

En la sistematizacion, el objeto de conocimiento es la experiencia de
intervencioén -la practica-, donde nos miramos a nosotros mismos (lo que
establece una intima relacion con la dimension subijetiva del conocer) y a
la relacion con los sujetos populares con quienes interactuamos. Sus
objetivos se refieren, en ultima instancia, a la proyeccion, mejoramiento y
correccion de la practica. Es un conocer producto de una accion, pero

gue da lugar a otra accion.

La sistematizacion, entonces, enfatiza el polo del conocimiento, pero

siempre hablando del conocimiento practico. Lo que se pretende es

81



enriquecerlo, en dialogo con los enfoques tedricos vigentes y mediante
un proceso ordenado y consciente (por lo tanto, metddico) de
descubrimiento y explicitacion de los procesos y productos de

conocimiento presentes en la practica.?’

MANUAL

Todo trabajo debe ser divulgado para conocimiento y utilizacion del
grupo respectivo de la empresa. Para alcanzar este objetivo. Es preciso
consolidarlo y presentarlo adecuadamente, bajo un documento conocido
como manual, que debe ser aprobado por la autoridad estatutaria, para
gue adquiera la fuerza necesaria y se aplique como corresponda, ya que
existe la tendencia a resistir cualquier norma reguladora que limite la
libertad de improvisar y de hacer lo que mas le convenga a cada uno.
Por manual debemos entender la coleccion sistematica de los procesos
gue indique al personal de la empresa las actividades a ser cumplidas y

la forma como deben ser realizadas.

Tipo de manuales:

* Manual de bienvenida

* Manual de politicas

» Manual de descripcion de puestos

» Manual de normas y procedimientos
* Manual de Calidad

Importancia

Con el estado actual de innovacién tecnoldgica la complejidad de los
mercados y la competitividad, que tipifican al mundo empresarial
moderno, los gerentes perciben que la buena elaboracion y difusion de

los objetivos, politicas, estrategias, normas de trabajo y rutinas

7 http://preval.org/documentos/00508.pdf
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3.2.

administrativas y operativas dentro del ambito apropiado, son actos

indispensables para el logro de los objetivos.

La finalidad del manual es ofrecer una descripcion actualizada,
concisa y clara de las actividades contenidas en cada proceso. Por ello,
un manual jamas podemos considerarlo coma concluido y completo, ya

gue debe evolucionar con la organizacion.

En nuestros dias, es un requisito de suma importancia que las
empresas de gran tamafio posean varios manuales de procesos. La
verdadera orientacion consiste en establecer una guia de trabajo, oficial
y racional, formalizando la aprobacién del conjunto de instrumentos
administrativos y estableciendo la obligatoriedad del uso a través de un
manual, para evitar que el largo y arduo trabajo de la organizacién sea
diluido, distorsionado, negado y hasta ridiculizado por algunas personas
gue generalmente, lo combaten de todas las formas posibles porque lo

consideran innecesario. 2

Modalidad basica de la Investigacion

Para el presente trabajo se realizo una Investigacion de Campo, en el

Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, permitiendo identificar el
problema de forma general siendo este la desorganizacion de actividades

por falta de documentos para el desempefio y cumplimiento de actividades.

Ademas se realiz6 una investigacion bibliografica documental la cual

permitié identificar terminologia que ayudara para el desarrollo de la

investigacion.

28 http://www.mitecnologico.com/Main/ManualesConceptoElmportancia
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3.3.

Tipos de investigacion
La presente investigacion es No Experimental al encontrarse en la
actualidad los hechos presentes y por ende han generado una serie de

efectos, los cuales se detallan a continuacion.

Causa: No existe instructivos, manuales o documentacidn escrita

debidamente aprobada para el cumplimiento de las diferentes actividades.
Efecto: El personal no cumple a cabalidad con sus funciones por la falta de
informacion, especialmente el personal nuevo; y desorganizacion en el
desarrollo de actividades diarias.

Causa: Faltantes de productos en la bodega.

Efecto: Pérdidas econdmicas, sanciones disciplinarias, malestar e

incomodidad del personal

Causa: Productos en bodega y en las perchas que se encuentran

caducados.

Efecto: Pérdidas econémicas y desfinanciamiento.

Causa: Falta de personal para cumplir con todas las actividades que se

requiere dentro del Comisariato FAE.

Efecto: No se cumplen a cabalidad todas las actividades de forma eficiente

y organizada.

Causa: No existe un manual de funciones actualizado.

Efecto: Desconocimiento de funciones especificas en cada uno de los

cargos.
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Niveles de investigacion

Descriptiva: se utilizo este nivel de investigacion ya se detallara los
aspectos positivos y negativos del Comisarito FAE de la ciudad de

Latacunga; con el fin de tener una idea mas amplia de la situacion actual.

Aspectos Positivos:

* EIl personal trata de cumplir con sus actividades pese a la falta de
recursos.

» El espacio fisico existente para el almacenamiento y distribucion de los
productos es adecuado, ya que cumple con los requisitos para el
cumplimiento de su funcion.

* Existe los medios necesarios para dar a conocer los productos que
oferta el Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, ya que el espacio
fisico esta distribuido de forma adecuada permitiendo que los clientes
observen de forma visible los productos que se encuentran en las

perchas, pudiendo estos tener mayor accesibilidad a los productos.

Aspectos Negativos:

* No existe informacion detallada para cumplir con las diferentes
actividades que se desarrollan en el Comisarito FAE de la ciudad de
Latacunga.

* No existe documentos que sirvan como guia para las funciones
especificas de abastecimientos.

* No se almacena el material de forma correcta en la bodega.

» Existe perdidas de materiales y econémicas.

* Los faltantes de productos son constantes.

* Los productos caducados en cada periodo incrementan en volumen.

* El personal que trabaja en el Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga
no es suficiente para cumplir con todas las actividades.

* No esta actualizado el organico estructural.
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3.5.

3.6.

Universo, Poblacién y Muestra

Universo. — este esta conformado por el personal que laborea en el
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga, el cual esta ubicado en la cuidad
de Latacunga, en la Av. Amazonas en las instalaciones de la Base Aérea de

Cotopaxi, donde conforman un numérico de 19 personas.

Poblacion. — se toma como poblacion al personal que labora en el Comisarito
FAE de la ciudad de Latacunga, siendo estos un total de 13 servidores

publicos y 6 miembros de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

Muestra. — debido a que el grupo de estudio es pequefio se decide realizar
una muestra no probabilistica tomando a los miembros que conforman el
grupo en estudio en su totalidad. Siendo un total de 19 individuos los cuales
estara sujetos a investigacion para que faciliten informacion real para el

desarrollo del presente trabajo.

Recoleccion de datos

Bibliografica: se utilizé la observacion para recopilar informaciéon que ayuda

a identificar los conceptos necesarios para el desarrollo del presente trabajo.

De campo: para la investigacion de campo se utiliza las siguientes técnicas:

* Observacion de Campo.- se realiza una ficha de observacién en la cual se
indica el objetivo de estudio mismo que se puede ver en el Anexo 1.

e« Encuesta.- se realiza un cuestionario estructurados para recopilar
informacion de fuentes primarias, es decir del personal que labora en el
Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga 45. Las preguntas son cerradas

donde el encuestado podra elegir una sola opcion (Ver Anexo 2).
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3.7.

Procesamiento de la informacion

Observacion.- en la observacion se identifico que el lugar destinado para
el almacenamiento de productos es adecuado, pero el personal no le da el
suficiente cuidado y a la vez no mantiene el orden y la organizacion,

aseverando que esto se debe al exceso de trabajo y a la falta de personal.

Asi también se pudo observar que en las perchas los productos estan
ordenados de forma adecuada permitiendo que los clientes los observen y
los tomen con facilidad.

Se observo que no existe un organico estructural que permita que la
informacion fluya de forma adecuada, razén por la cual en la actualidad
esta siendo actualizado en base a las necesidades actuales por el personal

gue labora en el Comisarito FAE de la ciudad de Latacunga.

Ademas se observo que no existe informacién documentada de las
actividades que se deben desarrollar dentro del Comisariato FAE, siendo

una total ausencia la existencia de procesos y procedimientos.

Encuesta.- a continuacion se realiza el andlisis de la encuesta aplicada al
personal que labora en el Comisariato FAE, misma que se analizara por

pregunta.
Andlisis por pregunta

A continuacién se realiza un andlisis por pregunta de los datos
obtenidos una vez aplicada la encuesta al personal que labora en el
Comisariato FAE.

En cada una de las preguntas se plasma el porcentaje obtenido en

cada opcidén de las preguntas que contenia el cuestionario aplicado en

forma de encuesta a los involucrados directos con el problema.
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Pregunta N° 1.- ¢Desde su punto de vista, considera qué el Comisarito
FAE cumple con el desarrollo de sus actividades de forma adecuada?

Tabla 1. Actividades desarrolladas correctamente

Opcién |Ponderacion | Porcentaje

SI 3 15.79%
NO 16 84.21%
TOTAL 19 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Actividades desarrolladas
de forma adecuada

Sl
16%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Gréafico 1.

Andlisis: del 100 % de los encuestados el 16% indica que las actividades

se desarrollan de forma adecuada, mientras que el 84% considera que las

funciones no se cumplen de forma correcta en la actualidad.
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gue se desarrollan sean:

Pregunta N°2.- La organizacion administrativa permite que las actividades

Tabla 2. Nivel de Cumplimiento de Actividades

Opcion Ponderacion | Porcentaje
Muy Buenas 1 5,26%
Buenas 12 63,16%
Regulares 4 21,05%
Malas 10,53%

TOTAL 19 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Nivel de Cumplimiento de Actividades

5,26%

B Muy Buenas
m Buenas
H Regulares

m Malas

Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: El Investigador
Gréfico 2.
Andlisis: del 100% de los encuestados, el 63.16% indica que el
cumplimiento de actividades con la actual organizaciébn administrativa es
bueno, mientras que el 21.05% sefala que son regulares, de igual manera

el 10.53% sefala que son malas, y, tan solo el 5.26% indica que son muy
buenas.
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Pregunta N°3.- El control administrativo existente es:

Tabla 3. Control de Administrativo

Opcion Ponderacion | Porcentaje
Excelente 0 0,00%
Bueno 4 28,00%
Malo 12 60,00%
Pésimo 3 12,00%
TOTAL 19 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Excelente Control Administrativo

0% .,
Pésimo

12%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Gréfico 3.
Anadlisis: los encuestados indican en un 60% que el control administrativo

gue existe dentro del Comisariato FAE es malo. Mientras que el 28%

sefiala que el control es bueno y el 12% es pésimo, de igual manera.
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Pregunta N°4.- ¢Conoce de especifica las funciones que debe ejecutar en

su cargo?
Tabla 4. Conocimiento de Funciones
Opcion Ponderacion | Porcentaje
Mucho 0 0,00%
Poco 17 89,47%
Nada 2 10,53%
TOTAL 19 100,00%
Fuente: Investigacion de Campo
Elaborado por: El Investigador
Mucho

Conocimiento de Funciones

Nada
11%

0%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Gréfico 4.
Andlisis: del 100% de los encuestados el 89% indica que no conoce de

forma concreta que funciones debe desarrollar, mientras que el 11% indica
gue no conoce nada de sus funciones.
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Pregunta N° 5.- De las siguientes opciones cual considera usted que
genera mas dificultades para cumplir de forma eficiente las actividades que
se desarrollan de forma diaria.

TABLA 5. Actividades que presentan dificultades

Opcion Ponderacion | Porcentaje

Desorganizacién de la bodega 4 21,05%

Falta de manuales de procesos o
procedimientos 10 52,63%

El actual organico estructural 3 15,79%

Falta de control en las actividades
administrativas 2 10,53%
TOTAL 19 100,00%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Actividades que presentan dificultades

Faltade
controlen las Desorganizaci
actividades onde la
administrativa bodega

S 21%
10%

El actual

organico

estructural

16% Faltade

manuales de
pProcesos o

procedimient
0s

53%

Fuente: Investigacion de Campo

Elaborado por: El Investigador

Gréafico 5.

Andlisis: el 53% indica que la falta de manuales de procesos o
procedimientos es la mayor falencia que existe en el Comisariato FAE,

92



3.8.

mientras que el 21% sefiala que es la desorganizacién de la bodega, de
igual manera el 16% manifiesta que es actual organico estructural, vy, el

10% sefiala que es la falta de control en las actividades administrativas.

Pregunta N° 6.- Bajo su criterio que aspectos cree usted que debe
mejorarse en el Comisariato FAE para el cumplimiento eficiente de sus

funciones.

Los encuestados indican que se debe implementar las siguientes opciones

para el cumplimiento eficiente de sus funciones:

» Organizacion y distribucion de las actividades a cada trabajador.

* Creacion de manuales e instructivos para el cuidado de materiales.

» Ubicar camaras para el control de los movimientos en la bodega y en
las perchas.

* Incrementar el nimero de personas para que trabajen en el Comisariato
FAE.

» Realizar un inventario de forma frecuente a la bodega

Andlisis e interpretacion de resultados

A través de la aplicacién de la investigacibn de campo y con la
utilizaciéon de las técnicas de observacion y encuesta se obtuvo la siguiente

informacion.

Existe falta de documentacion escrita para que el personal pueda
desarrollar sus actividades de forma adecuada, ademas al personal no se

le ha entregado informacion escrita que ayude a realizar sus actividades.
El actual organico estructural no cumple sus mision, por lo que en la

actualidad este eta siendo actualizado y organizandolo de acuerdo a las

necesidades actuales del Comisariato FAE.
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La desorganizaciéon de la bodega es evidente ya que no se ubica de

forma ordenada los productos, causando que muchos de estos se

caduquen en la percha y varios en bodega.

Existe perdidas de productos razon por la cual es necesario que se

implemente sistemas de seguridad para contralar la salida de estos; ya que

se estima una pérdida econdémica de $ 600.00 anual.

El personal indica que los trabajadores existentes no son suficientes

ya que son multifuncionales y estos no tienen un organico funcional

establecido o legalizado dentro de la organizacion.

3.9. Conclusiones y Recomendaciones de lainvestiga  cién

3.9.1 Conclusiones

Se evidencio que las actividades que se desarrollan en el Comisarito
FAE no son adecuadas debido a la falta de organizacion del organico
estructural asi como de orden fisico en la bodega; sin obviar el hecho
de que el personal no conoce la secuencia légica para el cumplimiento
de actividades.

La falta de organizacion y control es una de las falencias que no ha
permitido cumplir con eficiencia el trabajo que se desarrolla dentro del
Comisariato FAE, lo que en muchas ocasiones se evidencia en la
atencion a los clientes internos y externos.

Debido a la inexistencia de medidas de seguridad existe pedidas de los
productos los cuales representan pérdidas econOmicas para la
institucion; de igual manera la falta de un control adecuado de la
bodega ha causado que varios productos se caduquen en las perchas o
muchas veces en la bodega.
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3.9.2 Recomendaciones

* Es importante organizar las actividades que se desarrollan dentro del
Comisariato FAE, proponiendo asi que las organice a través de la
representacion de procesos ya que en la actualidad estos han ayudado
a mejorar el cumplimiento de actividades optimizando tiempos y
espacios.

* Una vez organizada las actividades es primordial definir los tiempos en
lo que se debe cumplir cada una de estas, identificando asi el nimero
de personas que requiere para cumplir las actividades y determinar asi
si el personal existente es suficiente o se debe incrementar.

 Ademas se debe organizar la bodega creando un adecuado sistema de
almacenaje para evitar que los productos se caduquen o0 que se
pierdan.

* Dentro de la bodega es necesario implementar normas de seguridad
para precautelar el cuidado de los productos asi como de sus

condiciones fisicas.
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CAPITULO IV

FACTIBILIDAD DEL TEMA

4.1 Técnica

Para mejorar las actividades que se desarrollan en el Comisarito FAE se
considera que es necesario disefiar los procesos para el cumplimiento
institucional, ya que el principal problema es que el personal no conoce sus
actividades y por ende no las desarrolla de forma adecuada, disminuyendo

asi su eficiencia.

Es importante sefialar que una vez organizados los procesos se puede
continuar organizando las falencias identificadas ya que se contaria con una
herramienta dinamica y actualizada la cual ira depurando varias falencias que

estan presentes.

4.2 Legal

El disefio de procesos en la actualidad es una base importante para el
desarrollo de actividades, es por esta razén que varias organizaciones han
optado por el uso de esta herramienta, por lo que se considera que no existe

ningun impedimento legal para su cumplimiento.

4.3 Operacional

Con el disefio de procesos se pretende facilitar una herramienta con las

siguientes consideraciones.

* Uso: de facil manipulacion, y hace que el mismo cumpla con los fines para
que fue elaborado.

* Visual: con simbolos adecuados de facil interpretacion.

« Disefio: tendra una estructura adecuada, para el personal que hara uso del

mismo.

96



* Informacién: es sencilla, especifica de acuerdo proceso indicado.
» Secuencial: tiene un orden numérico por proceso lo cual facilita el
seguimiento y secuencia de la informacion.

« Contenido: su terminologia estara acorde a los usuarios.

4.4 Econdmico financiero

Costos Directos:

Descripcién Costo
Hojas 30,00
Impresiones 70,00
Internet 50,00
Copias 20,00
Empastados 40,00
TOTAL 210,00

Costos Indirectos:

Descripcion Costo
Traslado 50,00
Alimentacion 30,00
Imprevistos 30,00
TOTAL 110,00

Costos Total:

Descripcién Costo
Costos Directos 210,00
Costos Indirectos 110,00
TOTAL 320,00

Se considera econOmicamente factible disefiar los procesos para el
Comisariato FAE, ya que su costo no es elevado y se posee los recursos

necesarios.
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CAPITULO V

DENUNCIA DEL TEMA

“DISENO DE LOS PROCESOS PARA EL COMISARIATO FAE DE LA CIUDAD
DE LATACUNGA, DURANTE EL PERIODO 2011”
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GLOSARIO

Efectividad.- Capacidad de lograr el efecto que se desea.

Productividad.- Relacion entre lo producido y los medios empleados, tales como
mano de obra, materiales, energia, etc.
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ANEXOS

ANEXO 1

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

OBSERVACION

OBJETIVO: Recopilar informacion de la situacion actual del Comisariato FAE de

la ciudad de Latacunga”.

OBSERVACION:

« El material no esta ubicado de forma adecuada.
+ Existe materiales caducados.
* No existe documentacion o guias de trabajo para el personal.

* No existe un control de las actividades o del desempefio laboral.
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ANEXO 2

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR AERONAUTICO
CARRERA DE LOGISTICA Y TRANSPORTE

ENCUESTA
OBJETIVO: Recopilar informacion que permita identificar como funciona el
Comisarito FAE.

Lea detenidamente las siguientes preguntas, y maque con una X la respuesta que

considera es la mas adecuada.

Pregunta N° 1.- ¢Desde su punto de vista, considera que el Comisarito FAE
cumple con el desarrollo de sus actividades de forma adecuada?

Opcidn
Sl
NO
TOTAL

Pregunta N°2.- La organizacién administrativa permite que las actividades que

se desarrollan sean:

Opcidén

Muy Buenas

Buenas

Regulares

Malas
TOTAL
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Pregunta N°3.- El control administrativo existente es:

Opcidn

Excelente

Bueno

Malo

Pésimo
TOTAL

Pregunta N°4.- ¢Conoce de especifica las funciones que debe ejecutar en su

cargo?

Opcidn
Mucho

Poco
Nada
TOTAL

Pregunta N°5.- De las siguientes opciones cual considera usted que genera mas
dificultades para cumplir de forma eficiente las actividades que se desarrollan de

forma diaria.

Opcién

Desorganizacion de la bodega

Falta de manuales de procesos o

procedimientos

El actual organico estructural

Falta de control en las actividades
administrativas
TOTAL
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Pregunta N°6.- Bajo su criterio que aspectos cree usted que debe mejorarse en
el Comisariato FAE para el cumplimiento eficiente de sus funciones.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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