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RESUMEN 

 

     Debido a la importancia que tiene el diseño de los procesos dentro de una 

organización y en vista que la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A., no cuenta 

con  procesos documentados se planteó la necesidad de elaborar el diseño de los 

mismos con la finalidad de facilitar al personal que trabaja en esta sección como 

una guía que le permita conocer sus tareas, actividades y procesos que le hacen 

responsable de la, adquisición, almacenamiento y distribución de los materiales 

accesorios, y herramientas así como la prestación de servicios logísticos 

requeridos para cumplir eficazmente con los objetivos de la organización. 

 

     La metodología adoptada se inició  analizando los datos recopilados. A través 

de la observación directa se logró tener una clara idea sobre las tareas realizadas 

por cada persona, las condiciones y el área donde se desempeña el trabajo, 

posteriormente a través de la encuesta  se ordenaron y clasificaron los datos 

recopilados, los cuales se presentaron en la  descripción de cargos y en los 

objetivos que se deben alcanzar por el mismo. 

 

     Después de culminar esta investigación se pudo llegar a la conclusión de que 

es muy importante que la sección abastecimientos de la E.T.F.A, logre poner en 

práctica este diseño de los procesos ya que esta herramienta permitirá demostrar 

en forma más sencilla como se deben realizar las actividades, quienes son los 

responsables y que instrumentos se requieren para su cumplimiento.  
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SUMMARY 

   

      Due to the importance that has the design of the processes inside an 

organization and in view of the fact that the section supplies of the E.T.F.A. it 

doesn't have any type of design of standardized integral processes he/she thought 

about the necessity to elaborate the design of the same ones with the purpose of 

facilitating to the personnel that works in this section like a guide that it allows him 

to know their tasks, activities and procedures that make him responsible for the, 

acquisition, storage and distribution of the accessory materials, and tools as well 

as the benefit of logistical services required to fulfill the objectives of the 

organization efficiently.   

   

     The adopted methodology began when analyzing the gathered data. Through 

the direct observation it was possible to have a white he/she devises on the tasks 

carried out by each person, the conditions and the aréa where he/she acts the 

work, later on through the survey they were ordered and they classified the 

gathered data, which were presented in the description of positions and in the 

objectives that should be reached by the same one.   

   

     After culminating this investigation you could reach the conclusion that it is very 

important that the section supplies of the E.T.F.A, be able to put since into practice 

this design of the processes this tool it will allow to demonstrate in simpler form as 

they should be carried out the activities who are the responsible ones and that 

instruments are required for its execution.    
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INTRODUCCIÓN 

 

     El presente proyecto tiene como finalidad Suministrar a la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A  de un instrumento de Gestión Administrativa, 

como es la diagramación es decir la representación gráfica, ordenada, dinámica y 

lógica, de sus procesos actuales, el mismo que contenga lineamientos normativos 

básicos para la ejecución técnica de sus actividades. 

 

     El diseño de los procesos requiere de un estudio detallado  de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A,  así como el  estricto cumplimiento de todas las 

normas de control establecidas y a su vez, que estos se cumplan 

sistemáticamente en el marco de garantizar la eficiencia que se exige en la 

ejecución de cada proceso. El análisis, mejoramiento y control de la gestión de 

procesos hace énfasis en el desarrollo de la misión, y razón de ser de cada 

servicio.  

 

     Además con el diseño de los procesos de la Sección Abastecimientos el 

personal puede tener conocimiento de todas las actividades y procesos que se 

realizan dentro de la misma de una manera estandarizada y la responsabilidad 

que involucra el dar cumplimiento a este ciclo de procesos que se especifican en 

el presente trabajo. 

 

     Al final de este proyecto el personal contará con una base para realizar las 

actividades asignadas de acuerdo al cargo que desempeñe cada individuo.  

 

. 
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                                CAPÍTULO I     

 

                                     EL PROBLEMA 

 

1.1. Organización de los Procesos de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A 

 

1.2. Planteamiento del Problema 

 

     La  Escuela Técnica de la Fuerza Aérea “E.T.F.A”, es una entidad 

educativa de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, responsable de preparar 

Aerotécnicos profesionales altamente calificados en áreas tan 

especializadas como: en el área militar, técnica y humanística, este centro 

de enseñanza está ubicado en la ciudad de Latacunga y oferta varias 

especialidades aeronáuticas en las áreas de electrónica, mantenimiento, 

apoyo a las operaciones aéreas y administrativas, con el objetivo de aportar 

a la seguridad y desarrollo del país.  

 

     En la actualidad la Fuerza Aérea Ecuatoriana se encuentra realizando 

mejora de sus procesos a nivel operativo para facilitar el registro, el control y  

el seguimiento de los pedidos de partes y repuestos así como el  material  y 

vestuario de todas sus bases y de  esta manera mantener actualizado el 

estatus de atención de los requerimientos a nivel Fuerza Aérea. 

 

     Dentro de la E.T.F.A, existen algunos departamentos dentro de los cuales 

se encuentra  la Sección de Abastecimientos, la misma que se encarga de la 

recepción almacenaje y distribución del material, así como la legalización de 

los mismos, esta sección en la actualidad  cuenta con procesos  los mismos 

que no están debidamente organizados y documentados lo que en la 

actualidad es fundamental en toda organización provocando de esta manera 

que las labores y funciones no se cumplan de una manera eficiente. 

 

     La falta de infraestructura  hace que  los materiales no se encuentren en 

una ubicación correcta al momento de realizar un inventario, la incorrecta 
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ubicación produce el desorden, ocasionando que la entrega de los 

materiales sea lenta. 

 

     La falta de personal  dentro de la Sección Abastecimientos hace  que las 

tareas o funciones se tengan que realizar por una misma persona 

ocasionando pérdida de tiempo y de recursos,  impidiendo de esta manera  

que el desarrollo de las  actividades sean más efectivas y eficientes. 

 

     Así como también no llevar un registro actualizado  de los  materiales que 

se encuentran en esta sección  ya que no se cuenta con un software que 

permita el control de los mismos  ,en la actualidad el control de los 

materiales  se lo realiza a través de Excel , esto produce que no se tenga 

con exactitud un control de existencias de los sobrantes y faltantes que 

resulten de las comparaciones tanto del inventario físico como las 

existencias en los registros Kardex, originando de esta manera que la 

Información se retrase al momento de realizar una auditoría tanto externa 

como interna.  

 

     Si no se suple estas necesidades los procesos establecidos seguirán 

causando perdida de esfuerzos, tiempo y recursos impidiendo aprovechar  

en su totalidad la eficiencia profesional del poco personal militar que se 

desempeña en esta sección, de ahí la importancia de organizar de mejor 

manera los procesos de la Sección Abastecimientos mediante una 

investigación, y una   metodología orientada a aumentar la productividad, y 

buscar la optimización.  

 

1.3. Formulación del problema 

 

            Contribuir a mejorar la organización de los procesos de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, mediante un instrumento de Gestión 

Administrativa, que conste de información adecuada, ordenada y lógica 

básica en toda organización. 
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1.4. Justificación e Importancia 

 

     Está claro que la E.T.F.A con su Sección  Abastecimientos cuenta con 

personal que se han especializado en cada una de sus áreas pero la 

carencia de procesos debidamente organizados al no estar documentados, 

la falta de personal que se puede observar en el orgánico funcional (VER 

FIG.6.5.1) y el no tener un registro actualizado por la falta de un software 

que realice un control  de los materiales que se encuentran en esta sección, 

ocasionan que las funciones y tareas no se cumplan de una manera 

eficiente.  

 

     En la actualidad las instituciones necesitan la organización como el 

elemento esencial  para dirigir o guiar de manera adecuada el desempeño 

tanto del personal como  el proceso, así como la planificación y control de 

inventarios constituye  una pieza  clave para el funcionamiento correcto de la 

dependencia logística. 

 

     Por lo que es evidente la necesidad de organizar de  mejor manera los 

procesos tanto administrativos como del control de los materiales de la 

Sección Abastecimientos. 

 

     Organizar de mejor manera los  procesos, establece prioridades y provee 

de un contexto para iniciar y mantener planes de mejora que permitan 

alcanzar objetivos establecidos.  

 

      Es frecuente encontrar que buena parte de las actividades de un proceso 

no aportan nada al resultado final. Puede tratarse de actividades de control, 

duplicadas o, simplemente, que se llevan a cabo porque surgieron, por 

alguna razón, pero que no han justificado su presencia en la actualidad.  

 

 Por lo antes señalado es importante y esencial organizar de mejor 

manera los procesos existentes, beneficiando de esta manera a la E.T.F.A 

particularmente a la Sección Abastecimientos así como al personal que 

labora en la misma. 
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1.5. Objetivos 

 

       1.5.1. Generales  

   

• Suministrar a la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A un 

instrumento de Gestión Administrativa, como es la diagramación es 

decir la representación gráfica, ordenada, dinámica y lógica, de sus 

procesos actuales, el mismo que contenga lineamientos normativos 

básicos para la ejecución técnica de sus actividades. 

  

        1.5.2. Específicos 

 

•  Recopilar información para un mejor desarrollo del trabajo 

investigativo. 

•  Identificar las funciones, tareas, y procesos del personal que trabaja 

en esta sección. 

•  Analizar posibles alternativas de solución.  

 

1.6. Alcance 

 

     El siguiente trabajo pretende brindar beneficio al personal que labora en la  

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A, ya que se convertirá en una clave 

muy importante para el buen desarrollo y funcionamiento de las actividades 

logrando obtener de esta manera que las tareas se cumplan con 

responsabilidad y eficiencia.  
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CAPÍTULO II 

 

Plan de la Investigación. 

 

     Para la elaboración del presente trabajo investigativo, se ha tomado en 

consideración realizar una metodología de investigación de campo no 

participante, ya que no se interferirá en el trabajo de las personas que laboran 

dentro de la misma, con el objetivo de establecer las falencias en las que incurre 

la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A,  

 

2.1. Modalidad básica de la Investigación. 

 

     Se utilizará como modalidad básica la investigación de campo no 

participante ya que no se entorpecerá en  las actividades del personal que 

laboran dentro de la  misma, además nos permitirá recoger los datos en forma 

directa de la realidad donde se presentan los hechos, también se hará uso de 

la investigación bibliográfica  documental, la misma que nos permitirá 

desarrollar el marco teórico obteniendo de esta manera el concepto científico 

para el presente trabajo investigativo. 

 

2.2. Tipos de Investigación. 

 

2.2.1. No Experimental. 

 

     Se utilizará la  investigación no experimental ya que los problemas 

existentes dentro de la sección no pueden ser intervenidos, este tipo de 

investigación ayudará a determinar la situación actual de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A así como sus causas y efectos de 

manera particular. 
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2.3.  Niveles de Investigación. 

 

2.3.1. Exploratoria. 

     Se utilizará este tipo de investigación con el propósito  de adquirir 

el suficiente conocimiento, como para saber qué factores son 

relevantes al problema y cuáles no, a través de, encuestas y 

observaciones, que mediante los resultados obtenidos, se podrá  

proceder a su comprobación. 

2.3.2. Descriptiva. 

 

     Mediante este tipo de investigación, se utilizará el análisis, de esta 

manera se logrará determinar el objeto de estudio, así como detallar 

de manera clara sus causas y efectos en las que incurre la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A 

 

2.3.3. Correlacional o Explicativa. 

 

     Este tipo de investigación nos permitirá encontrar e identificar la 

relación existente entre las causas y efectos que se están 

presentando en la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

 

2.4.  Universo Población y Muestra. 

 

     En el presente trabajo investigativo se tomará como universo  a la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, cabe recalcar que el personal que labora 

dentro de la misma será la población esta  se encuentra a cargo de: 

 

• Jefe de la Sección Abastecimientos (Tnte. Téc. Avc. Atti Marco) 

• Supervisor de la Sección Abastecimientos (Sgop. Téc. Avc. Reyes Wilson) 

• Encargados de la bodegas (Sgos. Téc. Avc. Ortiz Jhon, Sgos. Téc. Avc. 

Arias)  
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2.5.  Métodos y Técnicas de  la  Investigación. 

 

        2.5.1. MÉTODOS. 

 

        2.5.1.1.  Análisis.  

 

     El análisis, nos permitirá extraer  las partes del problema 

existente, con el objeto de estudiarlas y examinarlas por 

separado cabe indicar que los componentes en este trabajo 

investigativo serán la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A. 

y  todas las personas que están relacionadas con este tema. 

 

                    2.5.1.2. Síntesis. 

 

     La síntesis nos permitirá unir todos los criterios 

recopilados durante la investigación y lograr de esta manera 

tener una idea general  de la situación actual, la misma que 

nos permitirá poder sacar conclusiones para poder dar 

recomendaciones. 

 

2.6. TÉCNICAS. 

 

2.6.1. Observación. 

 

     Esta técnica nos ayudará a  obtener información importante acerca 

de los hechos, la misma que servirá de base sustentable de validez y 

confiabilidad, para el desarrollo del presente trabajo investigativo. 

 

2.6.2. Observación  Documental. 

 

     Esta técnica nos ayudará a obtener información relevante de 

diversas fuentes confiables, con el  objetivo de elaborar un marco 

teórico conceptual para formar un cuerpo de ideas sobre el objeto de 

estudio.  
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2.6.3. Observación de Campo. 

 

     Se lo realizará en la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A, lugar 

donde se originan los hechos a través  del contacto directo  con el 

personal que labora en la misma. 

 

2.6.4. Observación Indirecta. 

 

     Mediante esta técnica se podrá observar nuestro objeto de estudio 

sin interferir en el trabajo de las personas que laboran dentro de esta 

sección. 

  

     Es importante recalcar que se hará uso de la ficha de observación 

como instrumento de recopilación de la información para conocer la 

situación actual de los procesos que se realizan dentro de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, así como  conocer las tareas y 

responsabilidades del personal que labora dentro de la misma. 

 

2.6.5. Encuesta. 

 

     Esta técnica nos ayudará a obtener información adecuada de los 

involucrados y de cómo se están llevando a cabo  los procesos dentro 

de la Sección Abastecimientos la misma que servirá como datos 

agregados para el presente trabajo investigativo.  

 

     Por medio de la misma se recolectará información basada en 

preguntas concretas. Y se utilizara la encuesta  Auto-Administrada, 

ayudada por un cuestionario el mismo  que constara de preguntas de 

estimación y selección múltiple, de esta manera se logrará obtener 

respuestas especificas y concretas para despejar y aclarar la situación 

actual de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A. 
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2.7.  Recolección de Datos. 

 

      Para la  recolección de datos se hará uso de una gran diversidad de 

técnicas  y herramientas como la entrevista, la encuesta, el cuestionario, la 

observación, y el diagrama de flujo entre  otras. 

 

     Todos  estos instrumentos se aplicará en un momento en particular, con la 

finalidad de buscar información que será útil para el presente trabajo 

investigativo mediante los siguientes parámetros de análisis: 

 

1. Recopilar la información del problema existente para el presente trabajo 

investigativo.  

2. Identificar a los informantes es decir la población y muestra  en este caso el 

personal que labora en la misma. 

3. Diseño de instrumentos para la investigación.  

4. Explicación del procedimiento para la recolección de la información, cómo 

se van a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo, espacio, etc. 

5. Preparar los documentos para ser tabulados.   

6. Aplicación del instrumento de medición que significa medir las variables. 

7. Preparación de las mediciones obtenidas para que puedan analizarse 

correctamente (codificación de los datos a través del sistema SPSS.) 

 

2.8.  Procesamiento de la Información.  

 

     Una vez recopilada la información  deseada se procederá de la siguiente 

manera: 

 

1.  Agrupar y estructurar los datos obtenidos en el trabajo de campo.   

2.  Limpieza de información incorrecta para la tabulación de datos. 

3. Codificación de los datos para que puedan ser analizados mediante el    

sistema SPSS. 

 4. Control de la información obtenida. 

 5. Representación gráfica de los datos mediante el sistema SPSS, por medio 

de tablas, pasteles. 
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2.9.  Análisis e Interpretación de Resultados. 

 

     En esta etapa se dispone ya de la información requerida y podremos 

observar si los resultados obtenidos concuerdan con la hipótesis planteada 

dentro del problema se procederá a: 

 

1. Clasificar la información y realizar un análisis estadístico de los datos. 

2. Analizar los datos obtenidos.  

3. Analizar e interpretar los resultados esperados y compararlos con las 

expectativas previstas. 

 

2.10.  Conclusiones y Recomendaciones de la Investi gación. 

 

     Una vez analizados e interpretados los resultados se podrá establecer las 

conclusiones y posteriormente las recomendaciones para el presente trabajo 

investigativo. 
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CAPÍTULO III 

 

MARCO TEÓRICO 

 

 3.1. Antecedentes de la Investigación.  

 

      De acuerdo a un estudió en los procesos de mejoramiento puestos en 

práctica en el Ecuador, de donde se pudo obtener información de respaldo 

de la tesis realizada por los alumnos Novoa Jefferson y Paredes Galo puesta 

en práctica en la compañía de Transportes Pesados Senderos Andinos 

TRAPSENA C.A , se pudo obtener como resultado que el diseño de los 

procesos de esta compañía ayudó y facilitó a lograr mayor claridad en las 

tareas y responsabilidades que tenia cada individuo esto gracias a la ayuda 

de los diagramas de flujo que hoy permiten la visualización rápida e 

integrada de los  procesos, así como la puesta en común de conocimientos 

individuales y la responsabilidad de los ejecutantes. 

 

3.2. Fundamentación Teórica. 

 

3.2.1. ABASTECIMIENTOS. 

 

3.2.1.1. Concepto. 

 

     Abastecimientos es una función logística que está encargada de 

la planificación y determinación de los requerimientos de materiales, 

es la parte del arte de la guerra, que tiene por objeto proporcionar a 

las Fuerzas Armadas los medios y servicios necesarios en el 

momento oportuno y en él la cantidad precisa.1 

 

     Además se encarga de la obtención preservación, 

almacenamiento y distribución de los mismos. 

                                                 
1
 Manual de abastecimientos 67-1 (pág.1) 
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3.2.2. LOGÍSTICA. 

 

         3.2.2.1. Concepto. 

 

                           Según Council of Supply Chain of Management Professionals 

 

     “La Logística es aquella parte de la gestión de la Cadena de 

Abastecimientos que planifica, implementa y controla el flujo -hacia 

atrás y adelante- y el almacenamiento eficaz y eficiente de los 

bienes, servicios e información relacionada desde el punto de 

origen al punto de consumo con el objetivo de satisfacer los 

requerimientos de los consumidores” 

 

3.2.3. CICLO LOGÍSTICO. 

 

     Una vez que se ha conocido las actividades y circunstancias el 

problema quedará planteado y por ende se tratará de buscar una solución 

lo cual nos permitirá la búsqueda y puesta en marcha de un proceso con el 

cual se satisfagan todas las necesidades requeridas y provocadas por el 

problema planteado. A este proceso ordenado de acciones logísticas se lo 

denomina "Ciclo Logístico “2el cual es identificado en la Logística 

Aplicada tanto en el Alto Nivel como Operativa. 

 

Las fases del ciclo logístico son: 

 

• Determinación de Necesidades  

• Obtención y  

• Distribución 

 

     Las acciones de carácter cualquiera que sea su objetivo trazado, su 

naturaleza, o nivel en la cual empiece, arranca siempre debido a la 

                                                 
2
 Manual de abastecimientos 67-1 (pág. 4,5) 
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existencia de una necesidad de medios las cuales se tiene que satisfacer. 

La existencia de esta necesidad es el factor crucial todas las acciones y de 

todo problema logístico. Por cual una vez que se tenga un conocimiento 

pleno del problema y tener conciencia clara de la necesidad existente, 

definirla y valorarla constituye de por si el primer paso en el proceso 

logístico denominado determinación de las necesidades. 

 

3.2.3.1. DETERMINACIÓN DE LAS NECESIDADES. 

 

     La determinación de las necesidades consiste en el 

establecimiento correcto de los medios que se hacen necesarios 

para la preparación y realización de la guerra. En si también se 

puede conceptualizar como la acción positiva y responsable de 

calcular y definir las necesidades de los medios logísticos los 

cuales es preciso satisfacer para llevar a cabo una acción 

estratégica operativa.3 

 

3.2.3.2. OBTENCIÓN. 

 

     Es considerada también como la fase básica del ciclo logístico 

en la cual están integradas actividades muy importantes como son: 

la localización, adquisición y recepción. 

 

     En resumen podemos mencionar que la acción básica de 

buscar siempre va hacer la misma dicha adquisición puede ser por 

medio de compras, solicitud, ayudados por las direcciones 

técnicas, con el fin de que los materiales y medios sean de una 

adecuada calidad, que cumplan con las condiciones exigidas por 

los buques y repartos optimizando su rendimiento. 

 

 

 
                                                 
3
 Manual de abastecimientos 67-1 (pág. 4.5) 
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3.2.3.3. DISTRIBUCIÓN. 

 

     La distribución en si es una fase de carácter ejecutiva y 

netamente dinámica se la define como, la acción resolutiva de 

hacer llegar a las Fuerzas los medios logísticos fijados en la 

determinación de las necesidades y conseguidos a través de la 

obtención, está claramente definido que esta fase empieza en el 

momento mismo en que los medios terminaron de ser producidos o 

adquiridos y termina cuando los mismos llegan al usuario final. 

 

3.2.4. BODEGA. 

 

     Una bodega es un área o depósito temporal de las mercaderías que allí 

se guardan, proporciona materiales y suministros, se encarga de  custodiar 

y proteger los materiales, lleva los registros necesarios   de los materiales 

existentes, destina los espacios para la ubicación de los materiales  según 

su dimensión y peso.4 

 

3.2.5. INNOVACIÓN. 

 

     Innovar procesos consiste en introducir prácticas novedosas, 

generalmente a través del desarrollo e implantación de nuevas ideas para 

producir una mejora en su funcionalidad y sus resultados, cuántos recursos 

consumen y qué eficiencia tienen.  

 

     En este sentido, entiéndase como actitud innovadora una postura 

personal a través de la cual se busca una manera diferente de llevar a cabo 

los procesos, con el propósito de mejorar con respecto a las metas y 

objetivos previamente marcados. 

                                                 
4
 Manual de abastecimientos 67-1 (pág. 4,5,6) 

 Alfonso García Cantú “Enfoque Practico para la Planeación y control de Inventarios” 
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3.2.6. CREATIVIDAD. 

 

     La creatividad puede entenderse como un proceso mental que ayuda a 

generar ideas para resolver un problema específico; sin embargo, sólo a 

través de una depuración racional puede llegarse a la mejor.  

 

     La creatividad canalizada a través de una estructura lógica (construida a 

partir de conocimiento empírico y teórico del procedimiento por mejorar), 

tiene como resultado innovaciones exitosas. 5 

 

3.2.7. BENCHMARKING. 

 

     El benchmarking es un proceso sistemático y continuo para evaluar los 

procesos de trabajo en las organizaciones reconocidas como 

representantes de las mejores prácticas, a efecto de realizar mejoras 

organizacionales. 

 

     El benchmarking persigue la identificación de las mejores prácticas en 

otras organizaciones, con el objetivo de aprenderlas y mejorar el 

rendimiento de un proceso o función determinada.  

 

     Aprender prácticas exitosas de otras organizaciones es una manera de 

innovar porque se proponen nuevas líneas de acción; entendiendo el 

término nuevo como algo conocido o utilizado en otros tiempos o 

situaciones, pero que ahora se utiliza en circunstancias distintas 

 

3.2.8.  MEJORAR. 

 

     Mejorar un proceso es llevar su funcionalidad y resultado a un lugar o 

grado ventajoso respecto del que antes tenía. 

                                                 
5
 José Francisco Vilar Barrio “las 7 Nuevas Herramientas para la Mejora de la Calidad “ 2da Edición 
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     Cuando la innovación no sea posible en rigor, al menos deberá 

plantearse la factibilidad de mejorar el proceso: hacer de las actividades 

más prácticas y productivas.  

 

     Para mejorar un proceso es necesario conocer su situación actual, y 

evaluar su eficacia. 

 

3.2.9. DISEÑAR. 

 

     Se define como el proceso previo de configuración mental "pre-

figuración" en la búsqueda de una solución en cualquier campo. 

Etimológicamente derivado del término italiano diseño dibujo, designio, 

signare, signado "lo por venir", el porvenir visión representada gráficamente 

del futuro, lo hecho es la obra, lo por hacer es el proyecto, el acto de 

diseñar como prefiguración es el proceso previo en la búsqueda de una 

solución o conjunto de las mismas. Plasmar el pensamiento de la solución 

mediante esbozos, dibujos, bocetos o esquemas trazados en cualquiera de 

los soportes, durante o posteriores a un proceso de observación de 

alternativas o investigación. 

 

3.2.10. PROCESO. 

 

     Un proceso puede ser definido como un conjunto de actividades 

enlazadas entre sí que, partiendo de uno o más inputs (entradas) los 

transforma, generando un output (resultado).  

 

     Un proceso puede ser realizado por una sola persona, o dentro de un 

mismo departamento. Sin embargo, los más complejos fluyen en la 

organización a través de diferentes áreas funcionales y departamentos, que 

se implican en aquél en mayor o menor medida.6 

                                                 
6
 HARRINGTON H. James (1993). “Mejoramiento de los procesos de la Empresa “ “Editorial Mc. Graw Hill Interamericana 

S.A  México  
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3.2.11. TIPOS DE PROCESO. 

 

3.2.11.1. Procesos sustantivos o primarios. 

 

     Son todos aquellos que conducen necesariamente al 

cumplimiento de los objetivos o finalidad de la organización, 

dando por resultado un producto que es recibido por un 

ciudadano o usuario externo. Vinculan directamente al 

organismo con la sociedad.7  

 

3.2.11.2. Procesos de  apoyo, secundarios o administrativos. 

 

     Su existencia y operatividad aseguran que los objetivos de 

los procesos primarios se cumplan. Apoyan las tareas 

sustantivas. Son vitales para la operación de una organización, 

pero no agregan valor al producto o servicio directamente. Están 

impulsados por las necesidades de los usuarios internos. 

 

3.2.11.3.  Procesos de gestión.  

 

     Son los referidos a la organización vista como un conjunto de 

procesos interrelacionados por un mismo objetivo o misión. A 

diferencia de los dos primeros, es importante destacar que 

raramente están relacionados con la operatividad diaria. Se 

desarrollan a lo largo de largos períodos de tiempo. Armonizan y 

regulan el accionar de los dos procesos anteriores. 

 

3.2.12. DIAGRAMA DE FLUJO. 

 

     La representación gráfica del proceso o procedimiento, se convierte en 

un instrumento muy importante para guiar su ejecución en forma 

ordenada; busca mostrar en forma dinámica y lógica la secuencia del 
                                                 
7
 José Francisco Vilar Barrio “las 7 Nuevas Herramientas para la Mejora de la Calidad “ 2da Edición 
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trabajo, permitiendo conocer y comprender el proceso que se describe, a 

través de los elementos como las actividades, los documentos y las 

unidades  administrativas y cargos que  intervienen en él.8 

 

3.2.12.1. Características. 

 

     El Flujograma es una herramienta de representación gráfica 

de gran importancia para el levantamiento, análisis, diseño, 

mejoramiento y control de los procesos: 

 

• Estandariza la representación gráfica de los procesos de        

trabajo 

• Identifica con facilidad los aspectos más relevantes del trabajo 

• Facilita el análisis y mejoramiento de los procesos, 

propendiendo por la eliminación de trámites innecesarios, 

suprimiendo lo que no es esencial y simplificando lo que sí es. 

• Muestra la dinámica del trabajo y los responsables del mismo 

• Facilita la ejecución del trabajo 

• Impide las improvisaciones y sus consecuencias 

• Evita el desvío o distorsión de las prácticas de la empresa 

 

3.2.12.2. Ventajas 

 

• Describe en forma sencilla el paso a paso de cada proceso y 

complementa la descripción literal, facilitando su consulta 

• Engloba las acciones realizadas con el propósito de 

transformar la información de entrada en los resultados 

esperados 

• Verifica el desarrollo real del proceso y representa 

objetivamente aquello que ocurre cotidianamente en la rutina 

                                                 
8
 José Francisco Vilar Barrio “las 7 Nuevas Herramientas para la Mejora de la Calidad “ 2da Edición 
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normal de trabajo 

• Facilita la comprensión rápida del trabajo 

• Describe cualquier proceso, desde el más simple hasta el más 

complejo 

• Permite la visualización rápida e integrada de un proceso, 

facilitando el examen de los pasos, la secuencia y las 

responsabilidades de los ejecutantes. 

• Identifica rápida y fácilmente los puntos débiles y fuertes del 

proceso 

• Propicia la visualización de la distribución del trabajo entre los 

empleados y entre las dependencias 

 

3.2.13. SÍMBOLOS PARA EL DISEÑO DE PROCESOS. 

     

TERMINAL: Indica la iniciación y 

terminación del procedimiento; ejemplo, 

busca información o archiva documento. 

 

OPERACIÓN: Describe la acción o 

actividad que debe desarrollarse; Ejemplo, 

transcribir el documento, revisar texto, 

comprobante de un sitio a otro 

 

DECISIÓN O ALTERNATIVA: Indica un 

punto dentro del flujo en que son posibles 

caminos alternativos, dependiendo de una 

condición dada: Ejemplo, está 

correctamente diligenciado?, los 

documentos están completos? La tendencia 

es suprimir cada vez más este símbolo 

dentro del proceso, considerando que este 

se diseña de manera positiva. 
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DOCUMENTO: Representa cualquier tipo 

de documento que se utilice en el proceso y 

aporta información para que éste se pueda 

desarrollar, una cuenta de cobro, la cédula 

de ciudadanía, una orden de compra, etc. 

El nombre del documento debe aparecer en 

el símbolo. Los documentos solo se indican 

cuando aparecen por primera vez en el 

procedimiento para no recargar 

innecesariamente el Flujograma.9 

 

CONECTOR: Es un símbolo que facilita la 

continuidad de las rutinas de trabajo, 

evitando la intersección de líneas. 

Normalmente se indica la continuidad de un 

paso con otro a través de letras o números 

insertos en el símbolo. 

 

El conector puede asumir dos formas dentro 

de los diagramas de flujo: 

De rutina: Representa una conexión o 

enlace de un paso del proceso con otro 

dentro de la misma página o entre páginas. 

El símbolo lleva inserto un número. 

 

De página: Representa una conexión o 

enlace en un paso de final de página con 

otro paso en el inicio de la página siguiente, 

donde continúa el Flujograma. El símbolo 

lleva inserta una letra mayúscula. 

 

 
                                                 
9
 José Francisco Vilar Barrio “las 7 Nuevas Herramientas para la Mejora de la Calidad “ 2da Edición 
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SENTIDO DE CIRCULACIÓN DEL FLUJO  

DE TRABAJO: Conecta los símbolos 

señalando el orden en que se deben 

ejecutar los distintos pasos, definiendo de 

esta manera la secuencia del proceso. 

 

3.2.14. Características principales de los diagrama s de flujo. 

 

3.2.14.1. Capacidad de comunicación:  permite la puesta en común de 

conocimientos individuales sobre un proceso y facilita la mejor 

comprensión global del mismo.  

 

3.2.14.2. Claridad:  proporciona información sobre los procesos de forma 

clara, ordenada y concisa.10 

 

3.2.15. DIAGRAMAS DE PROCESOS.  

 

     Los diagramas de procesos presentan diferentes técnicas que sirven 

para registrar y analizar los detalles del trabajo. Con el análisis de los 

procesos se trata de eliminar las principales deficiencias en ellos y además 

lograr la mejor distribución posible de la maquinaria, equipo y área de 

trabajo.  

 

     Por definición, el diagrama de proceso es una representación gráfica de 

los pasos que se siguen en toda una secuencia de actividades, dentro de 

un proceso o procedimiento, identificándolos mediante símbolos de 

acuerdo con su naturaleza; incluye además toda la información que se 

considera necesaria para el análisis, tal como distancias recorridas, 

cantidad considerada y tiempo requerido. 

                                                 
10

 GOMEZ RENDON, FRANCISCO “SISTEMAS Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS” Pag.104 hasta 114 

José Francisco Vilar Barrio “las 7 Nuevas Herramientas para la Mejora de la Calidad “ 2da Edición 
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     El diagrama de proceso proporciona la secuencia de pasos necesarios 

para la construcción de los diagramas de flujo. 

 

     El diagrama de proceso debe expresar fielmente el proceso real en 

estudio 

 

3.2.16. MEJORAMIENTO CONTINUO  

 

3.2.21.1. Concepto: 

 

     James Harrington (1993), “Mejorar un proceso, significa 

cambiarlo para hacerlo más efectivo, eficiente y adaptable, qué 

cambiar y cómo cambiar depende del enfoque específico del 

empresario y del proceso”.  

 

     El mejoramiento continuo busca ir renovando los procesos 

cada cierto tiempo, aplicando nuevas tecnologías es decir 

siempre está sujeto a constantes cambios ya que el trabajo 

nunca termina ahí ya que se puede ir mejorando. 

 

3.3. Fundamentación legal 

 

     Con el transcurrir del tiempo se han encontrado y puesto en práctica una 

serie de técnicas y herramientas que en la actualidad son de fundamental 

importancia para el buen manejo de cualquier organización, entre esas 

técnicas o herramientas tenemos los diagramas de flujo que ayudan y facilitan 

a lograr mayor claridad en las tareas y responsabilidades que cada individuo 

tiene dentro de una organización  esto ayuda además que cada persona 

cumpla sus tareas y responsabilidades de una manera más eficiente y eficaz. 

 

     Los diagramas de flujo  es una herramienta que en la actualidad es 

fundamental para todas las empresas porque les permite renovar los 

procesos administrativos que ellos realizan, lo cual hace que las empresas 

estén en constante actualización; además, permite que las organizaciones 
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sean más eficientes y competitivas. 

 

     La Norma ISO 9001:2000 se basa en ocho principios (Orientación al 

cliente; Liderazgo; Implicación; Enfoque a proceso; Enfoque del sistema hacia 

la gestión; Mejora continua; Enfoque objetivo hacia la toma de decisiones y 

Relaciones de beneficio mutuo con proveedores) cuyo principal objetivo es 

relacionar la Gestión de la Calidad con los procesos y actividades de la 

organización, incluyendo los conceptos de Mejora continua y Satisfacción del 

cliente. 

 

     La certificación del Sistema de Gestión de Calidad de la empresa según la 

norma ISO 9001:2000 permite incrementar la eficiencia y efectividad de la 

empresa; mejorar la responsabilidad, motivación y compromiso del personal; y 

es un aval frente a los clientes, pues garantiza que la compañía ha 

implementado los procesos internos necesarios para cumplir con los 

requisitos de la norma. 
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CAPÍTULO IV 

 

Ejecución del Plan Metodológico. 

 

4.1. Modalidad básica de la Investigación. 

 

     Para la elaboración del presente trabajo investigativo, se realizó una 

metodología de investigación de campo no participante, ya que no se interfirió 

en el trabajo de las personas que laboran dentro de la misma, de donde se 

pudo establecer las falencias en las que incurre la Sección Abastecimientos 

de la E.T.F.A, dentro de las cuales se pudo determinar que no existe una 

correcta organización de los procesos administrativos ya que no se 

encuentran documentados, el no tener un registro actualizado del Kardex por 

la falta de un software que realice un control  de los materiales que se 

encuentran en esta sección, así también como la carencia de personal lo cual 

produce que una misma persona tenga que cumplir diferentes funciones.(VER 

ANEXO “A”) ,también se hizo uso de la investigación bibliográfica 

documental, de donde se pudo obtener información de respaldo de la tesis 

realizada por los alumnos Novoa Jefferson y Paredes Galo puesta en práctica 

en la compañía de Transportes Pesados Senderos Andinos TRAPSENA C.A , 

obteniendo como resultado que el diseño de los procesos de esta compañía 

ayudó y facilitó a lograr mayor claridad en las tareas y responsabilidades que 

tenia cada individuo esto gracias a la ayuda de los diagramas de flujo que hoy 

permiten la visualización rápida e integrada de los  procesos. 

      

     Para el desarrollo del marco teórico, recurrimos a la abundante información 

que posee el Internet la misma que nos permitió desarrollar el marco teórico 

obteniendo de esta manera el concepto científico para el presente trabajo 

investigativo. 
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4.2. Tipos de Investigación. 

 

4.2.1. No Experimental 

 

     Se utilizó la  investigación no experimental ya que los problemas 

existentes dentro de la sección no pueden ser intervenidos, este tipo de 

investigación nos ayudó a determinar la situación actual de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, de donde se pudo establecer que no 

cuenta con una correcta organización tanto de los procesos 

administrativos como de un control exacto del Kardex de los materiales 

existentes ya que no posee un software adecuado para el control de los 

mismos , así también como la carencia de personal lo cual produce que 

una misma persona tenga que cumplir diferentes funciones 

produciendo el retraso de las mismas.  

 

4.3.  Niveles de Investigación 

 

4.3.1. Exploratoria. 

 

     Se determinó que la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A no 

cuenta con una correcta organización tanto de los procesos 

administrativos como de un control exacto del Kardex de los 

materiales existentes ya que no posee un software adecuado para el 

control de los mismos, la falta de infraestructura  hace que  los 

materiales no se encuentren en una ubicación correcta al momento de 

realizar un inventario, la incorrecta ubicación produce el desorden, 

ocasionando que la entrega de los materiales sea lenta, también 

como la carencia de personal lo cual produce que una misma persona 

tenga que cumplir diferentes funciones produciendo el retraso de las 

mismas. Esta información se obtuvo a través de una encuesta y una 

ficha de observación, las mismas que se encuentran más adelante en 

el siguiente trabajo investigativo. (VER ANEXO “B” Y “C”) 
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4.3.2. Descriptiva. 

 

     Mediante este tipo de investigación, se utilizó el análisis, de esta 

manera se pudo determinar de manera clara sus causas y efectos 

dentro de los cuales tenemos que la Sección Abastecimientos de la 

E.T.F.A, no cuenta con una correcta organización tanto de los procesos 

administrativos, así como no tiene un control exacto de los materiales 

existentes ya que no posee un software adecuado  para  el control del 

Kardex de  los mismos, estos movimientos actualmente se registran en 

el sistema exel, así también como la carencia de personal produce que 

una misma persona tenga que cumplir diferentes tareas o funciones 

produciendo el retraso de las mismas.  

 

4.3.3. Correlacional o Explicativa. 

 

     Este tipo de investigación nos permitió encontrar e identificar la 

relación existente entre las causas y efectos que se están presentando 

en la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. (VER ANEXO “A”) 

 

4.4.  Universo Población y Muestra. 

 

     La Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A., fue considerado como nuestro 

universo para realizar la indagación respectiva; esto implica al total de sus 

integrantes. 

 
     En el área administrativa, trabajan cuatro personas, a quienes se investigo 

mediante la técnica de la encuesta y fue considerada como la población. 

(VER ANEXO “C”) 

 

• Jefe de la Sección Abastecimientos (Tnte. Téc. Avc.  Atti Marco) 

• Supervisor de la Sección Abastecimientos (Sgop. Téc. Avc Reyes Wilson) 

• Encargados de la Bodegas (Sgos. Téc. Avc  Ortiz Jhon, Sgos. Téc. Avc. 

Arias Luis). 
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4.5.   Métodos y Técnicas de  la  Investigación. 

 

4.5.1. MÉTODOS 

 

4.5.1.1.  Análisis  

 

     El análisis, nos permitió extraer las partes del problema existente, 

es decir la falta de organización tanto en los procesos 

administrativos, como en el control de los materiales existentes y la 

carencia de personal para cumplir con las diversas funciones, cabe 

indicar que los componentes en este trabajo investigativo fueron  la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A. y todas las personas que 

están relacionadas con este tema. (VER ANEXO “A”) 

 

4.5.1.2.  Síntesis 

 

     La síntesis nos permitió unir todos los criterios recopilados 

después de haber realizado el análisis, obteniendo de esta manera 

una idea general de la situación actual de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, la misma que se muestra en el 

(ANEXO “A” ), esto nos permitió sacar conclusiones y establecer las 

recomendaciones.. 

 

4.5.2 . TÉCNICAS 

 

4.5.2.1. Observación  

 

     Esta técnica nos ayudó a  obtener información importante acerca 

de los hechos, (VER ANEXO “B”)  la misma que sirvió para recopilar 

información de la situación actual de la Sección Abastecimientos, 

donde se pudo determinar que las bodegas donde se guarda el 

material no son adecuadas y no se adaptan a las condiciones de 

almacenamiento por lo que no existe protección de los materiales y 

esto produce el deterioro de los mismos, el personal que trabaja en 
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esta sección actualmente utilizan procesos empíricos para realizar 

sus actividades, el Kardex se lo lleva a través  del sistema Excel 

para el control de inventarios, así como La falta de personal que se 

puede observar en el orgánico funcional (Fig.6.5.1.  ) dentro de la 

sección abastecimientos hace  que las tareas o funciones se tengan 

que realizar por una misma persona ocasionando  pérdida de tiempo 

y de recursos,impidiendo de esta manera  que el desarrollo de las  

actividades sean más efectivas y eficientes. 

 
4.5.2.2. Observación  Documental  

 

     Esta técnica nos ayudó a obtener información relevante de 

diversas fuentes confiables, tanto de libros, internet, así como de la 

tesis realizada por los alumnos Novoa Jefferson y Paredes Galo 

puesta en práctica en la compañía de Transportes Pesados 

Senderos Andinos TRAPSENA C.A  con el tema diseño de 

procesos fuentes que ayudaron a elaborar un marco teórico 

conceptual para formar un cuerpo de ideas sobre nuestro tema de 

estudio.  

 

4.5.2.3. Observación de Campo 

 

     Se lo realizó en la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A, lugar 

donde se originan los hechos donde se pudo observar que  La 

sección  Abastecimientos de la E.T.F.A, tiene a su cargo 3 bodegas 

dentro de las cuales se encuentran: bodega de útiles de oficina, 

bodega de Equipo y vestuario, Bodega de equipo de campaña. . 

(VER ANEXO “B”) 

 

     En estas bodegas donde se guarda el material no son 

adecuadas y no se adaptan a las condiciones de almacenamiento 

por lo que no existe protección de los materiales y esto produce el 

deterioro de los mismos, el personal que trabaja en esta sección 

actualmente utilizan procesos empíricos para realizar sus 
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actividades, el Kardex se lo lleva a través  del sistema Excel para el 

control de inventarios, así como la falta de personal  dentro de la 

sección abastecimientos hace que las tareas o funciones se tengan 

que realizar por una misma persona ocasionando pérdida de 

tiempo y de recursos, impidiendo de esta manera  que el desarrollo 

de las  actividades sean más efectivas y eficientes 

 

4.5.2.4. Encuesta  

 

     Esta técnica nos ayudó a obtener información adecuada de la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A, la misma que se aplicó con 

el objetivo de conocer que opina el personal que labora dentro de 

la misma sobre los procesos actuales.  

Aplicada esta técnica, mediante preguntas de estimación y 

selección múltiple ayudada por un cuestionario, realizadas al 

personal administrativo que labora en la misma, de cuyas 

respuestas se puede apreciar que seria de gran importancia y de 

mucha ayuda organizar de mejor manera los procesos de la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A ya que actualmente se 

realizan los procesos de manera empírica y no de una manera 

documentada.  (VER ANEXO “C”). 

    

4.6. Recolección de Datos. 

 

     Dentro de la recolección de datos se hizo uso de una gran diversidad de 

técnicas  y herramientas como fueron, la ficha de observación, la encuesta, el 

cuestionario, y el diagrama de flujo las mismas que se pueden observar en el 

(ANEXO “B” Y “C”) 

 

     Todos  estos instrumentos se aplicaron durante la investigación, con la 

finalidad de buscar información que fue útil para el presente trabajo 

investigativo donde 

 

• Se recopiló la información del problema existente dentro de la Sección 
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Abastecimientos de la E.T.F.A  para el presente trabajo investigativo 

•  Se identificó a los informantes es decir la población y muestra  en este caso 

la Sección Abastecimientos y el personal que labora en la misma,  

• Se diseñaron instrumentos para la investigación como la encuesta y la ficha 

de observación las mismas que aplicaron para el respaldo y veracidad  de la 

investigación , 

• Se procedió a aplicar los instrumentos diseñados para  medir las variables y  

una vez obtenidos los resultados  se  tabulo y se codifico los datos a través 

del sistema SPSS, datos que se muestran a continuación  en el análisis por 

pregunta de las encuestas realizadas al personal administrativo de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A.(pag.44) 

 

4.7.  Procesamiento de la Información.  

 

     Al realizar el procesamiento de la información se lo hizo de la siguiente 

manera: 

 

     Se agrupo y estructuro los datos obtenidos en el trabajo de campo, así 

como se realizo una limpieza de la  información incorrecta para la tabulación 

de los datos, y de esta manera se codificaron y  fueron  analizados mediante 

el sistema SPSS, el mismo que realizó un control de la información obtenida y 

realizó la  representación gráfica de los datos mediante tablas, y pasteles.  

 

     Una vez que se obtuvo la información requerida se pudo observar si los 

resultados obtenidos concuerdan con la hipótesis planteada dentro del 

problema  y se procedió a: 

     Clasificar la información y realizar un análisis estadístico de los datos, 

analizar los datos obtenidos e interpretar los resultados esperados y 

compararlos con las expectativas previstas, datos que se muestran a 

continuación  en el análisis por pregunta de las encuestas realizadas al 

personal administrativo de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A. (pag.44) 

 

     Al analizar e interpretar los resultados se pudo obtener las  conclusiones y 

las recomendaciones para el presente trabajo investigativo. 
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ANÁLISIS POR PREGUNTA DE LAS ENCUESTAS REALIZADAS A L 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA SECCIÓN ABASTECIMIENT OS DE LA 

E.T.F.A 

 

Pregunta N°1. 

 

¿Qué función tiene a su cargo dentro de la Sección Abastecimientos? 

 

Interpretación: de la encuesta realizada se obtuvo que las funciones que 

desempeñan en la sección son: legalización de facturas, compra local, bodega, y 

encargado de cotizaciones.   

 

Análisis:  de esta manera podemos determinar que cada persona que labora 

dentro de la sección, sabe con exactitud las funciones asignadas a su cargo. 

 

Pregunta N°2. 

 

¿Subraye las actividades que realiza dentro de la Sección Abastecimientos? 

 

Interpretación: las personas que laboran dentro de la Sección Abastecimientos 

realizan las siguientes actividades: contabilidad, adquisición, almacenamiento, 

recepción, control de inventarios preservación distribución, coordinación y 

alojamiento 

 

Análisis: podemos ver que todas las personas que laboran dentro de la Sección 

Abastecimientos tienen conocimiento de las actividades que se realizan, 

ejecutando muchas veces actividades en base a las situaciones y la frecuencia  

que se presentan dentro de la Sección ocasionando la carga de funciones en 

cada uno de las personas que laboran dentro de la misma. 
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Pregunta N°3. 

 

¿Existen procesos documentados para el almacenaje del material? 

 

Tabla 4.7.1.  

Resultados Obtenidos 

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

0 

0 

4 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

0 % 

0% 

100% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc .Avc .Vladimir Taipe. 

 

                              Análisis Gráfico Porc entual No.4.7.1.1.  

 
                                              Fuent e: Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                              Elabo ración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: Según la opinión de los sujetos participantes respecto a la 

pregunta N.3, se observa que la totalidad 100% expuso que no se sigue   

procesos documentados para almacenar el material existente. 

 

Análisis: Esto significa que el personal actual realiza los procesos de manera 

empírica y no de una manera documentada donde se expliquen los procesos de 

una manera estandarizada, práctica y lógica de lo que puede ser un proceso de 

control administrativo.  
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Pregunta N°4. 

 

¿Cree usted que los espacios físicos asignados para el almacenaje del material 

son los más adecuados? 

 

Tabla 4.7.2.  

Resultados Obtenidos 

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

0 

1 

3 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

0% 

25% 

75% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la sección abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc .Avc. Vladimir Taipe. 

 

                            Análisis Gráfico Porcen tual No.4.7.2.1.  

                                

 

 

                         

                 
                                             Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                             Elabor ación: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: En función a la respuesta emitida, el 25% del personal que labora 

dentro de la Sección Abastecimientos, manifiesta que rara vez los espacios físicos  

son los más adecuados para almacenar el material, mientras que el 75% piensan 

que no son los más adecuados para el almacenaje. 

 

Análisis: Esto permite expresar que los espacios físicos asignados para el 

almacenaje del material no son los más adecuados por lo que es evidente la falta 

de infraestructura provocando de esta manera  que Los materiales no se 

encuentren en una ubicación correcta.  
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.Pregunta N°5. 

 

¿Existen documentos que respalden tanto el ingreso como el egreso del material?  

 

Tabla 4.7.3 

Resultados Obtenidos  

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

4 

0 

0 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

100% 

0% 

0% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la .. 

Elaboración: Cbos. Téc .Avc. Vladimir Taipe. 

 

                                Análisis Gráfico Po rcentual No.4.7.3.1  

 

                               

 

 

 

 

 

 

                                                Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                                Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: Según resultados las personas que  laboran en la sección  

expusieron afirmativamente en un 100%, que siempre utilizan documentos que 

respaldan las transacciones tanto de ingreso como de egreso del material. 

 

Análisis: las personas que laboran dentro de la sección si utilizan documentos 

que respaldan las transacciones efectuadas por los materiales lo que indica que si 

se tiene un control de los mismos. 
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Pregunta N°6. 

 

¿Existe algún sistema que registre estos movimientos? 

 

Tabla 4.7.4.  

Resultados Obtenidos  

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

4 

0 

0 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

100% 

0% 

0% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Análisis Gráfico Porcentual No.4.7.4.1  

 

 

                                                                                                                                        

                 

                             

 

 

 

                                                Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                                Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: Según resultados las personas que laboran en la sección  

expusieron afirmativamente en un 100%, que siempre se registran en el sistema  

los movimientos del material.  

 

Análisis: se puede determinar que si existe un sistema que registra los 

movimientos de los materiales aunque no se realicen inventarios periódicamente. 
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Pregunta N°7. 

 

¿Lleva un control de existencias del material?  

 

Tabla 4.7.5.  

Resultados Obtenidos  

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

4 

0 

0 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

100% 

0% 

0% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc Avc. Vladimir Taipe. 

 

                               Análisis Gráfico Por centual No.4.7.5.1.  

                             

 

 

 

 

 

 

 

                                              Fuent e: Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                              Elabo ración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: Según la opinión de los sujetos participantes respecto a la 

pregunta N.7, se observa que la totalidad 100% expuso  que si existe un control 

de las existencias. 

 

Análisis: se puede determinar que si se lleva un control de existencias de los 

materiales a través de registros Kardex los mismos que indican el movimiento de 

los materiales. 
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Pregunta N°8. 

 

¿Cree que los procesos utilizados actualmente son los más adecuados?  

 

Tabla 4.7.6.  

Resultados Obtenidos 

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

0 

4 

0 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

0% 

100% 

0% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

                            Análisis Gráfico Porcen tual No.4.7.6.1.  

 

                 

 

 

 

 

 

 

 

                                           Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                           Elaborac ión: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: aquí se observa que el 100% expresaron que rara vez se cumple 

con los procesos establecidos. 

 

Análisis: si  no se siguen los procesos establecidos, las metas podrían 

distorsionarse y ser solamente un soporte, es decir, no habrá una gestión que 

promueva la productividad de la empresa, ocasionando pérdida de tiempo y de 

recursos,  impidiendo de esta manera  que el desarrollo de las  actividades sean 

más efectivas y eficientes. 
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Pregunta N°9. 

 

¿Cree que organizando de una mejor manera los procesos de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A facilitará el trabajo al personal que labora en la 

misma?  

 

Tabla 4.7.7.  

Resultados Obtenidos  

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Mucho  

Poco 

Nada  

4 

0 

0 

Mucho  

Poco 

Nada 

        100% 

           0% 

           0% 

TOTAL 4 TOTAL          100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

                           Análisis Gráfico Porcent ual No.4.7.7.1  

 

                               

 

 

 

 

 

                                          Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                          Elaboraci ón: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: el 100% de las personas que laboran dentro de la sección dicen 

que sería de gran importancia y de mucha ayuda organizar de mejor manera los 

procesos de la Sección Abastecimientos. 

 

Análisis: el mejoramiento de los procesos ayudará de gran manera  a que las 

labores y funciones se cumplan de una manera más eficiente optimizando tiempo 

y recursos. 
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Pregunta N°10. 

 

¿Se cumple con los procesos establecidos dentro de la Sección Abastecimientos? 

 

Tabla 4.7.8.  

Resultados Obtenidos  

Análisis Cuantitativo Análisis Porcentual 

Siempre   

Rara vez  

Nunca  

1 

3 

0 

Siempre   

Rara vez  

Nunca 

25% 

75% 

0% 

TOTAL 4 TOTAL 100% 

 

Fuente : Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

                            Análisis Gráfico Porcen tual No.4.7.8.1  

 

                                                

 

 

 

 

                                               Fuente: Encuesta realizada al personal de la Sección Abastecimientos  de la E.T.F.A. 

                                               Elaboración: Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe. 

 

Interpretación: Aquí podemos observar que el 25% expresaron que siempre se 

cumplen con los procesos establecidos, por otro lado, el 75% expreso que rara 

vez se cumplen con los procesos establecidos. 

 

Análisis: esta diferencia de opiniones permite manifestar que en  una 

organización sino se  cumple con los procesos establecidos, provocara que las 

labores y funciones no se cumplan de una manera eficiente, esto también es por 

la falta de personal  dentro de la Sección Abastecimientos. 
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4.8.  Análisis e interpretación de resultados. 

 

4.8.1. CONCLUSIONES 

 

•  El abastecimiento es una de las funciones comunes básicas de 

cualquier organización, puesto que cada una de ellas depende si 

bien en mayor o menor grado de los materiales y suministros por lo 

que es necesario organizar de una mejor manera tanto los procesos 

administrativos, como de los materiales existentes, permitiendo de 

esta manera contar con la información  adecuada y los registros de 

control de existencias actualizados. 

•  Se pudo determinar que la falta de infraestructura hace que no se 

cuente con una bodega adecuada para un correcto almacenaje lo 

que produce que Los materiales no se encuentran en una ubicación 

correcta al momento de realizar un inventario. 

•  También se deduce que las áreas asignadas para el almacenaje no 

son adecuadas pues no cumplen con los requerimientos básicos  de 

almacenaje. 

•  Es evidente que la falta de personal dentro de la Sección 

Abastecimientos hace que las tareas o funciones se tengan que 

realizar por una misma persona ocasionando pérdida de tiempo y de 

recursos, impidiendo de esta manera  que el desarrollo de las  

actividades sean más efectivas y eficientes. 

 

4.8.2. RECOMENDACIONES 

 

•  Es necesario organizar de una mejor manera los procesos de la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A ya que para que una 

organización funcione de manera eficaz, hay que  identificar y 

gestionar una serie de actividades relacionadas entre sí de una 

manera gráfica, ordenada, dinámica y lógica. 

•  Se recomienda asignar espacios adecuados para almacenar los 

materiales esto permitirá la preservación de los mismos. 
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•  Dotar de unidades de almacenaje para el correcto almacenamiento 

del material. 

•  Incrementar mayor cantidad de personal para que se pueda suplir la 

necesidad en las funciones y tareas requeridas para los procesos 

logísticos, de esta manera se evitara la duplicidad de funciones y se 

obtendrá un trabajo más optimo. 

 

4.9 . Denuncia del Tema. 

 

          “Diseño  de los procesos de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A.” 
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CAPÍTULO V 

 

Factibilidad del Tema 

 

5.1. Técnica 

      

     La factibilidad técnica consistió en realizar una evaluación  dentro de la 

Sección Abastecimientos mediante la encuesta y la observación mediante 

las cuales se evidenció la aceptación de la propuesta por parte del personal 

ya que actualmente utilizan procesos empíricos, teniendo en cuenta lo 

anterior se desprende ciertamente que en efecto, es técnicamente factible el 

diseño de los procesos para la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A.,  

 

Como soporte se revisó también la tesis realizada por los alumnos Novoa 

Jefferson y Paredes Galo puesta en práctica en la compañía de Transportes 

Pesados Senderos Andinos TRAPSENA C.A,  empresa donde se implantó 

exitosamente el diseño de procesos y donde se pudo obtener como 

resultado que el diseño de los procesos de esta compañía ayudó y facilitó a 

lograr mayor claridad en las tareas y responsabilidades que tenia cada 

individuo esto gracias a la ayuda de los diagramas de flujo que hoy permiten 

la visualización rápida e integrada de los  procesos,  

 

La propuesta planteada también incluirá flujogramas los cuales se 

muestran en las (pág.76, 79, 82, 85, 88) para representar las fases de los  

procesos existentes, los mismos que están dados en forma clara y sencilla y 

bajo los siguientes parámetros: 

 

USO: Es de fácil manipulación. 

 

VISUAL: Por la gráfica con símbolos adecuados es de fácil observación 

 

DISEÑO: Tiene una estructura adecuada, para el personal que hará uso del 

mismo. 
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INFORMACIÓN: Es sencilla, especifica de acuerdo al proceso indicado 

 

SECUENCIA:  Tiene un orden por actividad lo cual facilita el seguimiento de 

inicio a fin del proceso. 

 

CONTENIDO: Esta acorde al personal que labora en la sección de 

Abastecimientos. 

 

5.2. Factibilidad Operativa. 

 

     En la actualidad, la Sección Abastecimientos tiene a su disposición un 

personal altamente calificado, que maneja en cierta forma ésta área. Por tal 

motivo, la Propuesta de diseñar los procesos dentro de la Sección 

Abastecimientos, posee un gran índice de factibilidad operativa, ya que el 

personal adscrito será el encargado de lograr la máxima eficiencia, efectividad 

y legalidad de los procesos, dentro de la propuesta. 

 

5.3. Legal 

 

5.3.1. Las Normas ISO 9000   

 

     Las normas de las serie ISO 9000 establecen modelos para el 

aseguramiento de la calidad donde hace referencia que toda organización 

debe utilizar  Procesos los mismos que se definen como un "Conjunto de 

actividades interrelacionadas que interactúan, las cuales transforman 

elementos de entrada en resultados". Estas actividades requieren de la 

asignación de recursos tales como personal y material de calidad. 

 

     Dado los protocolos de ISO requieren que todas las normas sean revisadas 

al menos cada cinco años, la versión de 1994 fue revisada recientemente, 

publicándose la nueva versión de la familia de normas ISO 9000 EL 15 de 

Diciembre del año 2000 
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 5.4.  Apoyo 

 

     En el presente trabajo investigativo se tomará como fuente de apoyo a la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A (Escuela Técnica de la Fuerza 

Aérea), de la cual  hemos recibido toda la información y colaboración 

necesaria para avanzar en el desarrollo del presente trabajo investigativo, de 

esta manera podremos lograr al final que todos las personas que trabajan en 

esta sección estén conformes con los resultados. 

 

5.5. RECURSOS 

 

5.5.1. RECURSOS HUMANOS 

 

•  Responsable del trabajo Investigativo Cbos. Téc. Avc. Vladimir Taipe 

•  Director del trabajo de Investigación Ing. Sonia Herrera 

•  Personal de apoyo Sgop. Téc. Avc. Reyes Wilson 
 

              5.5.2. RECURSO TÉCNICO 

 

•  Manual de abastecimientos 67-1 

•  Normas ISO 9001:2000 

•  ISO 9004:2000 “Sistemas para mejorar la gestión de calidad” 

 

5.5.3. RECURSOS MATERIAL 

 

• Computadora 

• Impresora 

• Hojas de papel bond 

• Cuaderno de anotaciones 

• Lápiz 

• Esferos 

• Derechos de grado 

• Varios 
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5.6. Presupuesto 

COSTOS PRIMARIOS 

DESCRIPCION (material)   CANTIDAD   P / U VALOR TOTAL   

Anillados 3 $1,50         $ 4,50 

Impresiones Hojas B/N 150 0,10 15,00 

Impresiones Hojas a color 20 0,25 5 ,00 

  SUBTOTAL  $ 24,50 

Reproducciones de ejemplares    

Impresiones Hojas B/N 300 0,10 30,00 

Impresiones Hojas a color 40 0,25 10,00 

                                                                                   VALOR TOTAL  $64,50 
Elaborado por: Cbos .Téc. Avc.  Taipe Vladimir   

Fuente: Información de campo 

 

COSTOS SECUNDARIOS 

COSTOS TRABAJO DE INVESTIGACION  

DESCRIPCION (material)   CANTIDAD   P / U VALOR TOTAL  

Útiles de escritorio varios -      $ 35,00 

CD.RW varios - 10,00 

Flash memory 1 22,00 22,00 

Tarjetas celular varios - 18,00 

Derechos y aranceles - - 320,00 

Copias trabajo investigativo 200 0,02 4,00 

Impresiones a color 40 0,25 10,00 

Impresiones B/N 300 0,10 30,00 

Anillados 2 2,00 4,00 

Empastado 3 6,50 19,50 

Imprevistos 3% - - 19,11 

Seminario 1 30 30,00 

Copias encuesta 4 0,03 0,12 

                                                                 VALOR TOTAL  $521,73 
 

       Elaborado por: Cbos. Téc. Avc.  Vladimir Tai pe  

       Fuente: Información de campo 
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VALOR TOTAL DEL TRABAJO DE INVESTIGACIÓN 

 

          VALOR TOTAL COSTO PRIMARIO $     64,50  

         VALOR TOTAL COSTO SECUNDARIO   $   521,73 

                                                          TOTAL $   586,23 
 

         Fuente:  varios 

         Elaborado por:  Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir 

 

El trabajo de investigación alcanzó un costo total de $ 586.23 (dólares 

americanos) 
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CAPÍTULO VI 

 

DESARRROLO DEL TEMA 

 

6.1. Misión del diseño de los Procesos 

 

     A través de la realización del diseño de los procesos de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A permitirá desarrollar con mayor eficiencia las 

funciones y tareas además ayudará a que todos los cargos dentro de la 

sección encuentren la descripción clara de las actividades que deben 

desarrollar, así como las obligaciones y responsabilidades y objetivos que 

deben cumplir. 

 

     El diseño de los procesos sirve también como guía a los jefes ya que 

permite a través de estos calificar al personal subordinado comparando su 

actuación y el progreso realizado en el desarrollo de los objetivos planteados. 

 

6.2. Identificar clientes y necesidades  

 

     Los beneficiarios del presente trabajo serán la Sección  Abastecimientos y 

específicamente el personal que labora en la misma y que esta cargo de la 

recepción almacenaje y distribución del material, así como la legalización de 

los mismos, dentro de esta sección se vio la necesidad de implementar el 

diseño de sus procesos ya que actualmente estos no están debidamente 

organizados, provocando de esta manera que las labores y funciones no se 

cumplan de una manera eficiente, ya que el personal que trabaja en esta 

sección actualmente realiza sus actividades de manera  empírica. 

 

     El diseño de los procesos de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A  

pretende brindar beneficio no solo al personal militar sino también al que 

ingrese a prestar sus servicios en esta sección, de esta manera se logrará 

que las  tareas se cumplan  con mayor  responsabilidad y eficiencia. 
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     Para poder cumplir con ello es necesario primero identificarlos, saber 

quiénes pueden considerarse clientes nuestros. 

 

     Conviene diferenciar entre dos tipos de clientes: los internos y los 

externos: 

 

• Clientes internos:  individuos dentro de la  Sección Abastecimientos de la 

E.T.F.A que reciben nuestros materiales o servicios para utilizarlos en su 

trabajo. 

• Clientes externos:  son los clientes finales, los beneficiarios de los 

productos o servicios de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A (por 

ejemplo los alumnos). 

 

     En el caso de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A los clientes son: 

contabilidad, bodega, legalización de facturas y compra local.  

 

Clientes Necesidades 

CONTABILIDAD Información sobre todos los procesos y resultados 

 

 

BODEGA 

 

Falta de infraestructura  hace que los materiales 

no se encuentren en una ubicación correcta al 

momento de realizar un inventario. 

LEGALIZACIÓN DE 

FACTURAS 

La falta de personal hace  que las tareas o 

funciones se tengan que realizar por una misma 

persona ocasionando pérdida de tiempo 

COMPRA LOCAL Falta de presupuesto para adquisiciones 
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6.3. Identificar Procesos Estratégicos Fundamentale s y de Soporte 

 

     Dentro de los procesos estratégicos o de gestión se encuentra: el proceso 

de Compra local necesario para el mantenimiento y progreso de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A 

 

Dentro de los procesos centrales se encuentran :  proceso de ingreso y 

recepción de materiales a bodega, proceso egreso de material. 

 

Dentro de los procesos de apoyo se encuentran: proceso de legalización 

de facturas 

 

1) Asignación de cargos a sus responsables: 

 

Cargo: Jefe de Abastecimientos E.T.F.A 

Grado: Tnte. Téc. Avc. 

Nombre: Atti Marco 

 

Cargo:  Supervisor de Infraestructura de la E.T.F.A 

Grado: Sgos. Téc. Avc 

Nombre: Arias Alberto  

 

Cargo:  Adquisiciones y bodeguero de la E.T.F.A 

Grado: Sgos. Téc. Avc. 

Nombre: Ortiz Jhon  

 

Cargo:  Supervisor y Encargado Contabilidad E.T.F.A  

Grado: Sgop. Téc. Avc. 

Nombre: Reyes Wilson 

 

2) Descripción de los procesos de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A.  

 

     Dentro de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A se ha analizado la 

forma en que trabaja el personal y los procesos que realizan en cada área  
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dentro de las cuales encontramos: 

 

PROCESO COMPRA LOCAL 

 

 

 

PROCESO DE INGRESO Y RECEPCIÓN DE MATERIALES A BODE GA 

 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLES  

 

• Recibe el material   

• Verifica el material 

• Ubica el material 

• Registra en Kardex 

 

 

• Bodeguero 

 

 

• Jefe de Contabilidad 

                   

 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLES  

 

• Genera el requerimiento 

• Dispone la cotización 

 

• Verifica la existencia del 

presupuesto. 

• Cotiza el requerimiento 

• Realiza tramite de compra 

• Elabora y realiza el giro  

• Recibe el material 

• Recibe material y registra 

documentos 

 

• Usuario 

• Jefe de la Sección  

Abastecimientos 

• Encargado de Compra Local 

 

• Encargado de Cotizaciones 

• Encargado de Compra Local 

• Finanzas 

• Encargado de Compra Local 

• Sección Abastecimientos 
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PROCESO DE LEGALIZACIÓN DE FACTURAS 

 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLE 

 

 

• Registra material y entrega 

documentos 

•  Verifica documentos y legaliza 

• Ingresa documentos al registro 

de legalización de facturas 

• Registra y archiva 

 

 

• Sección Abastecimientos 

 

• Encargado de Cotizaciones 

• Sección Abastecimientos 

 

• Finanzas 

 

 

PROCESO EGRESO DE MATERIAL 

 

 

ACTIVIDAD 

 

RESPONSABLE 

 

 

• Solicita el material 

• Verifica la existencia del 

material 

• Entrega el material y elabora 

DD1150 

• Registra la salida del material 

en el Kardex 

 

• Ususario 

• Jefe de Contabilidad 

 

• Sección Abastecimientos 

 

• Jefe de Contabilidad 
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6.4. Establecer el plan de análisis de datos 

 

     Luego de establecer  un plan de análisis de los datos que se lo realizo  a 

través de la encuesta y la ficha de observación, técnicas que se aplicaron, 

tanto  al Jefe de la Sección Abastecimientos como a los señores aerotécnicos, 

que laboran dentro de la misma, soporte  que evidenció la aceptación de la 

propuesta por parte del personal que trabaja en la  Sección Abastecimientos 

de la E.T.F.A, donde se pudo determinar que  la mayoría de los involucrados 

en el proceso, confirman en sus respuestas que el diseño de los procesos 

para la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A, beneficiará de gran manera al 

personal  que labora en esta sección, ya que actualmente se encontraban 

realizando procesos empíricos.   

 

6.5.  Análisis y mejora del proceso 

   

     Se realizó el estudio de cada uno de los componentes que integran la 

estructura organizacional, para determinar si la forma en la que se 

encontraban organizadas ayudaba a cumplir con la misión, visión y objetivos.  

 Se tomo en consideración para el análisis: 

   

• Organigrama Funcional: el cual al momento del análisis no se encontraba 

documentado por lo que se procedió a la realización del mismo en donde se   

muestran los niveles jerárquicos, las líneas de autoridad, los tramos de 

control y los recursos existentes actuales los mismos que se muestran en la 

(VER Fig.6.5.1.)  

 

• Descripción de las funciones asignadas a cada persona, las cuales se 

procedió a verificar, una vez realizado este paso se realizó el orgánico 

funcional de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A., donde se detallo 

tanto el cargo que ocupa cada persona así como sus deberes y 

obligaciones.                  

         

• Se realizó también el  estudio de los procesos que se desarrollan dentro de 

la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A , no encontrándose documentados 
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los procesos que cada persona realiza por lo que se procedió a realizar y a 

plasmar  el diseño de los mismos: 

 

Procesos de Compra Local (VER FIG.6.6.1.1), Proceso de Ingreso y 

Recepción de Materiales a bodega (VER FIG.6.6.2.1),Proceso de 

Legalización de Facturas (VER FIG.6.6.3.1), Proceso de Egreso de Material 

(VER FIG.6.6.4.1). 
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Organigrama Funcional de la Sección Abastecimientos  de la E.T.FA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jefe de Abastecimientos E.T.F.A 

 

Supervisor de Abastecimientos 

Contabilidad Compra Local Adquisiciones Bodega Legalización de facturas 

Útiles de 

oficina 

Equipo y 

vestuario 

Material de 

campaña 

Figura 6.5.1 Organigrama Funcional de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A 
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6.5.2. Análisis de las Funciones 

   

     Se realizó  el estudio de las funciones asignadas a cada persona, así 

como las atribuciones y obligaciones que tienen que cumplir para el 

desempeño de su trabajo.  

 

     Este tipo de análisis la representa cada uno de los puestos de trabajo 

que integran la estructura organizacional, por lo que se verifico: 

 

•  Funciones principales del área objeto de estudio.  

•  Relación existente entre las funciones que se desempeñan en cada 

puesto de trabajo con los objetivos del área y si se encuentran normadas 

adecuadamente o simplemente se realizan en forma empírica.  

•  Duplicidad u omisión de funciones dentro del área en relación a los 

objetivos de la misma.  

   Grado de complejidad y especialización que se necesita para realizar 

cada una de las funciones.  

•  Descripción y perfiles de los puestos de trabajo. 

 

6.5.3. ORGÁNICO FUNCIONAL  DE  LA SECCIÓN DE ABASTE CIMIENTOS DE 

LA E.T.F.A  

 

Cargo: Jefe de Abastecimientos E.T.F.A 

 

•  Planifica, organiza, controla y dirige la adquisición de los materiales 

requeridos por los aspirantes a clases y diferentes cursos que se 

realicen en la E.T.F.A. 

•  Asesora al señor Director E.T.F.A, en asuntos relacionados con 

Abastecimientos. Ejecutar las disposiciones emanadas por la Dirección 

de la E.T.F.A. 

•  Controla y supervisa el cumplimiento de la misión y el trabajo 

administrativo de las dependencias bajo su responsabilidad. Dicta 

políticas, y normas.  
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• Planifica y asesora el Plan Operativo. Realiza continuamente 

apreciaciones de situación de Abastecimientos. 

•  Dirigir, coordinar, controlar y supervisar las responsabilidades, laborales y 

actividades de la Sección Abastecimientos. 

•  Distribuir los recursos a los usuarios a través de su estructura orgánica 

de conformidad con los proyectos de adquisición, previamente 

elaborados y aprobados. 

•  Supervisar que las adquisiciones de materiales cumplan con las normas 

y especificaciones técnicas requeridas por la Escuela 

•  Mantener un registro de las compañías calificadas como proveedoras 

para provisión de las distintas clases de materiales para la Escuela.  

•  Supervisar el cumplimiento de los contratos de acuerdo a las condiciones 

estipuladas en los mismos. 

•  Elaborar el presupuesto anual para las adquisiciones de los materiales 

bajo el control de la Sección. 

•  Asesorar a los organismos de abastecimientos en los aspectos técnicos 

de la especialidad. 

 

Cargo: Bodeguero 

 

•  Ubicar las existencias de acuerdo a lo establecido en el manual de 

Abastecimientos FAE 

•  Verificar el estado del material y firmas de responsabilidad 

•  Exigir los documentos reglamentarios para el material que ingresa a   

bodega para su almacenamiento 

•  Confirmar la condición del material  

•  Mantener un control minucioso del material en caso de requerir ser 

reubicado 

•  Entregar el material con documentos de egreso (DD1150) 

•  Elaborar documentos necesarios para salida de material en caso de 

préstamo 

•  Informar periódicamente los niveles de stock: mínimo requerido y critico 
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•  Reingresar a la bodega, el material sobrante y no utilizado en los 

diferentes trabajos  

•  Requerir los artículos necesarios para abastecer a cada bodega 

•  Confirmar en el sistema de control de kardex que las existencias físicas 

estén acorde con las contables 

•  Actualizar los registros del inventario de las bodegas 

•  Asentar los ingresos y egresos de herramientas, equipos y materiales  

•  Realizar un inventario periódico para control de material. 

 

Cargo:  Legalización de Facturas de la E.T.F.A. 

 

     Esta sección estará a cargo de un Aerotécnico de la especialidad de 

Abastecimientos debiendo cumplir las siguientes responsabilidades: 

 

• Registrar el material y entrega documentos 

• Verifica documentos y legaliza 

• Ingresa documentos al registro de legalización de facturas 

• Legaliza las facturas de adquisición de las E.T.F.A. 

• Supervisar que las adquisiciones de materiales cumplan con las normas y 

especificaciones técnicas requeridas por la Escuela. 

• Registra y archiva 

 

Cargo: Compra Local de la E.T.F.A. 

 

Esta sección estará a cargo de un Aerotécnico quien tiene las obligaciones: 

 

•  Mantener un registro de las compañías calificadas como proveedoras 

para provisión de las distintas clases de materiales para la Escuela.  

•  Supervisar el cumplimiento de los contratos de acuerdo a las condiciones 

estipuladas en los mismos. 

•  Elaborar el presupuesto anual para las adquisiciones de los materiales 

bajo el control de la Sección. 

•  Asesorar a los organismos de abastecimientos en los aspectos técnicos 
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de la especialidad. 

•  Realzar investigaciones en el mercado para obtener los materiales en 

empresas de prestigio y de mejor calidad. 

•  Planificar diariamente las actividades de adquisición, optimizando el 

tiempo y de acuerdo a la prioridad de los pedidos. 

•  Entregar los materiales adquiridos al Encargado de la Bodega de 

Abastecimientos de la E.T.F.A, para su recepción, clasificación y entrega 

a los diferentes usuarios. 

•  Coordinar con el Departamento de Finanzas de la Escuela, los 

respectivos trámites de pago a las compañías proveedoras. Coordinar 

con las compañías proveedoras la firma de los contratos y actas de 

entrega recepción. 

�  Informe Técnico 

�  Formato Económico 

�  Transferencia de fondos 

�  Recepción de material 

�  Entrega de material al usuario 

�  Legalización de facturas 

�  Archivo 

 

•  Recibir las solicitudes de material para su adquisición Nacional Verificar 

que las solicitudes o pedidos sean aprobados por el señor Director de la 

E.T.F.A. 

•  Controlar las entregas o pedidos para su adquisición o tramites 

respectivos. 

•  Tramitar las facturas legalizadas de la Sección Finanzas de acuerdo a las 

disposiciones vigentes. 

•  Llevar un registro y control de todos los pedidos de adquisición recibidos 

y tramitados por la Sección. 

•  Presentar mensualmente un informe de las adquisiciones realizadas al 

señor Jefe de la Sección de Abastecimientos. 

 

 



62 

Cargo: Encargado de  Adquisiciones 

 

     Esta sección estará a cargo de un Aerotécnico, quien deberá cumplir 

con las siguientes responsabilidades: 

 

•  Cotizar los materiales requeridos acogiéndose a las normas y  

disposiciones de la Contraloría General del esto y Condiciones Pre-

Contractuales Vigentes. 

• Realizar las adquisiciones en las casas comerciales calificadas que más 

ventajas ofrezcan en calidad, precio, tiempo de entrega, validez de la 

oferta, garantía del producto y forma de pago. 

• Las proformas que hayan llegado por fax  deberán sacar copias en vista 

que el papel fax se borra con facilidad. 

• Entregar la documentación respectiva para las compras en la sección 

abastecimientos, como son: 

a) Bouchers  

b) Memorando de pago 

c) DD1150 

• Cuadro Comparativo cuando el caso lo amerite 

• Contratos de acuerdo al monto 

• Proformas 

• Factura original con una copia (portando en la parte posterior el sello y las 

firmas respectivas) 

• Toda la documentación anterior debe estar amparada con firmas y sellos 

originales. 

 

6.5.4. Análisis de los Procesos: 

    

     Se realizó el  estudio de los procesos que se desarrollan dentro de la 

sección, no encontrándose documentados los procesos que cada persona 

realiza por lo que se procedió a realizar el diseño de los mismos. 
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• Procesos: de Compra Local, Proceso de Ingreso y Recepción de 

Materiales a bodega, Proceso de Legalización de Facturas, Proceso de 

Egreso de Material. 

 

  6.6. Implementación  

 

     Para que tenga validez y se cumpla con el objetivo deseado se debe 

presentar a la instancia correspondiente para su aprobación e 

implementación, la misma que dependerá del Jefe de la Sección 

Abastecimientos de la E.T.FA y del personal que labora en la misma para su 

funcionabilidad, conociendo de antemano el compromiso que esto lleva  para 

su ejecución revisión permanente y su actualización. 
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PROCESO 

6.6.1. PROCESO DE COMPRA LOCAL 

 

INTRODUCCIÓN 

La finalidad de este proceso es adquirir pedidos de artículos que se producen en 

el mercado local  

 

OBJETIVO 

Adquirir bienes o servicios que no existan en las bodegas de abastecimientos y 

que puedan ser adquiridos en el mercado local. 

 

PROPÓSITO 

Que la adquisición de los materiales se realice de una manera óptima y eficaz, 

con el fin de  atender los requerimientos  de los usuarios. 

 

ALCANCE 

Este proceso va desde el Usuario hasta la Sección Finanzas 

 

RESPONSABLES 

Usuario, Jefe de la Sección Abastecimientos, Sección Abastecimientos, 

Encargado de Compra Local, Encargado de Cotizaciones, Finanzas 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

Oficio, requerimiento,  proformas, tarjeta 1149 o 1150, Procedimientos 

precontractuales de contratación de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, giro de finanzas 

(VER ANEXO D) 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN   

ABASTECIMIENTOS                                                       

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 

COMPRA LOCAL 
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PROCESO 

 

 

 

TABLA DE CONTROL DEL PROCESO DE COMPRA LOCAL 

 

Tabla 6.6.1.  

Proceso de Compra Local 

 

Ingresos  Recursos  Control  Salidas  
Solicitud de 

compra  
RRHH 

Financieros 
Materiales 

Tecnológico 

Cumplimiento de 
especificaciones del 

material, 
factura, proformas, 
contratos, cuadros 

comparativos según los 
procedimientos pre 
contractuales(VER 

ANEXO “D” )   
 

Giro, factura, 
material 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN   

ABASTECIMIENTOS                                                  

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 

COMPRA LOCAL 
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Fig. 6.6.1.1 . FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA LOCAL 

 

6.6.1.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRA LOCAL 

No

PROCESO DE COMPRA LOCAL

Finanzas
Jefe de 

Abastecimientos

Sección 
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Compra local

Encargado de 

cotizaciones 
Usuario

Inicio

Genera el 

requerimiento

Dispone la 

cotizacion

Cotiza el 

requerimiento

Realiza el 

tramite de 

compra

mediante 

facturas 

presentadas

Elabora y 

realiza el giro

Recibe el material 

y legaliza la 

factura

Recibe material y 

registra 

documento

Fin

Verifica la 

existencia del 

presupuesto

Solicita 

modificación 

del 

Presupuesto

Si
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6.6.2.  PROCESO DE  INGRESO Y RECEPCION DE MATERIAL  A BODEGA 

 

INTRODUCCIÓN 

La finalidad de este proceso es de  mantener los materiales en movimiento 

constante de acuerdo a la necesidad, y evitar la escasez de los materiales 

 

OBJETIVO 

Almacenar los bienes adquiridos en la bodega de abastecimientos para su 

distribución o entrega al usuario. 

 

PROPÓSITO 

Que la adquisición de materiales para la bodega de abastecimientos se realice de 

una matera óptima y eficaz. 

 

ALCANCE 

Desde el Encargado de la bodega hasta el Jefe de Contabilidad. 

 

RESPONSABLES 

Bodeguero, y Jefe de Contabilidad 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

Oficio, proformas, tarjetas Fae DD 1149 Documento de pedido y factura de 

embarque, tarjeta Fae DD 1150 solicitud de entrega o devolución., 

(VER ANEXOS E, F, G) 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
      DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN                       PROCESO  

ABASTECIMIENTOS 
INGRESO Y RECEPCION 

DE MATERIAL 
a Bodega 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc. Avc. Atti Marco 
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TABLA DE CONTROL DE L PROCESO DE INGRESO Y RECEPCIÓ N DE  

MATERIAL A BODEGA 

 

Tabla 6.6.2.  

Proceso de Ingreso y Recepción de Material a Bodega . 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN   

ABASTECIMIENTOS                                                      

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 

Ingresos Recursos Control Salidas 
Material RRHH 

Financieros  
Cumplimiento de 

especificaciones del 
material,  

Doc. De Compra 
(Factura, Pedido, 

1150) 

Registro de Kardex 
material 

INGRESO Y RECEPCIÓN DE MATERIAL A BODEGA 
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6.6.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESO Y RECEPCIÓN D E     

MATERIAL A BODEGA 

 

 

  6.6.4. PROCESO DE LEGALIZACIÓN DE FACTURAS 

Fig.6.6.2.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESO Y RE CEPCIÓN DE 

MATERIAL A BODEGA 
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6.6.3. PROCESO DE LEGALIZACIÓN DE FACTURAS 

INTRODUCCIÓN 

La finalidad de este proceso es de legalizar las facturas originales del material 

adquirido. 

 

OBJETIVO 

Legalizar las facturas originales emitidas por las diferentes compañías de 

proveedores. 

 

PROPÓSITO 

La legalización de facturas de abastecimientos se realice de una manera óptima y 

eficaz, con el fin de  obtener su control y registro. 

 

ALCANCE 

Este proceso va desde el Encargado de la Legalización de Facturas hasta la 

Sección Finanzas. 

 

RESPONSABLES 

Encargado de la Legalización de Facturas, Sección Finanzas., Sección 

Abastecimientos 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS   

Oficio, requerimiento, factura  proformas, tarjeta 1149 o 1150,  

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN PROCESO  

ABASTECIMIENTOS 
LEGALIZACIÓN DE 

FACTURAS  
 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 
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PROCESO 

 

 

TABLA DE CONTROL DE L PROCESO DE LEGALIZACIÓN DE FA CTURAS 

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN   

ABASTECIMIENTOS                                                       

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 

 

Tabla 6.6.3 

Proceso de Legalización de Facturas 

 

 

Ingresos Recursos Control Salidas 
Giro  

factura 
RRHH 

Financieros 
Materiales 

Tecnológicos 

Cumplimiento de 
especificaciones del material, 
factura, retención, solicitud de 
compra, proformas, contratos, 

cuadros comparativos según los 
procedimientos pre 

contractuales (VER ANEXO       
“D”) 

 

factura legalizada 
para su archivo 

 

LEGALIZACIÓN DE FACTURAS 
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6.6.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO LEGALIZACIÓN DE FAC TURAS 

Fig. 6.6.3.1 . FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LEGALIZACIÓN DE 

FACTURAS 

 

 



73 

6.6.4.  PROCESO DE EGRESO DE MATERIAL  

 

INTRODUCCIÓN 

La finalidad de este proceso es de mantener un control de los movimientos de  

todos los materiales existentes. 

 

OBJETIVO 

Controlar los movimientos de los materiales existentes dentro de la Sección 

abastecimientos de la E.T.F.A 

 

PROPÓSITO 

Que el registro de los movimientos de los materiales  se realice de una manera 

óptima y eficaz. 

 

ALCANCE 

Este proceso se aplica desde la Sección Abastecimientos, hasta el Jefe de 

Contabilidad. 

 

RESPONSABLES 

Sección Abastecimientos y Jefe de Contabilidad 

 

DOCUMENTOS UTILIZADOS 

Oficio, requerimiento, factura, proformas, tarjeta 1149 o 1150  

 

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN PROCESO  

ABASTECIMIENTOS EGRESO DEL MATERIAL  

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc. Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc. Avc. Atti Marco 
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PROCESO 

TABLA DE CONTROL DEL PROCESO DE EGRESO DEL MATERIAL  

 

 

FUERZA AÉREA ECUATORIANA 
DISEÑO  DE PROCESOS 

SECCIÓN ABASTECIMIENTOS DE LA 

E.T.F.A 

Código: 

 

Versión No.  001 

SECCIÓN   

ABASTECIMIENTOS                                                       

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir Sgop. Téc .Avc. Reyes Wilson Tnte. Téc .Avc. Atti Marco 

 

Tabla 6.6.4.  

Proceso de Egreso del Material 

 

Ingresos Recursos Control           Salidas 
Registro en kárdex 

material  
Materiales 

Económicos  
RR.HH. 

Kardex,  
DD 1150 

Material al usuario 
Externo 

Documento de egreso 
del 

material(DD1150)para 
su archivo 

 

 

 

 

EGRESO DEL MATERIAL 

  



75 

 

 
Fig. 6.6.4.1  FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE EGRESO DEL MATERIAL  

6.6.4.1. FLUJOGRAMA DEL PROCESO EGRESO DEL MATERIAL  
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6.7.  Documento de aceptación del usuario 

 

     Los procesos administrativos en la Sección Abastecimientos de la 

E.T.F.A se formalizará mediante una firma de una ficha suscrita por 

 

•  Tnte. Téc. Avc.  Atti Marco Jefe de la Sección Abastecimientos   

•  Sgos. Téc. Avc. Reyes Wilson Supervisor y encargado de Contabilidad 

 

FICHA DE FORMALIZACIÓN DE PROCESOS 

                                        NOMBRE DEL PROCESO 

 

_______________________________________________________________       

 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO  ____________________ 

 

RESPONSABLE DEL PROCESO ______________________________________ 

 

FECHA DE FORMALIZACIÓN ________________________________________ 

 

FECHA ULTIMA REVISIÓN __________________________________________   

 

ELABORADO POR:             ___________________________________________ 

 

Formalizado por:                                     Nombres y apellidos              Firmas 

 

Jefe de la Sección Abastecimientos          __________________          _________ 

 

 Supervisor y encargado de Contabilidad   _________________           _________              

 

 

 

 

 

                       COMPRA LOCAL                                         

      Secc. Abastecimientos 

        Sgos. Téc. Avc. Ortiz Jhon  

    15/11/2008 

26/11/2008 

Cbos. Téc .Avc. Taipe Vladimir 

Sgop. Téc. Avc. Reyes Wilson 

Tnte Téc. Avc. Atti Marco 
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 PROCESO DE INGRESO Y RECEPCIÓN DE MATERIAL                                       

 

FICHA DE FORMALIZACIÓN DE PROCESOS 

                                          NOMBRE DEL PROCESO 

 

___________________________________________________________       

 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO  ____________________ 

 

RESPONSABLE DEL PROCESO ______________________________________ 

 

FECHA DE FORMALIZACIÓN ________________________________________ 

 

FECHA ULTIMA REVISIÓN __________________________________________   

 

ELABORADO POR:             ___________________________________________ 

 

Formalizado por:                                     Nombres y apellidos              Firmas 

 

Jefe de la Sección Abastecimientos          __________________          _________ 

 

 Supervisor y encargado de Contabilidad   _________________           _________              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      Secc. Abastecimientos 

        Sgos. Téc. Avc.Ortiz Jhon  

    15/11/2008 

26/11/2008 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir 

Tnte Téc. Avc. Atti Marco 

Sgop. Téc .Avc Reyes Wilson 
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FICHA DE FORMALIZACIÓN DE PROCESOS 

                                        NOMBRE DEL PROCESO 

 

_______________________________________________________________       

 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO  ____________________ 

 

RESPONSABLE DEL PROCESO ______________________________________ 

 

FECHA DE FORMALIZACIÓN ________________________________________ 

 

FECHA ULTIMA REVISIÓN __________________________________________   

 

ELABORADO POR:             ___________________________________________ 

 

Formalizado por:                                     Nombres y apellidos              Firmas 

 

Jefe de la Sección Abastecimientos          __________________          _________ 

 

 Supervisor y encargado de Contabilidad   _________________           _________              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                       LEGALIZACIÓN DE FACTURAS                                         

      Secc. Abastecimientos 

        Sgos. Téc. Avc. Arias Luis 

    15/11/2008 

26/11/2008 

Cbos. Téc .Avc. Taipe Vladimir 

Sgop. Téc. Avc. Reyes Wilson 

Tnte Téc. Avc. Atti Marco 
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FICHA DE FORMALIZACIÓN DE PROCESOS 

                                      NOMBRE DEL PROCESO 

 

____________________________________________________________       

 

DEPENDENCIA RESPONSABLE DEL PROCESO  ____________________ 

 

RESPONSABLE DEL PROCESO ______________________________________ 

 

FECHA DE FORMALIZACIÓN ________________________________________ 

 

FECHA ULTIMA REVISIÓN __________________________________________   

 

ELABORADO POR:             ___________________________________________ 

 

Formalizado por:                                     Nombres y apellidos              Firmas 

 

Jefe de la sección Abastecimientos          __________________          _________ 

 

 Supervisor y encargado de Contabilidad   _________________           _________              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    PROCESO DE EGRESO  DE MATERIAL                                       

      Secc. Abastecimientos 

Sgos. Téc. Avc. Ortiz Jhon 

    15/11/2008 

26/11/2008 

Cbos. Téc. Avc. Taipe Vladimir 

Sgop. Téc .Avc Reyes Wilson 

Tnte Téc. Avc. Atti Marco 
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CAPÍTULO VII 

 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

 

7.1. CONCLUSIONES 

•  Con la culminación del presente trabajo Investigativo se ha cumplido con el 

objetivo planteado al inicio de este trabajo que fue el Suministrar a la 

Sección Abastecimientos de la E.T.F.A un instrumento de Gestión 

Administrativa, como es la diagramación es decir la representación gráfica, 

ordenada, dinámica y lógica, de sus procesos actuales, el mismo que 

contiene lineamientos normativos básicos para la ejecución técnica de sus 

actividades.  

• En función a los métodos y técnicas aplicadas durante la investigación se 

recopiló información, la misma que  fue de gran ayuda para la realización de 

este proyecto, permitiendo obtener resultados, los mismos que constituyen 

hoy una guía de orientación para el personal que labora en esta sección.  

• Al identificar las funciones, tareas, y procesos del personal que trabaja en 

esta sección, se pudo determinar que los procesos no se encontraban 

documentados y que estos no brindaban el soporte adecuado a la 

organización de la Sección, provocando que los mismos se lleven en forma 

empírica.  

• Luego del análisis de las posibles alternativas de solución las cuales se 

muestran en el árbol de problema (VER ANEXO “A”)  se concluye que el 

diseño de los procesos de la Sección Abastecimientos de la E.T.F.A  es la 

más viable, ya que se debe considerar que para construir una bodega o 

implementar un software se necesita del recurso económico lo cual en la 

actualidad no se cuenta. 

• Al realizar el diseño de los procesos de la Sección Abastecimientos de la 

E.T.F.A el personal ya no realizara sus actividades de manera empírica, ya 

que  contará con el presente  trabajo que respaldará las actividades, y 

procesos que se desarrollan dentro de la sección; además servirá de 

orientación e inducción al personal que ingrese a la sección abastecimientos 

de la E.T.F.A 



82 

7.2.  RECOMENDACIONES.  

 

•  Una vez presentado, sustentado, y aprobado el diseño de los procesos, se 

recomienda su implantación ya que así servirá de soporte a la Sección 

Abastecimientos de la E.T.F.A, con el fin de dotar a la misma de una 

herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento de los objetivos.   

•  De la misma manera se recomienda su implantación ya que en la actualidad 

toda organización necesita de un documento que contenga una secuencia 

ordenada de las principales operaciones o pasos que componen cada 

proceso y la manera como realizarlo.  

•  Es importante señalar que el diseño de los procesos son la base del sistema 

de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la eficacia poniendo 

de manifiesto que no bastan las normas sino que además es imprescindible el 

cambio de actitud en el conjunto de los trabajadores en, materia no solo, 

hacer las cosas bien, sino dentro de las practicas definidas en la organización.   

•  Se recomienda en el futuro para que este proyecto tenga validez y se 

puedan cumplir de una mejor manera con  los objetivos se realice revisiones 

periódicas para su actualización ya que el propósito es enfocarlo como 

documento de calidad. 

• Se puede utilizar este documento para en un futuro generar un manual de 

procesos.  
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GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 

Área clave:  Es aquella que conserva la esencia del proceso o del procedimiento y 

sin la cual éste no se cumple. 

 

Desorganización: Desorden total, carencia de organización. 

 

Diagrama de flujo: Representación gráfica de un proceso o de un procedimiento 

que permite la observación sistemática de su ejecución, mostrando la dinámica y 

lógica de la secuencia del trabajo. 

 

Eficacia:  Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera, sin que priven 

para ello los recursos o los medios empleados 

 

Eficiencia: Capacidad para lograr un fin empleando el mínimo de recursos 

posibles 

 

Elaborar:  Preparar o transformar un producto mediante el                                                                          

tratamiento  adecuado. 

 

Implementar: Poner en funcionamiento, aplicar los métodos y medidas 

necesarios para llevar algo a cabo. 

 

Mejoramiento continúo:  afirma que todo método de trabajo es susceptible de ser 

mejorado, qué cambiar y cómo cambiar depende del enfoque específico del 

empresario y del proceso.  

 

Necesidad: Cuando se llega a un determinado nivel de carencia, es decir, cuando 

ésta se hace muy intensa, se transforma en necesidad.  

 

Preservación: Conservación o protección contra un daño o peligro. 

 

Procedimiento: Conjunto o sucesión de pasos, ampliamente vinculados y 

cronológicamente dispuestos, realizados al interior de la entidad por el servidor 
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público y dirigidos a precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cómo y a 

quién corresponde el desarrollo de la tarea. 

 

Proceso:  Serie de actividades secuenciales e interdependientes, orientadas a la 

consecución de un resultado, en el que se agrega valor a un insumo y se 

contribuye a satisfacer una necesidad. 

 

Símbolo: imagen o figura con la que se representa un concepto 

 

Sistema:  Conjunto organizado de cosas o partes interactuantes e 

interdependientes, que se relacionan formando un todo unitario y complejo. 

 

Siglas 

 

E.T.F.A:  Escuela Técnica de la Fuerza Aérea 
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