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INTRODUCCION

En la actualidad el avance y desarrollo cientifico exige modernizaciéon y

actualizacion tanto a las empresas como a las personas, obligando a renovar y

buscar cambios y mejoramiento continuo, para ello es necesario contar con

estructuras organicas, funciones, procedimientos y herramientas esenciales e

importantes que faciliten la capacitacion y desempefio de actividades.

En el presente trabajo investigativo constan los siguientes Capitulos:

Capitulo I: El Problema: Se da a conocer causas y efectos, asi como la

justificacion del tema propuesto con sus respectivos objetivos y alcance.

Capitulo 1l: Marco Teorico: En el que se detallan conceptos esenciales en

relacion al tema.

Capitulo 1ll: Marco Metodologico: Que permite el estudio e investigacion

del tema en base a procedimientos secuenciales y l0gicos.

Capitulo 1V: Analisis de la situacion Actual: Aqui se analiza la forma en
gue actualmente se encuentra funcionando el Centro de Investigacion y

Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, CID-DIAF.

Capitulo V: Propuesta: Se establece la Propuesta, de una manera que
garantice el éxito del cumplimiento de los objetivos que persigue el CID-
DIAF, ayudando a complementar la comprension de los procedimientos, y

documentos.

Capitulo VI: Conclusiones y Recomendaciones: A las que se ha llegado

después de todo un trabajo investigativo.



RESUMEN

Las organizaciones actuales deben estar predispuestas a constantes cambios
para poder de una u otra manera permitir la reorganizacion de los procesos para
de esta manera optimizar todas las actividades que aqui se realicen, dando
soluciones a problemas de diversa magnitud y frente a estas amenazas
permanentes, de ahi que es necesario una fuente de informacion escrita que
servira como guia para todo el personal que labora en el CID-DIAF, los cuales se
detallan en forma secuencial y logica, el uso de documentaciébn y de
procedimientos para el cumplimiento de las actividades de la seccion

abastecimientos.

El CID-DIAF al igual que cualquier otra entidad se encarga de cumplir con
procesos administrativos al servicio de bases militares y de reparaciones a
aeronaves comerciales que tengan convenio con la Fuerza Aérea Ecuatoriana,
pero dentro de dicho Centro se estan incumpliendo algunas de las funciones
principales de la Logistica, dentro de la seccion abastecimientos lo que ha hecho
que el personal no tenga conocimiento exacto acerca de qué abarca la palabra
“logistica” por lo que es necesario cubrir esta necesidad aportando al desarrollo
del CID-DIAF, como es realizar el presente proyecto cuyo propésito es Elaborar
un Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccién Abastecimientos
del CID-DIAF, para dar solucién a la necesidad identificada en el presente

proyecto.
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CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.6 Planteamiento del Problema

El Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana viene cumpliendo con la investigacion, desarrollo y
elaboracion de un sistema para el incremento de capacidad operativa de la Fuerza Aérea Ecuatoriana,
modificando, reparando, operando y prestando asesoria, ejecucién y entrenamiento de las areas requeridas, tanto
en el campo militar como civil. Durante el tiempo que se encuentra funcionando no poseen un Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos del Centro de Investigacion y Desarrollo de la

Fuerza Aérea Ecuatoriana (CID-DIAF). Mayor Informacion de la resefia histérica (Ver Anexo A).

La falta de mencionado manual ha provocado que el personal no conozca con certeza los documentos de acuerdo a cada
una de las actividades de la seccion abastecimiento del Departamento Administrativo Logistico; al igual que existe
confusion en la recepcion, entrega y archivo de los mismos, ademas la documentacion que se maneja dentro del

proceso, y de las actividades no tienen formatos debidamente predeterminados.

Al no existir una guia de informacién, seguira existiendo inconformidad en varias funciones de este centro, porque no existe
una distribucion adecuada de responsables y actividades en los procedimientos de material nuevo, reparable,
condenado, envio recepcién y devolucién de materiales ingreso de material a bodega y control de existencias

material en la bodega .

No se le ha dado la importancia necesaria al departamento administrativo logistico
para poder desarrollar todas las actividades por lo que el personal debe
estar constantemente preguntando sus funciones dentro de la seccion de

trabajo.

Por lo expuesto, es necesaria la creacién de un Manual de Procedimientos de Actividades de la Seccion Abastecimientos
del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana (CID-DIAF), con procedimientos

secuenciales l6gicos para optimizar las funciones del personal y por ende lograr una alta productividad.

1.7 Enunciado del Tema

“Elaboraciéon de un Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF".

1.8 Justificacion

Xl



El manual de actividades de la Seccion Abastecimientos, determina y coordina en
forma 6ptima el producto, el cliente, el lugar y el tiempo correcto, logrando de

este modo que las actividades se realicen de una manera efectiva y

eficiente.

Por lo tanto busca gerenciar estratégicamente la adquisicion, el movimiento, el

almacenamiento de productos y el control de inventarios, asi como todo el

flujo de informacion asociado, a través de los cuales la organizacion y su

canal de distribucion se encauzan de modo tal que la rentabilidad presente y
futura de |la_ empresa sea maximizada, y minimizada en costos, alcanzando

la efectividad esperada.

Tomando en cuenta la dimension e importancia de este Centro es necesaria y
prioritaria la elaboracion de un manual de procedimientos de las actividades de
la seccion abastecimientos del CID-DIAF, con procedimientos secuenciales
l6gicos, para optimizar las funciones del personal y por ende lograr una alta
productividad.

Eliminado de este manera la falta de informacion documentada, ayudando a que el
desemperio de actividades sean efectivas y eficientes; por ende una adecuada

prestacion de servicios.

Ademas permitir4 evitar la demora en la tramitacion de documentos, la entrega de
material, al manejo de la seccidon de abastecimientos de este centro y del
personal que aqui labora, garantizando de este modo el servicio que presta al
cliente interno como externo; el uso de es este Manual hara posible seguir
manteniendo y mejorando los indicadores de las normas de calidad 1SO 9001-
2000.

Cabe informar que para identificar la necesidad real se realizO una encuesta

preliminar (Ver Anexo B).
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1.9 Alcance

El presente trabajo abarca a las autoridades, personal civil, militar que laboran en
el Centro de Investigacion y Desarrollo de Fuerza Aérea Ecuatoriana y todos

los que estén relacionados con el mismo.

Ademas servira como fuente informativa para todos aquellos que estén

relacionados con este tema.

1.10 Objetivo:

1.10.1 General:

Elaborar un Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF, con procedimientos secuenciales
I6gicos para optimizar las funciones del personal y por ende lograr

una alta productividad.

1.10.2 Especifico:

* Recopilar toda la informacién para el desarrollo de todo el
proyecto.

* Analizar la situacion actual para detectar falencias con
precision.

* Analizar el impacto que tendra el Manual en el personal del
CID-DIAF.

» Elaborar un Manual de Procedimientos de las Actividades de la
Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, para mejorar las

actividades del personal tanto civil como militar.
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2.4 Manual

241

CAPITULO Il
MARCO TEORICO

Definicién e Importancia

Para Luis Hallen los manuales Administrativos contienen una serie de

referencias de organizacion que son usadas frecuentemente por los

ejecutivos como politicas de accion.

Geroge Ferry cuando se refiere a un manual manifiesta que este

“Los

HES

complementa los datos que trae el organigrama ademas indica que
de esta manera podemos saber cOmo esta realmente organizada la

empresa.

manuales Administrativos son los que contienen informacién al

respecto de las funciones y procedimientos que se deben cumplir en

cada puesto de trabajo, y en cada lugar administrativo donde se

vaya a utilizar dicho manual”.

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

y hace mas simple la revisién del trabajo”.!

! “Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 287)
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2.4.2 Ventajas de los manuales

Multiples son las ventajas que la empresa recibe con la aplicacion de

manuales administrativos, poniendo a consideracion los siguientes:

Organizacion:

 Delimita el campo de accion, funciones, atribuciones vy
responsabilidades de cada unidad y puesto de trabajo.
* Analizan la estructura y funciones de la empresa.

* Ayudar a la clasificacién y valorizacion de los puestos de trabajo

Ejecutivos:

» Facilita el conocimiento de su area de competencia, funciones y
responsabilidades.

e Contribuye a determinar su posicién relativa dentro de la
estructura.

» Permite conocer las vias de mando y la relacién funcional.
Al personal de operacion:
* Permite un conocimiento general de la estructura de la
organizacion.
* Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa vy
responsabilidad asignada.
» Facilita la capacitacion para las areas funcionales.

2.4.3 Clases de manuales

Entre las clases de manuales tenemos los siguientes:
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Manual de Organizacion y Funciones
2. Manual de Administracion técnica de personal
3. Manual de Venta, de capacitacion, de servicio social, y de

comercializacion, etc.?

4. Manual de Procedimientos

Los procedimientos se constituyen en un instrumento técnico que
incorpora informacion sobre la sucesion cronolégica y secuencial
de las operaciones relacionadas entre si, que se constituyen en
una unidad para la realizacion de una funcién, actividad o tarea
especifica en una organizacion.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente informacion:

. Identificacion del procedimiento

. Nombre

«  Area de desempefio

*  Caodificacion

. Descripcion Genérica (objetivo)

. Normas generales

. Responsable de cada una de las actividades que lo
integran

. Numero de Paso o0 Sub-paso (secuencia de las
actividades)

. Descripcibn de cada una de las actividades que lo

integran.

2.4.4 Procedimientos

Debemos considerar procedimiento a los procesos que realizaremos para

llegar a un objetivo, como determinar especificamente el objetivo,

2 “Organizacion Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 288 - 289)
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sefalar el objeto de la observacién, elaborar instrumentos de ayuda
y de registro de datos etc.?
2.4.5 Simbologia

Es la representacion esquemética de los procedimientos, que se ilustra
graficamente con simbolos convencionales la estructura, la

dindmica, las etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.
Simbolos Modernos

Estos simbolos son utilizados en rutinas de procedimientos orientados a

la computacion.

Conviene aclarar que sobre el uso de simbolos no existe una
normatividad de aplicacion obligatoria, por lo que, las organizaciones
y los especialistas administrativos, en lo particular en muchas
ocasiones para conocer el significado de los simbolos, deben dar

una definicion de cada uno de ellos.

Cuadro 2.1. Simbolos Modernos

SIMBOLO REPRESENTA SIGNIFICADO

Indica el inicio o terminacion del flujo

o que puede ser accion o lugar;
Principio y/o ) o
L ademas se usa para indicar una
terminacion . o .
unidad administrativa o persona

del diagrama.

que recibe 0 proporciona

informacion.

® www.monografias.com.procesos administrativos
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente . Investigacién de campo 4

2.4.6 Razones para elaborar un manual

operacion o actividad relativas a

un procedimiento.

Representa la realizacion de una
Operacion

almacenamie || Representa un archivo comun vy

corriente de la oficina

utiliza cuando se desea
representar un documento
cualquiera, que puede ser. una
forma, un control, una ficha, un
listado, este se utilizara
numerado de acuerdo al nimero

de copias.

con otra hoja, en la que continua

el diagrama de flujo.

Representa una conexidbn o enlace
Conector

Demora/retraso Representa el tiempo en continuar

con el proceso o actividad.

revisar determinada actividad.

o _ . [l Se utiliza cuando se desea analisis 0
Andlisis y Revision

La aplicacion de procedimientos diferentes para un mismo asunto,

constituye una razon fundamental para que las empresas se

* “Organizacion Aplicada” Editorial Gréaficas Vasquez. 2002 ( Pag. 323)
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preocupen de elaborar manuales que normen el desarrollo de sus
funciones y responsabilidades enfocandose con claridad: la funcion,
la forma y los limites; a los que llegue la autoridad y la

responsabilidad.’

2.4.7 Pasos para la elaboracion de un manual
Los pasos a seguir son los siguientes:
Recopilacion de la informacion
Estudio y andlisis de la informacion recopilada

Elaboracion del proyecto de manual

Propuesta definitiva del manual revisado

1

2

3

4. Dictamen de las autoridades competentes

5

6. Autorizacion por la méas alta autoridad de la empresa
7

Publicacion del manual y distribucion.
2.4.8 Fuentes de Informacion para elaborar un manua |
Las Fuentes que se pueden utilizar para la elaboracion de un manual son:

» Organigramas : Son graficos de la organizacidon que consisten

en hojas o cartulinas que representan en forma ordenada los

® “Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 292)
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diversos puestos que conforman la organizacion, figurando cada
uno de los cargos en un cuadro y en ocasiones incluyendo el
nombre del jefe de este puesto pero con letras menores,
acompafan a estos cuadros, lineas que expresan la vinculacion
entre los departamentos y el nivel de autoridad que tiene uno
sobre el otro.

Entrevista: Es una de las técnicas mas utlizadas en la
investigacion. Mediante ésta, una persona (entrevistador) solicita

informacion a otra (entrevistado).

La entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos para

obtener informacién, y aunque aparentemente no necesita estar
muy preparada, es posible definir a la entrevista como “el arte de
escuchar y captar informacion”, esta habilidad requiere de

capacitacion, pues no cualquier persona puede ser un buen

entrevistador.

Encuestas: Es una técnica que consiste en obtener informacion
acerca de una parte de la poblacién o muestra, mediante el uso
del cuestionario. La recopilacién de la informacion se realiza
mediante preguntas que midan los diversos indicadores que se
han determinado en la operacionalizacién de los términos del
problema o de las variables de la hipotesis. Del disefio adecuado

de los instrumentos de recoleccion de datos, dependera la
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confiabilidad de la informacion adquirida, misma que sirve para

obtener inferencias acerca de la poblacion.®

Establecer objetivos

e Todo trabajo apunta a la consecucion de los objetivos
 Los cambios de los objetivos se acompafan con cambios de

organizaciones.

El andlisis de la organizacion

» Eliminar suposiciones y repeticiones
e Definir funciones

* Mejorar procedimientos

Analisis de la autoridad

* Limites de autoridad
* Responsabilidad

« Cuadros de tareas u obligaciones’

2.5 Logistica

2.5.1 Concepto e importancia

En su concepcién mas amplia, la Logistica es la agrupacién de todas
aquellas actividades que permiten conocer con exactitud que se
tiene, como se lo identifica, cuanto se tiene, donde se lo tiene, y
quien lo requiere para facilitar que los medios lleguen desde el

proveedor al usuario en el lugar preciso y en el momento exacto y

® “Organizacion Aplicada” Editorial Gréaficas Vasquez. 2002 ( Pag. 293), www.google.com
" “Organizacion Aplicada” Editorial Gréaficas Vasquez. 2002 ( Pag. 301), www.google.com
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oportuno, en forma permanente. La logistica utilizara diferentes

medios tales como:

. Medios Humanos
. Medios Fisicos
. Medios de Traslado

. Medios Organicos.

Para la Fuerza Aérea Ecuatoriana puede cumplir un sin nidmero de

aplicaciones de apoyo ayudando a la resolucion de problemas.

2.5.2 Principios de la Logistica

En términos generales un principio es la base, origen o la razon
fundamental sobre la cual se procede o se actla en cualquier
materia. Sin embargo estos principios se deben convertir en valores
para lo cual deben ser aceptados con conviccion y aplicados en

forma permanente estos principios son:

* Prevision.- Es la determinacion anticipada de los requerimientos
para atender las necesidades futuras de la Fuerza Aérea.

e Oportunidad.- Es el apoyo justo a tiempo en el momentos mas
conveniente ni antes ni después.

e Simplicidad.- Los conceptos sencillos y las érdenes concisas y
claras que reducen las malas interpretaciones y las situaciones
confusas.

* Flexibilidad.- Es la adaptacion con rapidez de la eficiencia en
situacion tactica y estratégica que pueda presentarse.

« Economia.- La importancia eminentemente estratégica del
principio de la economia de medios significa, en términos de
prever posible desgaste de recursos y presupuestar lo correcto

para que no sobre ni falte.
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2.5.3

Proporcionalidad.- Es la habilidad de balancear o equilibrar la
distribucion de medios en atencion a los requerimientos de las
parte individuales pero sin olvidar las necesidades del conjunto.
Sostenibilidad.- Es mantener el apoyo logistico para todos los
usuarios en todas las transacciones y tareas aéreas.

Orden.- Significa que todas las actividades estan contempladas
en reglas métodos y procedimientos para reducir al minimo las
equivocaciones que pueda dar como resultados tareas mal
hechas pérdida de tiempo y recursos.

Seguridad.- Contempla todas las medidas que tienen que ser
constantemente ampliadas en la paz y en la guerra para evitar
las sorpresas a ultima hora.

Sobre vivencia.- Es la capacidad del sistema logistico para

seguir funcionando frente a una potente destruccion.

Tipos de Logistica

Existen diferentes tipos de logistica entre otros:

Logistica Nacional
Geologistica

Logistica Aeronautica

Logistica Militar

Logistica_Aeronautica _ es la ciencia y el arte de la planificacion que

proporciona a la Fuerza Aérea los medios humanos, Fisicos, de
Traslado, y Organicos para satisfacer las exigencia de las
operaciones aéreas en calidad, momento y lugar, en forma

permanente.
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2.5.4 Fases de la Logistica

La complejidad y variedad de los requerimientos para satisfacer la
multiplicidad de proveedores o mercados de obtencion, la agilidad en
la distribucién para convertir el potencial en poder, asi como la
conservacion en los lugares de uso o almacenamiento, exigen que el
sistema logistico como tal, establezca fases para un efectivo apoyo
de las operaciones aéreas, las fases logisticas en consecuencia es
la parte competente de un ciclo ordenado logico y continuo, las fases
del ciclo logistico son:

. Determinacion de las necesidades .- Es la primera fase del
ciclo logistico y el paso previo a la obtenciébn que consiste en
calcular las definiciones verdaderas de las necesidades en la
base dentro de los planes operativos previstos para apoyar
desde el punto de vista logistico.

. Obtencion.- La obtencion es la conversion de una necesidad
en un medio logistico, para lo que se utiliza un procedimiento
especifico conforme a las diferentes fuentes de recursos.

. Distribucién .- La distribucion consiste en la entrega de los
medios obtenidos al usuario que realizé el requerimiento y/o
hacia los lugares de almacenamiento, en el caso de que se
haya obtenido cantidades para el completamiento,
requerimiento, y reservas de material.

. Conservacion .- Se realiza luego de la distribucion y es el
paso a la determinacion de necesidades, ademas es el cuidado
de los medios logisticos para garantizar que se encuentren en

las mejores condiciones de uso y empleo.

2.5.5 Funciones de la Logistica (Seccion Abastecimi  entos).

Las funciones logisticas son el conjunto de actividades afines que se

agrupan entre si, bajo la denominacién comdn, para proporcionar un
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apoyo logistico especializado. Las funciones logisticas son las

siguientes:

Abastecimientos.- _ Es la funcién logistica encargada de la prevision

y la provision de los medios logisticos necesarios para el apoyo
a las operaciones aéreas, el objetivo del sistema logistico es el

de mejorar el apoyo a las operaciones aéreas.

Mantenimiento.- Es la funcion logistica encargada de la
conservacion de los medios logisticos en las mejores
condiciones de uso, o0 de restauracion para garantizar el

correcto funcionamiento de las diferentes operaciones aéreas.

Transporte.- Es la funcion logistica encargada de la movilidad de los
medios logisticos para las operaciones normales, el despliegue

y repliegue, en apoyo a las operaciones aéreas.

Construccién.- La construccibn nos permite el control de la
planificacion y garantiza la calidad y ejecucion de las diferentes

construcciones.

Servicios.- Es la funcion logistica encargada de la prevision y la
provision de los medios organicos para satisfacer las
necesidades de vida y de combate de todo el personal de la

institucion.®

2.6 Investigacion y Desarrollo

2.6.1

Concepto e Importancia

Es el desarrollo continuo de la Tecnologia Aeronautica para aumentar la

capacidad técnica operativa de la DIAF, Fuerza Aérea Ecuatoriana y

8 http://www.monografias.com/trabajos15/logistica/logistica.shtml
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del Pais, con el fin de disminuir la dependencia tecnoldgica
extranjera, y fortalecer al poder Aeronautico del Pais y colaborar con

el desarrollo de la nacion.

Es un conjunto de actividades ordenadas y sistematicas que el
investigador realiza para descubrir la verdad, de un modo superior
para enriquecer la ciencia. En fin la investigacion cientifica
experimenta, descubre, crea los elementos tedricos para ponerlos al
servicio de la humanidad, para buscar el constante aumento de

capacidad y de valoracion.

Es de Importancia principal la investigacion y el desarrollo porque
debemos estar al tanto de todas las renovaciones de la ciencia, para
estar preparado para cualquier imprevisto y encontrar la solucion a

cualquier problema de manera inmediata.’

CAPITULO III
MARCO METODOLOGICO

Para el presente capitulo se utilizd6 un plan metodoldgico que permitié seguir una

secuencia logica mediante los siguientes parametros:

3.10 Modalidad Basica

. De campo no participante: Esta modalidad permiti6 hacer un
diagnoéstico en el lugar que se esta presentando la necesidad o el

problema asi como los efectos en el Centro de Investigacion y

° http://es.wikipedia.org/wiki/Investigaci%C3%B3n_y_desarrollo
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Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana (CID-DIAF), ubicado en la

Base Aérea Cotopaxi canton Latacunga provincia de Cotopaxi.

. Bibliografica documental: Para el presente trabajo se utilizd la
investigacion Bibliografica; porque se la hizo mediante libros, textos,
manuales etc. Asi como también documentos utilizados para cumplir

las actividades del personal del CID-DIAF.

3.11Tipos de Investigacion.

. No experimentales: Son estudios de tipo descriptivo. No se construye
ninguna situacion sino que se observan situaciones ya existentes no

provocadas intencionalmente por el investigador.

Cabe informar que se utiliz6 mencionada investigacién ya que las causas y
efectos estan presentes en el Centro de Investigacion y Desarrollo de

la Fuerza Aérea Ecuatoriana. Es decir es evidente la falta de una

adecuada informacion de documentos y procedimientos.

3.12 Niveles de Investigacion

. Exploratoria este tipo de investigacion permiti6 examinar el problema
e identificarlo a través de observaciones que permitieron detectar

hechos puntuales en las diferentes unidades de trabajo del CID-DIAF.

. Descriptiva permitio describir el problema en estudio determinando

situaciones y eventos, es decir, cOmo son y como se manifiestan las

funciones, medios v procedimientos logisticos en el CID-DIAF.
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. Correlacional o Explicativa ayud6 a medir el grado de relacion que

existe entre la carencia del Manual Logistico con el desconocimiento de

procedimientos, documentados vy funciones logisticas.

También la relacion de dependencia de los empleados al incumplir

actividades propias de la logistica.

3.13 Universo, Poblacién y Muestra

El presente trabajo investigativo consideré como Universo y poblacion al total del
personal que labora en el Centro de Investigacion de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana CID-DIAF.

La Muestra que se aplicé fue aleatoria estratificada ya que se tomé informacion
del personal administrativo involucrado en el hecho objeto de estudio, mismo

gue se expone a continuacion:

Cuadro 3.1. Resumen numérico del personal administr  ativo de la CID-
DIAF.

DESCRIPCION

Oficiales

Aerotécnicos

Empleados civiles

Total Personal

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente . Investigacién de camp o

3.14 Métodos

. Fue necesario el uso del analisis para determinar con precision la

necesidad real, es por ello que se procedié a realizar el andlisis de la

situacién actual e Impacto del Manual en el personal del CID-DIAF.
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En su totalidad y posteriormente para una evaluacién individual de

documentos vy procedimientos realizados por el personal.

. En sintesis, esta accion permitié unir todos los resultados alcanzados
en el analisis y lograr una idea general de cémo se encuentra el CID-

DIAF; asegurando de este modo la factibilidad del disefio del Manual.

3.15 Técnicas de la Investigacion

3.15.10bservacion: Esta técnica ayudd a obtener informacién que permite

sustentar el trabajo investigativo a través del uso de lo siguiente:

Observacion de Campo: Misma que se realizé en el CID-DIAF, lugar en

el que se presentan los hechos, a través del contacto directo con el

personal que labora en la misma para identificar las falencias

existentes y los aciertos.

Observacion Documental: Este tipo de observacidon permitié la

recopilacion de documentos, asi como también de bibliografia que

ayudo a construir y desarrollar todo el trabajo investigativo.

Observacion Indirecta: Mediante esta técnica se logré observar los

procedimientos, sin_dificultar el trabajo del personal que en ese

momento se encontraba laborando en los diferentes departamentos

y secciones.

3.15.2Encuesta: Esta técnica permitio obtener datos de varias personas,

mediante la aplicacidn de un cuestionario con prequntas dicotdmicas

y de estimacion, mencionado cuestionario fue aplicado al personal

administrativo para determinar si se esta cumpliendo con las

actividades de la seccion abastecimientos del CID-DIAF.

Fue necesario realizar dos tipos de cuestionarios uno para la situacién

Actual v el otro para determinar el Impacto de la implementaciéon de
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un Manual de Actividades de la Seccion Abastecimientos, estos

cuestionarios fueron desarrollados mediante preguntas dicotbmicas

y de estimacion. (Ver Anexo C).

3.16 Recolecciéon de Datos

Para la recoleccion de datos se siguieron pasos que se mencionan a

continuacion:

Seleccion de las técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de la
informacion. (Observacion directa, encuesta)

Disefio técnico de instrumentos de acuerdo a la técnica escogida.
Definicién de los sujetos, personas u objetos a investigar.

Explicacion del procedimiento para la recoleccion de la informacion, como
se van a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo, espacio, etc.
Aplicacion del instrumento de medicion que significa medir las variables.
Preparacion de las mediciones obtenidas para que se pueda analizar

correctamente. (codificacion de los datos)

3.17 Procesamiento de la Informacion

Revision critica de la informacion recogida.

Limpieza de informacion defectuosa: Contradictoria, Incompleta, no
pertinente.

Tabulacion de datos.

Codificacion de los datos para que puedan ser analizados.

Control de la informacion obtenida.

Representacion grafica de los datos. (Pasteles).

3.18 Analisis Estadistico de los datos e Interpreta  cion de Resultados

Andlisis estadistico de los resultados, en este se destaca tendencias o

relaciones de acuerdo con los objetivos y con el hecho en estudio.

Interpretacion de los resultados en relacién al marco teérico referencial.
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Una comprobacion que es una prueba estadistica para evaluar la

relacion entre variables.
Definicion de conclusiones y recomendaciones que se desprenden de

la investigacion y del criterio del investigador, respectivamente.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Se expondra detalladamente hechos reales que se producen en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana CID-DIAF a
través de los siguientes pasos:

. Andlisis de la Estructura Organica del CID-DIAF e interpretacion de Datos.

. Andlisis de la Organizacion del sistema de funcionamiento de la seccion
abastecimiento Actual e interpretacion de datos.

. Andlisis de la Estructura de las Funciones Logisticas en la Seccion
abastecimientos del CID-DIAF.

. Andlisis por pregunta e interpretacion de datos.

. Resultado del Andlisis de la Situaciéon Actual.
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4.1 Andlisis de la Estructura Organica del CID-DIAF

DIAF

CID
GERENCIA
MAYO, ING. VINUEZA

] EDWIN
ASESORIA SECRETARIA
i [T sP.BAEZMARIA

CONTROL DE ADMINISTRATIVO LOGISTICO
CALIDAD CBOP. TLGO. PAREDES GALO,
CPTN. ING. ARMAS E.DIAF ING. JARAMILLO LORENA
PACL E. DIAF. ROJAS PAUL

_____________________ — — — — — — —
[T============= [ fT============= X
DPTO. ING. DPTO. ING. i DPTO. ING. i DPTO, !
AERONAUTICA ELECTRONICA i ARMAVENTO o MOTORES i
CPTN. ING. ARMAS PAUL MAYO. ING. JATIVA MIGUEL |: | |
— I ceccceesd R
' 1
‘ I~ T I B i I
1
ESTRUCTURAS SISTEMAS v | [ |
|| TNTE. ING. JARAMILLO ELECTRONICOS Y i.] SISTEMASDE | 1.1 INGENEERIADE |
SANTIAGO o ELECTRICOS : I ARMAMENTO | : | MOTORES |
7 TECNICOS CPTN. ING. TROYA ' : _: ' 'l _:
ALFONSO e T
7 TECNICOS I | | |m——————————— |
. 0| I | I
AERORL AL OA GUERRA }{ MATERIAL BELICO : b{ MANTENIMENTO :
| ELECTRONICA o | ;! I
CPTN. ING. ACURIO R 4 L P -
EDISON H ¢ o ___
SISTEMAS R | ' : :
MECANICOS : " | ! |
— TNTE. ING. NARVAEZ ADQUISICION Y " %h?csl'(‘)’NOng | =4 owriou |
ROBERTO n CONTROL [ | | |
1 TECNICO CPTN. ING. MINO I I lmmmm |
CAMILO e -
ESTCAOBILIDADY TELEMATICA
TROL | | CPTN.ING. JARALENIN
E.DIAF. TLGA. ZAMBRANO V.
1 TECNICO
PROPULSION
Elaborado por : Capitan Paul Armas
Fuente : Investigacion de campo
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Figura 4.1. Orgénico Actual (CID-DIAF).

Interpretacion de datos:

Luego de haber analizado el organigrama estructural se puede determinar los

siguientes:

. La linea de dependencia no tiene una direccién correcta ya que en el
caso de la secretaria se le esta graficando como asesor cuando ella en
realidad es auxiliar.

. Que el Departamento Administrativo Logistico también no indica una
relacion de dependencia adecuada.

. Es importante resaltar que mencionado departamento no funciona con
un jefe a cargo de la direccion y administracion, pese a parecer en el

organico estructural.

4.2 Andlisis de las Fases actuales en la Seccion Ab  astecimientos del CID-
DIAF.

Se pudo notar que se estan cumpliendo con todas las fases de la logistica en la
Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, como se puede observar en la figura
4.2.

FASES

I NN ICcTIM

ESTABLECIMIENTO

DE OBTENCION DISTRIBUCION CONSERVACION

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacién de campo
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Figura 4.2. Estructura Logistica Actual

4.3 Analisis de la Estructura de las Funciones logi  sticas en la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF.

FUNCIONES
LOGISTICAS
1
ABASTECIMIENTO MANTENIMIENT TRANSPORTE
Q ~

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Figura 4.3. Funciones Logisticas Actuales de la Sec  cién
Abastecimientos del (CID-DIAF).

Interpretacion de datos:

. Abastecimientos: Esta seccion se encarga de proveer de material,
repuestos al hangar para poder realizar las tareas de mantenimiento de
los aviones tanto militares como comerciales.

. Mantenimiento: Esta seccion se encarga de realizar el mantenimiento,
control prevencion y conservacion de las diferentes aeronaves de las
distintas Bases Aéreas del pais y del extranjero, ademas de aviones
comerciales que tiene, convenio con el Centro de Investigacion vy

Desarrollo de la Fuerza Area Ecuatoriana CID-DIAF.
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. Transporte: Esta seccion se encarga de la movilizacion de los
materiales y repuestos dentro de la Base Aérea para ayudar de esta
manera al personal y poder lograr un trabajo mas efectivo e inmediato.

. Todas las funciones cumplen los mismos procedimientos que son

pedidos de material, verificar el material existente en bodega a utilizar y
compratr.

4.4 Analisis por pregunta.
Encuesta Situacion Actual
PREGUNTA No. 1 ¢;La falta de un Manual de Procedimie ntos de las
Actividades de la Seccidn Abastecimientos, provoca gue el personal

desconozca actividades propias de la logistica?

Tabla 4.1. Resultado de la Pregunta N.-1

Porcentaje
Porcentaje acumul

Frecuencia Porcentaje valido ado

Validos Siempre

Rara vez
Total

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Gréfico 4.1. Distribucion de la Pregunta N.-1

falta de un manual

B Sempre
[ Fara vez

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 64% considera que siempre la falta de un Manual causa desconocimiento en
las actividades Logisticas.

De los resultados se puede establecer que si bien existe un 34% que desestima el
valor del Manual, se debe al desconocimiento de los verdaderos beneficios

del mismo. Por lo que vienen realizando su trabajo en forma empirica.

INTERPRETACION:

Del analisis realizado a los resultados, la interpretacion nos conduce a que
efectivamente el manual propuesto satisfaceria al conocimiento de
procedimientos y que no existe persona alguna que considere que el Manual

de actividades de la seccion abastecimientos sea innecesario.
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PREGUNTA No. 2 ¢Considera que un Manual de Procedim ientos de las
Actividades de la Seccion Abastecimiento, ayudaria a la organizacion
del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuer  za Aérea Ecuatoriana
CID-DIAF?

Tabla 4.2. Resultado de la Pregunta N.- 2

Porcentaje

Porcentaje acumula

Frecuencia Porcentaje valido do

Validos Mucho
Poco
Total

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Graéfico 4.2. Distribucién de la Pregunta N.- 2

organizacion

O Mucho
O Poco

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:
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De los datos recopilados:
El 82% considera que en mucho ayudaria en la organizaciéon dicho Manual al
CID-DIAF.

Del 18% que considera que no ayudaria el Manual en la Organizacién debe

tomar en cuenta que dicho Manual sera de valioso aporte para el personal.
INTERPRETACION:

Del andlisis realizado a los resultados, la interpretacion nos conduce a que
efectivamente el manual ayudara a realizar de mejor manera el trabajo y la
organizacion dentro del CID-DIAF.
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PREGUNTA No. 3 ¢Considera usted que el Sistema de C ontrol utilizado al

momento es el mas apropiado?

Tabla 4.3. Resultado de la Pregunta N.- 3

Porcentaje

Porcentaje acumulad

Frecuencia Porcentaje valido o]

Validos

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.3. Distribucion de la Pregunta N.- 3

control

[
O No

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:
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De los datos recopilados:

El 82% considera que el Sistema utilizado al momento no es el mas adecuado.

El 18% opina que el Sistema actual si es el mas apropiado ya que es la fuerza de
la costumbre lo que ha hecho que se venga laborando de esta manera y con

esta manera de control en el CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal que
labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana CID-DIAF, se pronuncia que el Sistema de control actual no es
el mas apropiado y que seria de mucho ayuda la existencia de un Manual

gue guie de forma informativa su trabajo.
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PREGUNTA No. 4 ¢ Evitaria la confusion si existiera  formatos Unicos de los

documentos que maneja en el Centro de Investigacion y Desarrollo?

Tabla 4.4. Resultado de la Pregunta N.- 4

Porcentaje

Porcentaje acumul
Frecuencia Porcentaje valido ado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.4. Distribucion de la Pregunta N.- 4

manejo

O Mucho
O Foco
O Mada

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 64% considera que en mucho ayudaria a evitar las confusiones la existencia de
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un Manual.
El 27% considera que en poco ayudaria la existencia de un Manual.

El 9% opina que en nada ayudaria la existencia de un Manual.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el andlisis se pudo determinar que es de suma ayuda la
existencia de un Manual para el CID-DIAF, ya que de esta manera se
evitaria pérdida de tiempo por varias confusiones que se dan dentro del

movimiento interno de Documentos.

Encuesta Impacto
PREGUNTA No. 1 ¢Conoce usted la Existencia de un Ma nual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Aba stecimientos del

Centro de Investigacion y Desarrollo?

Tabla 4.5. Resultado de la Pregunta N.- 1

Porcentaje

Porcentaje acumula

Frecuencia Porcentaje valido do

Validos

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.5. Distribucion de la Pregunta N.- 1

Existencia

B &
B Mo

XLVI




21%

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 73% considera que no conocen de la existencia de un Manual de
Procedimientos de Actividades de la Seccion Abastecimientos, del CID-
DIAF.

El 27% considera que si conoce de la existencia de un Manual de
Abastecimientos pero, para todo el entorno Militar de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana no precisamente del Departamento Admibistrativo Logistico del
CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal que
labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, expone que no existe un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccion Abastecimientos (CID-DIAF), que sea
especificamente encaminado a este Departamento para poder desarrollar de

mejor manera las labores de todo el personal en forma Efectiva y Eficiente.

PREGUNTA No. 2 ¢Considera usted que un Manual de Procedimientos de
las Actividades de la Seccion Abastecimientos le ay udaria en el

desempefio de actividades diarias?
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Tabla 4.6. Resultado de la Pregunta N.- 2

Porcentaje

Porcentaje acumul

Frecuencia Porcentaje valido ado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Graéfico 4.6. Distribucién de la Pregunta N.- 2

Desempefio

& bucho

O Poco O Mucho
O Poco

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 82% considera que en mucho ayudaria en el desempefio de las actividades.
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El 18% opina que no ayudaria en el desempefio de actividades ya que se
encuentran rutinariamente realizando las labores lo que ha hecho que no se
renove el desempefio de las actividades.

INTERPRETACION:

Los resultados determinaron que el personal que labora en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, dice que la
existencia de un Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF, ayudaria de sobre manera al desempefio de
las diferentes actividades diarias de dicho departamento.

PREGUNTA No. 3 ¢ElI uso de un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccidon Abastecimientos, incremen taria la Capacidad

operativa de dicho centro?

Tabla 4.7. Resultados de la Pregunta N.- 3

Porcentaje

Porcentaje acumul

Frecuencia Porcentaje valido ado

Validos Mucho
Poco
Total

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Gréfico 4.7. Distribucion de la pregunta N.- 3

Capacidad

O Mucho
B Foco

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:
El 73% considera que en mucho ayudaria la existencia de un Manual en la
Capacidad operativa.

El 27% opina que en poco ayudaria en la capacidad operativa del CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Después de haber realizado el andlisis se pudo determinar que el personal que
labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, menciona que el uso de un Manual ayudaria de forma efectiva

al desempefio de la capacidad operativa del CID-DIAF.

CAPITULO |
EL PROBLEMA

1.11 Planteamiento del Problema

El Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana

viene cumpliendo con la investigacién, desarrollo y elaboracion de un
L



sistema para el incremento de capacidad operativa de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, modificando, reparando, operando y prestando asesoria,
ejecucion y entrenamiento de las areas requeridas, tanto en el campo militar
como civil. Durante el tiempo que se encuentra funcionando no poseen un
Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos
del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana

(CID-DIAF). Mayor Informacién de la resefa histérica (Ver Anexo A).

La falta de mencionado manual ha provocado que el personal no conozca
con certeza los documentos de acuerdo a cada una de las actividades de la
seccion abastecimiento del Departamento Administrativo Logistico; al igual
que existe confusion en la recepcion, entrega y archivo de los mismos,
ademas la documentacion que se maneja dentro del proceso, y de las
actividades no tienen formatos debidamente predeterminados.

Al no existir una guia de informacion, seguira existiendo inconformidad en
varias funciones de este centro, porgue no existe una distribucién adecuada
de responsables y actividades en los procedimientos de material nuevo,
reparable, condenado, envio recepcion y devolucion de materiales ingreso

de material a bodega y control de existencias material en la bodega .

No se le ha dado la importancia necesaria al departamento administrativo
logistico para poder desarrollar todas las actividades por lo que el personal
debe estar constantemente preguntando sus funciones dentro de la seccion

de trabajo.

Por lo expuesto, es necesaria la creacion de un Manual de Procedimientos
de Actividades de la Seccion Abastecimientos del Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana (CID-DIAF), con procedimientos
secuenciales légicos para optimizar las funciones del personal y por ende

lograr una alta productividad.

1.12 Enunciado del Tema
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1.13

“Elaboracién de un Manual de Procedimientos de las Actividades de la
Seccidon Abastecimientos del CID-DIAF”.

Justificacion

El manual de actividades de la Seccion Abastecimientos, determina y

coordina en forma éptima el producto, el cliente, el lugar y el tiempo correcto,

logrando de este modo que las actividades se realicen de una manera

efectiva y eficiente.

Por lo tanto busca gerenciar estratégicamente la adquisicion, el movimiento,

el almacenamiento de productos y el control de inventarios, asi como todo el

flujo de informacion asociado, a través de los cuales la organizacion y su
canal de distribucion se encauzan de modo tal que la rentabilidad presente y
futura de |la_ empresa sea maximizada, y minimizada en costos, alcanzando

la efectividad esperada.

Tomando en cuenta la dimensién e importancia de este Centro es necesaria
y prioritaria la elaboracion de un manual de procedimientos de las
actividades de la seccidon abastecimientos del CID-DIAF, con procedimientos
secuenciales ldgicos, para optimizar las funciones del personal y por ende

lograr una alta productividad.

Eliminado de este manera la falta de informacién documentada, ayudando a
gue el desempefio de actividades sean efectivas y eficientes; por ende una

adecuada prestacion de servicios.

Ademas permitira evitar la demora en la tramitacion de documentos, la
entrega de material, al manejo de la seccion de abastecimientos de este
centro y del personal que aqui labora, garantizando de este modo el servicio
gue presta al cliente interno como externo; el uso de es este Manual hara
posible seguir manteniendo y mejorando los indicadores de las normas de
calidad ISO 9001-2000.
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Cabe informar que para identificar la necesidad real se realizé una encuesta

preliminar (Ver Anexo B).

1.14 Alcance

El presente trabajo abarca a las autoridades, personal civil, militar que
laboran en el Centro de Investigacion y Desarrollo de Fuerza Aérea

Ecuatoriana y todos los que estén relacionados con el mismo.

Ademas servira como fuente informativa para todos aquellos que estén

relacionados con este tema.

1.15 Objetivo:

1.15.1 General:

Elaborar un Manual de Procedimientos de las Actividades de la
Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, con procedimientos
secuenciales logicos para optimizar las funciones del personal y por
ende lograr una alta productividad.

1.15.2 Especifico:

» Recopilar toda la informacion para el desarrollo de todo el

proyecto.

* Analizar la situacién actual para detectar falencias con
precision.

* Analizar el impacto que tendra el Manual en el personal del
CID-DIAF.

» Elaborar un Manual de Procedimientos de las Actividades de la
Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, para mejorar las
actividades del personal tanto civil como militar.
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CAPITULO I
MARCO TEORICO

2.7 Manual
2.7.1 Definicién e Importancia

Para Luis Hallen los manuales Administrativos contienen una serie
de referencias de organizacion que son usadas frecuentemente por

los ejecutivos como politicas de accion.
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Geroge Ferry cuando se refiere a un manual manifiesta que este
complementa los datos que trae el organigrama ademas indica que
de esta manera podemos saber cOmo esta realmente organizada la

empresa.

“Los manuales Administrativos son los que contienen informacion al

respecto de las funciones y procedimientos que se deben cumplir en

cada puesto de trabajo, y en cada lugar administrativo donde se

vaya a utilizar dicho manual”.

“Es de importancia utilizarlo como instrumento de trabajo en la
administracion moderna, ademas sirve de fuente de informacion
interna y externa tanto de los directivos, funcionarios como del
publico, también servira como entrenamiento de los nuevos
empleados y la asignacion racionalizada de funciones a cada unidad
administrativa, asi como también permite uniformidad en la
interpretacion, aplicacion y perfeccionamiento de los métodos y
procedimiento del trabajo, por ultimo serd un instrumento de
coordinacion formal, que permite eliminar la duplicacion de esfuerzos

y hace mas simple la revisién del trabajo”.*

2.7.2 Ventajas de los manuales

Multiples son las ventajas que la empresa recibe con la aplicacion de

manuales administrativos, poniendo a consideracion los siguientes:

Organizacion:

» Delimita el campo de accion, funciones, atribuciones y
responsabilidades de cada unidad y puesto de trabajo.

* Analizan la estructura y funciones de la empresa.

* Ayudar a la clasificacién y valorizacion de los puestos de trabajo

% «Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 287)
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Ejecutivos:

» Facilita el conocimiento de su area de competencia, funciones y
responsabilidades.

» Contribuye a determinar su posicion relativa dentro de la
estructura.

» Permite conocer las vias de mando y la relacion funcional.

Al personal de operacion:

* Permite un conocimiento general de la estructura de la
organizacion.

» Facilita el conocimiento de las tareas, la iniciativa y
responsabilidad asignada.

» Facilita la capacitacion para las areas funcionales.

2.7.3 Clases de manuales

Entre las clases de manuales tenemos los siguientes:

Manual de Organizacion y Funciones

Manual de Administracion técnica de personal

Manual de Venta, de capacitacion, de servicio social, y de
comercializacion, etc.™

No g

8. Manual de Procedimientos

Los procedimientos se constituyen en un instrumento técnico
gue incorpora informaciéon sobre la sucesién cronoldgica y
secuencial de las operaciones relacionadas entre si, que se
constituyen en una unidad para la realizacién de una funcién,
actividad o tarea especifica en una organizacion.

La descripcion de procedimientos abarca la siguiente

informacion:

» Identificacién del procedimiento
Nombre
« Area de desempefio

" «“Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( P4ag. 288 - 289)
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*  Caodificacion

» Descripcién Genérica (objetivo)

* Normas generales

* Responsable de cada una de las actividades que lo

integran

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

» Descripcién de cada una de las actividades que lo
integran.

2.7.4 Procedimientos

Debemos considerar procedimiento a los procesos que realizaremos
para llegar a un objetivo, como determinar especificamente el
objetivo, sefalar el objeto de la observacién, elaborar instrumentos
de ayuda y de registro de datos etc.'?

2.7.5 Simbologia

Es la representacion esquematica de los procedimientos, que se
ilustra graficamente con simbolos convencionales la estructura, la

dinamica, las etapas y las unidades que intervienen en su desarrollo.

Simbolos Modernos

Estos simbolos son utilizados en rutinas de procedimientos

orientados a la computacion.

Conviene aclarar que sobre el uso de simbolos no existe una
normatividad de aplicacion obligatoria, por lo que, las organizaciones
y los especialistas administrativos, en lo particular en muchas
ocasiones para conocer el significado de los simbolos, deben dar
una definicion de cada uno de ellos.

Cuadro 2.1. Simbolos Modernos

2 \www.monografias.com.procesos administrativos
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SIMBOLO REPRESENTA SIGNIFICADO

Indica el inicio o terminacion del flujo
Principio y/o gue puede ser accion o lugar; ademas
terminacion del se usa para indicar una unidad
diagrama. administrativa o persona que recibe o

proporciona informacion.

Representa la realizacién de una
Operacion operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Archivo u

. Representa un archivo comun y
almacenamiento . o
corriente de la oficina

Representa una conexion o enlace
Conector ) )

con otra hoja, en la que continua el

diagrama de flujo.

Demora/retraso Representa el tiempo en continuar

con el proceso o actividad.

Se utiliza cuando se desea

representar un documento cualquiera,

gue puede ser: una forma, un control,
Documento _ ) -

una ficha, un listado, este se utilizara

numerado de acuerdo al nUmero de

copias.

o _ .|l Se utiliza cuando se desea analisis o
Analisis y Revision . . o
revisar determinada actividad.

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo 13

'3 «“Organizacion Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 323)
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2.7.6 Razones para elaborar un manual

La aplicacion de procedimientos diferentes para un mismo asunto,
constituye una razon fundamental para que las empresas se
preocupen de elaborar manuales que normen el desarrollo de sus
funciones y responsabilidades enfocandose con claridad: la funcion,
la forma y los limites; a los que llegue la autoridad y la
responsabilidad.*

2.7.7 Pasos para la elaboracion de un manual

Los pasos a seguir son los siguientes:

8. Recopilacion de la informacion

9. Estudio y analisis de la informacion recopilada

10. Elaboracion del proyecto de manual

11. Dictamen de las autoridades competentes

12. Propuesta definitiva del manual revisado

13. Autorizacion por la méas alta autoridad de la empresa
14. Publicacion del manual y distribucion.

2.7.8 Fuentes de Informacion para elaborar un manua |

Las Fuentes que se pueden utilizar para la elaboraciéon de un manual

son:

* Organigramas : Son graficos de la organizacion que consisten
en hojas o cartulinas que representan en forma ordenada los
diversos puestos que conforman la organizacion, figurando cada

uno de los cargos en un cuadro y en ocasiones incluyendo el

* «“Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 292)
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nombre del jefe de este puesto pero con letras menores,
acompafan a estos cuadros, lineas que expresan la vinculacion
entre los departamentos y el nivel de autoridad que tiene uno
sobre el otro.

* Entrevista: Es una de las técnicas mas utilizadas en la
investigacion. Mediante ésta, una persona (entrevistador) solicita

informacion a otra (entrevistado).

La entrevista puede ser uno de los instrumentos mas valiosos
para obtener informacion, y aunque aparentemente no necesita
estar muy preparada, es posible definir a la entrevista como “el
arte de escuchar y captar informacion”, esta habilidad requiere
de capacitacion, pues no cualquier persona puede ser un buen

entrevistador.

* Encuestas: Es una técnica que consiste en obtener informacion
acerca de una parte de la poblacién o muestra, mediante el uso
del cuestionario. La recopilacién de la informacion se realiza
mediante preguntas que midan los diversos indicadores que se
han determinado en la operacionalizacion de los términos del
problema o de las variables de la hipétesis. Del disefio adecuado
de los instrumentos de recoleccion de datos, dependera la
confiabilidad de la informacién adquirida, misma que sirve para

obtener inferencias acerca de la poblacion.®®

!% «“Organizacién Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 293), www.google.com
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Establecer objetivos

* Todo trabajo apunta a la consecucion de los objetivos
* Los cambios de los objetivos se acompafian con cambios de
organizaciones.

El andlisis de la organizacién

» Eliminar suposiciones y repeticiones
» Definir funciones
* Mejorar procedimientos

Andlisis de la autoridad

Limites de autoridad
Responsabilidad
Cuadros de tareas u obligaciones™®

2.8 Logistica
2.8.1 Concepto e importancia

En su concepcion mas amplia, la Logistica es la agrupacién de todas
aquellas actividades que permiten conocer con exactitud que se
tiene, como se lo identifica, cuanto se tiene, donde se lo tiene, y
quien lo requiere para facilitar que los medios lleguen desde el
proveedor al usuario en el lugar preciso y en el momento exacto y
oportuno, en forma permanente. La logistica utilizara diferentes

medios tales como:

. Medios Humanos

. Medios Fisicos

. Medios de Traslado
. Medios Organicos.

16 «Organizacion Aplicada” Editorial Gréficas Vasquez. 2002 ( Pag. 301), www.google.com
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2.8.2

Para la Fuerza Aérea Ecuatoriana puede cumplir un sin nimero de

aplicaciones de apoyo ayudando a la resolucion de problemas.

Principios de la Logistica

En términos generales un principio es la base, origen o la razén
fundamental sobre la cual se procede o se actia en cualquier
materia. Sin embargo estos principios se deben convertir en valores
para lo cual deben ser aceptados con conviccién y aplicados en

forma permanente estos principios son:

e Prevision.- Es la determinacion anticipada de los requerimientos
para atender las necesidades futuras de la Fuerza Aérea.

e Oportunidad.- Es el apoyo justo a tiempo en el momentos mas
conveniente ni antes ni después.

» Simplicidad.- Los conceptos sencillos y las 6rdenes concisas y
claras que reducen las malas interpretaciones y las situaciones
confusas.

» Flexibilidad.- Es la adaptacion con rapidez de la eficiencia en
situacion tactica y estratégica que pueda presentarse.

 Economia.- Laimportancia eminentemente estratégica del
principio de la economia de medios significa, en términos de
prever posible desgaste de recursos y presupuestar lo correcto
para que no sobre ni falte.

* Proporcionalidad.- Es la habilidad de balancear o equilibrar la
distribucion de medios en atencion a los requerimientos de las
parte individuales pero sin olvidar las necesidades del conjunto.

» Sostenibilidad.- Es mantener el apoyo logistico para todos los
usuarios en todas las transacciones y tareas aéreas.

* Orden.- Significa que todas las actividades estan contempladas
en reglas métodos y procedimientos para reducir al minimo las
equivocaciones que pueda dar como resultados tareas mal
hechas pérdida de tiempo y recursos.

» Seguridad.- Contempla todas las medidas que tienen que ser
constantemente ampliadas en la paz y en la guerra para evitar
las sorpresas a ultima hora.

* Sobre vivencia.- Es la capacidad del sistema logistico para
seguir funcionando frente a una potente destruccion.
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2.8.3

2.8.4

Tipos de Logistica

Existen diferentes tipos de logistica entre otros:

. Logistica Nacional

. Geologistica

. Logistica Aeronautica
. Logistica Militar

Logistica Aeronautica _ es la ciencia y el arte de la planificacion que

proporciona a la Fuerza Aérea los medios humanos, Fisicos, de
Traslado, y Organicos para satisfacer las exigencia de las
operaciones aéreas en calidad, momento y lugar, en forma

permanente.

Fases de la Logistica

La complejidad y variedad de los requerimientos para satisfacer la
multiplicidad de proveedores o mercados de obtencion, la agilidad en
la distribucion para convertir el potencial en poder, asi como la
conservacion en los lugares de uso o almacenamiento, exigen que el
sistema logistico como tal, establezca fases para un efectivo apoyo
de las operaciones aéreas, las fases logisticas en consecuencia es
la parte competente de un ciclo ordenado légico y continuo, las fases

del ciclo logistico son:

. Determinacion de las necesidades .- Es la primera fase del
ciclo logistico y el paso previo a la obtencidn que consiste en
calcular las definiciones verdaderas de las necesidades en la
base dentro de los planes operativos previstos para apoyar
desde el punto de vista logistico.

. Obtencion.- La obtencion es la conversién de una necesidad
en un medio logistico, para lo que se utiliza un procedimiento
especifico conforme a las diferentes fuentes de recursos.

. Distribucién .- La distribucion consiste en la entrega de los
medios obtenidos al usuario que realizo el requerimiento y/o
hacia los lugares de almacenamiento, en el caso de que se
haya obtenido cantidades para el completamiento,
requerimiento, y reservas de material.
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. Conservacion .- Se realiza luego de la distribucidén y es el
paso a la determinacién de necesidades, ademas es el cuidado
de los medios logisticos para garantizar que se encuentren en
las mejores condiciones de uso y empleo.

2.8.5 Funciones de la Logistica (Seccion Abastecimi  entos).

Las funciones logisticas son el conjunto de actividades afines que se
agrupan entre si, bajo la denominacién comun, para proporcionar un
apoyo logistico especializado. Las funciones logisticas son las

siguientes:

Abastecimientos.-  Es la funcion logistica encargada de la

prevision y la provision de los medios logisticos necesarios
para el apoyo a las operaciones aéreas, el objetivo del sistema
logistico es el de mejorar el apoyo a las operaciones aéreas.

Mantenimiento.- Es la funcion logistica encargada de la
conservacion de los medios logisticos en las mejores
condiciones de uso, o de restauracion para garantizar el

correcto funcionamiento de las diferentes operaciones aéreas.

Transporte.- Es la funcién logistica encargada de la movilidad
de los medios logisticos para las operaciones normales, el

despliegue y repliegue, en apoyo a las operaciones aéreas.

Construccién.- La construccion nos permite el control de la
planificacion y garantiza la calidad y ejecucion de las diferentes

construcciones.

Servicios.- Es la funcion logistica encargada de la prevision y
la provision de los medios organicos para satisfacer las
necesidades de vida y de combate de todo el personal de la

institucion.*’

8 http://www.monografias.com/trabajos15/logistica/logistica.shtml
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2.9

Investigacion y Desarrollo

29.1

Concepto e Importancia

Es el desarrollo continuo de la Tecnologia Aeronautica para
aumentar la capacidad técnica operativa de la DIAF, Fuerza Aérea
Ecuatoriana y del Pais, con el fin de disminuir la dependencia
tecnoldgica extranjera, y fortalecer al poder Aeronautico del Pais y

colaborar con el desarrollo de la nacion.

Es un conjunto de actividades ordenadas y sistematicas que el
investigador realiza para descubrir la verdad, de un modo superior
para enriquecer la ciencia. En fin la investigacion cientifica
experimenta, descubre, crea los elementos teéricos para ponerlos al
servicio de la humanidad, para buscar el constante aumento de

capacidad y de valoracion.

Es de Importancia principal la investigacién y el desarrollo porque
debemos estar al tanto de todas las renovaciones de la ciencia, para
estar preparado para cualquier imprevisto y encontrar la solucion a

cualquier problema de manera inmediata.*®

CAPITULO 1l
MARCO METODOLOGICO

Para el presente capitulo se utilizd6 un plan metodoldgico que permitié seguir una

secuencia logica mediante los siguientes parametros:

18 http://es.wikipedia.org/wiki/Investigaci%C3%B3n_y_desarrollo
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3.19 Modalidad Basica

. De campo no participante: Esta modalidad permitié hacer un
diagnéstico en el lugar que se esta presentando la necesidad o el
problema asi como los efectos en el Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana (CID-DIAF), ubicado en la
Base Aérea Cotopaxi canton Latacunga provincia de Cotopaxi.

. Bibliografica documental:  Para el presente trabajo se utilizo la
investigacion Bibliografica; porque se la hizo mediante libros, textos,
manuales etc. Asi como también documentos utilizados para cumplir
las actividades del personal del CID-DIAF.

3.20Tipos de Investigacion.

. No experimentales: Son estudios de tipo descriptivo. No se construye
ninguna situacion sino que se observan situaciones ya existentes no
provocadas intencionalmente por el investigador.

Cabe informar que se utilizd mencionada investigacion ya que las
causas y efectos estan presentes en el Centro de Investigacion y

Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana. Es decir es evidente la falta

de una adecuada informacién de documentos y procedimientos.

3.21 Niveles de Investigacion

. Exploratoria este tipo de investigacion permitié examinar el problema
e identificarlo a través de observaciones que permitieron detectar
hechos puntuales en las diferentes unidades de trabajo del CID-DIAF.

. Descriptiva permitié describir el problema en estudio determinando
situaciones y eventos, es decir, cOmo son y cOmo se manifiestan las
funciones, medios y procedimientos logisticos en el CID-DIAF.

. Correlacional o Explicativa ayud6 a medir el grado de relacién que
existe entre la carencia del Manual Logistico con el desconocimiento de
procedimientos, documentados y funciones logisticas.
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También la relacion de dependencia de los empleados al incumplir

actividades propias de la logistica.

3.22 Universo, Poblacién y Muestra

El presente trabajo investigativo consider6 como Universo y poblacion al
total del personal que labora en el Centro de Investigacion de la Fuerza
Aérea Ecuatoriana CID-DIAF.

La Muestra que se aplicé fue aleatoria estratificada ya que se tomo
informacion del personal administrativo involucrado en el hecho objeto de

estudio, mismo que se expone a continuacion:

Cuadro 3.1. Resumen numérico del personal administr  ativo de la CID-
DIAF.

DESCRIPCION

Oficiales

Aerotécnicos

Empleados civiles

Total Personal

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de camp o

3.23 Métodos

. Fue necesario el uso del analisis para determinar con precision la
necesidad real, es por ello que se procedio a realizar el analisis de la
situacién actual e Impacto del Manual en el personal del CID-DIAF.

En su totalidad y posteriormente para una evaluacion individual de

documentos vy procedimientos realizados por el personal.

. En sintesis, esta accion permitio unir todos los resultados alcanzados
en el andlisis y lograr una idea general de cdmo se encuentra el CID-
DIAF; asegurando de este modo la factibilidad del disefio del Manual.

3.24 Técnicas de la Investigacion
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3.24.1Observacion: Esta técnica ayudo a obtener informacion que permite
sustentar el trabajo investigativo a través del uso de lo siguiente:

Observacion de Campo: Misma que se realizd6 en el CID-DIAF,

lugar en el que se presentan los hechos, a través del contacto

directo con el personal que labora en la misma para identificar las

falencias existentes vy los aciertos.

Observacion Documental: Este tipo de observacion permitio la

recopilacion de documentos, asi como también de bibliografia que

ayudo a construir y desarrollar todo el trabajo investigativo.

Observacion Indirecta: Mediante esta técnica se logré observar los

procedimientos, sin_dificultar el trabajo del personal que en ese

momento se encontraba laborando en los diferentes departamentos

y secciones.

3.24.2Encuesta: Esta técnica permitio obtener datos de varias personas,
mediante la aplicacién de un cuestionario con preguntas dicotomicas
y de estimacion, mencionado cuestionario fue aplicado al personal
administrativo para determinar si se esta cumpliendo con las
actividades de la seccion abastecimientos del CID-DIAF.

Fue necesario realizar dos tipos de cuestionarios uno para la

situacion Actual y el otro para determinar el Impacto de la

implementacién de un Manual de Actividades de la Seccién

Abastecimientos, estos cuestionarios fueron desarrollados mediante

preguntas dicotomicas y de estimacion. (Ver Anexo C).

3.25 Recoleccion de Datos

Para la recoleccibn de datos se siguieron pasos que se mencionan a

continuacion:

» Seleccidn de las técnicas a emplear en el proceso de recoleccion de la
informacion. (Observacion directa, encuesta)
» Disefio técnico de instrumentos de acuerdo a la técnica escogida.

LXVIII



Definicién de los sujetos, personas u objetos a investigar.

Explicacion del procedimiento para la recoleccién de la informacion, como
se van a aplicar los instrumentos, condiciones de tiempo, espacio, etc.
Aplicacion del instrumento de medicidn que significa medir las variables.
Preparacion de las mediciones obtenidas para que se pueda analizar
correctamente. (codificacion de los datos)

3.26 Procesamiento de la Informacion

Revision critica de la informacion recogida.

Limpieza de informacion defectuosa: Contradictoria, Incompleta, no
pertinente.

Tabulacion de datos.

Codificacion de los datos para que puedan ser analizados.

Control de la informacion obtenida.

Representacion grafica de los datos. (Pasteles).

3.27 Analisis Estadistico de los datos e Interpreta  cion de Resultados

Andlisis estadistico de los resultados, en este se destaca tendencias o
relaciones de acuerdo con los objetivos y con el hecho en estudio.
Interpretacion de los resultados en relacién al marco teérico referencial.
Una comprobacion que es una prueba estadistica para evaluar la
relacion entre variables.

Definicion de conclusiones y recomendaciones que se desprenden de
la investigacion y del criterio del investigador, respectivamente.
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CAPITULO IV
ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Se expondra detalladamente hechos reales que se producen en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana CID-DIAF a través de

los siguientes pasos:

. Andlisis de la Estructura Orgéanica del CID-DIAF e interpretacion de Datos.
. Andlisis de la Organizacion del sistema de funcionamiento de la seccion
abastecimiento Actual e interpretacion de datos.

. Andlisis de la Estructura de las Funciones Logisticas en la Seccién
abastecimientos del CID-DIAF.

. Andlisis por pregunta e interpretacion de datos.
. Resultado del Analisis de la Situacion Actual.
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8.1 Anadlisis de la Estructura Organica del CID-DIAF
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1 TECNICO CPTN. ING. MIRO I | [ 4
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ESTOgBILIDADY T IE TR
TROL || CPTN.ING. JARALENIN
E.DIAF. TLGA. ZAMBRANO V.
1 TECNICO
PROPULSION
Elaborado por : Capitan Paul Armas
Fuente : Investigacion de campo

Figura 4.1. Organico Actual (CID-DIAF).

Interpretacion de datos:
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Luego de haber analizado el organigrama estructural se puede determinar

los siguientes:

. La linea de dependencia no tiene una direccion correcta ya que en el
caso de la secretaria se le esta graficando como asesor cuando ella en
realidad es auxiliar.

. Que el Departamento Administrativo Logistico también no indica una
relacion de dependencia adecuada.

. Es importante resaltar que mencionado departamento no funciona con
un jefe a cargo de la direccion y administracion, pese a parecer en el
organico estructural.

8.2 Analisis de las Fases actuales en la Seccién Ab  astecimientos del CID-
DIAF.

Se pudo notar que se estan cumpliendo con todas las fases de la logistica en
la Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, como se puede observar en la

figura 4.2.

FASES

I NN ICcCTIM

ESTABLECIMIENTO

DE OBTENCION DISTRIBUCION CONSERVACION

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacién de campo

Figura 4.2. Estructura Logistica Actual

8.3 Anadlisis de la Estructura de las Funciones logi  sticas en la Seccién
Abastecimientos del CID-DIAF.
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FUNCIONES

LOGISTICAS
1 1
ABASTECIMIENTO MANTENIMIENT TRANSPORTE
Q ~
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Figura 4.3. Funciones Logisticas Actuales de la Sec  cién
Abastecimientos del (CID-DIAF).

Interpretacion de datos:

Abastecimientos: Esta seccion se encarga de proveer de material,
repuestos al hangar para poder realizar las tareas de mantenimiento de
los aviones tanto militares como comerciales.

. Mantenimiento: Esta seccion se encarga de realizar el mantenimiento,
control prevencion y conservacion de las diferentes aeronaves de las
distintas Bases Aéreas del pais y del extranjero, ademas de aviones
comerciales que tiene, convenio con el Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Fuerza Area Ecuatoriana CID-DIAF.

. Transporte: Esta seccion se encarga de la movilizacion de los
materiales y repuestos dentro de la Base Aérea para ayudar de esta
manera al personal y poder lograr un trabajo mas efectivo e inmediato.

. Todas las funciones cumplen los mismos procedimientos que son

pedidos de material, verificar el material existente en bodega a utilizar y

comprar.

8.4 Analisis por pregunta.

Encuesta Situacién Actual

PREGUNTA No. 1 ¢La falta de un Manual de Procedimie ntos de las
Actividades de la Seccidn Abastecimientos, provoca gue el personal

desconozca actividades propias de la logistica?
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Tabla 4.1. Resultado de la Pregunta N.-1

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Siempre
Rara vez
Total
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente . Investigacion de campo

Gréfico 4.1. Distribucion de la Pregunta N.-1

falta de un manual
B Slempre
B Rara vez

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 64% considera que siempre la falta de un Manual causa desconocimiento

en las actividades Logisticas.

De los resultados se puede establecer que si bien existe un 34% que
desestima el valor del Manual, se debe al desconocimiento de los
verdaderos beneficios del mismo. Por lo que vienen realizando su trabajo en

forma empirica.

INTERPRETACION:
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Del analisis realizado a los resultados, la interpretacién nos conduce a que
efectivamente el manual propuesto satisfaceria al conocimiento de
procedimientos y que no existe persona alguna que considere que el Manual

de actividades de la seccidén abastecimientos sea innecesario.

PREGUNTA No. 2 ¢Considera que un Manual de Procedim ientos de las
Actividades de la Seccién Abastecimiento, ayudaria a la organizacion

del Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuer  za Aérea Ecuatoriana

CID-DIAF?

Tabla 4.2. Resultado de la Pregunta N.- 2
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Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Grafico 4.2. Distribucion de la Pregunta N.- 2

organizacion

O Mucho
O Poco

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente . Investigacién de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:
El 82% considera que en mucho ayudaria en la organizacion dicho Manual
al CID-DIAF.

Del 18% que considera que no ayudaria el Manual en la Organizacién debe
tomar en cuenta que dicho Manual sera de valioso aporte para el personal.
INTERPRETACION:

Del andlisis realizado a los resultados, la interpretacion nos conduce a que
efectivamente el manual ayudara a realizar de mejor manera el trabajo y la

organizacion dentro del CID-DIAF.
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PREGUNTA No. 3 ¢Considera usted que el Sistema de C ontrol utilizado

al momento es el mas apropiado?

Tabla 4.3. Resultado de la Pregunta N.- 3
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Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Grafico 4.3. Distribucion de la Pregunta N.- 3

control

'E

O No
8%

8%

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 82% considera que el Sistema utilizado al momento no es el mas

adecuado.

El 18% opina que el Sistema actual si es el mas apropiado ya que es la
fuerza de la costumbre lo que ha hecho que se venga laborando de esta

manera y con esta manera de control en el CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el andlisis se pudo determinar que el personal que
labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana CID-DIAF, se pronuncia que el Sistema de control actual no es
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el mas apropiado y que seria de mucho ayuda la existencia de un Manual

gue guie de forma informativa su trabajo.

PREGUNTA No. 4 ¢ Evitaria la confusion si existiera  formatos Unicos de
los documentos que maneja en el Centro de Investiga cion y

Desarrollo?

Tabla 4.4. Resultado de la Pregunta N.- 4
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Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente . Investigacién de campo

Grafico 4.4. Distribucion de la Pregunta N.- 4

manejo

O Mucho
O Foco
O Mada

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente . Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 64% considera que en mucho ayudaria a evitar las confusiones la
existencia de un Manual.

El 27% considera que en poco ayudaria la existencia de un Manual.

El 9% opina que en nada ayudaria la existencia de un Manual.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que es de suma
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ayuda la existencia de un Manual para el CID-DIAF, ya que de esta manera
se evitaria pérdida de tiempo por varias confusiones que se dan dentro del
movimiento interno de Documentos.

Encuesta Impacto
PREGUNTA No. 1 ¢Conoce usted la Existencia de un Ma nual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Aba  stecimientos del
Centro de Investigacion y Desarrollo?

Tabla 4.5. Resultado de la Pregunta N.- 1

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.5. Distribucion de la Pregunta N.- 1

Existencia

B &
B Mo

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:
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El 73% considera que no conocen de la existencia de un Manual de
Procedimientos de Actividades de la Seccion Abastecimientos, del CID-
DIAF.

El 27% considera que si conoce de la existencia de un Manual de
Abastecimientos pero, para todo el entorno Militar de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana no precisamente del Departamento Admibistrativo Logistico del
CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal que
labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, expone que no existe un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccion Abastecimientos (CID-DIAF), que sea
especificamente encaminado a este Departamento para poder desarrollar de

mejor manera las labores de todo el personal en forma Efectiva y Eficiente.
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PREGUNTA No. 2 ¢Considera usted que un Manual de Procedimientos
de las Actividades de la Seccién Abastecimientos le ayudaria en el

desempefio de actividades diarias?

Tabla 4.6. Resultado de la Pregunta N.- 2

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente . Investigacion de campo
Grafico 4.6. Distribucion de la Pregunta N.- 2

Desempefio

& bucho

0 Poco O Mucho
O FPoco

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente . Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 82% considera que en mucho ayudaria en el desempefio de las
actividades.
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El 18% opina que no ayudaria en el desempefio de actividades ya que se
encuentran rutinariamente realizando las labores lo que ha hecho que no se
renoveé el desempefio de las actividades.

INTERPRETACION:

Los resultados determinaron que el personal que labora en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, dice que la
existencia de un Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF, ayudaria de sobre manera al desempefio de

las diferentes actividades diarias de dicho departamento.
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PREGUNTA No. 3 ¢El uso de un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccién Abastecimientos, incremen taria la Capacidad
operativa de dicho centro?

Tabla 4.7. Resultados de la Pregunta N.- 3

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Validos Mucho
Poco
Total
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.7. Distribucion de la pregunta N.- 3

Capacidad

O Mucho
B Foco

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacién de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:
El 73% considera que en mucho ayudaria la existencia de un Manual en la

Capacidad operativa.
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El 27% opina que en poco ayudaria en la capacidad operativa del CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Después de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal
qgue labora en el Centro de Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana, menciona que el uso de un Manual ayudaria de forma efectiva

al desempefio de la capacidad operativa del CID-DIAF.
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PREGUNTA No. 4 ¢Cree usted que la carencia del Manual de
Procedimientos de Actividades de la Seccion Abastec imientos provoca
el desconocimiento de Documentos y Procedimientos d entro de las

Funciones Administrativas Logisticas?

Tabla 4.8. Resultados de la Pregunta N.- 4

Porcentaje Porcentaje

Frecuencia Porcentaje valido acumulado

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente . Investigacién de campo

Gréfico 4.8. Distribucién de la Pregunta N.- 4

Desconocimiento

B Mucho
O Poco

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente . Investigacion de campo
ANALISIS:

De los datos recopilados:
El 64% considera que en mucho afecta la carencia de un Manual al haber

desconocimiento de documentos y procedimientos de las funciones
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8.5

logisticas.
El 36% se pronuncia que en poco afecta la carencia de un Manual de la
Seccion Abastecimientos del CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal,
dice que la carencia de un Manual de Procedimientos de las Actividades de
la seccion abastecimientos, provoca desconocimiento de documentos y

procedimientos dentro de dicho departamento.

Resultado del Anélisis de la Situacion Actual.

. La linea de dependencia no tiene una direccion correcta ya que en el
caso de la secretaria se le esta graficando como asesor cuando ella en
realidad es auxiliar.

. Que el departamento Administrativo Logistico también no indica una
relacion de dependencia adecuada.

. Es importante resaltar que mencionado departamento no funciona con
un jefe a cargo de la direccion y administracion, pese a parecer en el
organico estructural.

. En las funciones de Abastecimientos, Mantenimiento y Transporte, se
cumplen los mismos procedimientos que son de pedido de material,
verificar el material existente en bodega, a utilizar y comprar.

. Se puede notar que no se estan cumpliendo con todas las fases
Logisticas en la Seccion Abastecimientos.

. Luego de haber analizado se pudo determinar que el personal que
labora en el CID-DIAF, indica que la falta de un manual de la Seccion
Abastecimientos, ha causado un desconocimiento de las actividades
logisticas Administrativas como también en la organizacion del CID-
DIAF.

. Ademas que la falta de dicho manual ha hecho que el sistema de
control actual no sea el mas adecuado, y que la existencia de este
instrumento seria de suma importancia para la informacion del personal
qgue aqui labora.

. Luego del andlisis realizado se determin6 que no existe un Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos, del
CID-DIAF, lo que provoca que el personal este realizando su trabajo
empiricamente.
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. El analisis realizado permitié determinar que el Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos, del
CID-DIAF, ayudaria en el desempefio de actividades, e incrementaria
la capacidad operativa y ayudaria a evitar la confusion de documentos
y procedimientos dentro del Departamento.

CAPITULO V
PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

ACTIVIDADES DE LA SECCION ABASTECIMIENTOS DEL CID-D IAF.
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5.12 Introduccion

El presente manual es una herramienta, instrumento de trabajo y guia para

el personal antiguo y de nuevo ingreso.

Tiene el proposito de exponer en forma detallada la organizacion a través de
la descripcion del justificativo, visidn, mision, objetivos, principios, politicas y
valores, informacion de caracter general base sustentable para el

entendimiento y comprension del mismao.

También la organizacion del Sistema Logistico en que se especifican como
medios, fases y funciones, ademas procedimientos secuenciales logicos
empleados en las operaciones administrativas logisticas y de documentos

involucrados.

5.13 Justificativo

Actualmente en las organizaciones se requiere de tramites agiles y
oportunos que permite mejorar los servicios, y es de fundamental
importancia optimizar todos los recursos disponibles; es aqui donde aparece
la necesidad imperiosa de adecuar los procedimientos administrativos
mismos que deben tener un documento o guia que facilita el cumplimiento

de actividades eficientes y efectivas.

El presente manual pretende facilitar a los empleados procedimientos
sencillos faciles de entender y comprender al igual que documentos que

respalden y certifiquen sus responsabilidades.

Este no sera el Unico instrumento que permita mejorar actividades, sino
también la predisposicion del personal hace posible el logro de metas
institucionales; el uso adecuado de es este Manual hara posible seguir
manteniendo y mejorando los indicadores de las normas de calidad ISO
9001-2000.

XClI



Esta guia es un aporte a la cultura de mejoramiento continuo que tienen
mentalizado el CID-DIAF.

5.14 Vision

Ser un instrumento de trabajo sencillo, facil de usar y de entender, tanto en
las funciones como en los procedimientos de las actividades y de esta
manera disponer del recurso humano efectivo y eficiente, comprometidos
con la institucion; dispuestos a lograr trabajos altamente productivos,

competitivos.

5.15 Mision

Contribuir en el desarrollo institucional y laboral mediante la optimizacién de
recursos y servicios de calidad; sustentados en: herramientas de trabajo
confiables que facilitan el correcto funcionamiento del personal y de las

diferentes areas del Centro.

5.16 Obijetivos

Objetivo General

. Optimizar las funciones con procedimientos secuenciales para logar
una alta productividad del personal.

Objetivos Especificos:

. Establecer procedimiento y documentos administrativos para que el
personal pueda cumplir actividades encomendadas.

. Guiar al personal mediante procedimientos secuenciales en la
recepcion, entrega y archivo de documentos.
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5.17

5.18

. Dirigir el desarrollo de funciones a través de una distribucién adecuada

del trabajo, mejorando la forma de hacer las cosas y la calidad de los
servicios.

. Aprovechar todos los recursos disponibles, para lograr de este modo
una alta productividad.

Politicas

Se sefialard el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la
realizacion de las funciones y procedimientos dentro del ambito de la
logistica, para seguir conservando el sello de normas ISO 9001-2000 de

calidad.

» Todo el personal debera conocer la visidn, mision, valores, politicas y
objetivos, de manera que todos contribuyan con el desarrollo del CID-
DIAF.

» Todos los trabajos que realice el CID-DIAF deben estar encaminados a
garantizar y satisfacer las necesidades del cliente (interno y externo).

» Debera primar el criterio de seguridad en la ejecucion de todos los trabajos
desarrollados por este centro.

 Capacitacion continua del personal, lo que garantizara y contribuira al
desarrollo de los proyectos realizados.

Valores

La aplicacion y practica de valores es fundamental dentro del desempefio

laboral, por lo que es conveniente considerar los siguientes:

. Disciplina.- Conjunto de reglamentos que rigen cuerpos, instituciones
o profesiones.

. Honestidad.- Compostura, decencia y moderacion en la persona,
acciones y palabras.

. Moral.- Relativo a las costumbres o a las reglas de conducta,
apreciando el entendimiento o la conciencia personal.

. Orden.- Regla o modo que se observa para hacer las cosas y
colocarlas en el lugar que les corresponde.

. Puntualidad.- Hacer las cosas a su tiempo y llegar a los sitios a la hora
convenida.

. Pulcritud.- Esmero en el adorno y aseo de la personal y también en la
ejecucion de un trabajo con delicadeza, esmero extremo en la conducta
y habla.

. Respeto.- Manifestaciones de acatamiento, veneracion, consideracion
gue se hacen por cortesia.
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Responsabilidad.-

Capacidad u obligacién de responder de los actos
propio y en algunos casos de los ajenos indemnizando las
consecuencias de actos perjudiciales para terceros.

5.19 Organizacion Estructural del CID-DIAF.
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CONSTRUCCION

ESTABILIDA

SERVICIOS

DY

TRANSPOR

PROPULSION

Elaborado por

Fuente

Cuadro 5.1. Simbologia nivel jerarquico

: Ménica A. Pazmifio Silva

: Investigacion de campo

Figura 5.1. Organizacion CID-DIAF.

NIVELES
JERARQUICOS

SIMBOLOS

Directivo I —
Auxiliar o Ad. EI
Operativo |__|:‘|

ELABORADO POR

APROBADO POR

Pazmifo Ménica A.

Elaborado por

Fuente

: Ménica A. Pazmifio Silva

: Investigacion de campo

5.20 Alcance

Es una herramienta o instrumento de guia para el personal del CID-DIAF, y

todos quienes estan involucrados con los procedimientos de: Documento de

Envio Recepcion y Devolucién de Material (1150), Adquisiciéon de Material

Nuevo, Material Reparable, Material Condenado y Almacenamientos de la

Material de la Seccidon Abastecimientos del Departamento Administrativo

Logistico.

5.21 Organizacion del Sistema Logistico

La organizacién es la base fundamental para el desarrollo de actividades por

lo que es menester dentro de la Logistica establecer con claridad medios,

fases, funciones.

FUNCION

~

FASES

MEDIOS
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* NECESIDADES « MEDIOS HUMANOS

#> + MEDIOS FiSICOS

MEDIOS DE TRASLADO

+ OBTENCION

ABASTECIMIENTOS <,I:

+ DISTRIBUCION

* CONSERVACION MEDIOS ORGANICOS.

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Figura 5.2. Funcién, fasesy medios de la Logistic a

5.21.1 Funcion

Cuadro 5.2. Funciéon Abastecimientos

FUNCION ABASTECIMIENTOS

Es la funcion logistica encargada de la prevision y la provision de los
medios logisticos necesarios para el apoyo a las actividades aéreas, el
objetivo del sistema logistico es el mejor apoyo a las operaciones aéreas.

ESTRUCTURA

1. En el Entrenamiento del Personal
2. Enlos Documentos y
Procedimientos

En la Organizacion

Estandarizacion y

Normalizacién

Clasificacion Administrativa
Clasificacion Federal

Clasificacion. T
Clasificacion de los Costos.

Establecimientos de los Niveles
Control de Inventarios.

NEWN R W

Control de Existencias
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

5.21.2 Fases

Cuadro 5.3 Fases Logisticas

FASES DESCRIPCION

Es la primera fase del ciclo logistico y el paso previo a la
DETERMINACION | obtencidon que consiste en calcular las definiciones
DE NECESIDADES | verdaderas de las necesidades en la base dentro de los
planes operativos previstos para apoyar desde el punto
de vista logistico.

Es la conversibn de una necesidad en un medio
OBTENCION logistico, para lo que se utliza un procedimiento
especifico conforma las diferentes fuentes de recursos.

Consiste en la entrega de los medios obtenidos al
usuario que realizO el requerimiento y/o hacia los
DISTRIBUCION lugares de almacenamiento, en el caso de que se haya
obtenido cantidades para el completamiento,
requerimiento, reservas de material.

Se realiza luego de la distribucion y es el paso a la
determinacion de necesidades, ademas es el cuidado
CONSERVACION |de los medios logisticos para garantizar que se
encuentren en las mejores condiciones de uso y

empleo.
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

5.21.3 Medios

Cuadro 5.4 Medios Logisticos

Hace referencia al personal, pero no como un
elemento, sino como un profesional idéneo,
MEDIOS HUMANOS o .
especializado, capacitado, entrenado y

correctamente equipado; no quiere decir
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arrogarse las funciones propias de la especialidad
de personal, pero si él deber de velar por el
personal logistico para que mantenga un elevado

grado de alistamiento.

Son los equipos, partes, repuestos, herramientas,
MEDIOS FiSICOS almacenes, hangares y demas infraestructura

requerida para el apoyo logistico.

Son los transportes, sus modos y medios;
MEDIOS DE TRASLADO | permiten la movilidad de los demas medios

logisticos a los lugares de uso o empleo.

Son los servicios que contribuyen a mantener un
elevado grado de moral en el personal; el
MEDIOS ORGANICOS principal es el servicio de sanidad; se incluye los
servicios de bienestar social. , alojamiento,

alimentacion, correos, sueldos y otros.

CALIDAD En 6ptimas condiciones de uso o empleo.

De acuerdo a los requerimientos y necesidad, en
CANTIDAD ] o _ .

nameros suficientes, ni mucho ni poco.

En forma oportuna, justo a tiempo, ni antes ni
MOMENTO )

después.

Sitio exacto donde van hacer usados o
LUGAR ,

empleados los medios.
Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Cuadro 5.5 Descripcion de material

MATERIALES DESCRIPCION

Material de adquisicion por primera vez, con cero horas de
NUEVO funcionamiento y sellos de seguridad de la casa del
fabricante. (Anexo D).

Son repuestos y equipos que han cumplido un ciclo de
REPARABLE | funcionamiento y ha sido necesario su reparacion para iniciar

un nuevo ciclo de funcionamiento. (Anexo E).
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CONDENADO

Son repuestos y equipos que han cumplido un ciclo de
funcionamiento y ha sido necesario su reparacion para iniciar
un nuevo ciclo de funcionamiento. Todo material que ha
perdido su condicion original, es decir ha cumplido con tiempo
limite de vida y no admite reparacion alguna, o también se
puede considerar como material condenado cuando su
reparacion es considerada antieconomica para la fuerza es
decir que sobre pasa el 65% del costo de un repuesto nuevo.
(Anexo F).

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

5.22 Procedimientos empleados en las Actividades de la Seccion
Abastecimientos.

Cuadro 5.6. Procedimiento Documento de envi6 recepc  i6ny devolucion de
Materiales (1150).

PROCEDIMIENTO: Envio recepcion y devolucién de Mate riales (1150).

Introduccion:

Este procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades de compra de material nuevo.

Objetivos:
Registrar material por proyecto para contar con informacion al dia.
RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
) 1. Realiza un pedido a bodega con documento
TECNICO
2. Analiza documento de pedido e informa al Jefe
BODEGA de seccion.
) 3. Analiza, firma el pedido y envia documento
JEFE DE SECCION para firma y autorizacion de gerencia
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4. Recibe, revisa, firma el documento de pedido
GERENCIA y envia a Bodega.

5. Recibe documento de pedido y agilita el
BODEGA tramite de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo




Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Grafico 5.1 Procedimiento Documento de envio recepc  i6n y devolucién de

Materiales (1150).
Cl



Cuadro 5.7. Procedimiento Compra Material Nuevo

PROCEDIMIENTO: Identificacibn Compra Material Nuevo

INTRODUCCION:

Este procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades de compra de material nuevo.

OBJETIVO:

» Determinar la necesidad de material nuevo con estudio de la mejor opcién de
compra para optimizar recursos.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. Hace el pedido a bodega mediante hoja de
TECNICO pedido (1150) (Ver Anexo G.)
2. Recibe y analiza la hoja de pedido
3. Cotiza el pedido
4. Analiza las mejores opciones
BODEGA 5. Informa al gerente mediante hoja de cotizacion y
a la vez solicita autorizacion para la compra
6. Recibe y analiza hoja de pedido y cotizacién
7. Selecciona mejor opcion
GERENTE 8. Autoriza y sumilla la compra y envia al
departamento de bodega
9. Recibe hoja de pedido, de autorizacion y archiva
documentos.
10. Realiza la compra
BODEGA 11. Verifica especificaciones de compra
12. Ingresa el material y registra en inventario
13. Entrega el material a técnico solicitante
14. Recibe y verifica el material pedido
TECNICO FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
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Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Grafico 5.2 Procedimiento Compra Material Nuevo

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Material Reparable

Introduccion:

Este procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades e identificacion de material reparable.

Objetivos:

» Clasificar el material a ser reparado para optimizar recursos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TECNICO

1. Inspecciona el repuesto
2. a Si es reparable envia el informe a bodega

del estado del material
2. b Si no es reparable envia informe a bodega

que el material es inservible

BODEGA

3. Recibe repuesto a ser reparado colocan tarjeta
de especificacion.

4. Analiza lista de opciones de talleres para él
envio a reparacion.

5. Una vez determinadas las opciones, se pide
cotizacion en talleres sobre el costo de la
reparacion.

6. Comunica a gerencia lo que se va a realizar
mediante informe (Ver Anexo H)

GERENTE

7. Recibe informe, sumilla, autoriza la reparacién
y envia documento con firmas de autorizaciéon

a Bodega.

BODEGA

8. Recibe informe, autorizacion para reparacion y
archiva documentos.

9. Envia el repuesto al taller seleccionado.

10.Recoge repuesto reparado y entrega al técnico

TECNICO

11. Recibe y revisa el repuesto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Cuadro 5.8. Procedimiento de Reconocimiento Materia | Reparable.
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Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 5.3 Procedimiento de Reconocimiento de Mate  rial Reparable
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Cuadro 5.9. Procedimiento de Reconocimiento de Mate  rial Condenado.

PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de Material Condenado

Introduccion:

Este procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades, identificacién y baja de material condenado.

Objetivos:

» Clasificar el material condenado para proceder a dar de baja y por ende

optimizar recursos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TECNICO

. Recibe, revisa y analiza material y determina

que dicho material se encuentra en mal
estado, procede a enviar a bodega

BODEGA

. Recibe, revisa y coloca tarjeta roja al material

(Ver Anexo F)

. Elabora informe, lista con especificaciones de

todo el material condenado y envia al
erente.

GERENTE

. Recibe, analiza documentos y envia

documento sumillados a Bodega.

BODEGA

. Ingresa al sistema el documento del material y

completa documentos requeridos para dar de
baja al material.

. Elabora documento al departamento de

abastecimientos de la DIAF, informando el
material que se ha procedido a denominarlo
como condenado para que ellos procedan con
la legalizacion respectiva por ser material del
sector publico.

. Ubica dicho material en el lugar provisional

ingresa a inventario, hasta recibir el informe
de la DIAF para la ubicacién exacta del
material.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
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Fuente : Investigacion de campo

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
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Grafico 5.4 Procedimiento de Reconocimiento Materia | Condenado.

Cuadro 5.10. Procedimiento de almacenamiento de Mat erial

PROCEDIMIENTO: Almacenamiento de Material.

Introduccion:

Este procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades de almacenamiento de Material.

Objetivos:

» Clasificar el material de acuerdo a cada una de las Caracteristicas.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

BODEGA

a)

b)

Recibe Material

Si este es nuevo procede a
ingresar en el Sistema de Inventario
Kardex lo identifica con su respectiva
tarjeta (ver anexo D), y coloca el material
en el estante adecuado por las
caracteristicas

Si es reparable coloca tarjeta
(ver anexo E) y procede a la tramitacion
respectiva para informar acerca del
material que debe ser reparado.

Si el material esta en mal
estado este serd denominado como
condenado y sera colocado tarjeta (ver
anexo F) y procede a ubicar en el lugar
adecuado para el material que es dado de
baja.

2.- Revisa material y almacena de acuerdo a sus

caracteristicas.

a)

b)

Electrénicos, eléctricos herramientas
especiales deberan tener una protecciéon
especial en aéreas debidamente
aseguradas y en espacios separados y en
condiciones ambientes buenas sin
humedad.

Productos de caucho, se almacenaran en
una aérea ventilada fresca y seca, libre de
aceite grasa y de polvo.

c) Pinturas y materiales afines seran

d)

almacenados en cuartos apartados y
ventilados.

Las peliculas seran almacenadas en
lugares refrigerados con aire
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acondicionado.
3. Verifica la vida util del material y la fecha de

caducidad de los mismos.

1. Realiza informe al Jefe de Departamento
de Logistica del material perecible con
documento y copia.

2. Recibe el informa analiza, sumilla y envia
JEFE DEL DEPARTAMENTO copia a bodega.
DE LOGISTICA

3. Recibe la copia y archiva

4, Realiza un informe con copia, mensual a la
Gerencia del stock de los materiales

BODEGA existentes en bodega.

5. Recibe informe lee archiva, y envia la copia
GERENTE sumillada a bodega.

BODEGA 6. Recibe el documento y lo archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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6.3

6.4

Gréafico 5.5 Procedimiento de Almacenamiento de Mate  rial.
CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Conclusiones:

» Después de realizar una investigacion minuciosa en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, se pudo
determinar la necesidad real de Elaborar un Manual de Procedimientos de
las Actividades de la Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, con
procedimientos secuenciales légicos para optimizar las funciones del
personal y por ende alcanzar una alta productividad.

* Es evidente que el personal no conoce con certeza los documentos de
acuerdo a cada una de las funciones administrativas logisticas de la
seccion abastecimientos; existe constante confusion en el manejo,
recepcion, entrega y archivo de los mismos.

« Los procedimientos empleados por el personal han dado resultados hasta
el momento, pero no son los mas convenientes para las actividades que
realiza, objetivos y las metas que pudiera lograr el CID-DIAF.

* No existe un documento, de base informativa, guia para el personal que
labora al momento, mucho menos para el personal que ingresa nuevo a
dicho centro, esto provocado inconformidad porque no existe una
distribucion adecuada de responsables y actividades en los
procedimientos de material nuevo, reparable, condenado, envio recepcion
y devolucion de materiales.

« El analisis realizado permitié determinar que el Manual de Procedimientos
de las Actividades de la Seccidén Abastecimientos, del CID-DIAF, ayudaria
en el desempefio de actividades, e incrementaria la capacidad operativa y
ayudaria a evitar la confusion de documentos y procedimientos dentro del
Departamento.

« La Utilizacion del Manual que sera entregado aportara al desarrollo de las
diferentes actividades de la seccion abastecimientos del personal que
labora en el CID-DIAF, este manual tiene la aceptacion del Sr. Mayo. Tec.
Avc. Edwin Vinueza y el Sr. Cptn. Tec. Avc. Paul Armas quienes revisaron
e informaron su satisfaccién con el mismo, mediante Oficio: EN-5-228-0O-
2008, dejando en claro que este instrumento base de informacion sera de
mucha utilidad para el desarrollo del Recurso Humano del Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

Recomendaciones:

 Es urgente la implementacion de un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccién Abastecimientos del CID-DIAF, para corregir y
eliminar falencias, confusion en: La tramitacion de documentos,
procedimientos, entrega de material, el manejo administrativo Logistico de
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la Seccion Abastecimientos de este centro y del personal que aqui labora,
garantizando de este modo el servicio que presta al cliente interno como
externo, manteniendo y mejorando constantemente los indicadores de las
normas ISO 9001-2000 de Calidad.

« Utilizar esta fuente informativa para desarrollar actividades con mas
precision y eficiencia logrando de este modo evitar confusiones que
actualmente se estan dando en el Centro.

* El manual sera guia, herramienta, fuente de informacién, y apoyo para todo
el personal que esta directamente relacionado con dicho centro.

« Difundir el Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos, dentro del CID-DIAF, para el personal que alli labora y
al nuevo personal que ingrese para ser una fuente de informacioén para el
desarrollo de diferentes actividades y procedimientos dentro de la
Institucion.

* Tomar en consideracion el desarrollo del Trabajo Investigativo ya que
ayudara a un mejor desempefio de las funciones por unidad de trabajo,
mismo que se encuentra desarrollado en el Propuesto Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos del
CID-DIAF.

NOTA: El Manual que se entregara al CID-DIAF, se encuentra en el
desarrollo de la Propuesta (Capitulo V), de la Pag. 42-61.
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PREGUNTA No. 4 ¢ Cree usted que la carencia del Manual de Procedimi  entos
de Actividades de la Seccion Abastecimientos provo ca el
desconocimiento de Documentos y Procedimientos dent ro de las

Funciones Administrativas Logisticas?

Tabla 4.8. Resultados de la Pregunta N.- 4

Porcentaje

Porcentaje acumul

Frecuencia Porcentaje valido ado

Validos

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Gréfico 4.8. Distribucion de la Pregunta N.- 4

Desconocimiento

@ hucho
O Poco

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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ANALISIS:

De los datos recopilados:

El 64% considera que en mucho afecta la carencia de un Manual al haber
desconocimiento de documentos y procedimientos de las funciones
logisticas.

El 36% se pronuncia que en poco afecta la carencia de un Manual de la Seccion
Abastecimientos del CID-DIAF.

INTERPRETACION:

Luego de haber realizado el analisis se pudo determinar que el personal, dice que
la carencia de un Manual de Procedimientos de las Actividades de la seccion
abastecimientos, provoca desconocimiento de documentos y procedimientos

dentro de dicho departamento.

8.6 Resultado del Andlisis de la Situacion Actual.

. La linea de dependencia no tiene una direccion correcta ya que en el
caso de la secretaria se le esta graficando como asesor cuando ella en
realidad es auxiliar.

. Que el departamento Administrativo Logistico también no indica una
relacion de dependencia adecuada.

. Es importante resaltar que mencionado departamento no funciona con
un jefe a cargo de la direccion y administracion, pese a parecer en el
organico estructural.

. En las funciones de Abastecimientos, Mantenimiento y Transporte, se
cumplen los mismos procedimientos que son de pedido de material,
verificar el material existente en bodega, a utilizar y comprar.

. Se puede notar que no se estan cumpliendo con todas las fases
Logisticas en la Seccion Abastecimientos.

. Luego de haber analizado se pudo determinar que el personal que
labora en el CID-DIAF, indica que la falta de un manual de la Seccién

CXIvV



Abastecimientos, ha causado un desconocimiento de las actividades
logisticas Administrativas como también en la organizacién del CID-
DIAF.

Ademas que la falta de dicho manual ha hecho que el sistema de
control actual no sea el mas adecuado, y que la existencia de este
instrumento seria de suma importancia para la informacion del personal

que aqui labora.

Luego del analisis realizado se determiné que no existe un Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos, del
CID-DIAF, lo que provoca que el personal este realizando su trabajo
empiricamente.

El analisis realizado permiti6 determinar que el Manual de
Procedimientos de las Actividades de la Seccion Abastecimientos, del
CID-DIAF, ayudaria en el desempeiio de actividades, e incrementaria
la capacidad operativa y ayudaria a evitar la confusién de documentos
y procedimientos dentro del Departamento.
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CAPITULO V
PROPUESTA

ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LAS ACTIVIDADES DE LA SECCION
ABASTECIMIENTOS DEL CID-DIAF.

5.23 Introduccion

El presente manual es una herramienta, instrumento de trabajo y guia para el

personal antiguo y de nuevo ingreso.

Tiene el propdsito de exponer en forma detallada la organizacion a través de la
descripcion del justificativo, visién, misidn, objetivos, principios, politicas y
valores, informacion de caracter general base sustentable para el

entendimiento y comprensiéon del mismao.

También la organizacion del Sistema Logistico en que se especifican como
medios, fases y funciones, ademas procedimientos secuenciales logicos
empleados en las operaciones administrativas logisticas y de documentos

involucrados.

5.24 Justificativo

Actualmente en las organizaciones se requiere de
tramites agiles y oportunos que permite mejorar los
servicios, y es de fundamental importancia optimiza r
todos los recursos disponibles; es aqui donde

aparece la necesidad imperiosa de adecuar los
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procedimientos administrativos mismos que deben
tener un documento o0 guia que facilta el

cumplimiento de actividades eficientes y efectivas.

El presente manual pretende facilitar a los emplead o0s
procedimientos sencillos faciles de entender vy
comprender al igual que documentos que respalden y

certifiquen sus responsabilidades.

Este no serd el Unico instrumento que permita mejor ar
actividades, sino también la predisposicion del
personal hace posible el logro de metas
institucionales; el uso adecuado de es este Manual
hara posible seguir manteniendo y mejorando los
indicadores de las normas de calidad ISO 9001-2000.

Esta guia es un aporte a la cultura de mejoramiento

continuo que tienen mentalizado el CID-DIAF.

5.25 Vision

Ser un instrumento de trabajo sencillo, facil de us ary de
entender, tanto en las funciones como en los
procedimientos de las actividades y de esta manera

disponer del recurso humano efectivo y eficiente,

CXVII



comprometidos con la institucion; dispuestos a

lograr trabajos altamente productivos, competitivos

5.26 Misidn

Contribuir en el desarrollo institucional y laboral mediante la optimizacion de
recursos y servicios de calidad; sustentados en: herramientas de trabajo
confiables que facilitan el correcto funcionamiento del personal y de las

diferentes areas del Centro.

5.27 Objetivos

Objetivo General

. Optimizar las funciones con procedimientos secuenciales para logar

una alta productividad del personal.

Objetivos Especificos:

. Establecer procedimiento y documentos administrativos para que el
personal pueda cumplir actividades encomendadas.

. Guiar al personal mediante procedimientos secuenciales en la
recepcion, entrega y archivo de documentos.

. Dirigir el desarrollo de funciones a través de una distribucion adecuada
del trabajo, mejorando la forma de hacer las cosas y la calidad de los

servicios.
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. Aprovechar todos los recursos disponibles, para lograr de este modo

una alta productividad.

5.28 Politicas

Se sefalara el conjunto de lineamientos o directrices que delimitan la realizacion
de las funciones y procedimientos dentro del ambito de la logistica, para

seguir conservando el sello de normas 1SO 9001-2000 de calidad.

. Todo el personal debera conocer la vision, mision, valores, politicas y
objetivos, de manera que todos contribuyan con el desarrollo del CID-
DIAF.

. Todos los trabajos que realice el CID-DIAF deben estar encaminados a
garantizar y satisfacer las necesidades del cliente (interno y externo).

. Debera primar el criterio de seguridad en la ejecucion de todos los
trabajos desarrollados por este centro.

. Capacitacion continua del personal, lo que garantizara y contribuira al

desarrollo de los proyectos realizados.

5.29 Valores

La aplicacion y practica de valores es fundamental dentro del desempefio laboral,

por lo que es conveniente considerar los siguientes:

. Disciplina.- Conjunto de reglamentos que rigen cuerpos, instituciones
o profesiones.
. Honestidad.- Compostura, decencia y moderacion en la persona,

acciones y palabras.
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Moral.- Relativo a las costumbres o a las reglas de conducta,
apreciando el entendimiento o la conciencia personal.

Orden.- Regla o modo que se observa para hacer las cosas y
colocarlas en el lugar que les corresponde.

Puntualidad.- Hacer las cosas a su tiempo y llegar a los sitios a la hora
convenida.

Pulcritud.- Esmero en el adorno y aseo de la personal y también en la
ejecucion de un trabajo con delicadeza, esmero extremo en la conducta
y habla.

Respeto.- Manifestaciones de acatamiento, veneracion, consideracion
gue se hacen por cortesia.

Responsabilidad.- Capacidad u obligacion de responder de los actos
propio y en algunos casos de los ajenos indemnizando las

consecuencias de actos perjudiciales para terceros.
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5.30 Organizacion Estructural del CID-DIAF.

RECURSOS HUMANOS DIAF
NDIAE MATRI7

FINANZAS CID
- PLANIFICACION Y
| - ASESOR
SECRETARI TEANIAN
e
= E
1 1
DPTO. ADMINIST. DPTO. ING. DPTO. ING. DPTO. ING. DPTO. MOTORES
I NRiceTIr AEDNNIALL Cl EATDA ADMANME
— [P |
| reTTTTT T
|
i :
! 1
' )
ABASTT ESTRUCTUR SISTEMAS ' SISTEMAS | INGENIERIA
— " | ELECTR --- —~ . ~—
ONICOS ' |
ADQUISICION ! !
A\V4 ] 1
AERODINAMICA ! |
L l--| MATERIAL i MANTENIMIENT
GUERRA A L o
BODEGA — FiecT T
|| SISTEMAS TELEMATIC EXPLOSIVOS Y
-1 MANTT MECA MUNI OVERHOUL
CONSTRUCCION
- ESTABILIDA
] DY
7| SERVICIOS
PROPULSION
TRANSPOR
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
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Figura 5.1. Organizacion CID-DIAF.

Cuadro 5.1. Simbologia nivel jerarquico

NIVELES .
. SIMBOLOS
JERARQUICOS
I ELABORADO POR APROBADO POR
Directivo -
Auxiliar o Ad. El ) ] Fecha
Pazmifio Ménica A.
Operativo % ......
Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
5.31 Alcance

Es una herramienta o instrumento de guia para el

personal del

CID-DIAF, y todos quienes estan

involucrados con los procedimientos de: Documento

de Envio Recepcién y Devolucion de Material (1150)

Adquisicion de Material Nuevo, Material Reparable,

Material Condenado y Almacenamientos de la

Material de

la Seccion

Departamento Administrativo Logistico.

5.32 Organizacion del Sistema Logistico

Abastecimientos del
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La organizacion es la base fundamental para el
desarrollo de actividades por lo que es menester
dentro de la Logistica establecer con claridad

medios, fases, funciones.

FUNCION FASES MEDIOS

aC S]= S]=

* NECESIDADES « MEDIOS HUMANOS

#> - MEDIOS FiSICOS
+ DISTRIBUCION

ABASTECIMIENTOS «  MEDIOS DE TRASLADO
« CONSERVACION

+ OBTENCION

MEDIOS ORGANICOS.

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

Figura 5.2. Funcion, fases y medios de la Logistica
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5.32.1 Funcion

Cuadro 5.2. Funcion Abastecimientos

FUNCION ABASTECIMIENTOS

s la funcion logistica encargada de la prevision y la provision de los medios
logisticos necesarios para el apoyo a las actividades aéreas, el objetivo del

sistema logistico es el mejor apoyo a las operaciones aéreas.

ESTRUCTURA

Estandarizacion y

Normalizacion

4. En el Entrenamiento del Personal
5. Enlos Documentos y
Procedimientos

En la Organizacion

Clasificacion.

Clasificacion Administrativa
Clasificacion Federal

Clasificacion de los Costos.

Control de Existencias

Establecimientos de los Niveles

> wo o a0

Control de Inventarios.

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo

5.32.2 Fases

Cuadro 5.3 Fases Logisticas

FASES

DESCRIPCION

Es la primera fase del ciclo logistico y el paso previo a
la obtencion que consiste en calcular las
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DETERMINACION

definiciones verdaderas de las necesidades en la
base dentro de los planes operativos previstos

DE para apoyar desde el punto de vista logistico.
NECESIDADE
S
Es la conversion de una necesidad en un medio
. logistico, para lo que se utiliza un procedimiento
OBTENCION especifico conforma las diferentes fuentes de
recursos.

Consiste en la entrega de los medios obtenidos al
usuario que realiz6 el requerimiento y/o hacia los
lugares de almacenamiento, en el caso de que se

DISTRIBUCION haya  obtenido  cantidades  para el

completamiento, requerimiento, reservas de
material.

CONSERVACION

Se realiza luego de la distribucion y es el paso a la
determinacion de necesidades, ademéas es el
cuidado de los medios logisticos para garantizar
gue se encuentren en las mejores condiciones de
uso y empleo.

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

5.32.3 Medios

Cuadro 5.4 Medios Logisticos

MEDIOS HUMANOS

Hace referencia al personal, pero
no como un elemento, sino
como un profesional iddneo,
especializado, capacitado,

entrenado y correctamente
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equipado; no quiere decir
arrogarse las funciones
propias de la especialidad de
personal, pero si él deber de
velar por el personal logistico
para que mantenga un elevado

grado de alistamiento.

Son los equipos, partes,
repuestos, herramientas,
MEDIOS FiSICOS almacenes, hangares y demas

infraestructura requerida para

el apoyo logistico.

Son los transportes, sus modos y
medios; permiten la movilidad

MEDIOS DE TRASLADO de los demas medios

logisticos a los lugares de uso

o empleo.

Son los servicios que cont ribuyen
a mantener un elevado grado
de moral en el personal; el
principal es el servicio de

MEDIOS ORGANICOS _ _

sanidad; se incluye los

servicios de bienestar social. ,

alojamiento, alimentacion,

correos, sueldos y otros.
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En Optimas condiciones de uso o
CALIDAD
empleo.
De acuerdo a los requerimientos y
CANTIDAD necesidad, en nameros
suficientes, ni mucho ni poco.
En forma oportuna, justo a tiempo,
MOMENTO _ _ )
ni antes ni despues.
Sitio exacto donde van hacer
LUGAR usados o0 empleados los
medios.
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo

Cuadro 5.5 Descripcion de material

MATERIALES DESCRIPCION

Material de adquisicion por primera vez, con cero horas de
NUEVO funcionamiento y sellos de seguridad de la casa del

fabricante. (Anexo D).

Son repuestos y equipos que han cumplido un ciclo de
REPARABLE funcionamiento y ha sido necesario su reparacion para

iniciar un nuevo ciclo de funcionamiento. (Anexo E).

Son repuestos y equipos que han cumplido un ciclo de
funcionamiento y ha sido necesario su reparacion para
iniciar un nuevo ciclo de funcionamiento. Todo material

CONDENADO que ha perdido su condicidon original, es decir ha

cumplido con tiempo limite de vida y no admite

reparacion alguna, o también se puede considerar como
material condenado cuando su reparacion es

considerada antieconOmica para la fuerza es decir que
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sobre pasa el 65% del costo de un repuesto nuevo.

(Anexo F).
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacion de campo
5.33 Procedimientos empleados en las Actividades de la Seccion

Abastecimientos.

Cuadro 5.6. Procedimiento Documento de envié recepc  i6n y devolucion de
Materiales (1150).

OCEDIMIENTO: Envio recepcion y devolucion de Mate riales (1150).

bduccion:
> procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades de compra de material nuevo.

etivos:

jistrar material por proyecto para contar con informacién al dia.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

6. Realiza un pedido a bodega con documento
TECNICO

7. Analiza documento de pedido e informa al Jefe
BODEGA de seccion.

8. Analiza, firma el pedido y envia documento
JEFE DE SECCION para firma y autorizacion de gerencia

9. Recibe, revisa, firma el documento de pedido

GERENCIA y envia a Bodega.
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10.Recibe documento de pedido y agilita el
BODEGA tramite de compra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Grafico 5.1 Procedimiento Documento de envi6 recepc  i6n y devolucion de
Materiales (1150).

Cuadro 5.7. Procedimiento Compra Material Nuevo

OCEDIMIENTO: Identificacion Compra Material Nuevo.

RODUCCION:
> procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades de compra de material nuevo.

JETIVO:
» Determinar la necesidad de material nuevo con estudio de la mejor opcién de

compra para optimizar recursos.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
15. Hace el pedido a bodega mediante hoja de
TECNICO pedido (1150) (Ver Anexo G.)

16. Recibe y analiza la hoja de pedido

17. Cotiza el pedido

18. Analiza las mejores opciones

BODEGA 19. Informa al gerente mediante hoja de cotizacion y

a la vez solicita autorizacion para la compra

20. Recibe y analiza hoja de pedido y cotizacion

21. Selecciona mejor opcion

GERENTE 22. Autoriza y sumilla la compra y envia al
departamento de bodega

23. Recibe hoja de pedido, de autorizacion y archiva
documentos.

24. Realiza la compra

BODEGA 25. Verifica especificaciones de compra

26. Ingresa el material y registra en inventario

27. Entrega el material a técnico solicitante

28. Recibe y verifica el material pedido
TECNICO FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva
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Fuente : Investigacion de campo

Elaborado por : Monica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Grafico 5.2 Procedimiento Compra Material Nuevo

Cuadro 5.8. Procedimiento de Reconocimiento Materia | Reparable.
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OCEDIMIENTO: Reconocimiento de Material Reparable

bduccion:

-

> procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades e identificacion de material reparable.

ativos:

« Clasificar el material a ser reparado para optimizar recursos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TECNICO

). a Si es reparable envia el informe a bodega

del estado del material

que el material es inservible

2. Inspecciona el repuesto

2. b Si no es reparable envia informe a bodega

BODEGA

12.Recibe repuesto a ser reparado colocan tarjeta
de especificacion.

13.Analiza lista de opciones de talleres para él
envio a reparacion.

14.Una vez determinadas las opciones, se pide
cotizacion en talleres sobre el costo de la
reparacion.

15.Comunica a gerencia lo que se va a realizar
mediante informe (Ver Anexo H)

GERENTE

16.Recibe informe, sumilla, autoriza la reparacién

y envia documento con firmas de autorizacion

a Bodega.

BODEGA

17.Recibe informe, autorizacién para reparacion y
archiva documentos.
18.Envia el repuesto al taller seleccionado.

19.Recoge repuesto reparado y entrega al técnico

TECNICO

20. Recibe y revisa el repuesto.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Gréfico 5.3 Procedimiento de Reconocimiento de Mate  rial Reparable

Cuadro 5.9. Procedimiento de Reconocimiento de Mate  rial Condenado.

OCEDIMIENTO: Reconocimiento de Material Condenado

hduccion:

> procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las

actividades, identificacion y baja de material condenado.

etivos:

Clasificar el material condenado para proceder a dar de baja y por ende

optimizar recursos.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TECNICO

9. Recibe, revisa y analiza material y determina
gue dicho material se encuentra en mal
estado, procede a enviar a bodega

BODEGA

10.Recibe, revisa y coloca tarjeta roja al material
(Ver Anexo F)

11.Elabora informe, lista con especificaciones de
todo el material condenado y envia al

gerente.

GERENTE

12.Recibe, analiza documentos y envia
documento sumillados a Bodega.

BODEGA

13.Ingresa al sistema el documento del material y
completa documentos requeridos para dar de
baja al material.

14.Elabora documento al departamento de
abastecimientos de la DIAF, informando el
material que se ha procedido a denominarlo
como condenado para que ellos procedan con
la legalizacion respectiva por ser material del
sector publico.

15.Ubica dicho material en el lugar provisional
ingresa a inventario, hasta recibir el informe
de la DIAF para la ubicacion exacta del
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material.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por

Fuente

: Ménica A. Pazmifio Silva

: Investigacion de campo
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva

Fuente : Investigacion de campo
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Gréafico 5.4 Procedimiento de Reconocimiento Materia | Condenado.

Cuadro 5.10. Procedimiento de almacenamiento de Mat erial

OCEDIMIENTO: Almacenamiento de Material.

bduccion:
> procedimiento constituye una herramienta de trabajo, para el desarrollo de las
actividades de almacenamiento de Material.

etivos:

» Clasificar el material de acuerdo a cada una de las Caracteristicas.

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

16. Recibe Material

a) Si este es nuevo procede a ingresar en el
Sistema de Inventario Kardex lo identifica
con su respectiva tarjeta (ver anexo D), y
coloca el material en el estante adecuado
por las caracteristicas

b) Si es reparable coloca tarjeta (ver anexo E)
y procede a la tramitacion respectiva para
informar acerca del material que debe ser
reparado.

c) Si el material esta en mal estado este sera
denominado como condenado y sera
colocado tarjeta (ver anexo F) y procede a
ubicar en el lugar adecuado para el
material que es dado de baja.

2.- Revisa material y almacena de acuerdo a sus
caracteristicas.

e) Electronicos, eléctricos herramientas
BODEGA especiales deberan tener una proteccion
especial en aéreas debidamente
aseguradas y en espacios separados y en

condiciones  ambientes buenas sin
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f)

9)

h)

humedad.

Productos de caucho, se almacenaran en
una aérea ventilada fresca y seca, libre de
aceite grasa y de polvo.

Pinturas y materiales afines seran
almacenados en cuartos apartados vy
ventilados.

Las peliculas seran almacenadas en
lugares refrigerados con aire
acondicionado.

3. Verifica la vida util del material y la fecha de

7.

caducidad de los mismos.

Realiza informe al Jefe de Departamento de

Logistica del material perecible con

documento y copia.

JEFE DEL DEPARTAMENTO

8. Recibe el informa analiza, sumilla y envia

copia a bodega.

DE LOGISTICA
9. Recibe la copia y archiva
10.Realiza un informe con copia, mensual a la
Gerencia del stock de los materiales
BODEGA existentes en bodega.
11.Recibe informe lee archiva, y envia la copia
GERENTE sumillada a bodega.
BODEGA 12. Recibe el documento y lo archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
Fuente : Investigacién de campo
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Elaborado por : Ménica A. Pazmifio Silva
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Fuente

: Investigacion de campo

Grafico 5.5 Procedimiento de Almacenamiento de Mate  rial.
CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

6.5 Conclusiones:

Después de realizar una investigacion minuciosa en el Centro de
Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, se pudo
determinar la necesidad real de Elaborar un Manual de Procedimientos de
las Actividades de la Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, con
procedimientos secuenciales l6gicos para optimizar las funciones del
personal y por ende alcanzar una alta productividad.

Es evidente que el personal no conoce con certeza los documentos de
acuerdo a cada una de las funciones administrativas logisticas de la
seccion abastecimientos; existe constante confusion en el manejo,
recepcion, entrega y archivo de los mismos.

Los procedimientos empleados por el personal han dado resultados hasta
el momento, pero no son los mas convenientes para las actividades que
realiza, objetivos y las metas que pudiera lograr el CID-DIAF.

No existe un documento, de base informativa, guia para el personal que
labora al momento, mucho menos para el personal que ingresa nuevo a
dicho centro, esto provocado inconformidad porque no existe una
distribucion adecuada de responsables y actividades en los
procedimientos de material nuevo, reparable, condenado, envio recepcién
y devolucion de materiales.

El analisis realizado permitié determinar que el Manual de Procedimientos
de las Actividades de la Seccidén Abastecimientos, del CID-DIAF, ayudaria
en el desempefio de actividades, e incrementaria la capacidad operativa y
ayudaria a evitar la confusién de documentos y procedimientos dentro del
Departamento.
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» La Utilizacion del Manual que sera entregado aportara al desarrollo de las
diferentes actividades de la seccion abastecimientos del personal que
labora en el CID-DIAF, este manual tiene la aceptacion del Sr. Mayo. Tec.
Avc. Edwin Vinueza y el Sr. Cptn. Tec. Avc. Padl Armas quienes revisaron
e informaron su satisfaccion con el mismo, mediante Oficio: EN-5-228-0O-
2008, dejando en claro que este instrumento base de informacion sera de
mucha utilidad para el desarrollo del Recurso Humano del Centro de

Investigacion y Desarrollo de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

6.6 Recomendaciones:

* Es urgente la implementaciéon de un Manual de Procedimientos de las
Actividades de la Seccion Abastecimientos del CID-DIAF, para corregir y
eliminar falencias, confusion en: La tramitacion de documentos,
procedimientos, entrega de material, el manejo administrativo Logistico de
la Seccién Abastecimientos de este centro y del personal que aqui labora,
garantizando de este modo el servicio que presta al cliente interno como
externo, manteniendo y mejorando constantemente los indicadores de las
normas ISO 9001-2000 de Calidad.

« Utilizar esta fuente informativa para desarrollar actividades con mas
precision y eficiencia logrando de este modo evitar confusiones que
actualmente se estan dando en el Centro.

« El manual sera guia, herramienta, fuente de informacion, y apoyo para
todo el personal que esta directamente relacionado con dicho centro.

» Difundir el Manual de Procedimientos de las Actividades de la Seccion
Abastecimientos, dentro del CID-DIAF, para el personal que alli labora y
al nuevo personal que ingrese para ser una fuente de informacién para el
desarrollo de diferentes actividades y procedimientos dentro de la
Institucion.

« Tomar en consideracion el desarrollo del Trabajo Investigativo ya que
ayudara a un mejor desempefio de las funciones por unidad de trabajo,

mismo que se encuentra desarrollado en el Propuesto Manual de

CXLHl



Procedimientos de las Actividades de la Seccién Abastecimientos del
CID-DIAF.

NOTA: El Manual que se entregara al CID-DIAF, se encuentra en el desarrollo

de la Propuesta (Capitulo V), de la Pag. 42-61.
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