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Resumen

El presente proyecto consistio en la elaboracion de un Manual de Procesos del
control vehicular para la gestién del parque automotor del Cuerpo de Bomberos
del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo, mediante
una investigacion con enfoque cualitativo y cuantitativo y con la aplicaciéon de las
técnicas de la entrevista y la encuesta a todo el personal de la institucion objeto
de estudio se pudo concluir que la metodologia utilizada permitira medir y evaluar
la gestién del parque automotor en cuatro procesos importantes que son: la
adquisicion de vehiculos y sus mantenimientos periodicos, correctivos y
programados. Ademas, con el analisis FODA se pudo identificar la problematica
del control vehicular del parque automotor, conocer y analizar las actividades de
los procesos para el disefio del presente manual, por lo que se recomienda su

implementacion.

Palabras clave: Procesos, manual de procesos, control de vehiculos,

mantenimiento.
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Abstract

The present project consisted in the elaboration of a Manual of Processes of the
vehicular control for the management of the automotive park of the Fire
Department of the Municipal Autonomous Decentralized Government of Santo
Domingo, by means of a research with qualitative and quantitative approach and
with the application of the techniques of The interview and the survey of all the
personnel of the institution under study could be concluded that the methodology
used will allow to measure and evaluate the management of the vehicle fleet in
four important processes: the acquisition of vehicles and their periodic, corrective
and scheduled maintenance. . In addition, with the SWOT analysis it was possible
to identify the problem of vehicular vehicle control, to know and analyze the
activities of the processes for the design of this manual, so its implementation is

recommended.

Keywords: Processes, process manual, vehicle control, maintenance.
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Antecedentes

Un 23 de mayo de 1955 se inauguré oficialmente el Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Santo Domingo de los Colorados, los Bomberos comenzaron a
funcionar en una casita que don Ramoén Chérrez “Primer Jefe” adaptd junto a

una de las primeras boticas de Santo Domingo.

En diciembre de 1955 se presenta el primer reto de intervencion y actuacion del
Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo de los Colorados. Al mando de su
primer jefe, Ramon Chérrez Chavez, se sofoca durante dos horas el incendio
producido en casa del sefior Rafael Quilumba, frente al hospital Dunham actual
peatonal 3 de Julio, entre las calles Ambato y Latacunga y se logra salvar las

casas del vecindario.

Existian siete grifos publicos, aparte de los nueve hidrantes para la defensa
contra incendios en el centro poblado, los Bomberos contaban con veinte tramos

de mangueras y otros implementos para la lucha contra incendios.

Con fecha 22 de abril de 1960, mediante decreto ejecutivo N° 708 firmado por el
presidente Camilo Ponce Enriquez, se autoriza al ministro de Prevision Social,
Nicolds Crespo Ordofiez, la firma del contrato de compra-venta, con el
representante de B. Avilés Alfaro & Cia. para la adquisicién de dos carros
tanques Jeep Land Rover y su equipo contra incendios para uso de los Cuerpos
de Bomberos de Santo Domingo de los Colorados y Calceta en la provincia de

Manabi.

El 24 de mayo de 1961con la presencia del alto mando del Benemérito Cuerpo
de Bomberos, autoridades civiles, militares, eclesiasticas y publico en general se
realiza la solemne bendicion del vehiculo Jeep gue tenia una capacidad de 50

galones de agua. (Velarde Segovia, 2015)

El Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo actualmente cuenta con cinco estaciones, dos urbanas y tres



rurales, su Estacion Central se encuentra ubicada en la Coop. Santa Martha en
la Av. Jacinto Cortez y Jorge Caza.

La Institucion cuenta con un parque automotor de 34 vehiculos operativos y 7
vehiculos administrativos, el problema radica en la falta de control adecuado de
las unidades y el seguimiento en los mantenimientos. El cruce de la informacién
no es adecuado entre los operadores de las unidades, el Jefe Operativo y la
Direccion Administrativa, o que ha generado dafios en los vehiculos,
desconocimiento de todos los involucrados en los mantenimientos realizados,
fechas y kilometrajes de los préximos mantenimientos, lo que podria en algun
momento significar la pérdida de garantias y dafios de consideracion en las

unidades existentes.

El Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de
Santo Domingo cuenta con un registro de control vehicular que no satisface las
necesidades de la institucion por cuanto en reiteradas ocasiones se ha
constatado la pérdida de frecuencias del mantenimiento, causando problemas
en las garantias de los vehiculos y dafios en sus componentes; en vista de esta
problematica se propone la elaboracién de un manual de procesos de control
vehicular para la gestion del parque automotor para solucionar los problemas

antes mencionados dentro de la institucion Bomberil.

OBJETIVO

Objetivo General

Elaborar un manual de procesos de control vehicular para la gestion del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo.

Objetivos Especificos:
» ldentificar la probleméatica del control vehicular del parque Automotor del

Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo.



» Conocer y analizar los procesos de control vehicular del parque automotor
del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal

de Santo Domingo.

» Disefar los procesos para el control del parque automotor del Cuerpo de
Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Santo

Domingo.
JUSTIFICACION

La elaboracién de un manual de procesos para el control vehicular para la
gestiéon del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo es importante porque permitira
mejorar el cumplimiento de las actividades de la institucién especialmente en lo
gue respecta al mantenimiento de los treinta y tres vehiculos institucionales, que
se dividen en operativos y administrativos tales como; Diez Autobombas, Diez
Vehiculos de Rescate, Una Ambulancia, Cuatro Vehiculos Administrativos y

Ocho motocicletas.

De esta manera los principales beneficiarios seran el Cuerpo de Bomberos de
Santo Domingo y la comunidad en general ya que dispondran de un mejor

servicio.
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El crecimiento del parque automotor de la institucion en los dltimos afios ha sido
considerable en el 2009 contaba con un parque automotor de cinco vehiculos de
emergencias y una Estacion de Bomberos y en la actualidad cuenta con un
parque de 34 vehiculos Operativos, 7 vehiculos administrativos y cinco
estaciones, el problema radica en la falta de control adecuado de las unidades y
el seguimiento en los mantenimientos, el cruce de la informacién no es
adecuada entre los Operadores de las Unidades, el Jefe Operativo y la
Direccion Administrativa, lo que ha generado dafios en los vehiculos,
desconocimiento de todos los involucrados en los mantenimientos realizados,

fechas y kilometrajes de los proximos mantenimientos, lo que podria en algin



momento significar la perdida de garantias y dafios de consideracion en las

unidades existentes.

La no existencia de manuales de procesos para el control vehicular del parque
automotor, la pérdida de las fechas y kilometrajes y el desconocimiento de todas
las &areas involucradas en el control vehicular puede resultar en un incremento
en los costos de mantenimiento y la paralizacidon de las unidades de emergencias

lo que significaria el retraso en la atencion a la comunidad.

VARIABLES

Variable dependiente: Procesos para el control.

Variable Independiente: Unidades del parque automotor del Cuerpo de

Bomberos.



CAPITULO |

1. MARCO TEORICO

1.1 Manual de Procesos

Para este proyecto es necesario entender que es un manual de procesos por lo
gue se hace necesario recopilar varios conceptos, para lograr tener un amplio
alcance y beneficios de este para la organizacion, por lo que se analiza la

siguiente definicidn.

Es de resaltar el concepto anteriormente expuesto, que es de vital importancia
para la institucion, la creacion de procesos para el control del parque automotor
encaminado al crecimiento del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo, misma
que brindara parametros fundamentales en la toma de decisiones, planeacion,

organizacién y evaluacion.

Se justifica la creaciéon de un manual de procesos cuando la institucion tiene un
tamafo considerable y en el que se dificulta a nivel administrativo el adecuado

registro, seguimiento y control.

1.2 Objetivos del Manual de Procesos

» Servir de guia para la correcta ejecucion de actividades y tareas para los

funcionarios de la institucion.
» Ayuda a brindar servicios mas eficientes

» Mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos, fisicos y financieros



» Generar uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes funcionarios.
» Evita la improvisacion en las labores

» Ayudar a orientar al personal nuevo

»  Facilitar la supervision y evaluacion de labores

» Proporciona informacion a la empresa acerca de la marcha de los

procesos
»  Evita discusiones sobre normas, procedimientos y actividades
» Establecer elementos de consulta y orientacién al personal

» Servir como punto de referencia para las actividades de Control interno y

auditoria

> Ser la memoria de la institucion.

1.3 Caracteristicas del manual

Los manuales de procesos pueden reunir algunas caracteristicas, como las que

se detallan a continuacion:

> Satisfacer las necesidades reales de la institucion

» Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservacion de

procesos

» Facilita los tramites mediante una adecuada diagramacion

» Redaccion breve, simplificada y comprensible

» Facilitar su uso al cliente interno y externo

» Ser lo suficiente flexible para cubrir diversas situaciones



» Tener una revision y actualizacién continua

Es beneficioso recalcar que un manual de procesos representa el paso a paso

de las actividades y tareas que debe realizar un funcionario o una organizacion.

1.4 Mapas de Procesos

El mapa de proceso contribuye a hacer visible el trabajo que se lleva a cabo en
una unidad de una forma distinta a la que ordinariamente lo conocemos, a través
de este tipo de grafica podemos percatarnos de tareas o pasos que a menudo
pasan desapercibidos en el dia a dia, y que, sin embargo, afectan positiva o
negativamente el resultado final del trabajo. Los mapas de proceso nos permiten
identificar claramente los individuos que intervienen en el proceso, la tarea que
realizan, a quién afectan cuando su trabajo no se realiza correctamente y el valor

de cada tarea o su contribucion al proceso. (Pefia, 2016)

1.5 Proceso administrativo

Segun (Planeacion y Programas, 2017), Un proceso es el conjunto de pasos o
etapas necesarias para llevar a cabo una actividad. La administracion
comprende varias fases, etapas o funciones, cuyo conocimiento exhaustivo es
indispensable a fin de aplicar el método, los principios y las técnicas de esta

disciplina, correctamente.

En su concepcion mas sencilla se puede definir el proceso administrativo como
la administracion en accién, o también como: El conjunto de fases o etapas
sucesivas a través de las cuales se efectla la administracion, mismas que se

interrelacionan y forman un proceso integral.

Cuando se administra cualquier empresa, existen dos fases: una estructural, en

la que a partir de uno o mas fines se determina la mejor forma de obtenerlos, y



otra operativa, en la que se ejecutan todas las actividades necesarias para lograr
lo establecido durante el periodo de estructuracion.

A estas dos fases se les llama: mecanica y dindmica de la administracion. Para
este autor la mecanica administrativa es la parte tedrica de la administracion en
la que se establece lo que debe hacerse, y la dinamica se refiere a como manejar

el organismo social.

1.6 Proceso de Planificacién

Planificar implica que los administradores piensen con antelacion en sus metas
y acciones, y que basan sus actos en algun método, plan o logica, y no en

corazonadas. (yasirit.weebly, 2015)

La planificacion requiere definir los objetivos 0 metas de la organizacion,
estableciendo una estrategia general para alcanzar esas metas y desarrollar una

jerarquia completa de Planes para coordinar las actividades.

Se ocupa tanto de los fines (¢,qué hay que hacer?) como de los medios (¢,cémo
debe hacerse?). La planificacion define una direccion, se reduce el impacto del
cambio, se minimiza el desperdicio y se establecen los criterios utilizados para

controlar.

Da direccién a los gerentes y a toda la organizacién. Cuando los empleados
saben a donde va la organizacion y en qué deben contribuir para alcanzar ese
objetivo, pueden coordinar sus actividades, cooperar entre ellos y trabajar en

equipos.

Sin la planificacion, los departamentos podrian estar trabajando con propdésitos
encontrados e impedir que la organizacion se mueva hacia sus objetivos de

manera eficiente.



Los planes presentan los objetivos de la organizacion y establecen los
procedimientos aptos para alcanzarlos. Ademas, son guia para:

e Que la organizacion consiga y dedique los recursos que se requieren para

alcanzar sus objetivos.

e Que los miembros realicen las actividades acordes a los objetivos y

procedimientos escogidos.

e Que el progreso en la obtencion de los objetivos sea vigilado y medido, para

imponer medidas correctivas en caso de ser insatisfactorio.

e El primer paso para planificar es seleccionar las metas de la organizacion. A
continuacion, se establecen metas para cada una de las subunidades de la
organizaciéon. Definidas estas, se establecen programas para alcanzar las

metas de manera sistematica.

Las relaciones y el tiempo son fundamentales para las actividades de la
planificacion. La planificacién produce una imagen de las circunstancias futuras
deseables, dados los recursos actualmente disponibles, las experiencias

pasadas, etc.

Los planes preparados por la alta direccién, que cargan con la responsabilidad
de la organizacion entera, pueden abarcar plazos de entre cinco y diez afios. Los
planes que tienen aplicacién en toda la organizacién, que establecen los planes
generales de la empresa y buscan posicionar a la organizacion en términos de
su entorno son llamados planes estratégicos. Los planes que especifican los
detalles de como seran logrados los planes generales se denominan planes
operativos. Se han identificado tres diferencias entre los planes estratégicos y

los operativos.

e Marco Temporal: Corto Plazo (menos de 1 afio) y Largo Plazo (Mas alla de 5

anos).



Especificidad: Especificos (claramente definidos), Direccional (flexibles,

establecen guias generales).

Frecuencia de uso: Uso Unico (son generados para una situacion unica),

Permanente (planes continuos para actividades repetidas).

1.7 Proceso Organizativo

Segun (Reyes Ponce, 2004), el significado de este concepto viene del uso que
en nuestra lengua se da a la palabra "organismo". Este implica

necesariamente:

a) Partes y funciones diversas: ningun organismo tiene partes idénticas, ni

de igual funcionamiento.

b) Unidad funcional: esas diversas, con todo tienen un fin comun o idéntico.

c) Coordinacién: precisamente para lograr ese fin, cada una pone una accién
distinta, pero complementaria de las demas: obran en vista del fin comun y
ayudan a las demas a construirse y ordenarse conforme a una teologia

especifica.

Organizar es el proceso para ordenar y distribuir el trabajo, la autoridad y los
recursos entre los miembros de una organizacion, de tal manera que estos
puedan alcanzar las metas de la organizacion. Diferentes metas requieren

diferentes estructuras para poder realizarlos.

Los gerentes deben adaptar la estructura de la organizacion a sus metas y
recursos, proceso conocido como disefio organizacional. La organizacion
produce la estructura de las relaciones de una organizacion, y estas

relaciones estructuradas serviran para realizar los planes futuros.
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a) La organizacién se refiere a estructurar quizas la parte mas tipica de los

elementos que corresponden a mecénica administrativa.

b) Por lo mismo, se refiere "como deben ser las funciones, jerarquias y

actividades".

c) Por idéntica razdn, se refiere siempre a funciones, niveles o actividades
gue "estan por estructurarse”, mas o menos remotamente: ve al futuro,

inmediato o remoto.

d) La organizacién manifiesta en concreto como y quién va a hacer cada

cosa, en el sentido de qué puesto y no cual persona.

La organizacion, por ser elemento final del aspecto tedrico, recoge
completamente y llega hasta sus ultimos detalles todo lo que la planeacion ha
sefalado respecto a como debe ser una empresa. Tan grande es la importancia
de la organizacion, que en algunas ocasiones han hecho perder de vista a
muchos autores que no es sino una parte de la administracion, dando lugar a
qgue la contrapongan a ésta ultima, como si la primera representara lo teérico y
cientifico, y la segunda lo practico y empirico. Esto es inadecuado, por todo lo

gue hemos visto antes.

1.8 Proceso Directivo

Es el conjunto de actividades por las que se logra la realizacion efectiva de lo
planeado, por medio de la autoridad del administrador, ejercida a base de
decisiones. Se trata por este medio de obtener los resultados que se hayan
previsto y planeado. Existen dos estratos para obtener estos resultados:
(Quintana, 2012)

e En el nivel de ejecucion (obreros, empleados y aun técnicos), se trata de
hacer, ejecuta, llevar a cabo, aquellas actividades que habran de ser

productivas.
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e En el nivel administrativo, o sea, el de todo aquél que es jefe, y precisamente
en cuanto lo es, se trata de dirigir no de ejecutar. El jefe en como tal, no
ejecuta sino hace que otros ejecuten. Tienen no obstante su hacer propio.

Este consiste precisamente en dirigir.

Dirigir implica mandar, influir y motivar a los empleados para que realicen tareas
esenciales. La direccion llega al fondo de las relaciones de los gerentes con cada
una de las personas que trabajan con ellos.

Los gerentes dirigen tratando de convencer a los demas que se les unan para
lograr el futuro que surge de los pasos de la planificacion y la organizacién. Los
gerentes al establecer el ambiente adecuado ayudan a sus empleados a hacer

su mejor esfuerzo.

1.9 Proceso de Control

Se puede definir como el proceso de vigilar actividades que aseguren que se
estan cumpliendo como fueron planificadas y corrigiendo cualquier desviacion
significativa. Todos los gerentes deben participar en la funcién de control, aun
cuando sus unidades estén desempefidndose como se proyectd. (GRUPO
JASSY, 2014)

Los gerentes no pueden saber en realidad si sus unidades funcionan como es
debido hasta haber evaluado qué actividades se han realizado y haber
comparado el desempeiio real con la norma deseada. Un sistema de control
efectivo asegura que las actividades se terminen de manera que conduzcan a la
consecucién de las metas de la organizacion. El criterio que determina la
efectividad de un sistema de control es qué tan bien facilita el logro de las metas.
Mientras mas ayude a los gerentes a alcanzar las metas de su organizacion,

mejor sera el sistema de control.
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El gerente debe estar seguro de que los actos de los miembros de la
organizacion la conduzcan hacia las metas establecidas. Esta es la funcion de

control y consta de tres elementos primordiales:

e Establecer las normas de desempefio.

e Medir los resultados presentes del desempefiio y compararlos con las normas

de desempeiio.

e Tomar medidas correctivas cuando no se cumpla con las normas.

Existen tres enfoques diferentes para disefiar sistemas de control: de mercado,
burocratico y de clan. El control de mercado es un enfoque para controlar que se
centra en el empleo de mecanismos de mercado externos, como la competencia
de precios y la participacion relativa en el mercado, para establecer las normas
empleadas en el sistema de control. Este enfoque se emplea generalmente en
organizaciones donde los productos y servicios de la firma estan claramente

especificados, son distintos y donde existe una fuerte competencia de mercado.

El control burocratico se concentra en la autoridad de la organizacion y depende

de normas, reglamentos, procedimientos y politicas administrativas.

El control de clan, el comportamiento de los empleados se regula por los valores,
normas, tradiciones, rituales, creencias y otros aspectos de la cultura de la

organizacion que son compartidos.

El control es importante, porque es el enlace final en la cadena funcional de las
actividades de administracion. Es la tnica forma como los gerentes saben si las

metas organizacionales se estan cumpliendo o no y por qué si o por qué no.

Este proceso permite que la organizacion vaya en la via correcta sin permitir que
se desvie de sus metas. Las normas y pautas se utilizan como un medio de
controlar las acciones de los empleados, pero el establecimiento de normas

también es parte inherente del proceso. Y las medidas correctivas suponen un
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ajuste en los planes. En la practica, el proceso administrativo no incluye los

elementos aislados mencionados, sino un grupo de funciones interrelacionadas.

1.10 Definicién del instructivo de procedimientos

El Instructivo de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno,
el cual es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que
contiene, en forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas
operaciones o actividades que se deben realizar individual y colectivamente en
una empresa, en todas sus areas, secciones, departamentos y Servicios.
(Gomez & Astudillo)

¢ Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, ¢ como?, ¢donde?, ¢ para qué?,

¢por qué? de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

1.11 Administracién documental

La Administracion Documental ensefia el tratamiento administrativo que se le
debe dar a un documento o grupos documentales con el fin de facilitar su
utilizacién y conservacion. Es decir, es el conjunto de actividades dirigidas al
manejo, tratamiento y organizacién de documentos, desde su origen hasta el
destino final con el objeto de acelerar su busqueda, facilitacién y conservacion.
(Balseca, 2018)
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CAPITULO Il

2. METODOLOGIA

2.1 Enfoque cualitativo y cuantitativo

La Investigacidon Cualitativa tiene un enfoque fundamentalmente subjetivo ya que
trata de comprender el comportamiento humano y las razones que determinan
esa conducta. Los investigadores tienden a sumergirse subjetivamente en el
tema en este tipo de método de investigacion. En esta investigacion se utilizé
este enfoque para entender los procesos de control vehicular del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo para lograr una mayor

eficiencia y eficacia en su gestion.

En la Investigacion Cuantitativa, los investigadores tienden a permanecer
separados de manera objetiva del tema. Esto se debe a que la Investigacion
Cuantitativa es objetiva en cuanto a su enfoque en el sentido de que sélo busca
medidas precisas y un andlisis de los conceptos que son objetivo para responder
a su consulta. Se utilizd este tipo de enfoque para analizar las variables objeto
de estudio y determinar los procedimientos mas adecuados para el control del

parque automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

Asi, este proyecto tiene un enfoque mixto cuantitativo y cualitativo porque se
basa en el estudio y analisis para la obtencion de una respuesta a la problematica
gue se desea resolver, en este caso la la elaboraciéon de un manual de procesos
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para el control del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

2.2 Tipos de Investigacion

2.2.1 Investigacion documental

La investigacion documental es "aquella que se realiza a través de la consulta
de documentos (libros, revistas, peridédicos, memorias, anuarios, registros,

codices, constituciones, etc.). (Grajales, 2000).

Este proyecto se baso en la investigacidon documental ya que para la realizacion
del mismo se recurrio al uso de medios literarios como libros, revistas, registros,

proyectos de investigacion, entre otros.

2.2.2 Investigacion de Campo

La investigacion de campo o investigacion directa es la que se efectia en el lugar
y tiempo en que ocurren los fendmenos objeto de estudio. La investigacion mixta
es aquella que participa de la naturaleza de la investigaciéon documental y de la

investigacién de campo. (Grajales, 2000)

Este proyecto se basé en una investigacion de campo ya que se obtuvo
informacion a través de fichas de observacion en las cuales se analiz6 la
problematica con respecto al control del mantenimineto del parque automotor del

Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.
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2.2.3 Investigacion Exploratoria

Los estudios exploratorios permiten aproximarnos a fenbmenos desconocidos,
con el fin de aumentar el grado de familiaridad y contribuyen con ideas respecto
a la forma correcta de abordar una investigacion en particular. Con el proposito
de que estos estudios no se constituyan en pérdida de tiempo y recursos, es
indispensable aproximarnos a ellos, con una adecuada revision de la literatura.
En pocas ocasiones constituyen un fin en si mismos, establecen el tono para
investigaciones posteriores y se caracterizan por ser mas flexibles en su
metodologia, son mas amplios y dispersos, implican un mayor riesgo y requieren
de paciencia, serenidad y receptividad por parte del investigador. El estudio

exploratorio se centra en descubrir. (Grajales, 2000)

Este proyecto se basé en una investigacion exploratoria ya que se lo realizé en
el Cuerpo de Bomberos del canton Santo Domingo, provincia Santo Domingo de
los Tsachilas, donde se llevé a cabo un estudio para conocer la situacion actual

de los procesos para el control del parque automotor.

2.3 METODO

2.3.1 Método deductivo

Se refiere a un método que parte de lo general para centrarse en lo especifico
mediante el razonamiento logico y las hipétesis que puedan sustentar
conclusiones finales. Este proceso parte de los analisis antes planteados, leyes

y principios validados y comprobados para ser aplicados a casos particulares.
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En este método todo el empefio de la investigacion se basa en las teorias
recolectadas, no en lo observado ni experimentado; se parte de una premisa
para esquematizar y concluir la situacion de estudio, deduciendo el camino a

tomar para implementar las soluciones. (Bisquerra, 1989).

Este proyecto se basé en el método deductivo porque para la elaboraciéon del
mismo se analizaron estudios anteriormente implementados en otras

instituciones.

2.3.2 Método Comparativo

Es un procesamiento de busqueda de similitudes y comparaciones sistematicas
gue sirve para la verificacion de hipétesis con el objeto de encontrar parentescos
y se basa en la documentacion de mudltiples casos para realizar analisis

comparativos.

Usar la comparacion es de utilidad en la comprensién de un tema ya que puede
conllevar a nuevas hipotesis o teorias de crecimiento y mejoria. Posee varias
etapas en la que resalta la observacion, la descripcidn, la clasificacion, la

comparacion mismay su conclusion. (Bisquerra, 1989)

Mediante este método se pudo realizar la comparacion entre los distintos

estudios implementados anteriormente para generar alternativas y soluciones

para el presente estudio.
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2.4 Técnicas e Instrumentos

2.4.1 Técnicas

Las técnicas que se han utilizado en este estudio son las fichas de observacion,
entrevista y la encuesta con las cuales se ha podido analizar y tener una vision
mas clara de la problematica existente para asi determinar las soluciones que en
este caso seria la elaboracion de un manual de procesos para el control vehicular
para la gestiéon del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno

Auténomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

2.4.1.1 Observacion

La observacién es la accion y efecto de observar (examinar con atencion, mirar
con recato, advertir). Se trata de una actividad realizada por los seres vivos para
detectar y asimilar informacion. El término también hace referencia al registro de

ciertos hechos mediante la utilizaciéon de instrumentos. (Pérez, 2009)

En este proyecto se observo la situacion actual del parque automotor del Cuerpo
de Bomberos de Santo Domingo para elaborar el respectivo diagndstico
situacional con el cual se determinaron las bases para la elaboracién de un
manual de procesos para el control vehicular del parque automotor del Cuerpo
de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de Santo

Domingo.
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2.4.1.2 Entrevista

La entrevista puede ser considerada como el mas antiguo método de recoleccion
de informacion acerca del hombre en todos sus contextos, porque se basa en
una antigua capacidad y adquisicion evolutiva humana: el lenguaje, entendido
este como lenguaje hablado, habla, lenguaje verbal. Asimismo, se instrumenta y
desarrolla sobre una actividad mejor digamos, necesidad inevitable en el
hombre: a comunicacion, materializada en el dialogo, la conversacion; desde que
existe lenguaje hablado existe la conversacion, la comunicacion intersubjetiva,

el contacto cotidiano. (Pérez, 2000)

Para la realizacién de la presente investigacion se realizé la entrevista al

personal directivo del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

2.4.1.3 Encuesta

La definicion de encuesta enfoca a la misma como un método que consiste en
obtener informacion de las personas mediante el uso de cuestionarios disefiados
en forma previa. Complementando esta definicién, cabe mencionar que, el
método de encuesta es un cuestionario estructurado que se da a una muestra
de la poblacién y esta disefiado para obtener informacion especifica de los

entrevistados.(Thompson, 2006)

La encuesta es uno de los métodos mas utilizados en todo tipo de investigacion
porque permite obtener amplia informacion de fuentes primarias. Por ello, en este
estudio se utilizé la encuesta al talento humano del Cuerpo de Bomberos de

Santo Domingo.
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2.4.2 Instrumentos

2.4.2.1 Ficha de Observacién

En este proyecto se realizé una ficha a través de la cual se pudieron recolectar
datos acerca de las causas y efectos del deficiente control vehicular del parque

automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

2.4.2.2 Cuestionario

El cuestionario es la técnica de recogida de datos mas empleada en
investigacion, porque es menos costosa, permite llegar a un mayor niumero de
participantes y facilita el analisis, aunque también puede tener otras limitaciones

gue pueden restar valor a la investigacion desarrollada. (Arriba, 2004)

Para la elaboracion del presente estudio se utilizé un cuestionario con formato
de preguntas tipo Likert que van desde totalmente en desacuerdo hasta

totalmente de acuerdo.

2.4.2.3 Guia de entrevista

La entrevista tiene un enorme potencial para permitirnos acceder a la parte
mental de las personas, pero también a su parte vital a través de la cual
descubrimos su cotidianidad y las relaciones sociales que mantienen. En este
contexto, la entrevista como instrumento de investigacion es suficiente para la
realizacion del proceso investigativo y en muchos casos su uso es forzado y
frecuentemente obligatorio. Mas aun tiene un importante potencial

21



complementario en relacion con los estudios cuantitativos, en donde su
aportacion concierne al entendimiento de las creencias y experiencia de los
actores. En este sentido la entrevista es pertinente, ya que contribuye a situar la

cuantificacion en un contexto social y cultural mas amplio. (Lopez & Pierre, 2011)

En este proyecto la guia de entrevista se realiz6 a los directivos del Cuerpo de

Bomberos de Santo Domingo.

2.5 Poblacion y muestra

Para la realizacion de las encuestas y entrevistas para este proyecto se
consideré la poblacién total del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo que
consiste en todo el personal que labora en él y todos vehiculos de su parque

automotor.

Tabla 1. Personal del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo
Cantidad Cargo Funcién principal

1 Director General Cumple y hace cumplir las leyes,
reglamentos, ordenanza. Lidera en el
puesto de mando, en casos de
Emergencias de gran magnitud.

1 Secretaria General Asesora la agenda del Director General,
Registro de oficios, memorandos,
circulares y documentos de la institucion.

1 Comunicador Social Ejecuta las actividades de relaciones
publicas y accién protocolar, internas y
externas del CB-GADM-SD.

1 Chofer Conduce vehiculos institucionales bajo

Administrativo normas de transito, realiza recorridos
especificos establecidos por las
autoridades o superior.

2 Asistente Organiza informacion a pedido del jefe
Administrativo 2 inmediato, mantiene organizado Yy

sistematizado el archivo de la unidad.
3 Unidad Asuntos Recepcion y atencion de denuncias
Internos atreves de medios receptivos relativa a
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Director de Talento
Humano

Analista de Talento
Humano

Analista de
Seguridad y Salud
Ocupacional
Enfermera

Médico Institucional

Director
Administrativo

Profesional en
Desarrollo de
Sistemas
Informaticos

Analista de
Tecnologias

Analista de
Adquisiciones

Técnico en Gestidn
Documental

Analista de Control
de Bienes

Analista de Compras
Pulblicas

las conductas contrarias a la ley.
Planifica, organiza, coordina y dirige el
reclutamiento, seleccion e induccion del
personal del CB-GADM-SD.

Realiza la legalizacion de los actos
administrativos mediante elaboracién
de acciones de personal.

Realiza Plan de Seguridad y Salud
Ocupacional, Reglamento Interno.

Asiste al médico a fin de brindar a todos
los servidores todos los cuidados de
enfermeria que requieren.

Planifica y ejecuta programas de
atencion médica preventiva,
diagnostico y tratamiento médico en las
unidades de la institucion.

Realiza Registro de ingreso de bienes
de larga duracion, bienes de control y
existencia, Movimiento de bienes,
Cambio de custodios en el Sistema de
control de bienes

Administracion, soporte y
mantenimiento de los sistemas de la
informacion y base de datos del CB-
GADM-SD, con el fin de salvaguardar la
productividad administrativa y operativa
de la Institucion.

Ejecuta las actividades de soporte
técnico y de mantenimiento de equipos
informaticos y de tecnologia de la
informacion.

Ejecuta los procesos de adquisicion de
bienes, obras y servicios, en tiempos y
costos favorables para la institucion.
Apoya en el resguardo de documentos
expedientes y demas informacién
generados internamente o que sea de
interés para la institucion, ejecutando
acciones de recepcion, archivo vy
custodia de documentos.

Administrar los bienes Institucionales, y
controlar el movimiento y custodios de
los mismos.

Gestionar la adquisicion de bienes y
prestacion de servicios, mediante la
aplicacion de los diferentes tipos de
contratacibn para la  ejecucion
adecuada de los proyectos.
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Auxiliar de Servicios
Genera les

Guardalmacén

Director Financiero

Recaudador

Contador

Tesorero

Asistente Financiero

Director de
Planificacion y
Control Estratégico

Director Juridico

Subjefe de Bomberos

Responsable de la
Unidad de
Prevencion e
Ingenieria del Fuego

Profesionales en
Prevencién e
Ingenieria del Fuego

Entregar servicios oportunos y eficaces
gue brinden el soporte logistico a los
niveles Operativos y Administrativos.
Ejecuta actividades de recoleccion,
custodia y entrega de bienes adquiridos
por la institucion.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los
recursos financieros y patrimoniales del
CB-GADM-SD, de manera eficaz y
transparente, con la finalidad de
alcanzar el cumplimiento de la
planificacion.

Recauda valores provenientes de
especies valoradas, impuestos, tasas,
multas y otras obligaciones financieras
establecidas en la institucion.

Coordina, ejecuta y analiza actividades
contables de conformidad a las
disposiciones legales vigentes, afin de
precautelar los recursos financieros
Institucional.

Coordina y ejecuta las actividades de
custodio, supervision y control de los
recursos financieros y especies
valoradas, y la administracion de la caja
institucional.

Colabora con la ejecucion
presupuestaria tomando como base la
informacion  financiera que  se
encuentras en el POA Institucional.
Planifica, dirige, Coordina y evalla la
gestion institucional a través de la
planificacion tanto estratégica como
Operativa.

Asesora, patrocina y representa a la
institucion y sus miembros, en todo los
procesos legales, internos y externos.
Coordina y controla las actividades que
ejecutan las é&reas de prevencion,
Operaciones, Atencion Prehospitalaria.
Planifica, Ejecuta, Organiza, Coordina,
dirige y evalia las actividades en
prevencion y proteccion a la comunidad
de los riesgos de incendios a fin de
salvar vida y minimizar las pérdidas
materiales.

Ejecutan las actividades de prevencion
y proteccion a la comunidad de los
riesgos de incendios a fin de salvar
vidas y minimizar las pérdidas
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4 Capacitador en
prevencion y
primeros auxilios

1 Responsable de
Unidad de
Operaciones

1 Subinspector de
Estacion

9 Bombero 4

6 Bombero 3

53 Bombero 2

48 Bombero 1

materiales.

Coordina, planifica y ejecuta
capacitaciones ciudadanas
implementando una adecuada
prevencion y actuacion en situaciones
de emergencias.

Coordina y supervisa la unidad de
operaciones conjuntamente con las
acciones de salvamento y proteccion de
bienes  inmuebles durante una
emergencia declarada.

Coordina y supervisa las acciones para
el salvamento de vidas y proteccion de
bienes  inmuebles  durante las
emergencias declaradas con la
implementacion de acciones oportunas
y eficientes en la lucha contra el fuego
y rescate.

Salvar vidas y proteger vienes con
acciones oportunas, eficientes en la
lucha contra el fuego, rescate y
salvamento.

Salvar vidas y proteger vienes con
acciones oportunas, eficientes en la
lucha contra el fuego, rescate y
salvamento.

Salvar vidas y proteger vienes con
acciones oportunas, eficientes en la
lucha contra el fuego, rescate vy
salvamento.

Salvar vidas y proteger vienes con
acciones oportunas, eficientes en la
lucha contra el fuego, rescate vy
salvamento.

Fuente: Archivos aministracion Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo. Nota: Talento

humano de la institucién.
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Tabla 2. Vehiculos parque automotor Cuerpo de Bomberos de Santo

Domingo

Tipo de Vehiculo

Motocicleta M-01
Motocicleta M-02
Motocicleta M-03
Motocicleta M-04
Motocicleta M-05
Motocicleta M-06
Motocicleta M-07
Motocicleta M-08
Rescate UR-1

Rescate R-1
Rescate R-2
Rescate R-3
Rescate R-4
Rescate R-5
Rescate R-6
Rescate R-9
Rescate R-10
Autobomba B-01
Autobomba B-02
Autobomba B-03
Autobomba B-04
Autobomba B-05
Autobomba B-11
Autobomba B-12
Autobomba B-14
Autobomba B-15
Autobomba B-16
Ambulancia A-01
Rescate R-7
Rescate R-8
Jeep. 4X4 D-1
Jeep. 4X4 D-2
Jeep. 4X4 MJ-2
Camioneta MJ-1

Departamento o Personal Responsable

Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura

Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura
Segunda Jefatura

Departamento de Ingenieria del Fuego
Capacitaciones Ciudadanas

Direccion Administrativa

Direccion del TTHH

Segundo Jefe
Primer Jefe

Fuente: Archivos aministracion Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo. Nota: Talento

humano de la insitutcion.
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CAPITULO Il

3. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS

3.1ldentificacion de la problematica del control vehicular del parque
Automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

Para la identificacion de la problematica del control vehicular del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo se procedié inicialmente
en la elaboracion de un Analisis FODA que permitié analizar el entorno de la
institucion esto es debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas con el fin

de determinar las actividades claves para la organizacion.

Tabla 3. Analisis FODA del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo

FORTALEZAS DEBILIDADES
Proyeccion de buena Deficiencias en la
imagen institucional y comunicacion
aceptacion ciudadana y coordinacion interna.
Espiritu de cuerpo y trabajo Falta de infraestructura para
en equipo en las labores brindar una cobertura
operativas con personal que eficiente (estaciones)
posee una alta capacitacion No contar con el
y grupos especializados equipamiento suficiente
Parque automotor y y tecnolégicamente
equipamiento moderno actualizado
Autonomia administrativa Falta de prevision en los
y financiera procesos de delegacion de
Recurso humano joven. tareas
OPORTUNIDADES ESTRATEGIAS FO ESTRATEGIAS DO

El crecimiento demografico Planificacion del Elaboracién de manuales

urbano genera presiones crecimiento anual del internos de procesos

para el crecimiento presupuesto Implementacién de

institucional Incremento de parque software para el control y

Por ser una entidad adscrita automotor importados y seguimiento de los procesos

al municipio existe con normativa

mas probabilidad de que se Cursos de especializacion

aprueben ordenanzas que para el personal en el

favorezcan a la institucion. exterior

Incremento de la base de

contribuyentes generara

mayores ingresos para la

institucion.
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AMENAZAS

No se considera la
ubicacion de estaciones de
bomberos en la
planificacién urbana

No se transfieran los
recursos a tiempo

El nivel de desempleo

y subempleo y el
crecimiento del

sector informal que genera
mMAs riesgos.

ESTRATEGIAS FA

Consolidacion de la imagen
institucional mediante un
servicio oportuno y
eficiente.

Incluir en la planificacion
del POA la creacion de
nuevas estaciones en
sectores estratégicos

ESTRATEGIAS DA

Implementacion de
manuales de
procedimientos

Realizar cronogramas para
el pago a proveedores
Realizar comparias
permanentes de
concientizacion a la
poblacion de la preferencia
de via a las unidades de
emergencias

Fuente: Observacion de campo

Como se puede observar en la debilidad se tiene: deficiencias en la
comunicaciéon y coordinacion interna, falta de infraestructura para brindar una
cobertura eficiente (estaciones), no contar con el equipamiento suficiente
y tecnoldégicamente actualizado, falta de previsién en los procesos de delegacion

de tareas.

Con las encuestas realizadas al talento humano de la institucién también se pudo
evidenciar deficiencias en la comunicacion y coordinacion de actividades
especialmente para el control semestral mecénico de los vehiculos que son parte
del parque automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo, y que no es
suficiente ya que existen otros aspectos a ser considerados para la revision de

manera mensual y trimestral también.

Segun los datos proporcionados existe conformidad con el actual proceso de
control del parque automotor del cuerpo de Bomberos porque consideran que
las actividades se encuentran totalmente detalladas con sus respectivos
responsables, aunque se pudo comprobar la division de criterios a la falta de

procesos mas claros sobre el control del parque automotor.

Como se podra observar a continuacion en las encuestas realizadas al talento
humano de la institucion, se evidencia que la problematica del control vehicular
del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo es la siguiente:
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e Existe limitaciones en el mantenimiento del parque automotor.

e Deficiente establecimiento de procedimientos y normas.

e Falta de métodos de control y evaluacion de la gestion del parque
automotor.

¢ Deficientes programas de induccion y capacitacion del personal en temas
de mantenimiento vehicular.

e EXxiste confusion en las responsabilidades del control vehicular.

e No existen procesos establecidos.

3.1.1 Analisis e interpretacion de los resultados de la probleméatica del
control vehicular del parque Automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo
Domingo.

3.1.1.1 Andlisis e interpretacion de los resultados de la encuesta aplicada
al talento humano del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

Pregunta 1.- ¢, Con qué frecuencia realiza un control del mantenimiento del
parque automotor?

Tabla 4. Frecuencia control del mantenimiento del parque automotor del
Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

ITEMS Frecuencia
Anualmente
Semestralmente 4
Trimestralmente 1

Mensualmente
No se realiza

TOTAL 5

Fuente: Entrevista personal directivo del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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B Anualmente B Semestralmente & Trimestralmente W Mensualmente B No se realiza

Figura 1. El 80% de los encuestados afirma que realiza de manera semestral un control
mecanico de los vehiculos que son parte del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo, en este
sentido se evidencia el seguimiento a las unidades en tiempos prolongados sabiendo que existen
otros aspectos a ser considerados para la revisién de manera mensual y trimestral también.

Interpretacion:

Con los resultados obtenidos se evidencia que es necesario dar otro tipo de
mantenimientos a los vehiculos como los mantenimientos periddicos
programados de manera mensual y trimestral también con una guia de

procedimientos y normas.

Pregunta 2.- ¢Se siente conforme usted con los procesos para el control
del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo?

Tabla 5. Conformidad con los procesos para el control del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo 2
De acuerdo 1
Totalmente de acuerdo 2
TOTAL 5

Fuente: Entrevista personal directivo del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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B Totalmente en desacuerdo M En desacuerdo = De acuerdo M Totalmente de acuerdo

Figura 2. Segun los datos proporcionados existe una igualad de resultado en las cual 40%
responde estar en desacuerdo y totalmente de acuerdo con la existencia de conformidad con el
actual proceso de control del parque automotor del cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

Interpretacion:

Aunque exista conformidad con el actual proceso de control del parque
automotor del cuerpo de Bomberos de Santo Domingo, el personal de la
institucién estd consiente que deben mejorarse estos aspectos y estan de

acuerdo con la implementacion de un manual de procesos.

Pregunta 3.- ¢{Se encuentran claramente detalladas las actividades y
responsables para el control del parque automotor del Cuerpo de
Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santo

Domingo?

Tabla 6. Actividades y responsables para el control del parque automotor
se encuentran claramente detalladas.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo 1
De acuerdo 2
Totalmente de acuerdo 2
TOTAL 5

Fuente: Entrevista personal directivo del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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B Totalmente en desacuerdo M En desacuerdo = De acuerdo M Totalmente de acuerdo

Figura 3. Existe una division de respuestas a la encuesta realizada, dando como resultado que
el 40% responde estar de acuerdo y totalmente de acuerdo en que las actividades se
encuentran totalmente detalladas con sus respectivos responsables, evidenciando asi la
divisidn de criterios a la falta de procesos mas claros sobre el control del parque automotor.

Interpretacion:

Esta division de criterios a la falta de procesos mas claros sobre el control del
parque automotor ratifica la necesidad de la implementacion de un manual de
procesos especialmente para determinar las limitaciones de autoridad y

responsabilidad.

Pregunta 4.- ¢ Usted conoce de la documentacion necesaria para el control
del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo?

Tabla 7. Documentacion necesaria para el control del parque automotor
se encuentran claramente detalladas.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo 1
De acuerdo 2
Totalmente de acuerdo 2
TOTAL 5

Fuente: Entrevista personal directivo del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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B Totalmente en desacuerdo M En desacuerdo = De acuerdo M Totalmente de acuerdo

Figura 4. Segln las encuestas realizadas, no existiria una respuesta general sobre la pregunta,
dado que aln no se tiene claro ciertos procesos que se deben de seguir y en otros casos no
los hay, pudiendo generar confusién y errores en las actividades a realizar.

Interpretacion:

De igual manera, esta division de criterios con el manejo de la documentacion
necesaria para el control del parque automotor ratifica la necesidad de un manual
de procesos especialmente para determinar normativas para la utilizaciéon de

recursos de una manera mas eficiente.

Pregunta5.- ¢ Tiene usted conocimiento de los requisitos de las actividades

del control del parque automotor?

Tabla 8. Requisitos de las actividades para el control del parque

automotor.

Totalmente en desacuerdo

En desacuerdo 4
De acuerdo 1
Totalmente de acuerdo

TOTAL 5

Fuente: Entrevista personal directivo del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo.
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m Totalmente en desacuerdo m En desacuerdo m De acuerdo mTotalmente de acuerdo

Figura 5. Los resultados demuestran que, el 80% de los encuestados no tienen conocimiento
de las actividades de control del parque automotor, por lo que se hace urgente proponer un
proceso que pueda mejorar las diferentes actividades.

Interpretacion:

Los resultados obtenidos fortalecen la necesidad de la implementacion de un
manual de procesos incluso para la generacion de recomendaciones y la
creacion de un sistema de informacion eficaz para poder evaluar de mejor
manera la gestion del parque automotor del Cuerpo de Bomberos de Santo

Domingo.

3.1.1.2 Analisis e interpretacion de los resultados de la entrevista aplicada

a los directivos del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.

De acuerdo con los resultados de la guia de entrevista aplicada a los directivos
del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo se obtuvieron los siguientes
resultados:

1.- ¢Con qué frecuencia realiza un control del mantenimiento del parque
automotor?

Diario

2.- ¢Se siente conforme usted con los procesos para el control del parque

automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo?
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Si

3.- ¢ Se encuentran claramente detalladas las actividades y responsables para el
control del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo?

Por supuesto cada funcionario tiene definido sus actividades en el manual de
funciones.

4.- ¢Usted conoce de la documentacion necesaria para el control del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado
Municipal de Santo Domingo?

Esa documentacion maneja la direccion de logistica.

5.- ¢ Tiene usted conocimiento de los requisitos de las actividades del control del

parque automotor?

El encargado de control de bienes emite informes peridédicos sobre el estado o

eventualidad del pargue automotor.

3.2Conocer y analizar los procesos de control vehicular del parque

automotor del Cuerpo de Bomberos.

Con los resultados obtenidos en la entrevista a los directivos del Cuerpo de
Bomberos de Santo Domingo se evidencia una vez mas una divisioén de criterios
en cuanto a la frecuencia con la que se realiza el control del mantenimiento del
parque automotor. Los directivos afirman que éste se realiza diariamente
mientras que en las encuestas el talento humano de la institucion manifestaba

gue lo hacian de forma semestral.

De igual manera, aunque los directivos se sienten conformes con los procesos
para el control del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno
Autonomo Descentralizado Municipal de Santo Domingo, sostienen que es
necesario conocerlos y analizarlos para tener claramente detalladas las

actividades y responsables para el control vehicular del parque automotor
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especialmente en las actividades que corresponden al departamento encargado
de los siguientes procesos:

Proceso adquisicion de vehiculos

Proceso mantenimiento periodico

Proceso mantenimiento preventivo

Proceso mantenimiento programado

De esta manera, en un orden sistémico se puede sefalar que el control del
parque automotor del Cuerpo de Bomberos estd compuesto por varios
subsistemas, los cuales se ensefiaran en forma esquematica a continuacion en
el Manual de procesos del control vehicular para la gestion del parque automotor

del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo.
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3.3Disefar los procesos para el control vehicular del parque automotor del
Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo.

MANUAL DE PROCESOS PARA EL CONTROL VEHICULAR DEL PARQUE
AUTOMOTOR DEL CUERPO DE BOMBEROS DE SANTO DOMINGO

Filosofia institucional

La filosofia institucional del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo, provincia

Santo Domingo de los Tséachilas es la siguiente:

Mision

Somos una entidad técnica complementaria de seguridad de derecho publico
adscrita al Gobierno autonomo descentralizado de Santo Domingo, que presta
el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendio; asi como
de apoyo en otros eventos adversos origen natural y antrépicos, en coordinacion
con el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos. Efectuamos acciones de

salvamento con el propésito de precautelar la seguridad de la ciudadania en

nuestro territorio.

Vision

Institucién lider referente local y regional en actividades de respuesta inmediata
y oportuna ante emergencias, con un equipo profesional capas de asistir a
cualquier contingencia e integrado con la comunidad en la construccion de una

cultura preventiva y convivencia segura.
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Valores Institucionales

Disciplina: Es la realizacion de la labor acorde con las caracteristicas de
responsabilidad y cumplimiento de las actividades de los procesos institucionales

gue ansiado designados.

Respeto: Ayuda a los servidores bomberiles apreciar y valorar las cualidades
propias y del préjimo reconociendo los derechos de los individuos y de la

sociedad.

Trabajo en equipo: El logro de los objetivos y metas institucionales, incluyendo
la mejora continua de los procesos, requiere del compromiso y esfuerzo

coordinado de todos los servidores publicos.

Compromiso: Conviccion personal entorno a los beneficios que trae el
desempeiio responsable de las tareas a su cargo para el cumplimiento de la

mision y vision institucional.

Lealtad: Institucion fiel y comprometida en proveer servicios precautelando la

seguridad de la ciudadania.

Estructura de la institucion

En la siguiente figura se puede observar la estructura organica del Cuerpo de
Bomberos de Santo Domingo, que consta de cinco niveles: legislativo, directivo,
asesor, apoyo adjetivo y sustantivo agregador de valor, cada uno con sus

respectivas unidades operativas.
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DIAGRAMA DE LA ESTRUCTURA ORGANICA

! couaonot ) COMITE DE [ engonot )
o | ADMINISTRACION Y seseeseesssessnsansessant CARCACONESY | LEGISLATIVO

i) PLANFICACION el
DIRECCION GENERAL DIRECTIVO

e ———————————— —— ——————————— —— ———— - ——————— - ———————

ASESOR

DIRECCION DE TALENTO DIRECCION
HUMANO ADMINISTRATVA

SUBJEFATURA DE SUSTANTIVO
BOMBEROS AGREGADOR DE
VALOR

UNIDAD DE UNIDAD DE UNIDAD DE PREVENCION
PREHOSPTALARIA OPERACIONES E INGENIERA DELFUEGO

Figura 6. Estructura organizacional

Fuente: Archivos aministracién Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo. Nota: Talento humano de la
institucion.

A continuacion, se representan los procesos para el control del parque automotor
del Cuerpo de Bomberos mediante Diagramas de Flujo de los procedimientos
para los procesos sefialados anteriormente. Los simbolos utilizados para disefiar

los Diagramas de Flujo son los siguientes:

Tabla 9. Simbologia utilizada para los Diagramas de flujo para el control
del parque automotor.

LEYENDA

_/_/J Documento

Proceso
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Decision

Multiformes

Conector dentro
de pagina

JJgo

Conector de
pagina aparte

NOMBRE DEL PROCESO:

FECHA:
SOLICITANTE DEPARTAMENTO:
Elaborado por: El Autor
Departamento de Control
del parque automotor del
Cuerpo de Bomberos de
Santo Dominao
Proceso de Proceso de Proceso de Proceso de
Adgquisicion de Mantenimiento Mantenimiento Mantenimiento
Vehiculos periédico preventivo programado

Elaboracion de Elaboracion de
[ Compra ] [ Donacion ] Informes de Informes de
mantenimiento mantenimiento

Elaboracién de
Informes de
mantenimiento

J

Verificacién
de

Documentos

Base de Datos
Documentos
Institucionales
Convenios
Proformas

PROYECTO: Control y Mantenimiento Parque Automotor

FECHA: RESPONSABLE: Direccion Financiera
Figura 7. Mapa de procesos para el control y mantenimiento del parque automotor
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De esta manera se desprenden los siguientes procesos con sSus respectivas
actividades:

e Proceso de adquisicion de vehiculos

ENTRADA SALIDA

Proceso de
Adquisicién de
vehiculos

Informe de
requerimiento

Requerimientos Validacion del
crédito

Figura 8. Proceso de adquisicion de vehiculos del parque automotor mediante solicitud de crédito.
Descripcién de actividades:

Se describe la situacion actual del Proceso de Adquisicion de Vehiculos. —
Mediante Proyecto enviado por el Area Requirente de la necesidad de adquirir
un vehiculo, Se constata por intermedio la Direccion financiera de la Institucion,
la disponibilidad de la partida presupuestaria para dicho bien que consta en el
PAAC “Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones”; Se pone en conocimiento
de la maxima Autoridad Para su Aprobacion.

1.- El Area Requirente presenta su proyecto

2. La Direcciéon Financiera la disponibilidad de la partida presupuestaria para

dicho bien que consta en el PAAC

3. Se pone en conocimiento de la maxima Autoridad Para su Aprobacion.

4. El proyecto es Enviado junto con la certificacion de la partida presupuestaria

a la direccion Administrativa para la ejecucion del proyecto.
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Figura 9. Detalle del Proceso de adquisicion de vehiculos del parque automotor mediante solicitud de
crédito.

e Proceso de adquisiciéon de vehiculos por donacién

ENTRADA SALIDA

Donacién Proceso de Vehiculo donado
Adquisicion de

vehiculos

Requerimientos Validacion qe
Convenios documentacién

Figura 10. Procesos para adquisicion de vehiculos del parque automotor mediante donacion.
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Descripcion de actividades:

Se describe la situacién actual del Proceso de Adquisicion de Vehiculos
mediante donacion. - Mediante informacion de la direccion financiera de la
Instituciéon, se organiza la informacion recolectada de acuerdo con el convenio

que disponga la institucion:

1. La direccién financiera elabora la documentacion necesaria.

2. El departamento responsable de la institucion “Direccién Administrativa” en

convenio recibe y analiza la documentacion necesaria.

3. Si la documentacién es aprobada la direccion financiera y El director General
firma el acta de donacién o convenio ante la presencia de notario publico quien

debera verificar que las firmas sean iguales a los documentos personales.

4. ElI Departamento de Contabilidad y Direccion Administrativa recibe
documentacion para el registro en inventarios del vehiculo y archiva

documentacion.

INGRESO ~ REVISIGN b APROBACION

e
Elabora documentacion

Se firma acta de
donacién en presencia
notario publico

DRECCION FINANCERA MUNKCPIO

PROCESO

¥

Revisa
documentacion

objeto de la
donacian

| Seemite actade
>

sl donacién

o Feuisidh
FDgcumentps

ORGANZACIGN DONADORA

FIrN

Figura 11. Detalle del Procesos para adquisicion de vehiculos del parque automotor mediante

donacion.
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e Proceso mantenimiento periddico del parque automotor

ENTRADA SALIDA

Solicitudes de
mantenimiento

Vehiculo en 6ptimas
condiciones

Proceso de
Mantenimiento
periddico.

Requerimiento Elaboracion de
Vehiculo informe

Figura 12. Proceso para mantenimiento periddico del parque automotor.

Descripcion de actividades:

Se describe la situacion actual del Proceso Mantenimiento Periddico de
Vehiculos. - Mediante informacion de la direccién administrativa de la Institucion,
se organiza la informacién recolectada para la realizacion del mantenimiento

periddicos de los vehiculos del parque automotor del cuerpo de bomberos:

1. La direccién administrativa ingresa directamente a talleres la realizacion del

mantenimiento periddico de los vehiculos del parque automotor.

2. Personal de la unidad de operaciones recibe la solicitud de mantenimiento.

3. Si la solicitud es aprobada se procede con la realizacién del mantenimiento.

4. El Departamento de Contabilidad recibe documentacion para el registro y

archiva documentacion.
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Figura 13. Detalle del Proceso para mantenimiento periédico del parque automotor

e Proceso mantenimiento correctivo del paraue automotor
ENTRADA SALIDA

Solicitudes de
mantenimiento

Vehiculo en éptimas
condiciones

Proceso de
Mantenimiento
correctivo.

Requerimiento Elaboracion de
Vehiculo informe

Figura 14. Proceso para mantenimiento correctivo del parque automotor.
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Descripcion de actividades:

Se describe la situacion actual del Proceso Mantenimiento Correctivo de
Vehiculos. - Mediante informe del area requirente de la Institucion, la direccion
Administrativa organiza la informacion recolectada para la realizacion del
mantenimiento correctivo de los vehiculos del parque automotor del cuerpo de
bomberos:

1.- Ingresa solicitud de mantenimiento correctivo

2. La direccién administrativa ingresa directamente a talleres la realizacion del

mantenimiento correctivo de los vehiculos del parque automotor.

3. La proforma de mantenimiento es entregada a la direccién financiera.

4. El Departamento de Contabilidad recibe documentacién para el pago, registro

y archiva documentacion.

INGRESQ b REVISION b APROBACION

5
it Recibe documentacion
Emvia presupuesto para yemite aprobaddén
mantenimiento de vehiauos

DRECCION FINANCERA MUNKP IO

PROCESO

L
Solicitud
Recibe solicitud >

>

‘r‘ Aprueba solicitd
sl

UNDAD DE OPERACIONES

FIN

Figura 15. Detalle Proceso para mantenimiento correctivo del parque automotor.
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« Proceso mantenimiento programando del parque automotor
ENTRADA SALIDA

Solicitudes de
mantenimiento

Vehiculo en éptimas
condiciones

Proceso de
Mantenimiento
programado

Requerimiento Elaboracion de
Vehiculo informe

Figura 16. Proceso para mantenimiento programado del parque automotor.

Descripcion de actividades:

Se describe la situacién actual del Proceso Mantenimiento Programado de
Vehiculos. - Mediante informacion de la direccién financiera de la Institucion, se
organiza la informacion recolectada para la realizacion del mantenimiento

periddicos de los vehiculos del parque automotor del cuerpo de bomberos:

1. La direccién financiera ingresa directamente a talleres la realizacion del

mantenimiento periddico de los vehiculos del parque automotor.

2. Personal de la unidad de operaciones recibe la solicitud de mantenimiento.

3. Si la solicitud es aprobada se procede con la realizacion del mantenimiento.

4. El Departamento de Contabilidad recibe documentacion para el registro y

archiva documentacion.
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Figura 17. Proceso para mantenimiento programado del parque automotor.
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CAPITULO IV
4. Conclusiones y Recomendaciones

4.1 Conclusiones

Se puede concluir que la metodologia utilizada en la presente investigacion
permitié elaborar un manual de procesos de control vehicular para la gestion del
parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo
Descentralizado Municipal de Santo Domingo. Este manual permitird medir y
evaluar la gestion del parque automotor en cuatro procesos importantes que son:
la adquisicion de vehiculos y sus mantenimientos periédicos, correctivos y

programados.

Con el andlisis FODA vy la aplicacion de encuestas y entrevistas al talento
humano de la institucion se pudo identificar la problematica del control vehicular
del parque Automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autébnomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo que es la siguiente:

e Deficiencias en la comunicacion y coordinacién interna, falta de
infraestructura para brindar una cobertura eficiente (estaciones), no contar
con el equipamiento suficiente y tecnolégicamente actualizado, falta de
prevision en los procesos de delegacion de tareas.

e Diversidad de criterios en cuanto al control semestral mecanico de los
vehiculos que son parte del parque automotor del Cuerpo de Bomberos
de Santo Domingo, y que no es suficiente ya que existen otros aspectos
a ser considerados para la revision de manera mensual y trimestral; es
decir de manera periédica y programada.

¢ Inconformidad con el actual proceso de control del parque automotor del
cuerpo de Bomberos porque consideran que las actividades se
encuentran totalmente detalladas con sus respectivos responsables,
aunqgue se pudo comprobar la divisién de criterios a la falta de procesos
mas claros sobre este aspecto.

¢ Limitaciones en el mantenimiento del parque automotor.
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¢ Deficiente establecimiento de procedimientos y normas.

e Falta de métodos de control y evaluacién de la gestiébn del parque
automotor.

e Deficientes programas de induccion y capacitacion del personal en temas
de mantenimiento vehicular.

e EXxiste confusion en las responsabilidades del control vehicular.

¢ No existen procesos establecidos.

Finalmente, con la metodologia aplicada se pudo conocer y analizar las
actividades de los procesos de control vehicular del parque automotor del Cuerpo
de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Santo
Domingo para el disefio del manual de procesos del parque automotor del
Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autébnomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo.

4.2 Recomendaciones

Se recomienda al Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo implementar el
manual de procesos de control vehicular para la gestion del parque automotor
para mejorar las deficiencias en la comunicacion y coordinacion interna y la falta

de prevision en los procesos de delegacién de tareas.

De igual manera se recomienda realizar las gestiones correspondientes para
mejorar la infraestructura del Cuerpo de Bomberos de Santo Domingo para
brindar una cobertura eficiente (estaciones), con el equipamiento suficiente

y tecnolégicamente actualizado.

Finalmente, se recomienda al talento humano del Cuerpo de Bomberos de Santo
Domingo capacitarse continuamente con el manual de procesos de control del
parque automotor del cuerpo de Bomberos porque las actividades se encuentran
totalmente detalladas con sus respectivos responsables, lo cual mejorara el
mantenimiento del parque automotor, el control y evaluacién de la gestién del

parque automotor.
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Glosario

Control: Es el subproceso de la gestion de procesos por el cual se realiza
el seguimiento de los indicadores de resultado de las actividades

relevantes.

Eficacia: Extensidn en la que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados. ISO 9000:2000

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
ISO 9000:2000

Diagrama de procesos: Facilitan el entendimiento de la secuencia e
interrelacion de las actividades y de cOmo estas aportan valor y

contribuyen a los resultados.

Mapa de procesos: Es larepresentacion grafica de la estructura de

procesos que conforman el sistema de gestion.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas o que interactuan, las

cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Anexos

ANEXO 1
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR JAPON
CARRERA DE TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO: Elaborar un manual de procesos para el control del parque automotor
del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo.
CUESTIONARIO PARA EL TALENTO HUMANO DE LA EMPRESA

INSTRUCCIONES:

Estimado(a) dignese responder a las siguientes preguntas de la presente encuesta, la misma
que servira para recopilar informacion acerca del control del parque automotor de la institucion.
La cooperacién que brinde con sus respuestas claras y honestas sera crucial para validar la
investigacién, solo debe identificar con una (X) en la respuesta que considere adecuada, dentro
de las opciones dadas.

1.- ¢Requiere la institucibn un manual de procesos para el control de su parque

automotor?

Totalmente en desacuerdo g

En desacuerdo |:|
De acuerdo [ ]
Totalmente de acuerdo |:|

2.- ¢Considera usted que los diagramas de flujo son una buena herramienta para la

representacion de los procesos de control de bienes?

Totalmente en desacuerdo |:|

En desacuerdo |:|
De acuerdo []
Totalmente de acuerdo |:|

3.- ¢Posee experiencia con algun sistema de control de mantenimiento del parque
automotor?

Totalmente en desacuerdo |:|

En desacuerdo |:|

De acuerdo []

Totalmente de acuerdo |:|

54




4.- ¢ Cree usted que en las empresas es necesaria la realizacion de diferentes tipos de

mantenimientos en el parque automotor?

Totalmente en desacuerdo |:|

En desacuerdo [ ]
De acuerdo []
Totalmente de acuerdo |:|

5.- ¢Conoce usted los procesos y actividades para el mantenimiento del parque

automotor?

Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

De acuerdo

HEEN

Totalmente de acuerdo

6.- ¢Conoce Usted alguna politica institucional relacionada con el mantenimiento del
parque automotor?

Totalmente en desacuerdo
En desacuerdo

De acuerdo

HEn

Totalmente de acuerdo

7.- ¢ Considera Usted que la implementacién de un manual de procesos para el control
del parque automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado
Municipal de Santo Domingo a conduzca a cumplir eficientemente los objetivos

organizacionales?

Totalmente en desacuerdo |:|

En desacuerdo |:|
De acuerdo [ ]
Totalmente de acuerdo |:|

iMuchas gracias por su colaboracién!...
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ANEXO 2

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR JAPON
CARRERA DE TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

OBJETIVO: Elaborar un manual de procesos para el control del parque automotor
del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado Municipal de

Santo Domingo.

GUIA DE ENTREVISTA PARA DIRECTIVOS DE LA EMPRESA

1.- ¢Con qué frecuencia realiza un control del mantenimiento del parque
automotor?

2.- ¢Se siente conforme usted con los procesos para el control del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Autbnomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo?

3.- ¢ Se encuentran claramente detalladas las actividades y responsables para el
control del pargue automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo

Descentralizado Municipal de Santo Domingo?

4.- ¢Usted conoce de la documentacion necesaria para el control del parque
automotor del Cuerpo de Bomberos del Gobierno Auténomo Descentralizado

Municipal de Santo Domingo

5.- ¢ Tiene usted conocimiento de los requisitos de las actividades del control del

parque automotor?

iMuchas gracias por su colaboracion!
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PLAN DE PROYECTO DE TITULACION

DATOS DEL ESTUDIANTE
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Carrera: ADMINISTRACION DE EMPRESAS Direccién Domicllio:
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4 DATOS DEL ASESOR

.sombre del ASESOR: Msc. JOSE BERNARDO NEVAREZ GARCIA

Carrera: Ingeniero Comercial.
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ASESORIA DE PROCESO DE TITULACION

MANUAL DE PROCESOS DE CONTROL VEHICULAR, PARA LA GESTION DEL PARQUE AUTOMOTOR DEL CUERPO DE BOMBEROS DEL
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