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INTRODUCCION

El presente trabajo esta orientado a entregar a la Seccion de Personal
del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico, una herramienta agil,
sencillay préctica para que ejecute los procedimientos propios de la

Administraciéon de Recursos Humanos del ITSA.

Actualmente en la Seccion de Recursos Humanos, no se lleva un
proceso de Seleccién de Personal para llenar una vacante, ya que no existe
un correcto manejo de la Administracion de Recursos Humanos,
produciendo asi una deficiencia en dicha Seccidon, ya que no existe un
Manual que detalle como deben ser estos procesos y a las personas que les
compete realizar dichas tareas por que el personal, hace lo que puede y no

lo que debe.

13



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA:

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico (ITSA) es un ente educativo
de nivel tecnologico superior, sujeto a la normatividad, disposiciones y supervision
del CONESUP (Consejo Nacional de Educacion Superior); sin embargo, por ser
un organismo dependiente de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, cuenta para su
funcionamiento, con personal militar y civil, cuya administracion se sujeta a las
leyes y procedimientos militares: y, con el personal que depende directamente del

Instituto, sujeto al Cédigo de Trabajo.

Para cumplir con la gestion de Recursos Humanos, organicamente existe la
Seccion de Personal, dependiente del Vicerrectorado Administrativo, en cuyas
funciones y responsabilidades no existen procedimientos predeterminados que
faciliten al cliente interno y externo el uso de servicios de calidad, que optimicen
los recursos (por la pérdida de tiempo), reduzcan a la minima expresion las
posibilidades de error, motiven la utilizacion de los mismos y cumplan con el
objetivo de la Administracion de los Recursos Humanos cual es la de equilibrar los

objetivos institucionales y del personal.

Esto ha generado un ambiente de inconformidad en el personal, con
potenciales y graves consecuencias futuras, debido a esta ausencia de
procedimientos que orienten al empleado sobre los caminos adecuados

para el cumplimiento de sus deberes, el ejercicio de sus derechos y la

obtencion de sus beneficios.
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¢Por qué existe una deficiencia en la Seccion de Personal?

esto se debe a que no existe una orientacion de los procedimientos
gue debe seguir el empleado, y para esto he pensado en elaborar un Manual
gue explique al empleado como debe de realizar cada procedimiento a fin de

gue exista una secuencia légica entre las tareas.
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JUSTIFICACION:

La administracion de los recursos humanos, en los subprocesos de
provision, aplicacién, mantenimiento, desarrollo y control de toda organizacion
deben obedecer a la naturaleza del ente, orientarse a la finalidad y objetivos
institucionales y sustentarse en procedimientos técnicos probados asi como en la
normatividad que rige en cada organismo. Siendo estos aspectos fundamentales
en el proceso, deben, a su vez, concretarse en procedimientos sencillos y claros,
enlazados con secuencias légicas cuyo resultado sean tramites agiles y oportunos
a efectos que el cumplimiento de deberes y ejercicio de derechos sean tangibles y

oportunos, enmarcados en las normas respectivas.

La importancia de que existan procedimientos para cada subproceso tiene
un doble objetivo: al exterior, lograr que los usuarios de la Seccién de Personal
cuenten con facilidades en sus requerimientos y que estas generen, a su vez,
satisfaccion en su desempefo; y, al interior, determinar las &reas de
responsabilidad del jefe, supervisor, técnicos y ayudantes que laboran en la
misma, con lo que se podria en un momento dado, determinar con exactitud la

responsabilidad sobre un hecho, que dé lugar a sanciones o recompensas.

Como valor agregado, la implementacion de estos procedimientos generara
un mejoramiento de la imagen intrainstitucional de la Seccion de Personal y
ofrecera al empleado un mejoramiento del ambiente laboral que generara,

consecuentemente, una mayor productividad.
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El diagnostico que se realizar4 de la situacion en que se encuentre la
Seccion de Personal actualmente, y la necesidad de la Seccion justificara, desde
mi vision de investigador, la realizacion de este proyecto de grado, que aspiro sea

de una utilidad préactica en el ITSA.

ALCANCE:

La concrecion de este proyecto, involucra a todo el personal militar y civil
perteneciente organicamente al ITSA, asi como el personal de asesores,
docentes, administrativos y de servicios que dependen directamente del Instituto,
sujetos al Codigo de Trabajo y para el personal asignado a la Seccién de
Personal por cuanto son ellos los ejecutores de los procedimientos, y los guias

del resto del personal para la utilizacion y optimizacion de estos procedimientos.

17



CAPITULO |

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Concepto.
La Administracidon en si consiste en una coordinacion, tanto de los recursos
humanos, como de los materiales, a fin de cumplir los objetivos que se propone la

institucion.

El papel que desempefa la Administracion de Recursos Humanos, es la de
dar una orientacion administrativa hacia las personas que laboran en la
institucion, a fin de orientarlas a realizar trabajos que vayan de acuerdo a su
capacitacién, ya que no podemos imponer a las personas a trabajos que no
deseen realizar, o no estén en condiciones de hacerlo, ya que se pone en riesgo

los planes que la organizacién se propone ha alcanzar.

Los objetivos primordiales en la Administracion de Recursos Humanos es:
la de promover el desempefio de las personas para que cumplan con la
organizacién, asi como la organizacion también brinda ayuda a que estos
alcancen un objetivo personal que tenga el empleado, para que de esta manera
exista un estimulo entre ambas partes y den de ellas al maximo para poder llevar
una mayor productividad, e ir desarrollandose personal y organizacionalmente, es

decir a la par.

En si poseen varios conceptos de la Administracion, dirigida hacia el

manejo de los Recursos Humanos una de ellas es la teoria “X”, y a teoria “Y” de

18



McGregor, que cada una de ellas comprende la manera en que se piensa que se

debe de llevar el Recursos Humanos de una organizacion.

La teoria “X”, sostiene que no se debe confiar en los trabajadores, y que
se debe obligar a realizar solamente su trabajo, y que no existe una aversién al

trabajo, siendo necesario un control en cada labor que realiza el trabajador.

En cambio la teoria “Y”, sostiene que “La gente no tiene aversion al trabajo,

y es capaz de auto-controlarse en una situacién de trabajo™.

La filosofia de los Recursos Humanos, trata sobre si le agrada al individuo
el trabajo que esta realizando, si estos pueden ser confiables, el porqué se

comporta de esa manera y la forma en que deben ser tratados.

La Administracibn de Recursos Humanos consiste en varios procesos
como la provision, la aplicacién, el mantenimiento, el desarrollo y el control, a fin
de promover el desempefio de cada uno de los miembros de la organizacion,
existiendo una mayor preocupacion por la Seccion de Recursos Humanos, en el
bienestar del empleado, y en el incentivo de cada uno de ellos por ser mas eficaz

en el trabajo.

! Gary Dessler, “Administracion de Personal”, Sexta edicion, Pag. 17
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Provision:
Es el proceso, que se encargado de suministrar recursos humanos, a la

organizaciéon de acuerdo a su naturaleza.

Andlisis de puestos:
“Procedimiento para determinar las tareas y requisitos de aptitudes de un

puesto y el tipo de personas que se debe contratar’.

Se debe hacer un andlisis de los requisitos que deben tener los candidatos

para ocupar dicho puesto.

Reclutamiento:
“Es un conjunto de técnicas y procedimientos orientados
ha atraer candidatos potencialmente capacitados y capaces de ocupar

cargos dentro de la organizacion.”?

Las personas buscan organizaciones de prestigio para laborar; y estas a su
vez, buscan personas que reunan requisitos predeterminados por la empresa
para su ingreso, a fin que puedan desarrollar las actividades que exige el cargo en

la organizacion.

En consecuencia el reclutamiento lo definimos, como el conjunto de técnicas y
procedimiento tendientes a atraer candidatos, capaces de ocupar cargos dentro de la

organizacion.

! Gary Dessler, “Administracion de Personal”, Sexta edicion, Pag. 77
Z Chiavenato Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion, Pag. 208
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Siempre se tiene que ver, que cada candidato posea el minimo de

requisitos para empezar el proceso de seleccidn, facilitando su reclutamiento.

Seleccién de personal:
“La seleccion es escoger y clasificar alos candidatos mas

adecuados a las necesidades de la organizacion.”!

Esta actividad, es la aplicacion de parametros de comparaciony

medicion para determinar la idoneidad de los candidatos.

Medicion de las cualidades y requisitos de los candidatos, y comparacién
con las exigencias que la organizacion haya determinado para el cargo a
ocuparse, o generalmente la medicion es para aspectos profesionales,

académicos, habilidades, valores.

Aplicacion:
Constituye asignacién de tareas y funciones especificas al individuo en la

organizacioén, es decir el trabajo que se va a realizar.

Previamente debe haberse disefiado el cargo, listando las tareas,
funciones y responsabilidades, asi como los requisitos que se exige, para que el

candidato pueda ocupar el cargo indicado.

! Chiavenato Idalberto, Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion, Pag.238
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Evaluacion del desempefio:
La evaluacion del desemperio, es la aplicacion de técnicas que
permite tener un concepto cualitativo o un indicador cuantitativo de la

calidad del trabajo realizado por el empleado.

Mantenimiento:

Una vez ocupado el cargo por el candidato seleccionado es
indispensable mantener al personal en la organizacion, brindandoles
beneficios econdmicos, sociales, seguridad e higiene en el trabajo, para asi
mantener al personal en un ambiente de seguridad y conformidad en las

labores diarias.

Una organizacion debe tener un sistema de recompensas y sanciones,
a fin de mantener un comportamiento adecuado en el personal dentro y

fuera de la organizacion.

Compensacion:
“Gran parte de la riqueza generada por la organizaciéon pasa a los
empleados en forma de salarios, beneficios sociales y demas

organizaciones derivadas de estos.”?!

La compensacion, es la remuneracion que recibe un empleado por

realizar su trabajo, que esta es fijada de acuerdo al cargo que ocupa, y de

! Chiavenato ldalberto, Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicidn, Pag. 409
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acuerdo a las politicas de las Instituciones, como en la Fuerza Aérea Ecuatoriana,
gue se establecen por escalafones salariales.

Estas compensaciones pueden ser financieras o no financieras: en las
primeras se encuentran los sueldos y beneficios sociales tangibles vy
cuantificables; y en los segundos, la seguridad y el prestigio de pertenecer a la

empresa.

Beneficios sociales:
“Los beneficios sociales son aquellas facilidades, comodidades,
ventajas y servicios que las empresas ofrecen a sus empleados para

ahorrarles esfuerzos y preocupaciones”?.

Desarrollo:

Hay que considerar que la relaciéon empleado — empresa, obliga a que de
manera conjunta vayan desarrollandose: el hombre sobre la base de la

educacioén, y la empresa en su estructura y funcionamiento.

El empleado deber asumir, el reto de la actualizacibn de sus
conocimientos, su perfeccionamiento y entrenamiento; y la empresa
anticipAdndose a los cambios para mantener el sitial de liderazgo en su area,

cambios que son de indoles tecnoldgicos, econémicos, politicos, sociales, etc.

Control:

! Chiavenato ldalberto; Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion, Pag. 459
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“El control trata de asegurar que las diversas unidades de la
organizacion marchen de acuerdo con lo previsto.”?
Las empresas funcionan, de acuerdo con una planificacion para lograr
los objetivos que persigue, por lo que es necesario plantear estrategias

conducentes a alcanzar dichos objetivos.

Una técnica para llevar un buen control del personal que labora en la
institucion, es mediante una base de datos, con toda la informacion de cada
uno de los empleados, pero al no tener ordenada y actualizada toda esta
informacion, esta da lugar a una deficiencia en caso de ocurrir una

emergencia.

Auditoria de Recursos Humanos:
“Es el analisis de las politicas y practicas de personal de una
empresa, y la evaluacion de su funcionamiento actual, acompafados de

sugerencias para mejorar”!

Adicionalmente a esto existe la Auditoria de Recursos Humanos, que se
encarga de verificar el cumplimiento de la normatividad a que este sujeta la
empresa, los objetivos que se hayan planteado, las directivas y las politicas que
se hayan dictado en lo que se relaciona a la Administracion de Recursos

Humanos.

2 Chiavenato ldalberto; Administracion de Recursos Humanos, Quinta edicion, Pag.618

1 Jhon F. Mee, Personnel Handbook, Ronald Press, Pag. 1077
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL:

Disefar procedimientos para la Administracion de Recursos Humanos del ITSA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
% Realizar un diagndstico de la situacion actual de la Seccién de Personal del

ITSA, sobre su organizacion, funciones y potencial humano.

% Obtener una apreciacibn de los usuarios sobre el grado de
satisfaccion de los servicios que ofrece la Seccion de Personal del ITSA e
identificar los aspectos mas relevantes positivos y negativos, como sustento de

la propuesta.

% Recopilar, clasificar, organizar y asignar de manera lbgica, practica
y sencilla las tareas del personal de la Seccion de Recursos Humanos del
Instituto, traducidas en un Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
para que sea aprobado por las autoridades del Instituto y difundido a los

usuarios del servicio.

25



CAPITULO I

SITUACION ACTUAL DE LA SECCION DE PERSONAL DEL ITSA

1.1 UBICACION ORGANICA Y FUNCIONAL DE LA SECCION DE PERSONAL

DEL ITSA EN LA FAE.

1.1.1. Ubicacion organica:

Para poder ubicar organicamente a la Seccién de Personal del ITSA en la
FAE, se debe partir de la Fuerza Publica, que constituye una parte del estado,
para la ley y el orden dentro de nuestro pais, para cumplir con dichas obligaciones
posee dos organizaciones que colaboran para guardar dichas leyes, y lo hace
mediante la Policia Nacional y las Fuerzas Armadas que son organismos
encargados de velar por la seguridad de los ciudadanos dentro del territorio, asi
como de problemas limitrofes con paises vecinos, pero nos vamos a dedicar a
estudiar a las Fuerzas Armadas que se componen de tres fuerzas, con el
propésito de defender cielo, tierra y mar ecuatorianos de enemigos, como son: el
Ejército, la Marina y la FAE respectivamente, la Fuerza Aérea posee tres

comandos para efectivizar el mando de dicha fuerza que son:

El COMDA, el COMAC y el COTRAN, los cuales se encuentran en la
administracion de cada una de las ramas de la organizacién. Ademas como toda
fuerza también posee escuelas militares con el objetivo de capacitar a
ciudadanos, para que ingresen en un periodo de reclutamiento, brindandoles
conocimientos que van a poner en practica durante toda su vida militar. Se brinda

al personal militar una instruccion militar para que adquieran un correcto
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comportamiento ante las personas, volviéndolo una persona agil fisicamente, listo

para enfrentar una batalla contra el enemigo sea cual sea su naturaleza.

Las escuelas para la formacién de militares y cursos de especializacion son

cuatro que se detalla a continuacion:

AGA, organismo encargado de adiestrar a personal militar antiguo en
cursos de capacitacion, a fin de incrementar los conocimientos y reforzar los ya

adquiridos a lo largo de la carrera.

ESMA, Escuela Superior Militar de Aviacién encargada de la formacion de
personal de oficiales técnicos y pilotos, a pedido de la Fuerza Aérea, tanto

académicamente como militarmente.

ITSA, Instituto Tecnologico Superior Aeronautico, entidad dedicada a la
formacion de tecndlogos para dar un correcto mantenimiento a los aviones, y

también a los pedidos de adquisiciones de material para su reparacion.

EIA, Escuela de Infanteria Aérea, encargada de formar militarmente al
personal que desee ingresar a la Fuerza Aérea en calidad de infante, ya que su
principal funcion es el de brindar seguridad en cada base, y personal de
operaciones en contra de invasiones, ademas también se capacita para funciones

administrativas.
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El ITSA se encuentra encargado de “Formar tecndlogos militares y civiles a
través de una educacion integral en las areas técnicas, cientificas y humanisticas,
con el fin de aportar a la seguridad y desarrollo del pais, asi como planificar y
ejecutar cursos de capacitacion y perfeccionamiento en areas afines a la

aeronautica”, misién en la cual se encuadra la filosofia humanistica y cientifica.

Es necesario destacar ademas que este establecimiento, a la fecha ha
graduado dos promociones de tecndlogos, civiles y militares. Su origen se lo
encuentra en la antigua Escuela de Especialidades, que se transformo en la
Escuela Técnica Aeronautica (ETA), para convertirse luego en la Escuela Técnica
de la Fuerza Aérea (ETFA). Hasta aqui, funcionando Unicamente con personal
militar, para hace pocos afios, llegar a ser lo que actualmente es: un centro de

educacién superior de nivel tecnoldgico abierto a la sociedad civil.

El organismo maximo es el rectorado que se encarga de vigilar el correcto
funcionamiento de la institucion, pero que recibe ayuda de tres vicerrectorados
para aumentar la eficiencia en el control de cada una de las actividades que
desempefia el instituto, como son: El Vicerrectorado Académico, el
Vicerrectorado Administrativo, el Vicerrectorado de investigacion, estos tres
grandes entes de control ayudan a que el trabajo del rector no sea tan pesado,
dirigiendonos al Vicerrectorado Administrativo, se puede hallar que de divide en
cinco departamentos como son: recursos humanos, bienestar estudiantil,

abastecimientos, servicios generales, y admision ( Anexo B ).

! Prospecto de Admision del ITSA, 2002.
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1.1.2. Ubicacion funcional:
FUNCIONES DE LA SECCION DE RECURSOS HUMANOS.-
“La Jefatura de la Seccion de Personal del ITSA es asignado a un oficial de
la FAE en el grado de Teniente, y como funciones principales debe:
a) Mantener el control de asistencia y puntualidad de todo el personal
gue labora en el Instituto.
b) Organizar cientificamente el sistema de control y promocion del
personal del Instituto.
c) Encargarse del proceso de reclutamiento del personal que requiera
el Instituto.

d) Cumplir todas las disposiciones que le fueren encomendadas por el

Rector, asi como las leyes y reglamentos correspondientes”™

Si bien es cierto que el organico funcional, establece las funciones y
responsabilidades de manera clara y objetiva, estos deben implementarse
mediante la descripcién de tareas enlazadas con coherencia y secuencia ldgica,
en funcién del proceso técnico de la Administracion de Recursos Humanos, y las

tareas administrativas complementarias.

Situacion que al momento no existe en la Seccion de Recursos Humanos
del ITSA, como tampoco una delimitacion de funciones respaldada con
documentos, que junto con la tarea de responsabilidades, se unan en un Manual,

a fin de que se brinde una guia al personal para realizar cualquier procedimiento.

! Orgénico funcional del ITSA.
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Si bien es cierto que la Seccion debe de poseer procedimientos para la
Administracion del Recurso Humano del Instituto que se encarga de analizar la

situacion en que se encuentran estos.

Provision.

Se puede observar que no se lleva una correcta aplicacién, ya que en
algunos casos se hace llamamiento y en otras no, ademas, no existe un estudio
del mercado, incluyendo en el Instituto personas que no reanen los requisitos que

deben de tener para ocupar un puesto.

Andlisis de puestos.

Cuando se crea un puesto en el Instituto o cuando se da una vacante en el
mismo, no se investiga bien los requisitos que se necesita para ocupar dicha

vacante y a veces solo se pide el titulo, o se coloca por afinidad o amistad.

Reclutamiento.

Ahora comparando el concepto que se a anotado sobre el
reclutamiento y comparado con larealidad que se lleva en el Instituto, se
puede observar que, no se da un estudio del mercado, no se busca
candidatos de una manera adecuada ya que en algunas veces se publicay
se anuncia por radio, pero en muchos de los casos no se da, sino que se

acude a contactos de amigos o parientes.
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Seleccién de personal.

Al no existir un correcto reclutamiento para seleccionar a los candidatos
que van a pasar al siguiente proceso que es la seleccion, no se puede comparar
los requerimientos que pide la institucion, con los requisitos que posee el
candidato a ocupar dicho cargo, dando como resultado colocar a una persona no

idénea al puesto.

Aplicacion.

Asi como se tiene que dar una designacion al personal que ingresa en la
institucion, también se debe de asignar tareas que tiene que cumplir, pero hay
ocasiones en que no se da una buena orientacion, de que es lo que va a realizar

el nuevo miembro de la institucion.

Evaluacion de desempefio.

En la Institucion no se da una evaluacién al personal, y de esa forma, no se
logra saber en que manera se encamina el Instituto para tomar decisiones, de tal
forma que se carece de informacién sobre las condiciones de desempefio del

personal.

Mantenimiento.

Uno de los problemas que entabla el Instituto, es la falta de
incentivos, ya que son muy pocos influyendo en la motivacion del empleado

por trabajar, y la falta de pago por horas extras, crea que el empleado
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trabaje hasta el tiempo que se ajusta a su horario, aunque de como

resultado, un trabajo a medias.

Compensacion.
En lainstitucidn se lleva una paga de sueldos y de beneficios para el
empleado, pero lademora en la paga de estos ha creado unainconformidad
en ellos, existiendo muy poca preocupacion de la Institucion por el cliente

Interno.

Beneficios sociales.
Los empleados no poseen muchos beneficios sociales, ni muchos
servicios, se debe de buscar la manera de que el empleado vea que también

existen servicios, por el esfuerzo entregado en su trabajo.

Desarrollo.
Actualmente la Seccidn no realiza coordinaciones, para que se
efectlen cursos de capacitacion, a fin de que el personal que labora en la
Seccién de Recursos Humanos, adquiera mas conocimientos para mejorar

el servicio y agilitar lo procesos.

Control.
No se maneja una buena documentacion de los datos personales,
familiares y profesionales de cada empleado que trabaja en el instituto, y
ademas no existe un control por parte del supervisor de los procesos que se

realiza en la seccion.
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1.20rganizacién actual y recursos humanos de la
Personal del ITSA.

VICERRECTORADO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE LA SECCION
DE PERSONAL DEL ITSA

Seccion de

Sub-seccion

AAminictrativia

Elaborado por; Wilson Carrién.

Sub-seccion de
Potencial
Humano

Sub-seccidn de

Danictra i Archivin

Figura No. 1.1 Organizacion actual de la Seccién de Recursos Humanos
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1.3 Descripcion y evaluacion de los tramites actuales.

En cada organizacion existen los niveles de pericia, que es la
designacion de tareas de acuerdo al rango y experiencia que posea cada
aerotécnico.

NIVELES DE PERICIA

Cuadro 1.1 Tramites de nivel tres.

Seccién de Recursos Humanos
Ayudante de la Seccién de Recursos Humanos
Nivel 3
con el grado de Cabos Segundos

Actividades

“Recepta y envia la documentacion de la Secciéon

Controla el horario de Empleado Civiles

Llena formularios de permiso, licencias, hojas de entrada y salida y

calificaciones de personal militar y civil.

Elabora las tarjetas de filiacion AP-7 del personal de FAE e ITSA

Realiza el parte radiografico diario con las novedades del personal.

Habré y actualiza expedientes personales de FAE y del ITSA.

Elabora documentacién rutinaria como oficios, memorandums, radiogramas,

orden del dia, solicitudes, certificados, etc.

Actualiza los escalafones alfabéticos, especialidades, antigiiedades y de

Educacion Continua de FAE y del ITSA.

Actualiza los listados de los Pelotones de Guardia, cuando hay ingresos o

salidas del Personal Militar.

Subraya las novedades existentes en las Orden General Ministerial y Orden
General FAE."

1 Manual de Clasificacion de Aerotécnicos
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Cuadro 1.2 Tramites de nivel cinco.

Seccion de Recursos Humanos
Técnico de la Seccién de Recursos Humanos
Nivel 5
con el grado de Sargentos Segundos

Actividades

“Ejecuta procesos de Reclutamiento de personal civil (Ilamamiento,

informacion, examenes, recepcion de documentos, seleccion provisional).

Tramita documentacion para ascensos y promocion del personal Militar y Civil.

Instruye al personal Militar sobre los derechos, beneficios y requisitos para el

cumplimiento de deberes y ejercicio de derechos del personal militar y civil.

Realiza los tramites para la reclasificacion del personal de la FAE, cuando hay

solicitudes previas

Mantiene los cuadros organicos, estructurales, funcionales, tablas de dotacion

de personal.

Realiza célculos y proyecciones presupuestarios, para la asignacion de los

fondos necesarios para el funcionamiento de la Seccion

Elabora y actualiza regulaciones y directivas, previa disposicién de las

autoridades.

Controla y registra los cuadros de licencias y permisos del personal Militar y

Civil.

Realiza el control de guardia de los pelotones.

Elabora pruebas y examenes para aspirantes a ingresar a la Institucién.

Verifica las novedades existentes en las OGM y OGFAE, para su ejecucion y

cumplimiento.

Planifica y coordina los diferentes cursos y adiestramiento del personal Militar
y Civil.

Elabora organicos funcionales, nominales y numéricos.

Elabora informes mensuales.”?

1 Manual de Clasificacion de Aerotécnicos
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Cuadro 1.3 Tramites de nivel siete.

Seccién de Recursos Humanos
Supervisor de la Seccion de Recursos Humanos
Nivel 7
con el grado de Suboficiales Segundos
Actividades

“Coordina y controla los pases y movilizacién del personal.

Conduce entrevistas individuales y revisa los reportes de personal.

Determina los ajustes necesarios al personal asignado, interpreta
regulaciones, planes, politicas y procedimientos de personal.

Asesora al personal del reparto sobre beneficio personal de seguros,
cesantias, ascensos, aportes, condecoraciones, invalides, beneficios de retiro,
enfermedad, sueldos, salarios, viaticos y disponibilidad.

Administra pruebas normales de proeficiencias.”®

Cada nivel, establece al aerotécnico, las tareas que cada uno debe de realizar, ya que
cada nivel determina el grado de responsabilidad que posee para realizar las

funciones asignadas en la institucion.

1 Manual de Clasificacion de Aerotécnicos
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CAPITULO Il

DIAGNOSTICO DE LOS SERVICIOS DE LA SECCION DE
PERSONAL DEL ITSA.

2.1 Aplicacién de encuestas sobre el grado de aceptacion de los
servicios

de la Seccion de Personal.

Para evidenciar de manera concreta y porcentual, el grado de
aceptacion de la gestion de la seccion de Personal del ITSA, se busco una
técnica para determinar la acogida que esta Seccion tiene ante el personal, se
aplicé una encuesta con el siguiente formato, a una muestra de cien personas
entre personal militar y civil que labora en este Instituto, en los diferentes
niveles: administrativo, docente y varios servicios. Las preguntas fueron de
tipo cerrado, con varias opciones de respuestas, y una pregunta abierta, de
ensayo, colocada al ultimo, a fin de completar el criterio que el cliente interno

tenga de la Seccion de Personal del ITSA y del personal que en ella labora.

1.- ¢Cree UD. Que los servicios brindados en la Seccién de Personal se dan
de

una manerarapiday efectiva ?

2.- ;tEn que tramite que haya realizado en la Seccion de Personal le

han

demostrado mas demora o deficiencia?
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3.- ¢ El trato que le brindan en la Seccién es de una manera cordial, respetuosa
y

acogedora?
4.- ¢ Cree que el personal que trabaja en la Seccion de Recursos Humanos

se

encuentra en capacidad de realizar sus labores?

5.- ¢ Los formatos que se emplean en la Seccién de Personal para los
tramites

respectivos son los adecuados?

6.- ¢ Si su respuesta fue no, en que formularios desearia UD, que cambien
los

formatos?

7.- ¢(Cree UD, que el control de los documentos en la Seccion de
Recursos

Humanos es la adecuada?

8.- ¢ Cuando ingres6 al Instituto, recibi6 informacion de cual era su papel y

de

las personas con quien iba a trabajar?

9.- ¢, Cuando realiza algun tramite le asesoran de los pasos que debe de

realizar?
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10.- ¢En que tiempo cree que se deberia evaluar el desempefio del Personal
de

Recursos Humanos?

11.- ¢ Cree que existe una coordinacion entre los procesos que realiza la
Seccion

de Recursos Humanos con otras secciones?

12.- ¢Que sugerencias positivas daria usted, para mejorar la atencion y
el

servicio que presta la Seccién de Recursos Humanos del ITSA?
2.2 Procesamiento de los resultados y determinacion del grado

de aceptacion.

1. - ¢Cree UD. Que los servicios brindados en la Seccién de Personal se dan

de

una manera rapida y efectiva?

Tabla 2.1 Porcentajes de la primera pregunta

Siempre 31%
De vez en cuando 58%
Nunca 11%

Elaborado por: Carrion Wilson
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O SIEMPRE

1%

@DE VEZ EN
CUANDO

B NUNCA

58%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.1 Tabulacién de los resultados de la primera pregunta

Andlisis: Se ha determinado, que el 58% de las personas encuestadas reciben
un servicio, de vez en cuando de una manera rapida y efectiva, y otra veces no,
dando lugar a una inconformidad en el personal que labora en el Instituto al
acudir a la Seccion a realizar cualquier tramite y un 31% opinan que siempre

se ha brindado todo tramite de manera rapida y efectiva.

2.- ¢En que tramite que haya realizado en la Seccién de Personal le

han

demostrado mas demora o deficiencia?

Tabla 2.2 Porcentajes de la segunda pregunta
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gé)rlligirtgld de informacion 38%
Permisos 24%
Licencias 20%
Solicitud de traslado 8%
Solicitud de pases 3%
Autorizacion de matrimonio 3%
Solicitud de reubicacion 2%
Autorizacion de salida del pais 2%

Elaborado por: Carrién Wilson

24%

O Solicitud de
informacion
general

B Permisos

O Licencias

0O Solicitud de
traslado

B Solicitud de pases

O Autorizacion de
matrimonio

B Solicitud de
reubicacion

O Autorizacion de
salida del pais

Elaborado por: Carrién Wilson

Figura 2.2 Tabulacién de los resultados de la segunda pregunta

Andlisis: Se ha determinado que el 38% de las personas encuestadas no
reciben una buena informacion general, siendo este el mayor servicio que

no se brinda de una manera efectiva, un 24% que opinan que son los

permisos, y un 20% en las licencias.
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3.- ¢El trato que le brindan en la Seccion es de una manera
cordial,

respetuosay acogedora?

Tabla 2.3 Porcentajes de la tercera pregunta

) 38%
Siempre
0,
A veces 48%
14%
Nunca

Elaborado por: Carrion Wilson

14%

B Siempre
B A veces

O Nunca

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.3 Tabulacién de los resultados de la tercera pregunta

Andlisis: Se puede observar que el 48% de los empleados que laboran en el
ITSA, reciben un trato que, a veces es cortés pero en otras ocasiones no lo es
constituyendo una falta de urbanidad de parte de la Seccion hacia el cliente

interno, y un 38% piensa que el trato es cordial y respetuoso en todo momento.
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4.- (Cree que el personal que trabaja en la Seccion de Recursos

Humanos

se encuentra en capacidad de realizar sus labores?

Tabla 2.4 Porcentajes de la cuarta pregunta

Si 65%
A medias 27%
No 8%

Elaborado por: Carrion Wilson

8%

asi
@ A medias
@ No

27%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.4 Tabulacidn de los resultados de la cuarta pregunta

Andlisis: el 65% de los empleados del ITSA, afirman que las personas que

laboran en la Seccién, si se encuentran en capacidad de desempefar sus
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tareas ya que han demostrado conocimientos y agilidad para realizar cada uno,

y un 27% piensa que tiene una capacitacion a medias.
5.- ¢Los formatos que se emplean en la Seccion de Personal para
los

tramites respectivos son los adecuados?

Tabla 2.5 Porcentajes de la quinta pregunta

Si 62%
No 38%

Elaborado por: Carrion Wilson

38%

ESi
E No
62%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.5 Tabulacién de los resultados de la quinta pregunta
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Andlisis: el 62% del personal afirma que el formato de cada tramite es el
adecuado a la necesidad de cada tramite que el empleado que laboran en el
ITSA realiza en la Seccion, y un 38% piensa que algunos no son los adecuados

ya que afirman que son complicados de llenar.

6.- ¢ Si su respuesta fue no, en que formularios desearia Ud. Que

cambien

los formatos?

Tabla 2.6 Porcentajes de la sexta pregunta

Permisos 33%
Licencias 24%
Ninguno 40%
Hojas de salida de pases 2%
Hojas de entrada de pases 1%

Elaborado por: Carrion Wilson

O Permisos
1%
204 B Licencias
33%

40% O Ninguno

0O Hojas de salida
de pases

B Hojas de entrada
de pases

24%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.6 Tabulacién de los resultados de la sexta pregunta
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Andlisis: Un 30% de los empleados que laboran en el ITSA afirman que deben
existir cambios en las hojas de permisos ya que presentan un formato no

adecuado y un 24% afirman que se debe de cambiar las hojas de licencias.
7.- ¢Cree Ud. Que el control de los documentos en la Seccion de
Recursos

Humanos es la adecuada?

Tabla 2.7 Porcentajes de la séptima pregunta

Si 54%
No 45%
Vacios 1%

Elaborado por: Carrion Wilson

%

1
459, ‘ B Si
@ No
0,
4% m Vacios

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.7 Tabulacién de los resultados de la séptima pregunta
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Andlisis: el 54% de los empleados que laboran en el instituto afirman que el
control de la documentacion que se lleva en la Seccion es la correcta ya que no
ha demostrado anomalias, y un 45% afirma que no se da de una manera

correcta el control de la documentacion.
8.- ¢,Cuando ingreso al Instituto recibié informacién de cual era su papel y de
las

personas con quien iba a trabajar?

Tabla 2.8 Porcentajes de la octava pregunta

Si 38%
A medias 13%
No 49%

Elaborado por: Carrion Wilson

| Si
B A medias
m No

49%

13%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.8 Tabulacion de los resultados de la octava pregunta
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Analisis: El 49% de los empleados del ITSA no han recibido una informacién de
cual iba a ser su papel en la institucion y de las personas con quien va a
trabajar, ademas de a quien debera dar a conocer las novedades suscitadas y

cuales seran las personas que dependeran de él.
9.- ¢Cuando realiza algun tramite le asesoran de los pasos que debe
de

realizar?

Tabla 2.9 Porcentajes de la novena pregunta

Siempre 22%
A veces 46%
Ninguna 32%

Elaborado por: Carrion Wilson

32% 22%
° B Siempre

B A veces

m Ninguna

46%

Elaborado por: Carrion Wilson
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Figura 2.9 Tabulacion de los resultados de la novena pregunta

Andlisis: Un 46% de los empleados del instituto, a veces han recibido un
asesoramiento de los pasos que deben de seguir en cada tramite y otras veces
no les asesoran, y un 32% en ninguna ocasion les han ofrecido una asesoria

para realizar un tramite.

10.- ¢En que tiempo cree que se deberia evaluar el desempefio del

Personal

de Recursos Humanos?

Tabla 2.10 Porcentajes de la décima pregunta

Semestral 50%
Mensual 27%
Anual 23%

Elaborado por: Carrion Wilson
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23%

O Semestral
B Mensual
O Anual

50%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.10 Tabulacion de los resultados de la décima pregunta
Andlisis: el 50% de los empleados del instituto opinan que la evaluacion
del Personal de Recursos Humanos debe de darse cada semestre, y un

27% opinan que debe de ser mensual.

11.- (Cree que existe una coordinacion entre los procesos que realiza

la

Seccidn de Recursos Humanos con otras secciones?

Tabla 2.11 Porcentajes de la onceava pregunta

Si 24%
A medias 28%
No 48%

Elaborado por: Carrion Wilson
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24%

mSi
B A medias

48%

= No

28%

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.11 Tabulacion de los resultados de la onceava pregunta

Andlisis: el 48% de los empleados del ITSA, afirman que, los procesos
gue realiza la Seccion de Recursos Humanos no tienen una coordinacién
con los demés departamentos de la institucién, y un 28% opina que la

coordinacion se da a medias.

12.- ¢, Que sugerencias positivas daria usted. Para mejorar la atencion y

el

servicio que presta la Seccion de Recursos Humanos del ITSA ?

Tabla 2.12 Porcentajes de la doceava pregunta
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15%
Documentacion ordenada

9%
Capacitacion al personal

12%
Mejor atencion al personal

7%
Cambiar formatos de licencias
Dar a conocer disposiciones al 29%
personal

11%
Adquisicion de material

Elaborado por: Carrion Wilson

O Documentacién
ordenada

B Capacitacion al
personal

. 150, 0 Mejor atencién al
17% 0 personal

0, A
11% 9% O Cambiar formatos de
12% licencias

29% 79 B Dar a conocer
dispiciones al personal
@ Adquisicién de material

B Otros

Elaborado por: Carrion Wilson

Figura 2.12 Tabulacion de los resultados de la doceava pregunta

Andlisis: el 29% de los empleados del ITSA afirman que, una manera para
mejorar la atencion que brinda la Seccion de Recursos Humanos, es
dando a conocer las disposiciones que se dan al personal por parte de la
autoridades, y el 12% opina que se debe de dar una mejor atencion al

personal.
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2.3 Socializacién de los resultados al personal de la Seccién.

Con los resultados obtenidos, se realiz6 una reunién con los sefiores
que laboran en la Seccién de Personal del ITSA, a fin de que conozcan los
resultados y puedan aportar con criterios de retroalimentacion, sobre los

puntos que obtuvieron observaciones.

Como criterio general se manifesto por parte de todo el personal que una
razon para que no haya una atencion al cliente interno, en términos de
excelencia, es la falta de equipos computacionales adecuados en su
capacidad, y software acorde con las exigencias del trabajo. Asi mismo el
hecho que en el mismo local funciona la seccién de Admision del ITSA cuya
naturaleza es distinta a la de la mision de la Seccion de Recursos Humanos, y
que las falencias que ahi pueden generarse, se endosa a la Seccion de

Personal.

Con el conocimiento de los resultados, el personal de la Seccion se
comprometio a entregar toda la informacion necesaria para esbozar el proyecto
del Manual de Procedimientos, sobre la base de la concepcion de la
Administracion de Recursos Humanos, contenidos en las actividades que
componen los diferentes procesos: provision, aplicacion, mantenimiento,

desarrollo y control.

En general se evidencio que hay toda la predisposicion del personal para

sistematizar las tareas, establecer las responsabilidades pertinentes e iniciar un
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proceso de mejoramiento continuo, sustentado en el auto-analisis y la
retroalimentacion.  Con este concepto, el documento que se va a generar
como producto de este trabajo, por su naturaleza, no es definitivo, y siempre
estard abierto a la actualizacién, fruto del cambio del personal, del ambito de
accion y del valor agregado de capacidad que los ejecutantes de los

procedimientos realicen.

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS A CUMPLIRSE EN LA SECCION DE PERSONAL DEL

ITSA.

3.1 Aplicabilidad de los procesos a larealidad del ITSA.

A fin de proceder a establecer los procedimientos de las diferentes actividades que realiza la Seccion de Personal del
ITSA, en atencion a los subprocesos de la Administracion de Recursos Humanos, es necesario recordar, el hecho que el Instituto
tiene personal cuya administracion se rige bajo dos normativas: los empleados civiles amparados por el Reglamento de la Reserva
Activa y de los Empleados Civiles de las Fuerzas Armadas; y, los dependientes de ITSA, regidos por el Cddigo de Trabajo, que no
tienen la condicion de empleados de las Fuerzas Armadas.

A esto hay que afiadir, lo concerniente al Personal Militar, cuya administracion, en lo que tiene que ver con la
competencia de la Seccion de Personal del ITSA, se limita a la induccion, pues los otros procesos se gestionan a nivel institucional
desde el Comando General de la Fuerza Aérea.

Con este antecedente el presente trabajo disefiara los procedimientos de manera estandar para los dos tipos de empleados,
en razon que la diferencia de las normas que rige, no implica diferencia en los procedimientos y mas bien se trata de uniformar
éstos en beneficio de una correcta y 6ptima administracion de los recursos humanos.

CAPITULO V

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1. INTRODUCCION:

La Administracion de Recursos Humanos es un conjunto de
normas, técnicas, politicas y estrategias que se encaminan a obtener,
mantener y desarrollar a personas, idoneas para ocupar un puesto en la

organizacion y que apoyen en beneficio de la finalidad institucional.

A este concepto que se deduce del proceso, sé suma la consideracion
de que la persona, es el principio y el fin de todas las actividades, para
destacar la vital importancia de que su administracion, deba ser eficiente y
eficaz, lo que se logra con fundamentos idéneos, agiles, sencillos y practicos
que procedan conjugar los objetivos del ser humano como tal y los de la

organizacién, como ente dinamizador de la sociedad.

Con estas consideraciones en el presente trabajo, se ha disefiado en
forma clara y sencilla la conceptualizacion elemental de los procesos y las
tareas correspondientes, para ser aplicadas en la Seccion de Recursos
Humanos del ITSA, como un inicio de un proceso ascendente y dindmico, que
consiente a los empleados del ITSA en el mejor y mas efectivo socio del
Instituto, para que cumpla con su finalidad académica y social que he sido

asignada.

2. ANTECEDENTES:

La carencia de un Manual que contenga los procedimientos y tareas

gue se realizan en la Seccién de Personal del ITSA, puede explicarse, en
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gue es un ente relativamente nuevo y en el diverso sustento legal de las
relaciones laborales que tienen sus empleados, como ya se ha anotado;
sin embargo el crecimiento de su accion es en el campo académico, la
rotacion del personal docente, en particular obliga a que la
Administracion de Recursos Humanos se estructure dentro de la Seccion
de Recursos Humanos, con la ejecucion de procedimientos y tareas
sustentadas en los consecuentes subprocesos y sus actividades
componentes, adecuadas a la realidad institucional, para que el servicio
gue se brinda al cliente interno logre en él satisfaccion que al final se
traduzca en esfuerzo, sin descuidar la consideraciéon del ser humano

como tal, y no como un simple recurso.

Esta realidad es el antecedente inmediato que ha motivado la

realizacién de este Manual.

3. OBJETIVOS
1. Explicar el proceso de la Administracion de Recursos

Humanos adecuados al ITSA.

2. Desarrollar los procedimientos para las actividades y

tramite en la Seccion de Recursos Humanos del ITSA.

4. BASE LEGAL

La base legal que sustenta los procedimientos determinados

en el presente Manual tiene el siguiente marco juridico:
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1. CODIGO DE TRABAJO.

2. LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR

3. LEY DE PERSONAL DE LAS FUERZAS ARMADAS

4.  LEY DEL INSTITUTO ECUATORIANO DE SEGURIDAD SOCIAL

5.  REGLAMENTO DE DISCILINA MILITAR

6. REGLAMENTO DE LA RESERVA ACTIVA Y DE LOS EMPLEDOS
CIVILES DE LAS FUERZAS ARMADAS

7. ESTATUTO TECNOLOGICO DEL ITSA

o

ALCANCE
El presente Manual involucra atodo el Personal civil,
miembros de las Fuerzas Armadas permanentes, que estan
asignados organicamente al ITSA, asi mismo el personal de
empleados del ITSA, sujetos a la normatividad civil, y al personal
militar que se enmarca en parte al manual en lo que tiene que ver,

con su induccion, y su desarrollo.

6. VIGENCIA
Este Manual entrara en vigencia, una vez que el Consejo
Tecnoldgico luego del analisis respectivo, emita la accion
administrativa respectiva y sefiale la fecha desde la cual entrara en

vigencia.

7. ACTUALIZACION
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Una vez aprobado y difundido el Manual, podra el personal
gue consta en el ALCANCE, realizar las sugerencias que surjan de
su implementacion, a fin de proceder a la actualizacién que permita

a este documento estar acorde con la dindmica social e

institucional.

PROCEDIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES Y
TRAMITES DEL PERSONAL DEL ITSA.

Para Empleados ITSA.
1. PROVISION

1.1. Reclutamiento

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Departamento solicitante: Da a conocer al Sr. Rector la existencia
de una vacante mediante oficio
Rector: Ordena a la Seccién de Recursos

Humanos mediante una orden escrita,
elaborar un oficio al Comandante
General de FAE, solicitando
autorizacién para reclutar personal para
cubrir la vacante.

Técnico de Recursos Humanos: . -
Elabora el oficio, solicitando

autorizacion al Comandante General de
FAE para el reclutamiento de
candidatos, para llenar la vacante.

Tecnico de Recursos Humanos: | Envia el oficio al rectorado para que lo
autoriza y lo firme.

Rector: Revisa el oficio, autoriza y envia a la
Direccién de Personal FAE
Comandante General de FAE: Recibe el oficio, lo revisa y autoriza su
ejecucion
Rector:

Recibe el oficio autorizado por el Sr.
Ministro de Defensa por medio del Sr.
Comandante de FAE, y dispone la
ejecucion del reclutamiento.
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Supervisor de Recursos Humanos: |analiza el puesto, y establece bases del
concurso

Técnico de Recursos Humanos: . . .
Realiza el llamamiento por radio,

television y prensa, de acuerdo a los
requisitos que establece el supervisor
para la base del concurso

Cuando el Sr. Rector del Instituto envie la Orden escrita a la Seccién de
Recursos Humanos, Disponiendo elaborar el oficio para solicitar al
Comandante General de FAE, autorizacion para el reclutamiento de personal,
la orden escrita debera constar datos como: nombre del  puesto,
remuneracion, beneficios a otorgarse, limitaciones lapso, lugar en donde

trabajar4, modalidad del contrato, etc.

Ademas, en cualquier caso, se realizara un cronograma de que debera
cumplirse en forma estricta, en donde constaran las actividades, desde el

llamamiento hasta el ingreso.

Para el Personal Militar no se da el proceso de Reclutamiento.
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Reclutamiento.

Para Personal de Empleados Civiles FAE.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Departamento solicitante:

Da a conocer al Sr. Rector la existencia
de una vacante mediante oficio

Rector:

Ordena a la Seccién de Recursos
Humanos mediante una orden escrita,
elaborar un oficio al Comandante
General de FAE, solicitando
autorizacién para reclutar personal para
cubrir la vacante.

Técnico de Recursos Humanos:

Verifica si existe esa vacante

Técnico de Recursos Humanos:

Elabora el oficio, solicitando
autorizacion al Comandante General de
FAE para el reclutamiento de
candidatos, para llenar la vacante.

Técnico de Recursos Humanos:

Envia el oficio al rectorado para que lo
autoriza y lo firme.

Rector:

Revisa el oficio, autoriza y envia a la
Direccion de Personal FAE

Comandante General de FAE:

Recibe el oficio, lo revisa y autoriza su
ejecucion

Rector:

Recibe el oficio autorizado por el Sr.
Ministro de Defensa por medio del Sr.
Comandante de FAE, y dispone la
ejecucion del reclutamiento.

Supervisor de Recursos Humanos:

Analiza el puesto, y establece bases del
concurso

Técnico de Recursos Humanos:

Realiza el llamamiento por radio,
television y prensa, de acuerdo a los
requisitos que establece el supervisor

para la base del concurso
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Para empleados ITSA.

1.2. Seleccién

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Supervisor de Recursos Humanos:

Receptara las carpetas de los
candidatos y a la vez constatara que
cada una de las carpetas contengan los
requisitos minimos para su ingreso.

Departamento Solicitante: ,
P Se encargara de elaborar las pruebas.

para los candidatos y se encargard a la
vez de tomar dichas pruebas segun
corresponda con la Seccién.

Supervisor de Recursos Humanos: Calificara las pruebas y la

documentacién entregada en las
carpetas de cada candidato

Supervisor de Recursos Humanos: , .
Llamara a los candidatos, que hayan

sido seleccionados en la calificacion de
pruebas y carpetas a la entrevista
personal.

Rector, Vicerrector académico,
Supervisor de Recursos Humanos y Realizaran la entrevista personal a

el Jefe del Departamento Solicitante cada uno de los candidatos
Rector, Vicerrector académico, Seleccionaran al candidato méas idéneo

Supervisor de Recursos Humanos y y notificaran al quien haya sido

el Jefe del Departamento Solicitante seleccionado.

Cuando se trate de concurso de Merecimientos y Oposicion, se recabara
de la dependencia respectiva, segun la naturaleza, las pruebas respectivas y
las respuestas respectivas. Este documento tendra la calificacion de
CONFIDENCIAL, y estard a cargo del Jefe de la Seccibn de Recursos

Humanos.

Previo a la recepcion, y con conocimiento y autorizaciéon del sefior

Rector, se estableceran las ponderaciones de los puntajes, incluido de la
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entrevista personal, para establecer el puntaje final, y seran establecidas por

el Sr. Rector del Instituto.

El proceso, desde el reclutamiento hasta el cuadro final, debera ser

reflejado y descrito en un Informe final a cargo del jefe de Personal.

Todo el proceso de seleccién tendra la calificacion de CONFIDENCIAL

El proceso de seleccion es el mismo para Personal de Empleados

Civiles FAE, y no se da en el caso de Personal Militar.
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Para empleados ITSA.

2.

APLICACION

2.1. Contrataciéon

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico de Recursos Humanos:

Solicita al candidato seleccionado los
requisitos finales.

Supervisor de Recursos Humanos:

Elaborara el contrato del empleado, con
asesoria del Procurador del Instituto.

Técnico de Recursos Humanos:

Elaborara la tarjeta AP-7 del empleado

Técnico de Recursos Humanos:

Dar4 al empleado, el contrato a fin de
que firme para su legalizacién.

Empleado:

Firmard el contrato y entrega al Técnico

Técnico de Recursos Humanos:

Envia el contrato del empleado a la
Direccion de Personal FAE, para la
legalizacién ante el Comandante
General de FAE

Comandante General de FAE:

Revisa y legaliza la contratacion del
empleado ITSA.

Comandante General de FAE:

Envia el contrato con dos copias
legalizadas.

Técnico de Recursos Humanos:

Archivara el contrato, entregard una
copia al interesado, y la otra a la
Seccion de Finanzas enviari a la

Seccién de Finanzas, una copia de la
cuenta de ahorros, para el pago de
sueldo al empleado.

Técnico de Recursos Humanos:

Entregard al Procurador del Instituto el
contrato original del empleado, para
que este lo inscriba en el Juzgado de
Trabajo, conforme lo contempla la Ley
del Estado.

Procurador del Instituto:

Realizara el tramite de inscripcién del
empleado, en el Juzgado de trabajo.

Juzgado de trabajo:

Inscribird al empleado.

Procurador del Instituto:

Entregard a la Seccién de Recursos
Humanos, el contrato original del
empleado.

Técnico de Recursos Humanos:

Recibira el contrato y lo archivara en la
carpeta del empleado.
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La elaboracion de los contratos que sustentan la relacion laboral sera
responsabilidad del Supervisor en lo que tiene que ver con el contenido y

estructura.

Los contratos deberan contar con el visto bueno del Asesor Juridico del

ITSA, sea con informe escrito o sumilla en el documento

Una vez elaborado el contrato serd dado a conocer a la persona

contratada a fin de que analice su contenido, previo a que firme el mismo.

Primeramente deberd firmar el candidato seleccionado, antes de que

firme el Rector del ITSA.

Al pie del contrato debera constar las sumillas de las autoridades que
correspondan al 6rgano regular de la Seccién de Personal y, cuando sea del
caso, de la autoridad que haya emitido la orden de contratar o de la autoridad a

ordenes de quien va a laborar el contratado.

Se mantendréa un registro cronolégico de las fechas de finalizacion de los
contratos del personal a fin de tomar oportunamente las acciones

administrativas pertinentes.

De acuerdo a lo establecido en el estatuto del Instituto, con cuarenta

dias de anticipacion a la fecha de finalizacion del Contrato se recabara el
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informe de rendimiento profesional y disciplinario del Jefe a 6rdenes del cual
trabaje el contratado, a fin de tramitar la renovacion o finalizacion de la relacién

laboral en los términos que se haya acordado en el mismo.

Para Empleados Civiles FAE.

Contratacion.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico de Recursos Humanos:

Solicita al candidato seleccionado los
requisitos finales.

Supervisor de Recursos Humanos: Elaborara el contrato del empleado, con

asesoria del Procurador del Instituto.

Técnico de Recursos Humanos: Elaborard la tarjeta AP-7 del empleado

Técnico de Recursos Humanos: | Dara al empleado, el contrato a fin de
gue firme para su legalizacion.
Técnico de Recursos Humanos: Envia el contrato del empleado, la

tarjeta n AP-7, y una copia de la cuenta
de ahorros a la Direccién de Personal
FAE, para la legalizacién ante el
Comandante General de FAE

Comandante General de FAE: Revisa y autoriza la contratacion del
empleado ITSA.
Comandante General de FAE: Envia el dos copias legalizadas del

contrato del empleado.

Técnico de Recursos Humanos: Archivara una copia, y entregara la

otra copia al interesado.
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Para Empleados Militares y Civiles.

2.2. Induccién

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Jefe de Recursos Humanos y/o Daréan la bienvenida al empleado
Supervisor de Recursos Humanos: nuevo.

Jefe de Recursos Humanos y/o
Supervisor de Recursos Humanos:

Entregaran al empleado un instructivo
con informacién concerniente al ITSA.

Supervisor de Recursos Humanos:

Instruira al candidato durante la primera
semana sobre funciones que realiza el
Instituto y las que realizara él.

Empleado:

Formulara cualquier tipo de preguntas e
inquietudes a fin de despejar dudas
sobre trabajo o informacidn del Instituto.

Jefe de Recursos Humanos y/o
Supervisor de Recursos Humanos:

Daran a conocer sobre las
recompensas, sanciones, obligaciones,
beneficios que le brinda el instituto.

Salvo los casos en que por

procedente, la induccién consistira en una reunion entre el Jefe de Personal y

el grado del recién llegado no sea

quien ha llegado, y una supervisién durante una semana.

Los aspectos a darse a conocer seran: naturaleza y finalidad del ITSA,

relacion con la FAE, antecedentes histéricos, régimen de horarios, beneficios

legales e institucionales, sistema de recompensas y sanciones, etc.
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Para Personal de Empleados ITSA.

3. MANTENIMIENTO

3.1. Sueldos
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Técnico de Recursos Humanos: Revisara las tarjetas de control de
asistencia
Técnico de Recursos Humanos: Elaborara las 6rdenes de pago, junto

con un memorandum en que consten
los atrasos, permisos Y faltas del
personal, para enviarlos a la Seccion de
Finanzas, para su respectivo
descuento.

Técnico de Recursos Humanos: o ]
Enviara al Vicerrectorado

Administrativo, las ordenes de pego,
junto con el memorandum de atrasos,
faltas y permisos, para que sean
legalizadas.

Vicerrector Administrativo: Recibira los documentos, revisara y
enviara al rectorado para que sumille.

Rector: . . .
Recibe los documentos, sumilla y envia

a la Seccion de Finanzas los originales,
y la copias envia a la Seccion de
Recursos Humanos.

Secci6n de Finanzas: Recibe las ordenes de pago y el

memorandum para realizar los
descuentos.

Técnico de Recursos Humanos:  |Archiva los documentos en las carpetas
de los empleados.

Las remuneraciones del Personal de empleados civiles FAE y del
personal militar que labora en el instituto, estan estipuladas en el Manual de
Valoracion respectivo; las que corresponden al Personal ITSA seran las que

estipule el Consejo Tecnologico y/o el sefior Rector, segun sea el caso.
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Los incrementos de sueldos a que haya lugar cuando se renueven los
contratos o sin necesidad de ello, seran los que resuelvan el Consejo

Tecnoldgico y/o sefior Rector, segun corresponda.

Los descuentos por faltas, atrasos, y permisos siguen el mismo proceso

para todo el personal militar y civil que labora en el instituto.

Para Empleados ITSA.

3.2. Beneficios Sociales.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Supervisor de Recursos Humanos: Har& una observacion mensual del
comportamiento de los empleados de
cada seccion, y obtendra
mensualmente el empleado que mas se
haya destacado, para que el instituto le
otorgue beneficios en el mes, por su
buen cumplimiento laboral en el trabajo.
Técnico de Recursos Humanos: |Se encargara de que a todo el Personal
de Empleados ITSA, se les otorgue el
servicio del comisariato, y del policlinico
del Ala 12, también podran ser
participes en los eventos sociales que
realice el Ala 12.

Para el personal que pertenece de Empleado Civiles y Militares de FAE,
los beneficios sociales seran los que la Institucion tiene establecidos, y también

pueden tener los mismos beneficios que el Personal de Empleados ITSA.

Para el personal ITSA, a mas de los que tienen origen y sustento en la
ley, se estableceran conforme a disposiciones del sefior Rector y en lo que sea

procedent
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3.3

Renuncias.

Para Empleados ITSA y Empleados Civiles FAE.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Empleado solicitante

Presentar un oficio al
Sr. Rector del Instituto, oficio solicitando

Su renuncia
Rector .
ecto Receptar y revisar las causas de la
renuncia.
Rector

Disponer la elaboracién del oficio
dirigido al comandante del Ala 12

Secretaria del rectorado

Elaborar el oficio para que el
Comandante del reparto envié la
renuncia a la Direccion de Personal.
FAE

Direccion de Personal

Recibir y autorizar la renuncia del
empleado

Direccion de Personal

Enviar la publicacién de la renuncia en
la Orden General FAE.

Técnico de Recursos Humanos

Recibir la Orden General FAE y
actualizar la carpeta del candidato que
solicita la renuncia

Técnico de Recursos Humanos

Dar a conocer al empleado que inicie la
elaboracion de su hoja e salida.

Empleado solicitante

Realizar la hoja de salida.

Empleado solicitante

Enviar la hoja de salida a Recursos
Humanos

Técnico de Recursos Humanos

Receptar y enviar a la Direccion de
Personal FAE, la carpeta y la tarjeta
AP-7, con oficio.

Direccién de Personal

Recibir toda la documentacion del
empleado.

71




Para Empleados ITSA y Empleados Civiles FAE.

3.4 Despidos.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe de Seccioén

Enviar los causales mediante oficio al
Consejo de EMCI. FAE, para su
andalisis.

Consejo de EMCI. FAE

Receptar y revisar los causales del
despido

Empleado

Apelar ante el Consejo de FAE,
defensas para que no se le de el
despido.

Consejo de EMCI. FAE

Decidir su despido.

Consejo de EMCI. FAE

Se aprueba para que se de tramite en
el Consejo de EMCI. De las FFAA.

Empleado

Apelar ante el Consejo de FFAA.,
defensas para que no se le de el
despido.

Consejo de EMCI. FFAA.

Decidir su despido.

Consejo de EMCI. FFAA.

tramitar el despido del trabajador.
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Para Empleados ITSA y Empleados Civiles FAE.

3.5 Promociones.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Técnico de Recursos HUManos  |patarminar los empleados que cumplan
con los requisitos para el ascenso de
nivel y de categoria.

Técnico de Recursos Humanos Notificar mediante oficio si existe
ascenso de nivel mediante oficio de
parte del Sr. Rector al Comandante
General de Fuerza solicitando
autorizacion.
Elaborar y enviar oficio al Sr. Rector.

Firmar y enviar al Sr. Comandante de
FAE, para su aprovacion.
Aprovar solicitud

Técnico de Recursos Humanos
Rector

Comandante General
Comandante General

Publicar y enviar en la Orden General
FAE, el ascenso de nivel.

Dar tramite al ascenso de nivel

Técnico de Recursos Humanos
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Para Empleados ITSA y Empleados Civiles FAE.

3.6  Transferencias.

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Disposicion superior o Empleado Presentar Sr. Rector con oficio el
solicitante traslado del empleado, detallando las

causas por la que se solicita.

Rector Recibir y revisar las causas por la que
se estd solicitando el traslado.

Rector Disponer a la Secretaria del rectorado
la elaboracién de un oficio solicitando el
traslado del empleado a la Direccién de
Personal de la FAE.

Secretaria del rectorado Elaborar el oficio solicitando traslado de
empleado.
Secretaria del rectorado Entregar al Sr. Rector para que firme y
envié a la Direccion de Personal de la
FAE
Rector Recibir, firmar y enviar al Sr.
Comandante de FAE, para su
aprobacion.
Comandante General Aprobar solicitud
Comandante General Enviar mediante radiograma, la
autorizacién para el traslado del
empleado.
Tecnico de Recursos Humanos - , ,
Recibir el radiograma, avisa al

empleado para que realice la hoja de
salida y realiza todos los tramites
correspondientes para su salida.

Empleado solicitante Tramitar la hoja de salida y entregar a
la Seccion de Recursos Humanos

Técnico de Recursos Humanos Recibir la hoja de salida y tramitar su

traslado a la nueva unidad

Dar la informacién necesaria para su

salida y la ubicacién en el nuevo
reparto

Técnico de Recursos Humanos
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Para Empleados ITSA.

4. DESARROLLO

4.1. Desarrollo Personal

RESPONSABLE

Rector y Seccion de Recursos
Humanos:

ACTIVIDAD

Estableceran un Plan de capacitacion
para el personal de Empleados ITSA'y
Empleados Civiles FAE, a fin de que se

establezca un cronograma para su
capacitacion en las diferentes ramas de
especialidad.

Consejo tecnoldgico:

Revisara el Plan de Capacitacion,
realizard modificaciones si amerita y
autoriza y lo entregara a la Seccion de

Recursos Humanos para que sede
cumplimiento de todo el cronograma de
capacitacion.

Jefe de Recursos Humanos:

Se encargara de que se cumpla a
cabalidad todos los cursos de
capacitacion y que cada uno de los
empleados lo realice.

Llevard un registro de los cursos que
realiza el personal.

Técnico de Recursos Humanos:

Técnico de Recursos Humanos:

Enviara a la Direccion de Personal cada
curso que realiza el personal de

empleados, ya que estos constituyen

un requisito esencial para el ascenso
de categoria de cada empleado.
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Para Empleados Militares.

Desarrollo Personal.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Técnico de Recursos Humanos:

Cada fin de semestre analizara, el
Personal que deberan matricularse en
el AET, GAM y CAM, para realizar el
tramite en el Comando General FAE.

Técnico de Recursos Humanos:

Notificara al aerotécnico, que debe
matricularse para el curso
correspondiente.

Personal Militar:

notificar a la Seccién de Recursos
Humanos sobre la fecha de ingreso y
salida del curso para constancia en la
Seccion de Personal.
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Departamento de Recursos Humanos.

4.2. Desarrollo Departamental.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Organizara una reunion quincenal con
Jefe de Recursos Humanos: toda la Seccién de Recursos Humanos.

Jefe de Recursos Humanos:

Analizara con toda la Seccion las fallas,
que se tiene, y cada una de las
necesidades del personal.

Jefe de Recursos Humanos: Dispondra al ayudante que realice un

pliego de sugerencias a fin de mejorar
la Seccion.

Ayudante de Recursos Humanos: Realizara un oficio al Sr. Rector del

Instituto, para dar a conocer las
necesidades de la Seccién de Recursos
Humanos.

Rector:
Recibira el oficio, con el pliego
peticiones, y se encargara de realizar
los tramites para las adquisiciones, a fin
de mejorar la Seccion de Recursos
Humanos.

Los miembros de la Seccion de Personal deberdn mantener una reunion
quincenal, como minimo, a fin de analizar la gestion de la Seccién de Personal
del ITSA, para retroalimentar y fortalecer los procedimientos, Yy anticipar con

acciones estratégicas los cambios que vayan a darse dentro de la institucion.
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Departamento de Recursos Humanos.

5. CONTROL

5.1. Base de Datos

RESPONSABLE ACTIVIDAD

o Receptara toda documentacion y la
Técnico de Recursos Humanos: |clasificard en un archivo numérico, y en
un archivo por asuntos.

Ayudante de Recursos Humanos: , .
Anotara en un registro toda la

documentacion que ingrese a la
Seccibn, y la archivara por un lapso de
dos afios.

Ayudante de Recursos Humanos: . L
Hara constar en la documentacion la

fecha y hora en la que se recibio, y
ademas se anotara, el nombre y grado
de quien lo hace.

Ayudante de Recursos Humanos: . .
Sera encargado de llevar un archivo de

lar Ordenes Generales Ministeriales y
de FAE, con un orden cronolégico y
numeérico.

Ayudante de Recursos Humanos: ., .
Archivara los expedientes personales,

alfabéticamente, y separando en
asuntos personales y asuntos
profesionales

Técnico de Recursos Humanos:
Realizara toda documentacién en
original y dos copias, siguiendo los
modelos y caracteristicas de cada
documento segun el Manual
Administrativo del Ministerio de
Defensa Nacional.

Técnico de Recursos Humanos: ) _ .
Tendr& en un archivo magnético

separado la cadena de llamadas del
Personal para cualquier emergencia, y
de la misma manera los datos
personales de los empleados.

Supervisor de Recursos Humanos: Protegera todo documento que se

archiva en la Seccién de Recursos
Humanos.
Jefe de Recursos Humanos: Tendra un respaldo diario de los
archivos magnéticos y custodiara los
Mismos.
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Los Archivos de la Seccién seran de dos tipos: por secuencia numérica

y por asuntos

El archivo de documentacioén calificada estara a cargo del Jefe de la Seccién

En la elaboracion de los documentos se observara los modelos y
caracteristicas constantes en el Manual Administrativo del Ministerio de

Defensa Nacional.

La base de datos rige tanto para el personal militar y civil que laboran en
el ITSA, con la diferencia que la documentacion personal, del personal militar
se clasificard, por grados y dentro del grado, alfabéticamente; el personal civil,
en el siguiente orden, separados convenientemente: con nombramiento FAE,

con contrato FAE, con contrato ITSA, contratado pos horas clase ITSA,
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Departamento de Recursos Humanos.

5. Control

5.1. Control Interno.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Presentara cada tramite que realice al
Supervisor de la Secciéon de Recursos
Humanos a fin de que revise, que
cumpla con toda las normas y
procedimientos establecidos.

Ayudante de Recursos Humanos:

Técnico de Recursos Humanos: Presentara todo documento elaborado
y pedira asesoria al Jefe o al
Supervisor de Recursos Humanos a fin
de que se cumpla con las normas
establecidas.

Supervisor de Recursos Humanos y/o|  revisar de que los documentos a
Jefe de Recursos Humanos: emitirse, las acciones administrativas y
técnicas que se tomen, hayan sido
realizados conforme a la normatividad
vigente y procedimientos establecidos,
antes de sumillar o firmar los
documentos

81



CAPITULO VI

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

51 Conclusiones.

> No existe una sistematizacion de las tareas, tampoco una delimitacion de
funciones y responsabilidades.

» Existe una cierta inconformidad, en el trato que se le da al cliente interno,
cuando requiere de asesoria o solicita informacion.

» El personal nuevo, al momento de ingresar a la institucion, no recibe un
proceso de induccion.

» Existe una inconformidad del personal de empleados, frente a la calidad
del servicio que brinda la Seccion de Recursos Humanos.

> Existe una falta de desarrollo departamental en el material que se utiliza
para realizar un tramite.

» En algunos casos existe una informacion errénea en los datos.
profesionales, personales o familiar de los empleados que laboran en el
ITSA.

> Existe una inconformidad del personal civil y militar, acerca de que la
Seccion de Recursos Humanos no da a conocer con anticipacion, sobre
disposiciones que dan al autoridades.

> En las demaés secciones se ha visto una falta de definicion de tareas o

designacion de funciones.
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5.2

Recomendaciones.

» Se debe implementar un Manual de Procedimientos, para

designar tareas, a fin de evitar evasion de responsabilidades.
Debe darse una capacitacion al personal de Recursos Humanos
sobre trato del personal.

El Jefe de la Seccién de Recursos Humanos, debe crear un
cronograma, con una orientacion al personal nuevo, para eliminar
toda inquietud, y brindar un mejor servicio al empleado.

El Jefe de la Seccion de Recursos Humanos debe coordinar,
cursos de capacitacion sobre el area técnica de los procesos que
se lleven a fin de optimizar al personal.

La seccion debe implementar nuevos equipos para brindar al
personal una mejor atencion, y de la misma manera una mayor
agilidad en los trdmites a efectuarse.

Debe actualizarse constantemente, la informacion de los
empleados, para obtener un mejor servicio en caso de alguna
emergencia.

Toda disposicion de cualquier indole, que se debe dar al
personal, debe de ser oportuna, debiendo existir en la Seccién
una coordinacion para dar a conocer con tiempo sobre cualquier
resolucion.

Se deberia implementar en el resto de secciones, Manuales de

procedimientos que contengan los procesos que efectia la
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

misma, para que el personal nuevo tenga una guia para su
aprendizaje.
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