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RESUMEN

El presente instructivo tiene como principal propdsito solucionar la necesidad
existente en la Seccidén de Pasaportes y Visas del Departamento de Empleo de la
Direccion de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana en la obtencion de
visas y pasaportes para el personal de sefiores oficiales, aerotécnicos, servidores y
trabajadores publicos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana designados como agregados,
comisiones o cursos al exterior, considerando que en el transcurrir del tiempo esta
Direccion a buscado mediante una mejora continua cumplir con sus objetivos
establecidos en beneficio de la Institucion. Es necesario que la Direccidn de Recursos
Humanos pueda ser una dependencia eficiente para quienes la requieren, por lo tanto
la implementacidn de un Instructivo para la obtencion de visas y pasaportes para el
personal militar y civil que viaja al exterior, busca ser un instrumento de apoyo para
el Aerotécnico que fuere considerado a cumplir con la funcion de encargado de
obtencion de documentos de viaje, permitiendo que se realicen los tramites a tiempo
en los lugares requeridos, que no exista errores, ademas el Instructivo busca
simplificar las actividades y tareas existentes en los procedimientos de obtencion de
documentos de viaje y asi optimizar tiempo, recursos y minimizar el esfuerzo del
Talento Humano para cumplir con esta actividad, a fin de contribuir con el desarrollo

y el beneficio institucional.

PALABRAS CLAVES:
v INSTRUCTIVO
v PROCESO
v' OBTENCION
v INSTRUMENTO DE APOYO



ABSTRACT

The instructional present its main purpose to solve the existing need in the Section of
Passports and Visas Employment Department of Human Resources Division of the
Ecuadorian Air Force in obtaining visas and passports for staff officers gentlemen,
Airmen, servers and public workers of the Ecuadorian Air Force designated as
aggregates, commissions or courses abroad, considering that over time this Address
to sought through continuous improvement fulfill its objectives established for the
benefit of the institution. It is necessary that the Human Resources can be a reliable
tool for those who need efficient, thus implementing a Instructions for obtaining
visas and passports for military and civilian personnel who travels abroad, seeks to
be an instrument of support for Aerotécnico as it shall be considered to fulfill the
function responsible for obtaining travel documents, allowing the paperwork on time
are made in the required places, there is no errors, and the Instructions seeks to
simplify existing activities and tasks in procedures for obtaining travel documents
and optimize time, resources and minimize the effort of human talent to meet this

activity in order to contribute to the development and institutional benefit.

KEYWORDS:
v INSTRUCTION
v PROCESS
v OBTENCION
v TOOL SUPPORT



CAPITULO |

TEMA

ELABORACION DE UN INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO
DE OBTENCION DE PASAPORTES Y VISAS PARA EL
PERSONAL DE SENORES OFICIALES, AEROTECNICOS,
SERVIDORES Y TRABAJADORES PUBLICOS DE LA FUERZA
AEREA ECUATORIANA DESIGNADOS COMO AGREGADOS,
COMISIONES O CURSOS AL EXTERIOR

1.1 Antecedentes

Para el desarrollo del presente trabajo de investigacion, se ha podido tomar en
consideracion los trabajos elaborados por entidades y estudiantes, a fin de tener una

idea concreta del trabajo propuesto.

(Alba Clemencia Garcia y Ana Paola Tinoco Cote, abril 2001)

Es necesario que las personas hagan uso del manual y asi aprendan sobre el
procedimiento para la obtencion de visas y pasaportes, debido a que las entidades
externas reguladoras del procedimiento actualizan continuamente el tramite siendo
necesaria la continua preparacion y respondiendo a las posibles inquietudes del
personal que va a realizar el tramite, simplificando al maximo la legislacion de
extranjeria, en un manual facil de consulta y dirigido a un publico no especializado

en el tema.

(Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, julio 2013)

Es necesaria la regularizacion de la situacién migratoria del personal que
viaja al exterior como la que ingresa al pais por medio de un manual de
procedimientos, de esta manera se podra optimizar el proceso de obtencion y

otorgamiento de pasaportes y visas, dando a conocer al personal encargado sobre el
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procedimiento que deben brindar un servicio de calidad al personal que solicita el

tramite.

(Daniel Ortiz, abril 2012)

En los ultimos afios se han facilitado mucho los trdmites para la obtencién de
pasaportes los mismos que se encuentran establecidos en cuatro tipos que son, los
pasaportes Diplomaticos se otorgan a funcionarios de administracién publica,
Oficiales se otorgan a los funcionarios publicos que van en comision de servicio o
viajan en representacion del Ecuador, en este grupo se encuentran los empleados de
servicio general, carrera administrativa o de libre remocién, Especiales se otorgan a
artistas reconocidos 0 a becarios ecuatorianos en estudios secundarios, pregrado y
posgrado y Ordinarios son los que se establece para los ciudadanos que, en su
mayoria, salen al extranjero para actividades personales, especialmente turismo, es
asi que gracias a la gestion realizada por el Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana, disminuyendo el tiempo del proceso de obtencién vy

garantizando més seguridades a los documentos de viaje con sus nuevos formatos.

Como se puede apreciar en los trabajos realizados y puestos a consideracion
anteriormente, de forma clara manifiestan que la elaboracion de instrumentos los
cuales sirvan como guia para quienes los necesitan, contribuyen para en mejor

desempefio, la optimizacién de recursos y el beneficio empresarial o personal.

1.2 Planteamiento del problema

Es necesario para las Fuerzas Armadas Ecuatorianas, que el personal militar y
civil, se capacite y cumpla comisiones en el exterior continuamente, los mismos que
generan inconvenientes debido al desconocimiento sobre el proceso de obtencién de
documentos de viaje, lo que ha llevado a varias llamadas de atencion de las entidades
externas reguladoras del proceso, de esta manera creando una mala imagen para la

Institucién por no tener un instructivo con el cual se pueda realizar el tramite.

La Fuerza Aérea Ecuatoriana (FAE), necesita mantener entrenado a su personal

militar y civil en el exterior, es asi que debido al desconocimiento sobre el
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procedimiento de obtencién de pasaportes y visas, por parte del personal sin

experiencia, genera falencias provocando inconvenientes con el Ministerio de
Defensa Nacional, Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana

(Cancilleria), Consulados y Embajadas.

Al momento en la Direccién de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea, en la
seccion de Visas y Pasaportes, no se cuenta con un instructivo sobre el
procedimiento para la obtencion de los documentos de viaje para el personal militar y
civil en comision de servicios al exterior, generando inconvenientes al momento que
el personal encargado se encuentra en curso de capacitacion o haya sido designado
orgénicamente a otro reparto, generando inconvenientes por desconocimiento para el
nuevo personal encargado del proceso, corriendo el riesgo de que no se cumplan las

diferentes comisiones al exterior.

1.3 Justificacion

El presente instructivo es realmente necesario debido a la continua capacitacion
del personal civil y militar en el exterior, y asi facilitar el proceso de obtencion de
visas y pasaportes para las personas encargadas del proceso, realizando el tramite de
una manera eficiente conociendo en una forma amplia cdmo se lleva a cabo la
obtencién de un pasaporte, sus tipos y de igual forma las visas, de esta manera

cumplir con los requisitos estipulados por la Cancilleria, Embajadas y Consulados.

El conocimiento de los tramites sobre la obtencién de visas y pasaportes, es de
gran beneficio para el personal encargado del proceso, de tal forma que puedan
desemperiar sus funciones de manera correcta y se cumpla con las disposiciones

emitidas por las entidades reguladoras del tramite.

La elaboracion del instructivo no solo beneficiara al personal de la Fuerza Aérea
sino también al personal que conforma las Fuerzas Armadas, siendo necesario un
documento en el que se registren los procedimientos de obtencion de visas y

pasaportes.
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Es factible la elaboracion de un Instructivo por los cambios positivos que se

generan dentro de la Institucion, en vista que el personal va a tener un amplio
conocimiento sobre el proceso estando capacitado para realizarlo y brindando un

buen asesoramiento, evitando asi inconvenientes por desconocimiento.

El conocimiento de lo estipulado en el Instructivo de la obtencion de pasaportes y
visas permitird que el personal encargado del proceso realice su trabajo de una

manera eficiente y oportuna.
1.4 Objetivos
1.4.1 Objetivo general

Elaborar un instructivo, mediante la normativa del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana, para agilizar los trdmites del personal encargado del
proceso de obtencion de pasaportes y visas del personal de sefiores oficiales,
aerotécnicos, servidores y trabajadores publicos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.

1.4.2 Objetivos especificos

e Establecer informacién del proceso para la obtencion de pasaportes y visas

actualmente.

e Analizar el proceso, tiempos y rubros que nos lleva la obtencion de

pasaportes y visas con las entidades externas que intervienen en el tramite.

e Desarrollar el instructivo del proceso de obtencion de pasaportes y visa para
el personal de sefiores oficiales, aerotécnicos, servidores y trabajadores

publicos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.



1.5 Alcance

En el presente trabajo se determinaran los procedimientos que se realizan para la
obtencion de pasaportes y visas del personal militar y civil como agregados,
comisiones o cursos al exterior, para elaborar un instructivo que servird como
instrumento de apoyo al individuo asignado a cumplir con estas funciones, el
cumplimiento de los objetivos establecidos por la Direccién de Recursos Humanos
de la Fuerza Aérea Ecuatoriana y la optimizacion de los recursos asignados a esta
dependencia.



CAPITULO I

MARCO TEORICO

2.1 Funcién de la Direcciéon de Recursos Humanos FAE

La mision de la Direccion de Recursos Humanos es “Proveer personal
profesional acorde a las necesidades institucionales y gestionar su empleo efectivo
garantizando ademaés un nivel de desempefie superior en apoyo al cumplimiento de la
misién de la Direccion del Talento Humano de la Fuerza Aérea Ecuatoriana”

(Manual de Competencias de las Fuerzas Armadas).

Siendo uno de los principios de la Fuerza Aérea el mejoramiento continuo, la
Direccion de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana constantemente se
encuentra realizando una mejora continua de los procesos y procedimientos para
optimizar la obtencion de pasaportes y visas del personal militar y civil que viaja al

exterior.

Al ser una Institucion Pablica y al formar parte de las Fuerzas Armadas, la
Fuerza Aérea Ecuatoriana tiene una mayor responsabilidad en el control de su
personal, es por eso que mantiene un manejo eficiente de la informacién sobre el
personal que esta asignado a cumplir comisiones al exterior. Cumpliendo con los
proceso basicos dentro de la Direccion General del Talento Humano; como es el de
empleo de y su subproceso de obtencion de pasaportes y visas los mismos que estan

direccionados a cumplir con lo estipulado en la Ley de Documentos de Viaje.

2.1.1 Instructivo

Al momento de hacer frente a una situacion en la cual debemos realizar una
accion o procedimiento sin saber verdaderamente como actuar, la posibilidad de
contar con los elementos tales como un instructivo se vuelve un hecho realmente

trascendental y esencial para poder desempefiarnos bien y con éxito.
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Un instructivo es un documento temporal, que contiene las acciones,

instrucciones, procedimientos administrativos, técnicos u operativos a fin de cumplir
disposiciones impartidas por las regulaciones y/o directivas o simplemente para
cumplir actividades internas de la unidad. Los Instructivos se limitaran a clarificar la
forma de operar, utilizar o realizar algo y perderan su vigencia una vez que se haya

cumplido su actividad (Fuerza Aérea Ecuatoriana, 2013).

Por lo que se puede apreciar un instructivo permite realizar una accién o
procedimiento a traves de una serie de explicaciones e instrucciones agrupadas,
organizadas y expuestas de diferente manera, ademas de contar con las siguientes
caracteristicas: clara, concisa y precisa para darle a una persona la posibilidad de
actuar conforme se lo requiera de tal modo que la actividad que se pretenda realizar
resulte sencilla y exitosa, el instructivo puede variar de acuerdo al tipo de situacion

en la que se le vaya a aplicar.

2.1.2 Proceso

Proceso es un conjunto o encadenamiento de fenémenos, asociados al ser humano o
a la naturaleza, que se desarrollan en un periodo de tiempo finito o infinito y cuyas

fases sucesivas suelen conducir hacia un fin especifico.

La palabra proceso es un sustantivo masculino que se refiere de un modo general a la
accion de ir hacia adelante. Proviene del latin processus, que significa avance,

marcha, progreso, desarrollo.

Debido a su amplitud, podemos identificar procesos en una enorme cantidad
de &mbitos dentro la actividad humana o fuera de ella, es decir, que tienen lugar en el
medio natural. Los ejemplos los encontramos en nuestro dia a dia, en la manera

como desarrollamos nuestras actividades o en nuestro entorno.

Por ejemplo, podemos afirmar que todas las transformaciones que ocurren en
la naturaleza son, en un sentido estricto, procesos. Algunos de ellos mas evidentes
que otros. La gestacion de un bebé es un proceso natural que nos es familiar y que es

observable a lo largo del embarazo. Mas dificiles de apreciar nos podrian resultar la
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fotosintesis en las plantas o la erosién en las rocas, eso sin contar infinidad de

procesos geoldgicos, como el movimiento de las placas tectonicas, de los que a veces

solo nos percatamos cuando ocurre un terremoto muy fuerte.

En la vida humana, asociar nuestras actividades corrientes a procesos es muy
comun. El aprendizaje, por ejemplo, es un proceso cognitivo que implica la
adquisicion de nuevos conocimientos y su aplicacion para un fin especifico.
Conducir, nadar, hablar una nueva lengua: son todos procesos de aprendizaje.

(Significados.com)

Entonces se puede definir “Proceso” es un conjunto de fases sucesivas que llevan al

cumplimiento de un objetivo en un tiempo indeterminado.

2.1.3 Obtencién

Proviene del latin obtentio — 6nis , que significa logro, consecucién de un objetivo
que determinada cosa que una persona quiere, solicita o merece.

(wordreference.com)

2.1.4 Pasaporte

Pasaporte, del francés passeport, es el documento confeccionado por un gobierno
que permite a sus ciudadanos salir de un pais e ingresar en otro. El pasaporte supone

la autorizacién y el consentimiento legal para trasladarse a nivel internacional.

Los pasaportes han modificado sus caracteristicas con el correr de los afios.
En principio no contaban con la fotografia de la persona y se limitaban a sefialar su
nombre, nacionalidad y caracterizacion fisica junto al permiso para abandonar y

volver a la nacién.

El documento pronto se convirtié en un cuadernillo para registrar todos los
ingresos y egresos de un Estado, ademas de incluir la fotografia y la firma del sujeto
en cuestion. También se agregaron los visados (los permisos de otras naciones para

entrar y marcharse de su territorio).


http://definicion.de/pais
http://definicion.de/persona
http://definicion.de/estado
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La utilizacion de papeles especiales para proteger la seguridad y la integridad del

documento, las perforaciones y la impresién de la foto mediante un proceso

fotomecanico fueron incluidas para dificultar la falsificacion de los pasaportes.

La legalidad del pasaporte es muy importante ya que se trata del documento
imprescindible para ingresar a un pais. Sin embargo, muchas personas recurren a
falsificaciones, sea para viajar ilegalmente o para traficar sustancias o productos de

contrabando.

En los ultimos afios, algunos paises han desarrollado pasaportes electronicos
que incluyen un chip con los datos biométricos vinculados a la imagen facial del
poseedor de la documentacion. Ademas la informacion personal aparece registrada
de una manera particular para que pueda ser leida de manera automatizada.
(http://definicion.de)

Existen cuatro tipos de pasaportes: Diplomaticos, Oficiales, Especiales y Ordinarios.

(http://cancilleria.gob.ec)

Como definicion de Pasaporte tenemos que es un documento de viaje que
emite el estado al que pertenece el individuo que esta proximo a viajar, en el mismo
constan los datos, la identidad de una persona, teniendo valides internacional

necesario para viajar.

2.1.5 Visa

La Visa es una norma que rige entre paises para legalizar el ingreso y la
estancia de personas en una nacion donde no tenga la nacionalidad o el libre transito.
También conocida como visado, la visa es un documento que es adjuntado al
pasaporte por las autoridades para sefialar que éste ha sido examinado y ha sido

considerado valido para ingresar o salir del pais.

Existen numerosos tipos de visas, que se conceden segun los motivos del

viaje. La visa de transito es aquella que permite un sujeto haga escala en un pais


http://definicion.de/ley
http://definicion.de/informacion
http://definicion.de/
http://definicion.de/norma/
http://definicion.de/pais
http://definicion.de/persona
http://definicion.de/nacion
http://definicion.de/documento/
http://definicion.de/pasaporte
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para luego continuar su viaje hacia otro. Este tipo de visa suele permitir una estadia

méaxima de tres dias.

La visa de turista, por otra parte, se concede a quienes desean visitar un pais para
conocerlo. Esta visa no permite que el visitante trabaje o realice negocios en la

nacion de acogida. Su extension puede alcanzar los seis meses.

La visa de trabajo, la visa de estudiante y la visa diplomatica son otros de los
tipos de visa existentes. La obligacion de visado para los ciudadanos de ciertos paises
suele reflejar presiones politicas e intereses econdmicos ya que, en definitiva, las

visas atentan contra la union de los pueblos.

Una de las naciones que mas trabaja en materia de visas es Estados Unidos que, en
estos momentos, cuenta con un total de cinco tipos diferentes de aquellas teniendo en

cuenta el criterio del empleo:

EB-1, que es para los profesionales prioritarios tales como investigadores o altos

ejecutivos.

EB-2, para profesionales avanzados especializados en negocios, artes o ciencia.

EB-3, para trabajadores cualificados.

EB-4, para los inmigrantes especiales como extranjeros que ya han trabajado antes en

Estados Unidos o que son viudos de ciudadanos norteamericanos.

EB-5, para inversores inmigrantes.

No obstante, existen otros muchos tipos de visado que también permiten a las
personas viajar y pasar una estancia en otros paises diferentes a los suyos. Asi, por
ejemplo, podriamos hablar del visado de estudiante que, como su propio nombre
indica, es el que se le da a alguien que va a pasar una temporada en una nacion

diferente a la suya con el claro objetivo de llevar a cabo una serie de estudios.

De la misma forma, también nos encontramos con los visados para

periodistas, para diplomaticos, de matrimonio, de entrada y de salida. Estos ultimos
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podemos establecer que son aquellos que un pais exige a sus propios ciudadanos

cuando estos van a realizar un viaje fuera de las fronteras nacionales. Lo habitual es
que los mismos se soliciten en paises que se encuentran atravesando una complicada

situacion ya sea a nivel politico, social o econémico. (http://definicion.de)

La Visa es un documento que va junto al pasaporte, el mismo que lleva un proceso
de andlisis al involucrado previo al otorgamiento, esto garantiza a los individuos que

viajan a otro pais el libre ingreso en los mismos.

2.1.6 Carta Diplomatica

La diplomacia es la forma en que se lleva a cabo la comunicacion entre diferentes
naciones o gobernantes. El lenguaje diplomatico siempre utiliza formas muy

respetuosas y cuida las formas evitando el malentendido o el insulto.

Una carta diplomatica es utilizada para comunicar a otro gobernante o nacion cierto
aspecto sobre el que no se esta de acuerdo, pero buscando siempre que exista el

dialogo y el entendimiento.

La carta diplomatica puede utilizarse como medio de comunicacion entre
paises, como entre gobernadores y presidentes o diputados; es decir entre
cualesquiera representantes de un poder o autoridad gubernamental, que tenga la
finalidad de tratar un asunto sin que se vean afectadas las buenas relaciones entre el

remitente de la carta y el destinatario.
Las partes de una carta diplomatica son:

e Lugary fecha en que es expedida.

« Un folio o nimero de identificacion de dicha carta.

e Nombre y cargo del destinatario.

e Asunto que se desea tratar.

e Unsaludo de introduccidn escrito en un lenguaje de respeto.

e Cuerpo de mensaje.
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o Despedida en la cual se indican las acciones a seguir o quedar a la espera de

la respuesta al asunto tratado.
o Nombre, firma y puesto del remitente.

(http://www.ejemplode.com)

Las Notas, que es el verdadero nombre de las comunicaciones diplomaticas,
son oficiales y confidenciales, y se designa con este nombre toda comunicacion
cambiada entre el Ministerio de Negocios extranjeros de un pais y los Jefes de
Mision residentes en él.

Meisel, en su Cours de style diplomatique, define la nota calificAindola de Memoria

corta, en la que se pide o se da una respuesta.

Las firma siempre el Ministro, y cuando en su ausencia y casos urgentes lo hace el
Subsecretario pone ante su firma: "Por autorizacion del Sefior Ministro, El

Subsecretario™. (www.protocolo.org)

2.1.7 Sello de Salida del Pais

Del latin sigillum, un sello es un utensilio con imagenes grabadas que,
mediante la impresion de una tinta sobre una superficie, permite dar autorizacion o
conformidad a una documentacion o cerrar un pliego. Es habitual que la marca, que

también se conoce como sello, se realice junto a una o varias firmas.

Los sellos fueron creados por las poblaciones antiguas de Egipto y la Mesopotamia.
Fabricados en piedra, metal o materiales cerdmicos, permitian lacrar cartas y diversos

registros.

La invencion de la prensa, con la aparicion de los tipos moviles, ayudo a la
masificacion del sello. Con el tiempo, algunos sellos comenzaron a incluir una

almohadilla que presenta la tinta que se utiliza, lo que facilita su uso.

El uso méas habitual de los sellos se encuentra en los organismos estatales, donde el
marcado de documentos es muy habitual. Los servicios postales, por otra parte,

utilizan sellos para dejar sin utilidad las estampillas (o sellos postales).


http://www.ejemplode.com/
http://definicion.de/marca/
http://definicion.de/poblacion/
http://definicion.de/prensa/
http://definicion.de/postal/
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Se conoce como sello fechador a aquel que, con piezas mdviles, permite

modificar la fecha para marcarla en una superficie. El sello numerador, por su parte,
modifica secuencialmente la marcacion y hace que el sellado sea mas sencillo en el

marco de un proceso continuo.

El sello de calidad es un visto bueno que se da a un producto o servicio en
particular, luego de contrastar sus caracteristicas con una serie de criterios que son
definidos con anterioridad por normas preestablecidas. Esta marca, que puede tener
distintas formas, colores y tamafos, suele inspirar confianza en los consumidores, ya
que les asegura que su transaccion sera satisfactoria y legal. Cabe mencionar que el
proceso necesario para obtener dicho certificado es absolutamente voluntario, por lo
cual su ausencia no es sinbnimo de falta de ética y, en un caso ideal, no deberia ser

motivo de sospechas.

El término sello también se usa para nombrar al fragmento de papel que se
adhiere a algunas documentaciones para otorgarles legitimidad y a la marca
registrada o compafiia vinculada a la industria musical o editorial (“El cantante firmo
un contrato con un sello que esta dispuesto a editar su disco conceptual™).
(http://definicion.de/sello/)

El Sello de Salida del Pais se estampa Unicamente en los pasaportes
Diplomaticos, Oficiales y Especiales, el mismo que tiene un cierto tiempo de valides
que varia entre 30 dias a 2 afios de acuerdo a las necesidades de servicio y en algunos
casos se coloca un sello exento de sello de salida del pais, mencionados sellos

habilita al pasaporte para que el propietario del mismo pueda viajar al exterior.

2.1.8 Personal

Del latin personalis, personal es un adjetivo que hace referencia a lo perteneciente o

relativo a la persona.

Se conoce como personal al conjunto de las personas que trabajan en un
mismo organismo, empresa o entidad. El personal es el total de los trabajadores que
se desempefian en la organizacién en cuestion: “Vamos a tener que achicar el

personal ya que llevamos tres trimestres de pérdidas”, “El personal se declard en


http://definicion.de/proceso/
http://definicion.de/calidad/
http://definicion.de/editorial/
http://definicion.de/sello/
http://definicion.de/persona/
http://definicion.de/empresa/
http://definicion.de/entidad
http://definicion.de/organizacion
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huelga por las malas condiciones laborales”, “Confio en el compromiso del personal

para superar este mal momento”,

El personal también es el departamento dentro de una empresa que se encarga de
administrar los recursos humanos, liquidar los  sueldos, etc.

(http://definicion.de/personal/)

Como Personal podemos considerar a todas las personas que conforman una entidad

0 empresa.

2.1.9 Oficiales

Oficial, del latin officialis, es un término con varios usos y aplicaciones.
Como adjetivo, oficial es aquello que es de oficio, es decir, que tiene autenticidad y
que emana de una autoridad. Por ejemplo: “La tasa oficial de desempleo ha
alcanzado el 9,1% en el tercer trimestre”, “Mi mama me regal6 la remera oficial de
Chicago Bulls”, “El estreno oficial de la pelicula tendra lugar el préoximo 26 de

noviembre”.

Cuando el adjetivo se utiliza para hacer referencia a una institucion u edificio, sefiala
que esta sufragado con fondos publicos y que depende del Estado: “Quisiera ingresar

a la Escuela Oficial de Idiomas”.

En el campo de las fuerzas armadas y las fuerzas de seguridad de una nacién, oficial
es un rango que se adquiere al finalizar la formacion. Los oficiales pueden ser

diferenciados de acuerdo al lugar que ocupan en la escala jerarquica de la institucion.

Un oficial, por lo general, se encarga de dar Grdenes, guiar e instruir a los
suboficiales u otros integrantes inferiores en la jerarquia. En el lenguaje cotidiano,
sin embargo, se suele utilizar el término para referirse a toda persona uniformada que
pertenece a una fuerza de seguridad: “Oficial, necesito su ayuda: acaban de robarme
la billetera”, “El muchacho, al parecer, planeaba robar ese coche, pero cuando se
acercé el oficial de policia decidi6 marcharse”, “La Policia hace lo que puede para
luchar contra la  delincuencia, pero necesita mas oficiales”.
(http://definicion.de/oficial/)


http://definicion.de/oficio/
http://definicion.de/autoridad/
http://definicion.de/edificio/
http://definicion.de/estado
http://definicion.de/nacion
http://definicion.de/jerarquia/
http://definicion.de/oficial/

15

En las Fuerzas Armadas un Oficial son las personas que ostentan los grados de

Subteniente a General.

2.1.10 Aerotécnicos

Es la denominacion que recibe el personal de tropa en la Fuerza Aérea

Ecuatoriana; y, es el militar que ha ingresado a la Escuela Técnica de la Fuerza

Aérea (ETFA) o a la Escuela de Infanteria Aérea (EIA), en donde recibe la

formacion militar y técnica orientada esencialmente a la preparacion para:

Coadyuvar a mantener el control del espacio aéreo y velar por la soberania e
integridad del estado ecuatoriano.

Dominar las técnicas y tacticas, que complementados con su equipo forman
una Fuerza Aérea disuasiva.

Cultivar el amor por la Patria y practicar los principios y valores militares y
aeronauticos, como modo de vida y contribuye al cumplimiento de la mision
de la Fuerza Aérea.

Conducir con caréacter y firmeza el ejercicio del mando, brindando direccion
y motivacion al talento humano, para el cumplimiento de la mision.
Colaborar y cooperar proactivamente como miembro de un equipo de trabajo
en procesos, tareas u objetivos compartidos, para lograr el efecto sinérgico
del trabajo arménico.

Mantener la aptitud psicofisica para potenciar las capacidades neuromotoras,
anatomicas, fisiologicas y técnicas, acorde a las actividades del personal
militar de la FAE.

Aplicar la ciencia y tecnologia aeroespacial en el desarrollo socio econémico
y aeronautico del pais, respetando los derechos humanos, el ambiente y la

cultura, sin descuidar su mision principal.

En la Fuerza Aérea los aerotécnicos se clasifican en:

Aerotécnico Técnico Aeronautico

Son los militares que luego de recibir la formacion militar, técnica y

académica en la Escuela Técnica de la Fuerza Aérea (ETFA), estan capacitados para
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ejercer su especialidad en cualquier Base de la Fuerza Aérea Ecuatoriana, con la

capacidad de liderar, instruir y capacitar de acuerdo a sus conocimientos y jerarquia

que ostenta, con eficiencia y eficacia,

Los Aerotécnicos Técnicos Aeronauticos de acuerdo a sus competencias

demostradas, pueden optar por una de las siguientes especialidades:

e Controlador de Defensa Aérea

e Inteligencia

e Recursos Humanos

e Mecénica Aeronautica

o Electrdnica Aerondutica

e Armamento y Explosivos

e Abastecimientos

e Operador de Equipos Informéaticos y Comunicaciones
o Mantenimiento de Equipos Informaticos y Comunicaciones
e Tripulantes de Vuelo

e Transito Aéreo

e Operaciones de Vuelo

e Meteorologia

e Servicio Contra Incendios

Aerotécnicos de Infanteria Aérea

Son los militares que ingresan a la Escuela de Infanteria Aérea, en donde
reciben la formacion y adiestramiento militar que les permite desempefiarse en
funciones y actividades de rescate de combate, intervencion tactica, paracaidismo,

operaciones especiales, contraguerrillas y proteccidn a personas importantes.

Los Aerotécnicos de Infanteria Aérea pueden optar por las siguientes especialidades:

e Seguridad y Defensa
e Rescate de Combate

e Intervencion Tactica
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Los Aerotécnicos de Infanteria Aérea y Técnicos Aeronauticos a lo largo de su

carrera ostentaran la jerarquia de Soldado hasta Suboficial Mayor.
Aerotécnico Especialista

Son los ciudadanos que poseen la formacién de técnicos superiores,
tecndlogos, profesionales o que han aprobado el segundo afio de educacion superior
en Institutos o Universidades legalmente reconocidas por el Estado Ecuatoriano e
ingresan a la Escuela de Infanteria Aérea, en donde reciben la formacion militar y

estan capacitados para apoyar al desarrollo de las operaciones militares.

En el transcurso de su carrera desempefian funciones afines a su especialidad y

ostentaran las jerarquias de Soldado hasta Suboficial Primero.
Las especialidades en que se desempefian los Aerotécnicos Especialistas son:

e Secretariado

e Finanzas

e Educacion

e Relaciones Publicas

e Aeromedicina

e Tornos Eléctricos

o Electrogeneradores y plantas
e Pintura de Aviones

e Suelda Eléctrica

e Mantenimiento Automotriz
e Choferes

e Mdsica

o Refrigeracion

e Gastronomia

(http://reclutamientofae.mil.ec)


http://reclutamientofae.mil.ec/
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El Aerotécnico es una persona que ostenta los grados desde Soldado a Suboficial

Mayor en la Fuerza Aérea, el mismo que es capacitado en las diferentes areas de la

aviacion de acuerdo como la fuerza lo requiera.

2.1.11 Servidores y Trabajadores Publicos

Un servidor publico es una persona que brinda un servicio de utilidad social. Esto
quiere decir que aquello que realiza beneficia a otras personas y no genera ganancias

privadas (mas alla del salario que pueda percibir el sujeto por este trabajo).

Los servidores publicos, por lo general, prestan servicios al Estado. Las instituciones
estatales (como hospitales, escuelas o fuerzas de seguridad) son las encargadas de

hacer llegar el servicio publico a toda la comunidad.

El servidor publico suele administrar recursos que son estatales y, por lo
tanto, pertenecen a la sociedad. Cuando una persona con un puesto de esta naturaleza
comete delitos tales como la malversacion de fondos o incurre en la corrupcion de

alguna forma, atenta contra la riqueza de la comunidad.

El hecho de manejar recursos publicos confiere una responsabilidad particular a la
labor de los servidores publicos. Su comportamiento deberia ser intachable, ya que la

sociedad confia en su honestidad, lealtad y transparencia.

La actuacién de un servidor publico esta sujeta a diversos reglamentos y normativas.

Cabe mencionar que en la Constitucion nacional se detallan sus obligaciones.

En cuanto al régimen laboral de los servidores publicos, estos trabajadores
suelen contar con mejores condiciones que los empleados privados, para brindarles
independencia frente a las autoridades de turno (se impide que las nuevas autoridades
despidan a los empleados publicos y contraten a gente de su entorno) y evitar que los
mas valiosos se vayan al sector privado. Es importante sefialar que los servidores
publicos tienen la posibilidad de desarrollarse a nivel profesional de un modo que no
conseguirian en la mayoria de las empresas privadas. (http://definicion.de/servidor-

publico/)


http://definicion.de/persona
http://definicion.de/trabajo/
http://definicion.de/estado
http://definicion.de/comunidad
http://definicion.de/sociedad
http://definicion.de/publico
http://definicion.de/regimen
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Un funcionario (es incorrecto decir “funcionario publico”, dado que

“funcionario” significa ‘empleado publico’, por lo que se estaria cometiendo una
redundancia) es aquel trabajador que desempefia funciones en un organismo publico
del Estado, de una Comunidad Auténoma o de la administracion local. No se puede
considerar funcionario a un empleado de una empresa publica, ya que para el acceso
a la funcién publica se exige la superacion de un proceso selectivo (oposicion), que

no se exige en el caso de las empresas publicas.

Un funcionario del gobierno es un funcionario que participa en la
administracion publica o de gobierno, ya sea a través de eleccién, nombramiento,
seleccién o empleo. Un burdcrata es miembro de la burocracia. Un funcionario electo
es una persona que es un funcionario en virtud de una eleccion. Los funcionarios
también podran ser nombrados de oficio (en virtud de otra oficina, a menudo en una
capacidad especifica, como presidente, asesor, secretario). Algunas posiciones

oficiales pueden ser heredadas.

De cualquier forma, en Argentina, Uruguay, Ecuador y México se hace la distincién
entre “funcionario” y “empleado publico”, utilizando el primer término para
distinguir al personal jerarquico 0 de carrera.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Funcionario)

Serén servidoras o servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o
en cualquier titulo trabajen, presenten servicios o ejerzan un cargo, funcién o

dignidad dentro del sector publico.

Las trabajadoras y trabajadores del sector publico estaran sujetos al cddigo de
trabajo. (Art. 4 Ley Orgéanica del Servicio Publico)


http://es.wikipedia.org/wiki/Trabajador
http://es.wikipedia.org/wiki/Estado
http://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica
http://es.wikipedia.org/wiki/Gobierno
http://es.wikipedia.org/wiki/Elecci%C3%B3n
http://es.wikipedia.org/wiki/Nombramiento
http://es.wikipedia.org/wiki/Recursos_humanos
http://es.wikipedia.org/wiki/Pol%C3%ADtico
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2.1.12 Agregados Militares o de Defensa

Maés especificamente, se conoce con el nombre de agregado militar o de
defensa al rango que un embajador asigna a alguien con especialidad en materias
militares. Generalmente la persona escogida suele ser un oficial del ejército, de la
fuerza aérea o de la marina, que tenga la capacidad y la formacién necesarias para
desemperfiar la mayor cantidad de funciones de los agregados naval, militar, policial
y aéreo. El término attaché, proveniente del francés, es también utilizado para

referirse a este concepto. (http://definicion.de/agregado/)

Agregado militar o agregado de defensa es un rango asignado a una persona
en una embajada o mision diplomatica, bajo la autoridad del embajador,
especializado en la materia militar. En general es desempefiado por un oficial de las
fuerzas armadas ya sea ejército, marina o fuerza aérea, que puede cumplir todas o
algunas de las funciones combinadas de agregado militar, agregado naval, agregado
aéreo e incluso agregado policial. Es conocido también con la palabra francesa

attaché.

Las fuerzas armadas y la diplomacia

En ninguna nacion las autoridades politicas pueden llegar a un compromiso
con sus fuerzas armadas para fijar los fines y los medios de su politica exterior, ya
que si bien el fin Gltimo de ambos es el interés nacional, divergen en cuanto a sus
objetivos inmediatos, en los medios a emplear y en su forma de pensar. EI medio de
las fuerzas armadas es la guerra, su objetivo inmediato es la destruccién del enemigo,
y su forma de pensar consiste en concentrarse en términos absolutos en la tarea que

estan llevando a cabo.

Por el contrario, el objetivo de la politica exterior es relativo y condicional:
torcer, sin romper, la voluntad del otro tanto como sea necesario para salvaguardar
los intereses vitales de uno sin dafar (o hacerlo en la menor medida posible) los del
otro. Sus medios no residen en destruir los obstaculos que se presentan, sino mas

bien en rodearlos, ablandarlos, disolverlos mediante la disuasion, presion vy


http://definicion.de/militar/
http://es.wikipedia.org/wiki/Embajada
http://es.wikipedia.org/wiki/Embajador
http://es.wikipedia.org/wiki/Fuerzas_armadas
http://es.wikipedia.org/wiki/Ej%C3%A9rcito
http://es.wikipedia.org/wiki/Armada
http://es.wikipedia.org/wiki/Fuerza_a%C3%A9rea
http://es.wikipedia.org/wiki/Agregado_naval
http://es.wikipedia.org/wiki/Agregado_a%C3%A9reo
http://es.wikipedia.org/wiki/Agregado_a%C3%A9reo
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Agregado_policial&action=edit&redlink=1
http://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_franc%C3%A9s
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persuasion. Su forma de pensar es flexible, sutil, ve los hechos del presente como un

momento en la historia y por ello tiene siempre en mente el futuro.

Para las naciones conscientes de las potencialidades de las armas modernas,
la paz debe ser una meta en sus relaciones exteriores. Las fuerzas armadas, en
cambio, reciben adiestramiento para exactamente lo contrario, esto es para la guerra.
Se concluye, por tanto, que las fuerzas armadas deben ser un instrumento de la

politica exterior, no sus conductores.

Origen y desarrollo de las agregadurias militares

Ya Maquiavelo aconsejaba al Principe que cuando viajara se hiciera
acompafiar también por militares que pudieran recoger informacion sobre los
ejércitos de los lugares que visitaba. Napoledn Bonaparte, que era un profundo
conocedor de la obra de Maquiavelo, valoraba la importancia de la informacién
militar y a menudo envié generales como embajadores. En 1806 dio un paso mas y al
designar a un militar como segundo secretario de embajada en Viena, inicid en esa
forma lo que luego se convertiria en las agregadurias militares. Paulatinamente las
funciones de estos oficiales ya no tuvieron objetivos puntuales, sino que se considerd

su cometido con largo alcance.

Austria siguié el mismo camino en 1809 y Prusia en 1830.

En Gran Bretafia la designacion de agregados militares comenzd tardiamente
en 1855 con el objeto de coordinar las acciones con las naciones aliadas en la guerra
de Crimea que se estaba desarrollando, pero al finalizar la misma se los mantuvo con

funciones que eran ya permanentes.

El proposito de los Estados Unidos al designar, a partir de 1889, estos
agregados militares fueron para recoger informacion militar y establecer contacto
con naciones que estaban tecnologicamente mas avanzadas. El interés por estos
agregados fue tan intenso que cuando estall6 en 1914 la Primera Guerra Mundial era,

junto con Rusia, la nacion que tenia agregados militares en mayor nimero de paises.


http://es.wikipedia.org/wiki/Nicol%C3%A1s_Maquiavelo
http://es.wikipedia.org/wiki/Napole%C3%B3n_Bonaparte
http://es.wikipedia.org/wiki/Viena
http://es.wikipedia.org/wiki/Austria
http://es.wikipedia.org/wiki/Prusia
http://es.wikipedia.org/wiki/Gran_Breta%C3%B1a
http://es.wikipedia.org/wiki/Guerra_de_Crimea
http://es.wikipedia.org/wiki/Guerra_de_Crimea
http://es.wikipedia.org/wiki/Estados_Unidos
http://es.wikipedia.org/wiki/Primera_Guerra_Mundial
http://es.wikipedia.org/wiki/Rusia
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Integracion de la agregaduria

En EUA existe la funcién de Senior Defense Attaché (Agregado de Defensa mayor)
que cumple la funcién de supervisar y coordinar el trabajo de los otros agregados

militares.

Las embajadas de Venezuela en Estados Unidos de América, Barbados,
Brasil, Bolivia, Colombia, Ecuador, Espafia, Guyana, Nicaragua, Republica
Dominicana, Rusia, Trinidad y Tobago cuentan con la agregaduria de defensa, donde
un oficial general coordina la misién militar de la embajada formada por los

agregados militar, naval, aéreo y guardia nacional.

En el extremo contrario, el hecho de que una nacién acredite un unico oficial
como agregado de defensa, en una determinada embajada, en vez de tres o cuatros
oficiales distintos como agregados militar, naval y aéreo, obedece tanto a
restricciones presupuestarias como a la importancia o necesidad de contar con varios

agregados 0 no en determinados paises.

El Reino de Espafia también considera la figura del agregado de defensa como
cabeza de la mision militar de la embajada y los otros agregados militares que

hubiere quedan subordinados a este funcionario.

Al igual que los embajadores, un agregado de defensa puede residir en un pais y ser

concurrente para otros paises cercanos al pais de residencia.

Funciones diplomaticas

Es el consejero del embajador en materia de defensa, esta encargado de la
representacion militar de la nacion que representa en su pais de acreditacion y de la
promocién y animacién de las relaciones militares bilaterales, las cuales giran en

torno a 3 ejes:

e La cooperacién militar
o La cooperacién en materia de armamento

o El didlogo estratégico. ( http://es.wikipedia.org/wiki/Agregado_militar)


http://es.wikipedia.org/wiki/Venezuela
http://es.wikipedia.org/wiki/Estados_Unidos_de_Am%C3%A9rica
http://es.wikipedia.org/wiki/Barbados
http://es.wikipedia.org/wiki/Brasil
http://es.wikipedia.org/wiki/Bolivia
http://es.wikipedia.org/wiki/Colombia
http://es.wikipedia.org/wiki/Ecuador
http://es.wikipedia.org/wiki/Espa%C3%B1a
http://es.wikipedia.org/wiki/Guyana
http://es.wikipedia.org/wiki/Nicaragua
http://es.wikipedia.org/wiki/Rep%C3%BAblica_Dominicana
http://es.wikipedia.org/wiki/Rep%C3%BAblica_Dominicana
http://es.wikipedia.org/wiki/Rusia
http://es.wikipedia.org/wiki/Trinidad_y_Tobago
http://es.wikipedia.org/wiki/Espa%C3%B1a
http://es.wikipedia.org/wiki/Agregado_militar
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2.1.13 Curso o Comision

El término curso es utilizado para hacer referencia a un tipo de educacion
formal que no necesariamente esta inscripto dentro de los curriculos tradicionales y
oficiales que forman parte de una carrera, si no que muchas veces puede ser también
realizado de manera temporal por interés personal pero no para obtener determinada
titulacion. Podriamos decir que el curso entendido en este sentido es la unidad basica
de toda educacién formal pero muchas veces puede caer por fuera de la educacién

oficial. (http://definicion.de/curso/)

Del latin commissio, comisién es un término con varios usos Y significados. Puede
tratarse de la accién de cometer (incurrir en una falta o culpa, ceder funciones a otra

persona). (http://definicion.de/comision/)

Orden y capacidad que una persona da por escrito a otra para que ejecute algin

encargo o participe en alguna actividad.

2.1.14 Embajada

La nocion de embajada se utiliza para nombrar al cargo, residencia y oficina
del embajador (el diplomatico que representa a un Estado en un pais extranjero). La
plantilla de empleados que el embajador tiene a cargo, incluyendo a las personas de

su comitiva oficial, también recibe este nombre.

La embajada es una mision diplomatica permanente, y supone una
representacion de un pais en otro, que se ofrece como anfitrion. EIl acuerdo entre
ambos paises se apoya en diferentes tratados de tipo internacional donde queda
registrado el derecho internacional, cuyos principales puntos afirman que todo pais
tiene derecho a contar con una representacion (embajada) de su tierra en otra, y que
dicha embajada tendra un estatus extraterritorial, sumiéndose a las leyes del pais al
que representa. De este modo, las embajadas se rigen por la legislatura de su propio
Estado, sin importar el lugar donde se encuentren. Por ejemplo, el edificio de la
embajada francesa en Argentina, se rige por las leyes de Francia, aunque se

encuentre ubicado en la ciudad de Buenos Aires.


http://www.definicionabc.com/general/educacion-formal.php
http://www.definicionabc.com/general/educacion-formal.php
http://definicion.de/estado
http://definicion.de/pais/
http://definicion.de/derecho-internacional/
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Cabe mencionar que la sede de cada embajada se encuentra fijada en la capital de

cada pais y es el punto de conexion entre un pais y otro, la representacion

diplomética de un gobierno extranjero en el pais anfitrion.

En la antigliedad, s6lo las potencias mundiales se enviaban entre si
embajadores. El resto de los paises tenia enviados extraordinarios, ministros
plenipotenciarios o encargados de negocios. Aquellas misiones diplomaticas

encabezadas por un oficial de rango secundario recibian el nombre de legacion.

Hoy en dia la principal oficina diplomatica es la embajada, aunque también
existe el consulado. Entre las funciones principales del consul cabe destacar la
obligacion de proteger a los ciudadanos nacionales de su pais frente a la justicia del
pais anfitrion, asi como también la realizacion de tramites para obtener cualquier tipo
de documentacion que pudieran necesitar en esta tierra. También se tramitan en la

embajada los poderes y todos aquellos tramites ligados al régimen internacional.

Es habitual que, en caso de que se inicie un conflicto, un pais retire a su
embajador para demostrar su disconformidad con el Estado anfitrién; no obstante
esta decision puede ser sumamente nociva para los ciudadanos de su pais, que
quedaran desprotegidos y deberan prescindir (en algunas ocasiones) de algunos de
sus derechos, si la legislatura del Estado anfitrion difiere en gran medida de la de su
propio Estado. El siguiente paso en una escalada de conflicto es romper las

relaciones diplomaticas y cerrar la embajada.

Obligaciones y responsabilidades de la Embajada

La tarea de la embajada muchas veces pasa desapercibida; no obstante, es un
organismo fundamental para que aquellos ciudadanos que viajan al extranjero gocen

de ciertas garantias de proteccion y asistencia.

Las funciones que debe desempefiar una embajada son varias. Su figura
méaxima, el embajador, debe informar a su gobierno sobre los eventos sociales,
econdmicos, militares y politicos que tienen lugar en el territorio donde se encuentra
trabajando. También debe preparar tratados y visitas de estado, para que el nexo

entre ambos paises derive en una relacién diploméatica amistosa. A su vez, gracias a


http://definicion.de/capital/
http://definicion.de/consulado/
http://definicion.de/consul
http://definicion.de/poder/
http://definicion.de/conflicto/
http://definicion.de/organismo/
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intentar una buena aceptacion en el pais anfitrién, debe buscar promover su propia

cultura y propiciar intereses politicos del pais en el que reside con el que representa.
Pero, seguramente la responsabilidad en la que debe poner un mayor esmero es en la
de procurar que los visitantes de su tierra natal al pais donde trabaja reciban un trato
agradable y sientan contencion en caso de tener que enfrentarse a algin problema

determinado.

Para ayudar a sus ciudadanos, las embajadas cuentan con un numero de
telefono movil para atender emergencias en cualquier momento; ademas, deben
procurar la documentacion necesaria para que los ciudadanos puedan moverse en el
pais que visitan (esto incluye reponer la documentacion en caso de robo o pérdida).
A su vez, deben atender las necesidades sanitarias de los ciudadanos: ofrecer
direcciones de centros de salud donde puedan atenderse y procurar que queden

satisfechos con ellos.

Tipos de Embajada

De acuerdo a la forma en la que se encuentren gestionadas, las embajadas pueden

Ser.

* Residentes: la sede se encuentra situada en el territorio del Estado ante el que se

encuentran acreditadas.

* No residentes: la sede esta fijada en otra capital, en caso de que se trate de un tipo

de acreditacion firmada por varios paises; es decir, de acreditacién multiple.

* Mision o Delegacidn: el grupo que representa de forma diplomatica el gobierno de

su pais frente a un organismo internacional, como puede ser las Naciones Unidas.

* High Comision: la sede de la Embajada de un pais que forma parte del grupo

conocido como Commonwealth en la capital de otro pais miembro de dicho grupo.
* Nunciatura: la sede de la Embajada del Vaticano.

Cabe mencionar por ultimo que aquellos ciudadanos de la Unién Europea, en caso de

que en un pais no haya Embajada de su Estado, pueden acudir al consulado de


http://definicion.de/necesidad/
http://definicion.de/residente/
http://definicion.de/delegacion/
http://definicion.de/union-europea/
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cualquier otro pais que forme parte de la Unidn Europea, donde serdn representados

y se tomaran en serio sus derechos. (http://definicion.de/embajada/)

2.1.15 Consulado

Del latin consulatus, consulado es un término vinculado a consul (persona
nombrada por un gobierno para proteger los intereses del pais y de sus ciudadanos en
un Estado extranjero). El consulado es la casa u oficina del consul, al igual que su

cargo Yy el territorio donde ejerce su autoridad.

El consultado, en definitiva, es la representacion de la administracion publica
de una nacion en otra diferente. Entre sus funciones se encuentran el establecimiento
de visados a extranjeros, la entrega y/o renovacion de documentos y certificados
oficiales (como el pasaporte, la partida de nacimiento, etc.) y la proteccion de los

ciudadanos nacionales detenidos en el pais extranjero.

Pero aun hay méas. Otras de las distintas funciones que tiene un cénsul serian
otorgar ayuda a los buques y embarcaciones del pais al que representan en la ciudad
donde se encuentra ejerciendo sus funciones, poner en marcha los derechos de
control que tienen sobre dichos vehiculos, dar cuenta a las autoridades de su nacion
de la aprobacion de una serie de medidas en el lugar donde trabajan que se

consideran que pueden afectarles.

Los consulados dependen del Ministerio de Relaciones Exteriores, mientras
que los cénsules ejercen funciones diplomaticas y de representacion. Una de sus
tareas es fomentar las relaciones con el Estado receptor, ya sean comerciales,

culturales, cientifica o de otro tipo.

Es importante establecer que existen varias categorias de consul. Asi, nos
encontramos con el honorario, el general, el adjunto, el general adjunto o el

viceconsul.

Ademas de todo lo expuesto tendriamos que subrayar el hecho de que en
muchas ocasiones el consulado, el edificio que ejerce como sede de trabajo del

consul, se convierte en objeto de ataque por parte de los nacionales del pais donde se


http://definicion.de/embajada/
http://definicion.de/gobierno/
http://definicion.de/nacion
http://definicion.de/estado
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ubica. Se trata de acciones con las que se intenta dejar patente la oposicion a la

actitud de la nacién originaria del consulado que ha podido llevar a que aquellos se

vean afectados.

Asi, por ejemplo, en los Gltimos afios hemos asistido a numerosos atentados
de gran envergadura. Entre los mismos se encuentra el del consulado de Estados
Unidos en Benghazi en el afio 2012, y que se saldo con varios fallecidos entre los que

se encontraba el embajador norteamericano.

A veces se suelen confundir los términos de embajada y consulado. Sin
embargo, tendriamos que establecer que su principal diferencia es que la primera es
un nexo politico entre dos paises, y el segundo es el punto de encuentro entre un pais

y los natales de este que se encuentran en otra nacion.

El consul romano, por otra parte, era una magistratura creada por el Imperio Romano
con la intencion de remplazar la monarquia. Los cdnsules eran elegidos cada afio y

tenfan diversas facultades.

En Francia, el consulado era una institucién de gobierno que tuvo vigencia
desde la caida del Directorio en 1799 hasta el inicio del imperio de Napoledn
Bonaparte (1804). El cargo de consul estaba inspirado en la mencionada experiencia

de los romanos.

El Consulado del Mar, por altimo, era una institucion medieval con atribuciones
similares a los tribunales mercantiles de la actualidad. Este consultado se encargaba
de juzgar y resolver pleitos de los comerciantes de tierra y mar.

(http://definicion.de/consulado/)

2.1.16 Cancilleria

Por el nombre de cancilleria se designa en Espafia a una oficina especial que se

encuentra dentro de las embajadas, legaciones o consulados.


http://definicion.de/monarquia
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Antiguamente, la cancilleria real era el despacho u 6rgano destinado a registrar,

expedir y sellar los documentos reales. El funcionario principal de la misma o

secretario del rey se llamaba "“canciller”. Este oficio data de Constantino el Grande.

En algunos paises de Ameérica la cancilleria es el Ministerio de Relaciones Exteriores

y su titular es llamado "canciller”. (http://es.wikipedia.org/wiki/Canciller)

Se conoce con este término tanto al Ministerio o Secretaria de Relaciones
Exteriores, como a las oficinas de la mision en donde se reciben, preparan y envian
los documentos que manejan las embajadas. Segun Philippe Cahier, la cancilleria es
el 6rgano principal de la mision diplomatica y esta bajo el mando del funcionario
mas importante después del jefe de la mision. La seccion consular de una embajada
también queda comprendida dentro de la cancilleria.
(https://profesorleonelgonzalez.wordpress.com/2011/08/02/definicion-de-

cancilleria/)
2.1.17 Formulario

Un formulario es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con el
propdsito de que el usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos,
direccion, etc.) en las zonas del documento destinadas a ese propdsito, para ser

almacenados y procesados posteriormente.

En informatica, un formulario consta de un conjunto de campos de datos
solicitados por un determinado programa, los cuales se almacenaran para su
procesamiento y posterior uso. Cada campo debe albergar un dato especifico, por
ejemplo, el campo "Nombre" debe rellenarse con un nombre personal; el campo

"Fecha de nacimiento" debe aceptar una fecha valida, etc.

En Internet y sistemas informaticos, los formularios pueden rellenarse en
linea, con validacién de datos, y son muy Utiles para registrar usuarios, realizar
encuestas, acceder a sistemas restringidos, etc. Los formularios por Internet se
llaman formularios web, y generalmente se construyen mediante etiquetas HTML,

aungue también pueden emplearse otras tecnologias como Flash, Java, etc.
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En matematicas, también se conoce como formulario a un compendio de

formulas matematicas o algebraicas, pertenecientes a una o varias categorias, que
sirve de guia o recordatorio para el momento de aplicarlas. Por ejemplo, para
calculos trigonométricos, conversiones entre cifras expresadas en diferentes unidades
de medida, movimientos, fuerzas, pesos, volimenes, potencias eléctricas, etc.

(http://es.wikipedia.org/wiki/Formulario)

Formulario es un adjetivo que se utiliza para nombrar a aquello perteneciente
o relativo a las formulas o al formulismo, o a aquello que se hace por formula. Una
formula, por su parte, es un medio propuesto para ejecutar algo complicado o

resolver un cierto asunto.

Como sustantivo, un formulario es un impreso con espacios en blanco o un libro en

que se contienen formulas que deben observarse para la ejecucion de algo.

Un formulario, por lo tanto, es una plantilla que debe ser rellenado con ciertos datos
y que permite realizar algun tipo de tramite. Los datos a completar varian segin cada

formulario.

Un formulario de solicitud de empleo puede requerir el ingreso del nombre y
el apellido, la edad, los estudios cursados, la experiencia laboral y algunas
referencias. Un formulario para abrir una cuenta bancaria, en cambio, puede pedir

datos como la ocupacion y los ingresos mensuales.

Lo habitual es que los formularios presenten espacios libres para que la
persona los complete con sus datos. En ocasiones hay que escribir la informacion
(como el nombre) mientras que, en otros casos, sélo se debe marcar con una cruz la
opcidon mas adecuada o tachar la que no corresponde (en preguntas del tipo: ¢Tiene
obra social? SI / NO).

En Internet, un formulario es una pagina web que permite al visitante
introducir datos que son enviados a un servidor para su procesamiento. Cabe
mencionar que este tipo de documento, que hasta hace un par de décadas no era tan
comun fuera del ambito empresarial, resulta casi omnipresente en la Red: al dia de

hoy, un gran porcentaje de sitios nos piden que nos demos de alta para recibir una


http://es.wikipedia.org/wiki/Matem%C3%A1ticas
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experiencia personalizada, y esto se logra a través de cumplimentar un formulario de

variada extension, aunque generalmente pequefio.

Un formulario digital presenta una serie de comodidades imposibles de encontrar en

una version impresa, como pueden ser las siguientes:

* Por muchos errores que se comentan durante el proceso de cumplimentacion,
siempre es posible realizar correcciones sin que queden rastros de las

equivocaciones;

* Gracias a elementos tales como las listas desplegables, un formulario digital puede
llegar a ocupar mucho menos espacio que su equivalente impreso, dado que una
simple linea puede esconder, por ejemplo, los nombres de todos los paises del

mundo;

* Gracias al grado de comunicacion que nos ofrece Internet, hacerse con una copia
de un formulario determinado no podria ser mas facil, ya que no es necesario salir de
casa. Cabe mencionar que para realizar ciertos tramites en organismos de gobierno es
posible descargar el o los documento requeridos e imprimirlos por cuenta propia para

rellenarlos antes de acercarse a la oficina que corresponda;

* Para las personas con problemas de visién es posible ampliar la fuente y cualquier
otro elemento, de manera que tengan la posibilidad de leer cada campo, cada letra

pequefia, sin necesidad de pedir ayuda;

* Dado que existe dentro de un entorno de trabajo, o sea, de un sistema operativo, un
formulario digital puede aprovechar las bondades del programa en el que fue
disefiado pero también de otros, a través de complementos y extensiones, lo cual abre
las puertas a la importacién y exportacion de datos, tanto para el rellenado
automatico a partir de una base como para el almacenamiento de la informacién, una

vez cumplimentado;

* Permite realizar calculos matematicos, lo cual evita el posterior trabajo de analisis
para resolver secciones que contengan valores numéricos que deban ser procesados

para dar con un resultado. (http://definicion.de/formulario/)


http://definicion.de/digital
http://definicion.de/lista
http://definicion.de/documento
http://definicion.de/trabajo
http://definicion.de/valor
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Las Embajadas o Consulados emiten formularios para ingresar la informacion de las

personas aplicantes que estan solicitando la visa.
2.1.18 Documentos de Viaje

Documentos de viaje son aquellos que son conferidos por la autoridad competente,
permiten a su titular desplazar se fuera del territorio nacional. (Reglamento a la Ley

de Documentos de viaje)
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CAPITULO IlI

DESARROLLO DEL TEMA

3.1 Introduccién

El presente instructivo es necesario debido a la continua capacitacion del
personal civil y militar en el exterior, y asi facilitar el proceso de obtencion de visas
y pasaportes para las personas encargadas del proceso pudiendo asi realizar el tramite
de una manera eficiente conociendo en una forma amplia de como se lleva a cabo la
obtencion de un pasaporte sus tipos y de igual forma las visas de esta manera
cumpliendo con los requisitos estipulados por la Cancilleria, Embajadas y

Consulados.

3.2 Levantamiento de Informacion

3.2.1 Requisitos legales

La base legal en la que se fundamenta el otorgamiento de pasaportes y visas para el

personal militar y civil que viaja al exterior en la actualidad es:

e Leyde Documentos de Viaje (Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad
Humana).

e Reglamento de Viaticos para Servidores Publicos al Exterior (Ministerio de
Relaciones Laborales).

e Regulacion General FAE REGPER No. 2006-04, para el otorgamiento de
pasaportes.

e Informacién emitida por las diferentes Embajadas y Consulados.

Esta normativa permite guiar, direccionar y establecer pardmetros para que la seccién
de Pasaportes y Visas de la Direccion de Recursos Humanos cumpla con los

objetivos establecidos dentro de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.
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3.2.2 Recursos

Los recursos requeridos para la obtencion de documentos de viaje, se presentaran

conforme a las necesidades Institucionales.

3.2.3 Recurso Humano

e Aerotécnico en el grado de Cabo Segundo o Soldado, con un nivel de pericia
de ayudante o aprendiz (3-1), el cual por su funcion podra realizar dicho

trabajo.

3.2.4 Recurso Tecnoldgico

e 01 Computador

e Impresora

e Internet

e Sistema Quipux — Sistema de Gestion Documental
e Sistema AS-400

3.2.5 Recursos Materiales

e  Suministros de Oficina
e TOéner para Impresora

e Papel Bond formato A-4

e Marcador
e Lapiz

e Esfero

e Borrador
e Grapas

e Perforadora

e  Carpeta de Cartdn (binchas)



3.2.6 Procedimiento completo para el
documentos de viaje (diagrama de flujo)
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proceso de obtencion de

RESPONSABLE ACTIVIDAD
SOLICITANTE (FAE) ELABORAR DOCUMENTO
1. Solicitar al Ministerio de Defensa
Nacional autorizacion
cumplimiento comision.
MINISTERIO DE DEFENSA 2. Recibe, Revisa, Autoriza 'y
NACIONAL Solicita

MINISTERIO DE RELACIONES
EXTERIORES

EMBAJADAS O CONSULADOS

2a). Si es favorable solicita
Ministerio de Relaciones
Exteriores documentos de viaje.
2b). Si no es favorable regresa al

Solicitante

Recibe, Revisa, Autoriza 'y
Otorga

2a). Si es favorable entrega
pasaportes y nota de visa para
Embajada o Consulado.

2b). Si no es favorable regresa al

Solicitante

Recibe, Revisa, Autoriza 'y
Otorga

2a). Si es favorable entrega visas
y puede viajar
2b). Si no es favorable regresa al

Solicitante




ONTENCION
DOC. DE VIAJE

Solicitud
autorizacion
comision

Ministerio de
Defensa Nacional,

REVISA,
ANALIZA,
AUTORIZAY
SOLICITA

SOLICITUD DOC.
VIAE

FAVORABLE

Ministerio de
Relaciones
Exteriores

REVISA,
ANALIZA,
AUTORIZAY
OTORGA

FAVORABLE

EMBAJADAS O
CONSULADOS

ANALIZAY
OTORGA
VISA

FAVORABLE

ENTREGA VISA

FLUJOGRAMA
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SIMBOLOGIA

O

Inicio del Proceso

Documento Solicitud

Decisiéon

Accién
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3.3 Responsable

Los responsables de que se cumpla con todo el proceso de obtencién de visas
y pasaportes estan claramente definidos en el cuadro de Actividades y Tareas, dentro
de seccion de Pasaportes y Visas estard la responsabilidad bajo el Jefe del
Departamento de Empleo de la direccion de Recursos Humanos FAE y el
Aerotécnico designado a realizar el tramite, quien podré ser un Aprendiz/Ayudante

de la especialidad de Recursos Humanos.

3.4 Estructura del Instructivo

El instructivo se encontrara estructurado de la siguiente forma:

» Proceso

» Procedimiento
» Actividad

» Tarea

Al finalizar detalladamente cada uno de los items anteriores el Aerotécnico
encargado de la obtencion de pasaportes y visas para el personal militar y civil que
viaja al exterior en comisién, serd capaz de desenvolverse sin ningun tipo de
inconvenientes ya que las dudas existentes podran ser cubiertas con la guia del

instructivo.

3.5 Instructivo para el proceso de obtencion de pasaportes y visas para el
personal de sefiores oficiales, aerotécnicos, servidores y trabajadores publicos de
la Fuerza Aérea Ecuatoriana designados como agregados, comisiones o cursos al

exterior.
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3.5.1 Recepcidn de documentacion

Para iniciar el proceso es necesario receptar la documentacion respectiva como es la
autorizacién de cumplimiento de comision emitida por el Ministerio de Defensa

Nacional.

Ministesrio
da

é.J Defensa
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Nacional

SUBSECRETARIA DE GABINETE MINISTERIAL 2/ /D
cin -5 MM 7 50
Oficio Nro. MDN-GAB-2015-0357-OF
Quito, D.M., 04 de marze deé 2015
_ 1513
Asunto: Autarizacida para Comision de Servicio a los sefiores TNTE. PLTO. AVC, TAPLA DAVID ¥ SGOP,

TEC. AVC. CHICAIZA FREDDY (Brasil),

Sefior Tenbente General

Radl Banderas Dusfias

Comandante General de la Fuerza Aérea
FUERZA AEREA ECUATORIANA

En su Despacha

Da mi consideracidn:

Ent referencia a su Oficio No. FA-ER-1-0-2015-0532-0, de fecha 28 de _febrero de 2015, relacionado a la
cutorizaciin pava que el personal militar de la Fuerza Aéres, cumplan comisidn en ¢l exterior de acuerdo a

sigulente detalle;
F,_ugg-_ \Pawio Velha — Brasil
Fecha _Del 23 ol 27 de marze de 2015
ming TNTE. PLTO. AVC. TAPIA RIVADENEIRA DAVID FIDEL 1
i SGOP. TEC, AVC, CHICAIZA DIAZ FREDDY JA VIER
Tustificacid Msistir al Curso de Interpresacian del Sistema FLIR del avidn A-298.

D vez fizados dichos reg fi v sobre la base del informe de lo Subsecretarfa de Defensa, este
Despacha autariza cumpliv con mencionada comisidn y fornndar la solicind pertinente jara que @ ravds del
Despacho Ministerial se solicite & lo Cancilleria los documentas de viafe,

Con sertimientos de distinguida consideracion.

Ing. José Maria Egas Eguez
SUBSECRETARIO DE GABINETE MINISTERIAL

Referencim:
- MDN-DSG-2015-002807-EX

Anexos:

- FA-ER-1-0-3015-0832-0.pdf
Capin:

Seflor Brigadier General

Cézar Merizalde Pavis
Subsecretari de Defenan Mol

Calles Iz Exposicion 54-71 y Vela,
Troncak (583 2] PA51-951 « www.midena.gob.ec
Mhdrn - Fewsarkoe -

.

Figura 1: Autorizacion MDN
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3.5.2 Elaboracion de la Resolucion

La resolucion se elabora una vez que se tiene la autorizacion emitida por el
Ministerio de Defensa Nacional, la misma que es enviada para la firma y legalizacion
por el sefior Comandante General de la Fuerza, y a su vez sera publicada en la Orden
General FAE.

FI'RLICADO EN LA ORDEN
GENERAL FUERZA AEREA

No. OB ve 88 A LT

.'.-. FiRMA

FUERZA AEREA ECUATORIANA
COMANDANCIA GENERAL

RESOLUCION Nro. ({4

William Orellana Carrera
Brigadier General
COMANDANTE GENERAL DE LA FUERZA AEREA, Accidental

Vista la delegacién conferida mediante Acuerdo Ministerial Nro. 130, del 06 de mayo de 2013,
publicado en la Orden General Ministerial Nro. 0BB de la misma fecha y a solicitud de la Direccién
General del Talento Humano de la Fuerza Aérea Ecuatoriana,

e

RESUELVE:

#

ART. UNICO.- Auforizar al siguiente mismbro para que cumpla un entrenamiento en el exterior, de
acuerdo al detalle que se indica:

CLASE . Entrenamiento Exterior ‘
LUGAR . Toronto - Canada
DURACION : Del 19 de abril al 01 mayo de 2015
NOMINA . CAPT. PLTO. AVC. LOPEZ SANABRIA VICTOR OMAR
DURACION : Del 30 de abyil al 06 de mayo 2015
NOMINA ¢ CAPT. PLTO. AVC. URQUIZO TAPIA GABRIEL DAVID
DURACION : Del 30 de abril &l 05 de mayo 2015
NOMINA © TNTE. PLTO. AVC. MUROZ ALBUJA BOLIVAR DANIEL

Q- JUSTIFICACION :  Asistir al *Simulador de Vuelo del Equipo Twin Otter’

- ASIGNACION Los gastos que demande este entrenamiento de acuerdo al “Reglamento

para €l Pago de Vidticos, Movilizaciones y Subsistencias en el Extenor,
publicado en el Registro Oficial Mo. 392 del 24-FEB-2011, seran aplicados al
presupuesto del Comando de Operaciones Aéreas y Defensa FAE.

PUBLIQUESE ¥ COMUNIQUESE.-
Dado, en la Comandancia General de la

Figura 2: Resolucion FAE



3.5.3 Posterior a la elaboraciéon de la Solicitud
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a) Se revisa en el registro de pasaportes el cual fue creado en un archivo de

Microsoft Excel para poder llevar un mejor control interno del personal

militar y civil de la Fuerza Aérea que posee pasaporte y cumplira diferentes

comisiones en el exterior.

NUMERO DE FECHA DE FECHA DE
; GRADO APELLIDOS Y NOMBRES paSAPORTE| DIPLOM | OFICIAL |ESPECIAL| "o CADUCIDAD|RECEPCION Y CUSTODIA
176 CAPT. |VALENCIA BARRIONUEVO CHRISTIAN IVAN 0D. 01. 875 QF 19-may-09 19-may-15|EN SU PODER
179 SGOP. |ENDARA LOPEZ ASDRUVAL GEOVANNY 1712060704 ES 19-may-09 19-may-15|COMPROBANTE MIGRACION NO. 0005762
180 CRNL. |FREILE ROJAS RUBEN DEMETRIO 0OD. 01. OF 22-may{ 22-may-15|RECIBO CANCILLERIA NO. 02861
181 SGOS. |SOTO FRANCO ODILO CONSTANTING 1203146 ES 22 may | 22-may-
182 CAPT. |NARVAEZ AGUILAR ROBERTQO CARLOS QD. 01. OF 22.-may 22-may-15/EN SU PODER
183 SUBS. |ORTIZ QUISHPE MARCO ALBINO 0501633: ES 27-may.-| 27-may-
164/ SRA. VA SCO RAMIREZ EUDOSIA GUADALUPE 0501754147 ES 27-may-09 27-may-15
185 MENOR |ORTIZ VASCO KELLY MARICELA 1311465940 ES 27-may-09 27-may-15
186/ TNTE PALACIOS ULLO WILSON ALEXIS OF 28-may| 28-may-
187 TCRN. |CASTANEDA LASTRA LUIS ENRIQUE OF 1-jun 1-jun-15)
188 TCRN. |ESPINOSA CHAVEZ PAULO MAURICIO QOD. 01. 898 OF 1-jun 1-jun-15/EN SU PODER
189 SGOS  |ARPI BERMEO WILSON MIGUEL “0102847712 ES 3-jun 3jun -
190 CAPT. |LESCANO ZARATE FABIAH RAUL OD. 01. 910 OF 05-jun-09 05-jun-15|EN SU PODER
191 CRNL.  |RODRIGUEZ CARRERA JOSE ABDON 0D. 01. 915 QF 05-jun-09 05-jun-15| SECCION PASAPORTES
192/ SR. RODRIGUEZ MONTUFAR JOSE LUIS 0OD. 01. 950 OF 05-jun-09 05jun-15|RECIBO CANCILLERIA NO. 03404
193 SR. RODRIGUEZ MONTUFAR LAURO JOSE QD. 01. 959 OF 05-jun-08 05-jun-15|EN SU PODER
194 SRA. FLORES ZAMBRANO LILIA MARGARITA 1307137305 ES 09-jun-08 09-jun-15
195 MENOR |CEVALLOS FLORES SANDY PAMELA 1311513766 ES 09-jun-09 09-jun-15
196 MENOR |CEVALLOS FLORES KAREN PRICILA 1311464141 ES 09-jun-09 09-jun-15
197 MENOR |CEVALLOS FLORES ANTHONY GEQVANNY 1311463598 ES 09-jun-09 09-jun-15
198/ TCRN. |BERMUDEZ LOPEZ EDWIN PATRICIO 1706373485 OF 11-jun-09 11-jun-15
199 CBOP. |YANEZ BUNGACHO SERGIO WLADIMIR 502680606 ES 6-jun-09 16-jun-15| SECCION PASAPORTES
200 CAPT. |FLOR MANCHENO DANNY JAVIER 0D. 01. 956 OF 9-jun-09 19-jun-15/EN SU PODER
B9 DSML,  |BREMES EGUED CE S4R RANED | DOiod Y DP ____!ll.ll i i CORPSORLNTE CANTLLERS 1D, 05055
FESEE | LOm (G E D) CARRIEN e (oA R 1 Tn i Fm i (R . R
01 VENDR_|BREDHES LUt CESAR HDRD DO . 8 op H ur 08 il jun A5 COMPROBANTE CANDLLERSA, 0. 05351
) 'S-HS- RIVADEWEIRE ALVE KW '.'I"l.'ﬂ‘l'll'l:ﬂll ATERELETLE ES 1] B8 IPROHENT 0 0
IIFLEFFITAN] ES | 7unis AT
£ ATISEAS] Ed | 1) junbs '
‘w-? VENDR HI-L'IJ:ELI 1RA CAPELD VICTOR f. EJRRCRC LERERERAT ES 11 -pin I8 fJIIFQ‘JEf.'J E CMI-. LI.E B N 0T
BCEML,  IDRATE LERS TELND [RAGDI 1 1] | 26-jun b
Pl iR (RAREDE S To YIRS DETRS NERCEDE] 114 S pun 18
CRATE PATMIND TATIARA PADLA [ HENE B jum-i5
NCHEE KATIS IRINE OO0 aF RECIDD CAMCILLERI A M0, 10060
1P fM CAHLGS UK T I ] [T L] [T L
piie i f. | AHDRADE BOLANCS EDANTM FRANCISCO op AT jul i OT-jul- 25| EW SU FODER
258 534 |l:[ WALLDE ASWRET ARA ISABEL [13 0T-jul-35|EN 5L FODER
ANOREDE CEVELLO S SOFI TSANET 1 [T [T (]
3 LS AR CRECH I or OF el 25| EM SU PODER
D, 0. 133 oF & -jul-35|ER SU PODER
LR CHILE RAMI REMEN oo o0, o aF 043 [ 0 POER
CEvALL S BOHA MY HENERD G, 9. 7h a 50 jul S [ ER S0 PORER
LANAS VASCO FIGO AMBAL op I-jul-25|EW SU PODER
LERAS SER ANDALS op -jul-15)
il 13 N
Re ROEERT O OENAL DG 0. 3. 4 aF H-jul- 15| EN SU POCER
MERDED CABRERS LUIS GUALLERAAD aF - jul 45
0, 30 133 [i] 3 SR T1.16l-HAILR U POmEH

CHH
1| RRGISTRD PARAFTRTES

VILLEGHEN BORILLE KISE LL1'S
= AT

Figura 3: Registro de pasaportes Excel

b) De acuerdo al pais al que el personal esté

proximo a viajar se procede a

revisar el listado de requerimientos de visa para ecuatorianos, el mismo que

ha sido otorgado por el Ministerio de Relaciones Exteriores, en el que se

encuentran detallados los paises a los que se necesita visa y los que solo se

necesita pasaporte.
(Ver Anexo A)
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3.5.4 Elaboracion de la Solicitud de Documentos de Viaje

La solicitud de documentos de viaje se realiza de acuerdo a la situacion en la que
se encuentren los pasaportes del personal involucrado luego de haber sido observadas
las novedades existentes y asi hacer los requerimientos necesarios para el
cumplimiento de la comision y enviar al Ministerio de Defensa Nacional para su

autorizacion.

REPUBLICA DEL ECUADOR

=% FUERZA AEREA w4
S i COMANDANCIA GENERAL o

s A

Oficio Nro. FA-EI-D-2015- (747 -0
Quito, D.M., 18 MAR 2015

Asunto: Solicitando compra de pasaportes, sellos de salida del pals y nota de visa.

Sefior Arquitecto
Fernando Cordero Cueva
MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL

En su Despacho
De mi consideracion:

Solicito a usted sefior Ministro, se digne autorizar el tramite para la obtencidn de dos
pasaportes con sus respectivos sellos de salida del pais y nota de visa para los SE'ﬁCl'r:BE
Tern, Ave. Proafio Luna Francisco Javier y Tnte. AVC. Andrade Pesantes Faul Ivan,
quienes viajardn a St. Louis — Estados Unidos de Norteamérica del - i de
2015, en comisién oficial del Ministerio de Defensa Nacional, para asistir al "Simulador de

Vuelo del Equipo Sabreliner”.

Aprovecho la ocasién para expresarle, el festimonio de mi mas alta consideracion y
estima.

Atentamente,

William llana Carrera

Brigadjer General 3
COMANDANTE GENERAL DE LA FUERZA AEREA, Accidental

Referencia: Resolucién

XOS.
V/é’jZNﬁ-RIS. Ramirez. —

E2 La Exposician 54-71 y Vela
Telf,; 2583-032 * www.luerooereascuaionana mil.ec
Fheiten « B sacor

Figura 4: Solicitud documentos de viaje
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3.5.5 Receptar documento legalizado con la solicitud de Documentos de Viaje

La solicitud de documentos de viaje se remite al Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana (Cancilleria), por medio del Sistema Quipux —
Sistema de Gestion Documental, asi mismo una copia a la Direccion de Recursos
Humanos FAE, para el trdmite correspondiente.

1 GOBMERNO NACIONAL ; . Mirvsteric
DE LA REPUBLICA ’ ce Defensa
A= MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Nacional

DESPACHO MINISTERIAL

Oficio Nro. MDN-MDN-2015-0607-0OF
.M., 26 de marzo de 2015

Asunte: Solicitando documentos de vinje para que el seflor CAPT. AVC. LOPEZ VICTOR, comisiin a
Toreate-Canadi,

Sefior Econumista

Ricardo Patifio Aroca

Ministro de Relaciones Exterlores y Movilidad Hamana

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES ¥ MOVILIDAD HUMANA
Gl su

Tre mi cansideracidn:

Me permito soliciar o usted extimads sefor Canciller, se digne dispomer se proporcione las facilidades
necesarias para gue el seior CAPT. AVC LOPEZ SANABRIA VICTOR OMAR, pueda obvener la mota de
soliciud de visads asi como of corvespandivnte sello de salida del paix para Canada en trdnsite por Jos Extodos
Ulmidas de Norteamérica,

El foranel Cffcierl, el Ja im de zervicio para asistir al emrenamiento en of rimuloder de welo
del equipo "Twir Otter®, a llevarse a cabo en lo ciudad de Toronto del 19 de abril af 01 de maya de 2015,

Ao la de i de respaldo p

Atentamenie,

Deocumenio firmado electrinicamente
Ing. Tvin Sempeértegui Gonzile:
MINISTRO, SUBROGANTE

Refezrencias
- MDN-MIN-2015-0552-0F

Anexos:
= FARLD-2015-0744-0 pdf

Copia:
Sefior Brigadier Gemeral
Cedsar Merzalbde Favin
Subsecreturio de Defunsa Nacions

owseiomeTii

Calle la BExposicion S4-71 y Vela,
Troncal: (533 2) 2857-857 « wwwmidena gob.ec
Cdisien - Erundne 1

* Brummentn passsain for dhaitan

Figura 5: Solicitud enviada a Cancilleria
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3.5.6 Proceso de obtencion documentos de viaje

a) Pasaportes

Con la documentacion respectivamente legalizada y autorizada coordinar con

la Cancilleria para el proceso de obtencion del pasaporte respectivo conforme a

la normativa vigente.

DIPLOMATICO OFICIAL ESPECIAL

Figura 6: Tipos de pasaportes

b) Sellos de salida del Pais

Una vez obtenido el pasaporte se procede a poner el sello de salida del pais, de

acuerdo al tiempo que se va a cumplir la comisién.

MANABI
SANTIAGO & Fernando Chivez Divila
L lﬂ'llll 'lll!

20

2

Figura 7: Sellos de salida del pais
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c) Nota de Visa o Carta Diplomatica

Coordinar la elaboracion de la carta diploméatica tomando en cuenta el pais al
que se esté solicitando la visa, datos personales de la persona que viaja, tiempo

de duracion y objetivo de la comision.

EARLS s D4, u1 3
s e
el L

N p 0002521

Figura 8: Carta Diplomética o Nota de visa
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d) Proceso de obtencién de visas

e Coordinar con las diferentes Embajadas y Consulado las visas oficiales,

dependiendo cual sea el pais al que se viajara.

e Proceder a llenar los formularios de solicitud de visa, en vista que existen
diferentes y son requisitos principales en el proceso para el otorgamiento de
visas.

Paises a los que mas se solicita visas son:

e Estados Unidos de Norteamérica

3.5.7 Proceso para la obtencion de visa de Estado Unidos

RESPONSABLE ACTIVIDAD
MINISTERIO DE RELACIONES ELABORAR NOTA DE VISA
EXTERIORES 1. Solictar a la Embajada
Norteamericana se otorgue la
visa.

2. Recibe, Revisa, Autoriza

EMBAJADA NORTEAMERICANA
2a. Si es favorable otorga

visa.
2b. Si no es favorable regresa

al Solicitante
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FLUJOGRAMA

Solicitud visa EE. UU

DOCUMENTOS DE
VIAJE

RECIBE,
ANALIZA,
AUTORIZAY
OTORGA

ES FAVORABLE

ENTREGA VISA'Y
PUEDE VIAJAR

SIMBOLOGIA

Inicio del Proceso

Documento Solicitud

Decisiéon

O

Accién
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¢ Seinicia ingresando al internet en la pagina de Google los caracteres DS-160,

el mismo g nos arroja la pagina de la Seccion Consular de la Embajada
Norteamericana ( DS-160 - Consular Electronic Application Center — US).

D3-160; Onkine Nonimmigrant Visa Application

Favel siate gov ds-180—onine-norimmigrant-is = Traduck esta pagra
Tha D5-160 Dndine Nonimmigrant Visa Agplication form, = for temparary iaved 1o §h
Urelesd Fate. and far K Mancia)) wees Form D5-160 m submited

Figura 9: Busqueda de DS-160 en Pag. Google

e En el momento que se encuentra en la pagina (Apply For a Nonimmigrant
Visa), se procede a seleccionar el pais y ciudad en donde se va aplicar la
solicitud de visa.

QE; LLS. DEPARTMERN

Oralines Mosdrnmagrait Viea Application (DE-1607%

P e d . = Fa
Apply For a Nonimmigrant WVisa "

Tueslrip Language: Taps bl
La mayer pxree de ssra solicitud esia raducida. Para ver la raduccion, cologue s corsor sncima de cmlquier frase de b

g
WWalcoma® Car Smrrsd
{}nl: wWa webasite, wou can apply To s aelect & location where vou will be apodving for thi

v B
gl ity TG oy the -\.nn.n.-nrnn g @[ELU&U:JH ST =1

& = the first abep in the process, After
This vias application will ssk you to wplosd a digits]
photo of yourssl
Test Fhoto | Bhabe Standsrd Guids

I e i e

o subimib your spplcstion, »ou0 can movs on
: » tFhee Nawt steps, such as -:lunlnu i For an
[ e

HETAET AN AFFLICATION &

Salect @ location than select an asepboatsoe U o
TN 3 - praviously savad on YOour Corbutar.
3 W
camplate the application, you (Che apolicant
mant olick tha “Sign Apphcaban™ Buttan, or your Yo 'will b ankad for youwr applcation 10 aod arnevwer s
appkcation may nat be acceapted sty QuEEERH.

~~Fiamua b oatiert == vou Lse this feem. | soiRicve an areLicaTion
Figura 10: Aplicacion de visa no inmigrante



https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0CB4QFjAA&url=https%3A%2F%2Fceac.state.gov%2Fgenniv%2F&ei=-dVMVcKgJ67msASjg4HIDg&usg=AFQjCNGqOsOGPuCTz_C9krpT-o9j6SfzEA&bvm=bv.92885102,d.cWc
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Ingresar la informacion requerida por la Embajada norteamerica sobre la

persona que esta solicitando la visa oficial.

f - 1, dsle.go

Qi? i... %, l"‘IL A |rur=u af

MELIL AR FR R

Chalipe Nonimmunigrant Viea Application (105 - 150 Appication ID ALY EWLE

p ey o > - -
Personal Information 1

* parscnal 1

WOTED CaE o0 This pBQE Wit match The infarmBeen B iT IS mrllen i/ wiar DRSSOt
sokdymen sl F It
Srmpoo Ausnameg Help- Surnm
RAIMIRET GLArJTANS
e T Tedal
Pre nw WLE
- Givan Homes .
sy, DO TAL G BAHTERG Hakpe Crive X
e
Work 1 Erucedmn Full Mmmes in Hstes |I skt
i RAMIRET QILINTAH AL BANTIAGD
Berurty sl cum Mot Apohw'Technoicgy Mot Aveilsbis
chgrirumil
I
C): Have you sver ussd cthar nemas (Le., msider, meligous Haelp Chilies Namses
profasccnal, sliss, atc.y?
Help: Sarigarion Rumens A

mz & Fic

L1 B0 yomi v 8 1ebeonde IRE1 rep-esents your rams ILadp: Talicods
i veE @ PG

ElE 2 D)@ [ 7]

Figura 11: Formulario DS-160

Una vez ingrasada la informacion el sistema no da como resultado la hoja de
confirmacion la misma que imprimimos y se adjunta a los requisito para
presentar el momento de la Entrevista en la embajada Norteamericana en el

lugar requerido ya sea Quito o Guayaquil.
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f - sbabe. e

@ I‘ithlnnn--.:’:{

HEULAR ELECTROMIGC AFPLICATION CENTER

Ouline Nonimmigrant Visa Application (D&-180)

Confirmation |IIIIIIIIIIII
A A D 0D =

This conflrms the submission of the Nonimmigrant visa
application for:

Mama Provided: PROANC LLIMA Location Salscted;
FRANMCISCD MAWIER aQTo

Date OF Birth: 15 DEC 1964 %, Embansy Cuito

Place of partih: QUITE, ECLIADOR Avenida Avigiras E12-170

- v Uloy Alfmro

CGranrnilar: Mals CHINTEN, ECuisior

Coumiry/Regeon of
Ongin (Mationalityl ECUADOR

Passpmt Mwmbar: 1708723580

Purposs of Travel; BUSINESS/PERSOMAL
(RL/BE

Coargplatad O 25 MAR 3315

Cordfirmatsan Mo ALBOAVCCTY wargion #1.02.01

Print Confirmation

i Confinmalion 1] o Ernail Confifmation =

Mote: Electronically submitting vour DS-180 crling application is the FIRST STEP ; the viss application process. Tha
naxt step s bo revisw the nbamet pags of the —aul pay Qe ponaylate whare pou plan to apply for yoor nise, Most vss
apphcants will ne=ed M acheduls a vina mt=rasw, t g pome appecants may quakfy for wisa renswall The =mi I_u_ Ty
@i cenaulats infarmaticn may in e mpeais keal instructicns about schadulng intsrviews, Submitting yous visa
apphcation, and athar fraguently asked quastions

YO MUST BRIMG tha confimation page and tha following document(s) with wou at all steps during the applcation
process

Pastport

Yo may steo provides any addtional dooumants you Fesl will support your cass

Instructions
YOl HMUST SUBHIT tha confimiaton pada with 3 dear and legbla barcoda at tha timsa of vour intarvisw. IF vou da
Transhrisrde datos dede ces. shabe.go T, salact tha option to amail VOAR CO nfirmation paga oo an amall addrass. You

BlS & Je[™w[Z]

Figura 12: Confirmacion de Aplicacion de visa

vV V. V V V V

Requisitos previos a la presentacion en la Embajada Norteamericana

Hoja de confirmacién del Formulario DS-160

Una fotografia 5x5 fondo blanco

Pasaporte vigente y sellado (Cancilleria)

Nota de visa (Cancilleria)

Resolucion FAE.

Documentacion que respalde el motivo de la comision (Carta de invitacion de
la empresa).
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¢ Visa oficial o A2 obtenida una vez finalizado el proceso

La Visa A2 es obtenida después de haber presentado el formulario DS-160 y
la documentacion respectiva que respalde la comisién, al momento de la cita

y entrevista en la Embajada Norteamericana.

|
opo1ve2 M 13SEP1967 ~ ECUA
Eraries Iesue Date Evpiration Date | :
H 16N0V2011 I3NOVZ0I6 " 0114
Arnotation i = 1‘:‘5
F2790281

VNUSAPENAFIEL<SANCHEI<<SERGIO<ALBERTO<<<<<<<
ODDM1762<<5ECU6FO09132M1611139A2QTO06KRLB52983

Figura 13: Visa de Estados Unidos

3.5.8 Proceso para la obtencion de la visa Mexicana

RESPONSABLE ACTIVIDAD
MINISTERIO DE RELACIONES ELABORAR NOTA DE VISA
EXTERIORES 1. Solicitar a la Embajada
Norteamericana se otorgue la
visa.

2. Recibe, Revisa, Autoriza

EMBAJADA MEXICANA
2a. Si es favorable otorga

visa.
2b. Si no es favorable regresa

al Solicitante
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FLUJOGRAMA

Solicitud visa
Mexicana

DOCUMENTOS DE
VIAJE

RECIBE,
ANALIZA,
AUTORIZAY
OTORGA

ES FAVORABLE

ENTREGA VISA'Y
PUEDE VIAJAR

SIMBOLOGIA

Inicio del Proceso

Documento Solicitud

Decisiéon

O

Accién
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Se inicia ingresando al internet en la pagina de Google los siguientes

caracteres: Formulario de visa mexicana

GD SIE PoTrLikario de Waa maxicana “

Wil

Imageness da formulario de visa maxicana

a o | RLaw b e o — ]

—

M imdganes de formiiana o Msa masicana

Mo formato de salicitud de visa
ETlaETRE S0 OO0, MK ualErEE ImMaE A NI FDF RO iviadaspancl pdar =
Dha @opistho @ & Lay y su Regkeswmo, l@ visa e
AAITATACE [FESENLAres & un luge destnado pl o

area b periele @ la pRrEona
® Inismacanal ds

TFORMATO DE SOLICITUD DE vVISA)

comEUimes mE pob msariasnamagesstanes pofsisohsi seesp pod
13 srfichsd S wime femads por mades y P N pOE (EENEE BETTAN |B pERTIS DCbE
R u

Figura 14: Busqueda de Formulario visa México

El formulario de solicitud de visa de México se imprime y llena a mano, asi

mismo se presenta al momento de la cita en la Embajada Mexicana.

A s s e b e s L T Seare—r—s
i et R ]
| 0 s L= =TT T
e —————— - & —
1] | v —
INTSP——— [ey——
= — et

20 T wp—— r——— S O s

e M a4 TR W
e

PR rp— T |
TR ———, P, |
Mo

Pt g

Figura 15: Formulario visa México
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Requisitos previos a la presentacion en la Embajada Mexicana

Formulario lleno a mano y espero grafico azul

Dos fotografias tamafo pasaporte

Pasaporte vigente y sellado (Cancilleria)

Nota de visa (Cancilleria)

Resolucion FAE.

Carta de invitacion de la empresa o entidad en México

vV V.V V V VvV V¥V

Certificados laborales y de ingresos econdémicos

Visa de México

La Visa Mexicana es obtenida después de haber presentado el formulario y la

documentacion respectiva que respalde la comision, al momento de la cita y

entrevista en la Embajada Mexicana.

Lugar de sepedicido Mooy of e Faciie do Eupodscade / Gue of B alcing  / valely :

QuITo 28 JUL 2011 . 280CT 2011

HE g arieucan e o n'ahaﬁu N e e st
1

e
V‘*’%‘:ﬁw"’m

- V<MEXAGILA<VELEZ<<DAYAN<MAURICIO<<<<
0008522410ECU7204209H11,10263 <8 QK<L

4

Figura 16: Visa de México
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3.5.9 Proceso para la obtencion de la visa Canadiense

RESPONSABLE ACTIVIDAD
MINISTERIO DE RELACIONES ELABORAR NOTA DE VISA
EXTERIORES 1. Solicitar a la Embajada
Norteamericana se otorgue la
visa.

2. Recibe, Revisa, Autoriza

EMBAJADA CANADIENSE
2a. Si es favorable otorga

visa.
2b. Si no es favorable regresa
al Solicitante

FLUJOGRAMA

Solicitud visa
Canadiense

DOCUMENTOS DE
VIAJE

[=0]1:1=
ANALIZA,
AUTORIZAY
OTORGA

SIMBOLOGIA

ES FAVORABLE

Inicio del Proceso

ENTREGA VISA'Y
PUEDE VIAJAR

Documento Solicitud

Decisiéon

OUL

Accion
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e Se inicia ingresando al internet en la pagina de Google los siguientes

caracteres (csc-cvac), el mismo g nos arroja la pagina de CSC Visa

Information Service.

Go SIE WWW CSC-CVAC Corm “

Wb

CSC Visa Information Service
Nitps www CES-CVac, comi = Traducir asia pagina

Walcomas to the Canada Visa Application Centre Web Side Biemwenue sur e sae di
Cantra de rdcegtion des demandes de vaas du Canada. This senece

Documentos / Formularios ... Application Centres

Oocumantas ¢ Formulanos 7 Listados Agplicabion Centres in Linited States

de Vienficaciin Esla of Arnaimta Anpdicans

Application Tracker Application Processing Times
Application Trackes VWhan you Sutmit Application Procassing Timsas

yisir apphcation 1o the Applicatmng

Documants / Forms / Checkll... Visa application centres (VACS)

Thes page hosts tha forme anc The Viza Spphcation Centres (VAT

chiecklists required for your ars the exclusis

Application Processing . Centros da Solicitud
Procas=ing / Pas=pori Dslveny for Cantras de Solicitud de Visas sn

e-applicabans . Applicatior Ripublica Domirecana. Las

‘isa Application Gentre Fregquently Asked Questions

The Viza Apphoaton Contres Frequerily Asked Queshons. Where

sendce provider Tor tha can | find eformation on

Mis resultsdos de cac.cvat com »

Figura 17: Servicio de informacion de visas.

e En el momento que se encuentra en la pagina (Canadd Visa Application

Centre), se procede a seleccionar en (Visitor Form — IMM 5257) y nos da

como resultado el formulario de aplicacion para la visa canadiense.

Unitied States of Ameriea

Thrs page hosty e Fonm e chockists Fecuiced for your spEicebon Pl ke on e reaan e 1o
cosmicad i For BEERINCE in GeinTTning el e of BPRECIIcn ¥ou Wil De BUDTERNG . FESLs COnmct e Wi
S G ETI T GRS S T

I Yors ny-anfodd cec-cvec.com

[ERELEE S P T e
uart irec bt Sha ol kowang
= Complsied and Signed Corresponding Foema for itha speropnsss ivpa of insssl Plsans saa bl
o] hesioi
= Signed WAL Consend Form: Two copies per sopbcert
= WAL Servic g per apglicans.

= Yo must pred out the sekvan checkBat ek sech Socurmend you e submitleg, e rclde e
e K i B

Tamporary Resident Vies (vistar @ tourist) 1

& Wighor Form — ik B3ET (Fleass rois Sl using 8 WAC compuber doss ral il ywou 19 pie the )|
. i

= Eamily brdnrmation Foem - M5 38R
w AR el Doouient Craokean - (M Gild
v Pralieg idph Sgecliislnng

Figura 18: Centro de aplicacion de visas Canada.


http://www.cic.gc.ca/english/pdf/kits/forms/IMM5257E.pdf

Ingresar la informacion requerida por la Embajada
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Canadiense sobre la

persona que esta solicitando la visa oficial.
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Figura 19: Formulario IMM 5257

Validat
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Lista de requisitos previos al envio de la informacion a la Embajada

Canadiense en Bogota Colombia.

Formulario lleno y validado

Dos fotografias tamafio pasaporte

Pasaporte vigente y sellado (Cancilleria)

Nota de visa (Cancilleria)

Resolucion FAE.

Carta de invitacion de la empresa o entidad en Canada

Certificados laborales y de ingresos econdémicos

La informacién se envia mediante Courier DHL al consulado de Canada en
Colombia — Bogotda, cabe recalcar que en Ecuador si existe consulado

Canadiense pero no sellan las visas.

Visa de Canada

Una vez enviada la documentacion a Bogot4, el proceso de visado
tiene un lapso de duracion de 15 a 20 dias y asi retornando el pasaporte con la

visa correspondiente por el mismo medio que fue enviado a nombre del

propietario del documento de viaje.

#% Ses sé8 SEE8 wa

=SPUIH~o=0ol

__-ﬁzzmscu??g? _%jﬁﬂbusiﬁfzzznw

. L ar, d
Figura 20: Visa Canada
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3.5.10 Proceso para la obtencion de la visa para Espafia 0 Schengen

RESPONSABLE ACTIVIDAD
MINISTERIO DE RELACIONES ELABORAR NOTA DE VISA
EXTERIORES 1. Solicitar a la Embajada
Norteamericana se otorgue la
visa.

2. Recibe, Revisa, Autoriza
EMBAJADA ESPANOLA

VES GLOBAL 2a. Si es favorable otorga

visa.
2b. Si no es favorable regresa
al Solicitante

FLUJOGRAMA

Solicitud visa
Espafia o Schengen

DOCUMENTOS DE
VIAJE

RECIBE,
ANALIZA,

N AUTORIZAY .
OTORGA SIMBOLOGIA

ES FAVORABLE Inicio del Proceso

Documento Solicitud

ENTREGA VISA'Y
PUEDE VIAJAR

Decisiéon

OUL

Accion
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Se inicia ingresando al internet en la pagina de Google los siguientes

caracteres: Solicitud de visa Espafa o schengen

@ glC solicitud de visa esparia ) “

Web Lagenss Moticias faos Maps Mas - Herramientas de kisqueda

Ventajas Tarjeta Visa BP - Nueva \isa BP - bp.com
W bp_ comiTaretavisaBP =
En descuantos v venlaas na hay olra lansta igual

Solicitar Visa Para Espafia - wow.com
wow com/Sollcitar+Visa+Para+Espa fia =
Busca Solicitar Visa Para Espafa Encueentra Resultados Rapidos Ahoral

Spain Visa Information - Ecuader - Spanish - All About Visas ..
wwW WTsgiobal Com/spain/ecuadorSnorTem _appilication himi =
SOLICITUD DE. VISADD para ESPANA .. de Solicitud Impresa de Solicitud . Para

scargar & farmilano de solickid swga oz siguientes pasas 1 Haga clis

Spain Visa Information - Ecuador - Spanish - Home Page

W vIsglobal comdspain/ecuadon =

7 1 Muestra centros de solicimd de vsados proveen & los solicitantes da la
El Consulada General da Espafia an Quito représenta a Grecia

Resena una cita - Documeantos Mecesanos - Deamarcacion consular - Contactenos

Figura 21: Busqueda de Formulario visa Espafia

En el momento que se encuentre en la pagina de solicitud de visado para
Espafia de la VFS GLOBAL, se procede a seleccionar el formulario
correspondiente para la aplicacion de la visa.

SOLICTTLD D —— o

VISATH) pare FEAPANA | S ECTTADDER

IKFORMACIN DE EECK * TR0 RGN WUAOO: - COFTE DURACKN - S8REEC DL SLLCTER

VISADOS
Tanga =3 csnia e aiguimnis
Lea forma L e POF

I SASEN B D) BOH ETPEE

| B

[ i

I SO R L (304
CANTRK § Coacaga adazs sgcsmRear
[l v W s sieonr s o e stian peon pin

Figura 22: Pagina VFS GLOBAL
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El formulario de solicitud de visa para Espafia 0 comunidad Schengen, se

imprime y llena a mano, asi mismo se presenta al momento de la cita en la

VSF GLOBAL.
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Tengo conorimiento delo siguiente y consiento en ello: la recogida delos datos que se exigen en el
presente impreso, la toma de mi fotografia y, s procede, de mis impresiones dactilares, son
ohligatorias para el examen de la solicitud de visado; y los datos personales que me conciernen ¥
que figuran en el impreso de solicitud de visado, asi como mis impresiones dactilares y mi
fotografia, se comunicardn a las awtoridades competentes de 1os Estados miembros y serdn tratados
por dichas autaridades a efectos de la decision sobre mi solicitud de wisado

Estos datos, asi como la decision gue se adopte sobre mi solicitud o una decisidn relativa a la
anulacidn, revocacidn o ampliacidn de un visado expedido se introducirdn ¥ se almacenardn en
el V18! durante un periodo de cinco afios, y estarén accesibles a las autoridades competentes para
realizar controles de los visados en las fromteras exteriorss ¥ en los Estados miembros; a las
autoridades de inmigmcion yasilo en los Fstados miembrosa efectos de verificar s se cumplen las
condiciones para la entrada, estancia y residencia legales en el territorio de 1os Fstados miembros,
para identificar a las personas que no cumplen o han dejado de cumplir esias condiciones; para
examinar peticiones de asilo y para determinar la responsahilidad de tal examen. Fn determinadas
condiciones, también pod@n consultar los datos las autoridades responsables de los Estadas
miembros y Europol con el fin de evilar, descubrir e investigar delitos de temrorismo y otros delitos
graves. La autoridad responsable del tratamiento de los datos en el caso de Espafia sera la Oficina
Conslar enla que ha sido presentada la solicitud de wisado

Me consta que tengo derecho a exigir en cualguiera delos Estados miembros que se me notifiquen
los dalos gue me conciernen que estan registrados en el VIS y el Estado miembro gque los ha
transtitido, ¥ a solicitar que e corrijan aquellos de mis datos personales que sean inexactos ¥ que
s supriman los datos relativos a mi persona gue hayan sido tratados ilegalmente. Si 1o soliciio
expresamente, la avtoridad que examine mi solicitud me informard dela forma en que puedo gercer
mi derecho a comprobar los datos personales que me conciemen ¥ hacer que se modifiquen o
suptiman, ¥ de lag vias derecurso contempladas en el Derecho interno del Estado de que setate. La
autoridad nacional de supervision [en e caso de Espafia, la Agencia Espafiola de Proteccion de
Datos, con sede en Madrid, calle Jorge Juan, mimero 6 (CP.23001) — www.agpd. es] atenderd las
reclamariones en materia de proteccion de datos personales

Declaro que a mi leal entender todos los datos por mi presentados son correctos ¥ completos. Tengo
conocimiento de gue toda declaracidn falsa podrd ser motivo de denegacidn de mi solicitud o de
anulacion del visado concedido v dar lugar a acinaciones judiciales contra mi persona con arreglo a
lalegislacidn del Estado Miembro gque tramite mi solicitug,

Me comprometo a abandonar el territorio de los Estados miembros anies de que expire e visado que
s& me conceda. He sido informado de que la posesion de un wisado es Unicamente uno de las
requisitos de entrada al territorio europeo de 1oz Estados miembros. El mero hecho de que se me
haya concedido un wvisado no significa gue tenga derecho a indemmizacion si incumplo las
disposiciones pertinentes del articulo 5, apartado 1, del Reglamento (CE) N® 562/2006 (Cddigo de
fronteras Schengen) ¥ se me deniega por ello la entrada. EI cumplimiento de los mequisilos de
entrada volverd a comprobarse a la entrada en el territorio deloz Estados mismbros.

Tnga yiedu i = r?
Geltuter legal)

e Ta persma que ejerce &

? Enla medida en que el VIS estf en fancionamiznfo,

Figura 23: Formulario de visa Espafia o Schengen



https://www.google.com/search?q=comunidad+schengen&spell=1&sa=X&ei=keoiVfabLIuigwTAu4CgBw&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1280&bih=913
https://www.google.com/search?q=comunidad+schengen&spell=1&sa=X&ei=keoiVfabLIuigwTAu4CgBw&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1280&bih=913
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Lista de requisitos previos a la entrevista en la VFS GLOBAL en la ciudad de

Quito.

Formulario lleno a mano

Dos fotografias tamafio pasaporte

Pasaporte vigente y sellado (Cancilleria)

Nota de visa (Cancilleria)

Resolucion FAE.

Carta de invitacion de la empresa o entidad en Espafia
Certificados laborales y de ingresos econdémicos

vV V V V VYV V V V

Reserva pasajes aéreos

Visa Schengen

Una vez presentado el formulario con la documentacion que respalde

la comision en las oficinas de la agencia de VFS-GLOBAL, entidad

autorizada por la Embajada Espafiola y comunidad Schengen parara realizar

las entrevistas previo a la otorgamiento de visas, mencionado tramite tiene un

lapso de duracién de 20 a 30 dias, luego del cual el pasaporte es devuelto con

la visa correspondiente.
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Figura 24: Visa Schengen


https://www.google.com/search?q=comunidad+schengen&spell=1&sa=X&ei=keoiVfabLIuigwTAu4CgBw&ved=0CBoQvwUoAA&biw=1280&bih=913
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3.6 Una vez obtenidos los documentos de viaje

El personal designado para cumplir la comisidn en el exterior se encuentra listo para
viajar, procediendo a ingresa la informacion requerida de la comision en el sistema
AS-400.

3.7 Ingreso de la Informacion en el Sistema AS-400

Para iniciar el ingreso de la informacion obtenida como documento generado por
el sistema béasico, debe existir un icono de acceso directo del Sistema de Recurso
Humanos AS-400 el mismo que serd instalado en el computador para su
funcionamiento por el personal de la Direccion de Sistemas y Comunicaciones FAE

para que sea de facil acceso en el escritorio.

3.7.1 Ingreso en el Sistema AS-400

a. Ingresar dando doble clic en el acceso directo conforme se indica en

la siguiente imagen.

Figura 25: Icono del sistema AS-400

b. Ingresar el usuario y clave, las mismas que seran facilitadas y
habilitadas por la Direccién de Sistemas y Comunicaciones FAE
previa a la solicitud correspondiente realizada por el Aerotécnico

responsable.
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Figura 26: Ingreso al sistema
3.7.2 Ingreso de la informacion
1. Registro Control de Comisiones al Exterior

a) Clic en Recursos Humanos — Personal — Control Comisiones

Exterior.

Figura 27: Ventana para ingreso de datos

b) En la ventana Control de Comisiones al Exterior ingresar la
siguiente informacion:

e Nombres del Militar o Servidor Pablico (verificar que
sea el correcto).

e Clic en Ingreso Continuo
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Figura 28: Datos del personal
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c) En la ventana Ingreso Continuo de control de Comisiones

Exterior ingresar:
e Pais de destino
e Tiempo duracion comision
e Motivo de la comision
e Informacién personal

e Registro presentacion en Personal

e Aceptar
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AGIETIR CURSO AVANTADC DE ADMINGITRACTON DE RECURBOE HUMANGE

[ < Ermmsntacidn an Perzcral 7] matoma & Perscnsl

Gode

Figura 29: Ingreso continto
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d) En la ventana Ingreso Continuo de control de Comisiones

Exterior ingresar:

e Fecha de retorno comision
e Registro retorno a Personal

o Aceptar

TRRDE] T ———a,
|2 MOBFIEAR Corrol Conumones sn af Exenor [ | = |
LO0EE LD CAPT aL2
ARMGRADE IATENA JTHOMATHAR BHOLIwAR -
Lusper Do Crertnsin Fachs lnice | 33-FEa-2014 j:_"l-:l
e
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Dimscein  ALA RO, 23

Comreos | JORATHANZO_GHOTMAIL, SO

[LTTEN

ARLETIR CURED AVAREADC OF ADMINEITRACION DF RRFCUREDE HUMARCE

Figura 30: Ingreso contindo

e) En la ventana Control de Comisiones Exterior:
e Datos personal que cumplio la comision
e Imprimir
e Nombre de Titulo

e Preliminar

& EBM daCentrel da Comisissns an al Edterer |'e= || i

i B3 6 0 o ey =

Lo Prefimanas del comesade de | kta [T
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Figura 31: Preliminar del contenido de la tabla
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f) Tabla Control personal cumplié de Comisiones Exterior.
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Figura 32: Tabla de control comision
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

4.1 Conclusiones

Un instructivo técnico administrativo, es un documento temporal, que
contiene las acciones, instrucciones, procedimientos administrativos, técnicos
u operativos a fin de cumplir disposiciones impartidas por las regulaciones
y/o directivas o simplemente para cumplir actividades internas de un a
institucion, por tal razén facilitara a la Fuerza Aérea Ecuatoriana agilitar el
proceso de obtencion de pasaportes y visas para el personal de sefiores
oficiales, aerotécnicos, servidores y trabajadores publicos designados como

agregados, comisiones o cursos al exterior.

Se determind que la elaboracion del instructivo es realmente necesario en
vista que se ha detectado una gran cantidad de inconvenientes en el proceso,
tiempos y rubros de obtencion de los documentos de viaje como pasaportes,

visas, sellos de salida del pais y notas de visa.

Se elaboro el instructivo con todo lo que conlleva el proceso de obtencion de
pasaportes y visas del personal militar y civil de la Fuerza Aérea, como
medio de apoyo para el personal encargado de mencionas funciones evitando

inconvenientes en el desempefio diario de las mismas.

4.2 Recomendaciones

Es necesaria la implementacion del instructivo y su utilizacion en las diarias
labores, en razén de que servira de gran apoyo al personal encargado del

tramite, brindandoles un amplio conocimiento sobre el proceso.
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El instructivo debe ser constantemente actualizado acorde a la informacién

que constantemente los entes reguladores del proceso nos brindan para un

mejor desempefio evitando asi inconvenientes.

Los procesos, procedimientos, actividades y tareas de la Seccion pasaportes y

Visas deben mantener un mejoramiento continuo.
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GLOSARIO

ORDEN GENERAL: Documento oficial de uso exclusivo para personal de las
Fuerzas Armadas, de publicacion diaria o periodica, que se elabora en el Ministerio
de Defensa Nacional, Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas y Comandos
Generales de Fuerza; sirve para dar el valor legal a las disposiciones constantes en
decretos, acuerdos, resoluciones y méas aspectos relacionados con el

desenvolvimiento institucional.

LEGALIZACION: Nombre y apellidos completos, grado o titulo, cargo de la

personal que firma el documento para expresar que aprueba su contenido.

REGULACION: Documento que regula la ejecucion de las disposiciones,
directrices, politicas de comando, 6rdenes o lineas de conducta que basados en las
normas legales y reglamentarias se promueve o instruye el cabal cumplimiento de las
acciones de una determinada actividad, en cumplimiento a la ejecucion de tareas y
actividades generales o especificas en la Institucion y es de caracter permanente

hasta que finalice su vigencia con una derogacion o modificacion.

ESPECIALIDAD: Un Grupo de posiciones que requieren calificaciones comunes.

NIVEL DE PERICIA: Grado de idoneidad y eficiencia requerida en la

especialidad.

MILITAR: Militar en Servicio Activo es aquel que, habiendo satisfecho los
requisitos para su reclutamiento, ha optado por la carrera militar como su profesion
habitual.

OFICIAL: Es el militar que posee el grado de Subteniente a General del Aire en la

Fuerza Aérea.

AEROTECNICO: Es el personal de Tropa que posee el grado de Soldado a

Suboficial Mayor y con el denominado como Aerotécnico en la Fuerza Aérea.
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