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Actualmente en la Seccion de Visas y Pasaportes de
la Direccion de Recursos Humanos de la Fuerza
Aérea Ecuatoriana (FAE) 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 debido al
desconocimiento sobre el procedimiento de obtencion
de pasaportes y visas genera falencias provocando los
siguientes inconvenientes:



Incumplimiento de plazos y procesos estipulados en la Ley de
Personal de las Fuerzas Armadas y su Reglamento General.

Se corre el riesgo de que no se cumplan las diferentes comisiones al
exterior.

Llamadas de atencion de las entidades externas reguladoras del
proceso.

Se crea una mala imagen para la Institucion por no tener un
Instructivo con el cual se pueda realizar el tramite.



Debido a la continua capacitacion del personal civil
y militar en el exterior, es factible la elaboracion de
un Instructivo por los cambios positivos gque 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 el
Incumplimiento de los plazos en el proceso,
perdiendo credibilidad y creando una mala imagen
para la Institucion por no tener un instructivo con el
cual se pueda realizar el tramite.






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



Establecer informacion del proceso para la obtencion de
pasaportes y visas actualmente.

Analizar el proceso, tiempos y rubros que nos lleva la obtencion
de pasaportes y visas con las entidades externas que intervienen

en el tramite.

Desarrollar el instructivo del proceso de obtencion de pasaportes
y visa para el personal de sefnores oficiales, aerotécnicos,
servidores y trabajadores publicos de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana.



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



Funcion de la Direccion de Recursos Humanos FAE
Instructivo

Proceso

Obtencion

Documentos Habilitantes (Pasaporte, Visa, Carta Diplomatica, Sello de

salida del pais)

Personal ( Oficiales, Aerotécnicos, Servidores y trabajadores publicos,

agregados militares o de defensa)

Curso o Comision

Entidades participantes ( Embajadas, Consulados, Cancilleria)
Formulario

Documentos de Viaje



ARROLLO DEL




Requisitos legales
Recursos

Procedimiento completo para
proceso de obtencion de documentos de viaje.

Responsable

Estructura del Instructivo

el



DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y TAREAS

EJECUTORES

PASAPORTES Y VISAS

AL

COMANDANTE GENER

MDN

MREMH

CONSULADOS

DIR. DE MIGRACION

Receptar autorizacion de comision al exterior

X

X |IDIRECTOR GRL. RRHH FAE

Elaborar documento respectivo con lo que se va a necesitar para cumplir comisién

X

Analizarlas necesidades solicitadas en el documento

Legalizarla solicitud de necesidades para obtener los documentos de viaje

Analizarla solicitud enviada y autorizarla comisién

Elaborar documentacion respectiva de necesidades para cumplir comision al exterior

Analizar pedido

Otorgarlos documentos de viaje

Receptar los documentos de viaje con requerimientos y proceder a su analisis

Otorgar visas

Receptar documentos de viaje

Analizarla situacién del personal gue cumplira la comisién
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TUSLICADO EM LA
GENERAL FUERZA £

FUERZA AEREA ECUATORIANA
COMANDANCIA GENERAL

RESOLUGION Nro._[{§

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

Vista la d: i A o Nro. 130, del 06 de mayo de 2013.
publicado en la Orden General Ministerial Nro. 08B de la misma fecha y a solicitud de la Direccién
General del Talento Humano de la Fuerza Aérea Ecuatoriana. .

RESUELVE: .

ART. UNICO.- Autorizar al sigulente miembro para que cumpla un entrenamiento en el exterior, de
acuerdo al detalle que se indica:

CLASE :  Entrenamiento Exterior
:  Toronto — Canada

DURACION . Del 19 de abril al 01 mayo de 2015

NOMINA © CAPT. PLTO. AVC. LOPEZ SANABRIA VICTOR OMAR

DURACION . Del 30 de abril al 06 de mayo 2015
NOMINA © CAPT. PLTO. AVC. URQUIZO TAPIA GAERIEL DAVID

DURACION . Del 30 de abril &l 05 de mayo 2015
NOMINA . TNTE. PLTO. AVC. MUROZ ALBUJA BOLIVAR DANIEL
JUSTIFICACION :  Asistir al “Simu

ASIGNACION

PUBLIQUESE ¥ COMUNIQUESE.-
Dado, en la Comandancia General de la Fuerza A¢rea, en Quito a

v L —




Este registro 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.

; GRADO APELLIDOS Y NOMBRES ;‘klg}.\EP'gJR?E DIPLON | OFICIAL |ESPECIAL Fiﬁné\lg; C;EE'C{I%EE RECEPCION Y CUSTODIA
176 CAPT. _|VALENCIA BARRIONUEVO CHRISTIAN IVAN 0D. 01, 673 OF 19.may 09| 13-may-15]EN SU PODER
179 SGOP. _|ENDARA LOPEZ ASDRUVAL GEQVANNY 1712080704 ES [ 19-may09] 19-may-13|COMPROBANTE MIGRACION NO. 0003762
180 CRNL. _|FREILE ROJAS RUBEN DEMETRIO 0D. 01, 882 OF 72.may 9] 10-may-13]RECIBO CANCILLERIA NO. 02861
181/5G0S. |S0TO FRANCQ ODILO CONSTANTING 1203146630 ES | Z2maydd] 12-may-15
162 CAPT. _|NARVAEZ AGUILAR ROBERTO CARLOS 0D. 01, 883 OF 72may 09| 2-may-15)EN SU PODER
13 SUBS. _|ORTIZ QUISHPE MARCO ALBINO 0501633498 ES | 2Tmay 09 T may-15
164 SR, |VASCO RAMIREZ EUDOSIA GUADALUPE VTS| ES | 2Tmay 09| -may-13
185 MENOR |ORTIZ VASCO KELLY MARICELA 1311465940 ES | 27may09] 11-may-13
186 TNTE _|PALACIOS ULLO WILSON ALEXIS OF 76-may 09| 18-may-19
167 TCRN. |CASTANEDA LASTRA LUIS ENRIQUE OF 0t jun 03] 01-jun-1
188 TCRN. _|ESPINOSA CHAVEZ PAULO MAURICIO 0D. 01, 898 OF 0t jun 23] 01jun-15]EN SU PODER
189 SGOS |ARPI BERMEQ WILSON MIGUEL ‘102647712 ES | 03jundd] 03jun15
190 CAPT. _|LESCANQ ZARATE FABIAN RAUL 0D. 01,910 OF 05 jun 39 05jun-15]EN SU PODER
191 CRNL. _|RODRIGUEZ CARRERA JOSE ABDON 0D. 01,913 OF 05un 39 03-Jun-15)SECCION PASAPORTES
192/SR.__[RODRIGUEZ ONTUFAR JOSELUIS 0D. 01,930 OF 05un 03] 05-un-15|RECIBO CANCILLERIA NO, 03404
193,58, |RODRIGUEZ MONTUFAR LAURQ JOSE 0D. 01,959 OF 05 un 33] 054un-15|EN U PODER
194 SRA. |FLORES ZAMBRANO LILIA TARGARITA 1307137308 ES | 0%jundd] 08un15
195 MENOR |CEVALLOS FLORES SANDY PAMELA 1311513766 ES | 0%jundd] 08jun15
196 MENOR |CEVALLOS FLORES KAREN PRICILA 1311464144 S| 0%jundd] 08jun15
197 MENOR |CEVALLOS FLORES ANTHONY GEQVANNY 1311463498 ES [ 0%jundd] 08Jun-15
198 TCRN. _|BERMUDEZ LOPEZ EDWIN PATRICIO 1706373483 OF 11un 09] 11jun-15
199,CBOP. | YANEZ BUNGACHO SERGIO WLADIMIR 302660606 ES [ f6jundd] 16-un-15| SECCION PASAPQRTES
200 CAPT. _|FLOR MANCHENO DANNY JAVIER 0D. 01. 956 OF 19,un 03] 19jun-15)EN SU PODER
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Oficio Nro. FA-EI-D-2015- (747 -0

Quito, D.M., 18 MAR 2015
Asunto: Solicitando compra de pasaportes, sellos de salida del pais y nota de visa.

Serior Arguitecto
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 obtencién de dos

pasaportes con sus respectivos sellos de salida del pais y nota de visa para los sefiores
Tern. Ave, Proafio Luna Francisco Javier y Tnte. AVC. Andrade Pesantes Paul Ivan,
quienes viajaran a St. Louis — Estados Unidos de Norteamérica del Giuskil-sdhe-abri de

2015, en comisién oficial del Ministerio de Defensa Nacional, para asistir al “Simulador de -

Vuelo del Equipo Sabreliner".

Aprovecho la ocasion para expresarle, el testimonio de mi mas alta consideracion y
estima.

Atentamente,

Brigad :
COMANDANTE GENERAL DE LA FUERZA AEREA, Accidental

Referencia: Resolucion

X05:
v%zmﬁ R/S. Ramirez. —

Formato Solicitud Documento de Viaje

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 tramite
correspondiente.
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DESPACHO MINISTERIAL

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

Solicitando documentos de visje para que el sefior CAFT. AVC. LOPEZ VICTOR, comisiin a
Tercate-Canadd,

Ricardo Patifie
Ministro de Relaciones
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES ¥ MOVILIDAD HUMANA
En su Despacho

De mi comsaderacibn:

Me permito soliciiar a usted estimadn sefor Canciller, se digne di se prog las fincilidad
wecesarias para que of seier CAPT. Amzdmmmumrmmmm olwener la mota de
sodicitnd de visado asi como of correspondiente sellp de salida ded pois para Cangda en frdnsife por los Estodos
Uimigls e Norteamerica.

El mencionady Oficial, cumplivd fa conisiin de servicio para asistiv al enrenamiento en ol simdodor de wielo
el equipa “Twin Qtter®, a levarse a cabo en lo ciudad de Toronio del 19 de abeil al 61 de mayo de 2005,
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de salida del Pais

ta de Visa o Carta Diplomatica

roceso de obtenciéon de visas




SPECIAL PASSPORT
SSEPORT SPELCIAL

Pasaporte Pasaporte Pasaporte
Diploméatico Oficial Especial



A b S

na vez obtenido el pasaporte se procede a poner el sello de salida del
ais, de acuerdo al tiempo que se va a cumplir la comision.
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¥52, Hoatbre y divece i de b ampress u o guzaciio que ha sitido Lo ke Emimeros de telono y fasde la axpress |
b agaizc i [ Tengo conocimiento de lo sguiente v consiento en ello: la recogida de los datos que se exigen en el
presente impreso, la toma de mi fotografia v, 4 procede, de s impresiones dactilares, son
obligatorias para el examen de la solicitud de wisado, v los datos personales que me condemen y
que figuran en el impreso de solicitud de wisado, asi como mis impresiones dactilares ¥ omd
\Apellice omErs, irect Fn, wanaro: & e Mo yfury dfec i e cares electrivdco de b persarade contacto nle | fotografia, se comunicardn a las autoridades competentes de log Estados miembros v serdn tratados
RIS st por dichas autoridades a efectos dela decision sobre mi solicitud de visado.

Fstos datos, as{ como la decsidn gque se adopte sobre mi solicitud o una decision relativa a la
anulacidn, revocacidn o ampliacidn de un wisado expedido se introducirdn v ge almacenaran en
el WIS durante un periodo de cinco afios, ¥ estarin accesibles a las awtoridades competentes para
realizar controles de los wizados en las fronteras esteriores ¥ en log Estados miembros, a las

53, Los gstos de wive y subsistenc b del solichavde dhrarte s estancia e stin cubiertos R R L K . ; X
autoridades de irmi gracidn v adlo enlos Estados miembroza efectos de verificar 4 se cumplen las

o . IE ) condiciones para la entrada, estancia ¥ residencia legales en el territorio de los Estados miembros,
opor elpropio solictarte Opor Wypatroc hador (espe cifipaese o o trata del . . . . ..
aifitrif, srprecan apzincia) para identificar a las personas que no curmnplen o han dejado de cumplir estas condiciones, para
oindiade enles casilhs 31032 examinar peticiones de asilo ¥ para determinar la respongabilidad de tal examen En determinadas
Qoo (e pecTiuese) condiciones, también podrn consultar los datos las atoridades responsables de los Estados
Meding de subsistanci Medine de subsiencis miembrog ¥ Europol con el fin de evitar, descubrir e investigar delitos de terrorismo v otros delitos
s e graves. La autoridad responsable del tratariento de los datos en el caso de Espafia serd la Oficina
0 Cheques de vise 1 5 Farilits akjumbrtn alsolic e Consular enla que ha sdo presentada la solicitud de wizado.
o Turjets de crédite 0 Todos b gactos de estancia ectin aubdertos
Emmwy;fﬁ Emﬁ:ﬂm e consta que tengo derecho a exigir en cualgquiera delos Estados miembros que se me notifiquen
0 Otros (aeperifiqm ss) loz datos gque me condernen que estin registrados en el WIS v el Estado miembro gque los ha
L transmitide, ¥ a solicitar que ge cortijan agquellos de mis datos personales que sean inexactos ¥ que
4 Tiatos persoruales del faruilir que e coadadsno de 1 U, el R o ds b Ciefederaridn Saize se suptiman los datos relativos a mi persona gque havan sido tratados ilegalmente. 3i 1o solicito
" ; exprezarnente, la autoridad que examine i solicitud me informard dela formma en que puedo gjercer
(Apelides) e i derecho a comprobar los datos personales que me concemen ¥ hacer que se modifiqguen o

suptitnant, ¥ de las wias de recurso contempladas en el Derecho interno del Estado de que setrmte La
autoridad naconal de supervision [en o caso de Espafia, la Agencia Espafiola de Proteccidn de
Wechua de racimianto “Har ialitad Ffizero del docuerto de vk odel | Dratos, con sede en Madrid, calle Jorge Juan, mimero 6 (CP.280010 — www.agpd. es] atenderd las
| flovmerts de ertided reclamaciones en materia de proteccion de datos personales.

Declaro que a mi leal entender todoslos datos por mi presentados son correcto s ¥ cormpletoz. Tengo
conocitmento de que toda declaracidn falsa podrd ser motivo de denegacidn de mi solicitud o de
aracidn del visado concedido v dar lugar a actuaciones judiciales contra mi persona con arreglo a
oeiyuge oo onisto Dascendinte s cago la legislacidn del Estado Miembra que tramite mi solicitud.

5. Parentesco con elciw.ldadamd.th'E;delEIEo & Ta Corf edarariin Soiz

8. Lugr yfechi 7. Fimma (m €050 de menores fimmm e Taperson e comprometo a abandonar € territorio delos Estados miemnbros antes de que expire & wisado que
frueeferee B pariaporeimd, o dltor Eexl) se me conceda. He sido informado de que la posesion de un wisado es Unicamente uno de los
requisitos de entrada al territorio ewropeo de los Estados miembros, El mero hecho de que se me
haya concedido un wisado no significa que tenga derecho a indemnizacidn si incumplo las
disposiciones pertinentes del articwlo 5, apartado 1, del Feglamento (CE) MN® 56272006 (Codigo de
fronteraz Schengen) v se me deniega por ello la entrada. El cumplimiento de los requisitos de

enitrada volverd a comprobarse a la entrada en el terdtorio delos Estados mismbros.

Tengo conociniento de gue 1 denegaciin de vissdo ne da Mg alreanbiobo delos gastos itscién 4 visado,

| Pimma fpare hsmmms,fh:mdehpmqueejmehpmiapmmﬂo'

[Pars Los soliitares de visadn para evtrachs miiples (wiase b casilhne24): Dugar yfecha o o

Tergn comos drdend & que necestto m segmo médic o de viaje ade cuado para i privhers estitn: i ypara cualquir visita posteriar alter orio de los
(Estados i pebros

* Log fondisres de cindsdanos de 1 UE, 41 EEE o de b Confederar n iz (¢ doruges, bijos o woadionts £ 4 cargo) @ vigje gjarciands a1 derechin
de Hhre ciroalacidtne deberre Detar los campos tarcados ¢ tm asterisco, Los fumiliares de chaddings de b UE, del EEE ¢ & 1 Corfederarifn Suim 1En la medida en oue el VIS esté en funcionadento

Ashan miracantar Anenvantac e Amaactton acte naravtacen wralloner lac racilhew® Tar ks
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Una vez obtenidos los
documentos de viaje
legalmente sellados vy
visados, el personal
designado para cumplir
la comision en el
exterior se encuentra
listo para viajar.

Ingreso en el Sistema AS-400

Icono AS-400
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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 o0 simplemente para cumplir actividades
internas de un a institucion, por tal razon facilitara a la Fuerza Aérea
Ecuatoriana agilitar el proceso de obtencidon de pasaportes y visas para el
personal de senores oficiales, aerotécnicos, servidores y trabajadores
publicos designados como agregados, comisiones o cursos al exterior.

Se determino 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 desempeno diario de las mismas.



 Es necesaria la implementacion del instructivo y su
utilizacion en las diarias labores, en razon de que
servira de gran apoyo al personal encargado del
tramite, brindandoles un amplio conocimiento sobre el
proceso.

 El instructivo debe ser constantemente actualizado
acorde a la informacion que constantemente los entes
reguladores del proceso nos brindan para un mejor
desempeno evitando asi inconvenientes.

 Los procesos, procedimientos, actividades y tareas de
la Seccion pasaportes y Visas deben mantener un
mejoramiento continuo.
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