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COMANDO DE OPERACIONES AEREAS Y
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UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO
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PRACTICAS PRE PROFESIONALES

A

A



~ JUSTIFICACION E IMPORTANCIA

Un instructivo en el Departamento de Recursos
Humanos, es de suma importancia porque facilitara la
admision, seleccion y ubicacion de los estudiantes que
desean realizar las practicas pre profesionales en el
Comando de Operaciones Aeéreas y Defensa,
optimizando la seleccion y admision de los pasantes de
las diferentes especialidades de educacion media que
requiere la institucion; para que posterior sean
ubicados en areas relacionadas con su especialidad,
con el fin de aportar al fortalecimiento del
conocimiento de los mismos; asi como a las
actividades que se realizan en los diferentes
departamentos del COAD.
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. OBJETIVOS

GENERAL

Elaborar un instructivo para la selecciéon, admision y ubicacion de los
estudiantes que realizan practicas pre profesionales en el Comando de

Operaciones Aéreas y Defensa, mediante la investigacion directa.

ESPECIFICOS

Definir los lineamientos para elaborar un instructivo para la seleccion,
admision y ubicacion de los estudiantes que realizaran las practicas pre
profesionales en el COAD.

Establecer de una manera secuencial las responsabilidades del personal
encargado de la actividad practicas pre profesionales.

Elaborar el Instructivo para la seleccion, admision y ubicacidon de los
estudiantes que realizan las practicas pre profesionales en el Comando de
Operaciones Aéreasy Defensa.
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CONCEPTOS RELEVANTES

Practicas Pre-Profesionales

Se define como el conjunto de actividades formativas que realizan
las y los estudiantes de Educacion Media en instituciones del
sector publico, que se relacionan con la propuesta curricular de
los estudios cursados en las unidades educativas con ensefianza
técnica debidamente reconocidas.

Practicante

Se define como practicante a las y los estudiantes de bachillerato
técnico que realizan su practica en las instituciones publicas de
acuerdo a la especializacion de cada estudiante.

Acuerdo Ministerial Nro. MRL-2012-0191 del Ministerio de
Relaciones Laborales.
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 LEVANTAMIENTO DELA
INFORMACION

ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS REALIZADAS AL JEFE DPTO.
RR.HH. COAD Y AL AEROTECNICO ENCARGADO DE LA UATH.

Una vez realizada la entrevista al sefor Jefe del Dpto. de Recursos
Humanos del COAD, se llegd a la conclusion de que El Comando de
Operaciones Aéreas y Defensa, apoya a la comunidad en donde se
encuentra acantonado, preparando al personal de estudiantes de
bachillerato, pero lastimosamente no brinda un buen servicio, en razén
de que hay un excesivo numero de practicantes y en muchas ocasiones
las especialidades no se relacionan con los departamentos que el COAD
tiene, generandose la necesidad de contar con una documento para que
regule este procedimiento, apoyando y facilitando el trabajo al personal
encargado.
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~ LEVANTAMIENTO DE LA
- INFORMACION

Una vez realizada la entrevista al sefior Aerotécnico
encargado del proceso U.A.T.H. del Dpto. de Recursos
Humanos del COAD, se pudo evidenciar que en
mencionado departamento no existe un documento
que de los lineamientos para normar las actividades
que realizan los estudiantes de bachillerato durante la
realizacion de practicas pre profesionales, por lo que es
de suma importancia la elaboracién de un Instructivo
para que facilite el trabajo que se realiza para brindar
este servicio.



INSTRUCTIVO INSTCOAD NRO. oo1 DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,
PARA LA SELECCION, ADMISION Y
UBICACION DE LOS ESTUDIANTES QUE
REALIZAN LAS PRACTICAS PRE
PROFESIONALES EN EL COMANDO DE
OPERACIONES AEREAS Y DEFENSA
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. PROPOSITO

Establecer de forma documental los lineamientos para realizar
de una forma eficiente el procedimiento de practicas pre
profesionales en el Comando de Operaciones Aéreasy Defensa.

Establecer en el Departamento de Recursos Humanos del COAD,
los criterios normativos para llevar a cabo la selecciéon, admision
y ubicacion de los estudiantes que realizaran las practicas pre
profesionales en el Comando de Operaciones Aéreasy Defensa.

Establecer los niveles de responsabilidad del personal que
interviene en el procedimiento practicas.

Normar las actividades de los pasantes secundarios, durante su
permanencia en los Departamentos del Comando de
Operaciones Aéreasy Defensa.
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© ALCANCE

Todos los senores oficiales, aerotécnicos, servidores publicos de los siguientes
Departamentosy los alumnos que realizaran las practicas:

Recursos Humanos
Logistica

SICOM
Comunicacién Social
SAT

Asesoria Juridica
Finanzas

Bienestar Social

VIGENCIA

A partir de la fecha de su aprobacion.




DEPARTAMENTO DE RECUR 505 HUMANGS DEL COAD
Nombre del Procedimiento: Seleccion, admision v ubicacion de practicantss
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" PROCESO SELECCION DE
- PRACTICANTES

Para realizar una adecuada seleccion del
personal que se postula para ingresar al
Comando de Operaciones Aéreas y Defensa
en calidad de practicantes, es necesario seguir
los siguientes lineamientos:
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El estudiante llegara al Departamento de Recursos
Humanos del COAD, con su respectiva solicitud

Empezar con la entrevista
Explicar el objetivo y procedimiento de la entrevista

Ser proactivo, tomando en cuenta que sera el primer
contacto que tendra el estudiante con personal
perteneciente al COAD

Aclarar informacién confusa o incompleta de las
actividades que se desarrollan en el COAD

Usar técnicas de entrevista apropiadas (preguntas
abiertas, cerradas, animando al postulante)

Descubrir aspectos relevantes de los conocimientos del
estudiante.
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Con un supervisor, poner a prueba los conocimientos
basicos que deberia tener el estudiante.

Verificar si la especialidad del estudiante es la
requerida para capacitarlo en las dependencias
autorizadas para practicas.

Se debera profundizar en los conocimientos,
habilidades, actitudes, valores y sentimientos.

Comprobar que la informacion sea verdadera.
Sugerir al estudiante la posibilidad de hacer preguntas
Explicar los pasos a seguir posterior a la entrevista

Hacer conocer al estudiante si esta autorizado para que
realice las practicas, y de lo contrario indicarle los
motivos del porque no esta autorizado.



" PROCESO DE ADMISION DE
PRACTICANTES (Especialidadesy
perfiles de los Estudiantes):

Los estudiantes que soliciten realizar las practicas pre
profesionales en el Comando de Operaciones Aéreas y
Defensa, seran autorizados una vez cumplan con los
requisitos establecidos en cada perfil de acuerdo a lo
siguiente:
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~ ADMINISTRACION Y SECRETARIADO:

Aplica la lengua materna para comunicarse, acceder a todos los campos del conocimiento y expresar
sus sentimientos.

Solidario y responsable con su entorno y realidad.

Habilidad para planificar, organizar y dirigir ejecutivamente los procesos administrativos en funcién
de la organizacion

Optimizacion de la creatividad y analisis critico para el manejo adecuado de las herramientas de
gestion y control en los diferentes niveles de gestion.

Alto nivel de dominio y manejo de valores y principios morales en la ejecucion de las acciones
administrativas.

Capaz de cumplir su rol con eficiencia y eficacia e impulsa el trabajo en equipo con honestidad y gran
sentido cientifico-humanistico.

Recibe, registra y distribuye la correspondencia de acuerdo con las normas internas.

Elabora, llena y transmite la documentacidn precisa, utilizando cualquier medio o equipo de oficina
con la destreza y velocidad adecuada.

Proporciona directa o telefénicamente la informacion requerida en cada una de las consultas
realizadas, de acuerdo con los criterios de prioridad, confidencialidad y acceso establecidos, previo al
visto bueno de las autoridades.

Elabora néminas y demas documentos relacionados con la retribucion de los EMPLEADOS segtn
instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral vigente, en soporte documental y o
informatico.

Llena y registra los contratos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas de las autoridades
internasy externasy de acuerdo a la norma laboral vigente.

Elabora, mantiene y actualiza los datos incluidos en los expedientes personales de los EMPLEADOS
seguin instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral vigente en soporte documental y/o
informativo y presta soporte informatico en los procesos de seleccion y capacitacion de los recursos
humanos.
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~ CONTABILIDAD
Capacidad de razonamiento para concebir modelos contables.

Solidario y responsable con su entorno y realidad.

Manejo de valores y principios morales en la ejecucion de las acciones
del area contable.

Habilidad para realizar procesos basicos contables en funciéon de la
organizacion.

Capacidad para la aplicaciéon de principios administrativos y contables

Capacidad para el manejo de sistemas contables en base a la aplicacion
correcta de los aspectos financieros.

Manejo de las herramientas basicas de gestion y control contable

Elabora y llena la documentacion correspondiente a las operaciones de
compra venta, teniendo en cuenta el procedimiento de la empresa.

Efectua labores comerciales conforme las condiciones establecidas por
la entidad.

Efecttia las operaciones de gestion externa relativas a la presentacién de
documentos de ingresos y pagos ante entidades financieras
administrativas publicas y empresas en general.

Comprueba periédicamente (mensual, trimestral, semestral y anual) el
saldo de cada una de las cuentas mediante la realizacion del balance de
comprobacion, en soporte convencional o informatico.
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACIONY
APLICACIONES INFORMATICAS:

Utiliza adecuadamente el lenguaje

Posee pensamiento légico, algoritmico y categorial

Utiliza programas de computacion

Lee, hablay comprende en inglés

Informatica Basica: Estudios de los conceptos basicos de software y hardware.

Sistemas operativos (DOS, WINDOWS), manejo de procesador de palabras y hoja
electronica.

Programacion: Estudio de los conceptos de programacion, algoritmos, técnicas de flujo
gramas

Base de Datos: Estudio inicial de los conceptos de bases de datos y creacion de bases de
datos.

Redes de Computacion: Estudio inicial de los diferentes tipos de redes computaciones y
sus caracteristicas.

Electricidad/Electrénica: Estudio de los principios basicos de la electricidad y electrénica
aplicada a microcomputadores.

Manejo de instrumentos de medicion eléctrica y electrénica.
Diagnostico basico de fallas.
Dibujo Técnico: Trazados de piezas en base a graficadores informaticos.
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DEFARTAMENTO S ESFECIALIDAD ACORDE | DISPONIBILIDAD
DE PUESTOS

SICOM




DISPOSICIONES GENERALES

Los rectores de los diferentes colegios secundarios acantonados en la Ciudad de
Guayaquil y Durdn, deberdn remitir la respectiva solicitud con treinta (30) dias
de anticipacion dmglda al sefior Comandante del Comando de Operaciones
Aéreasy Defensa, en la que se especificara los siguientes datos:

Institucion Educativa a la que pertenece.
Duracién de la pasantia (fecha de inicio y finalizacion).
Nombre y especialidad del pasante.

Las practicas tendrdn una duracion maxima de 160 horas, distribuidas de lunes
a viernes en el periodo de vacaciones entre el segundo y tercer afio de
bachillerato. (Art. 29 de la NORMA TECNICA QUE ESTABLECE LAS
DIRECTRICES PARA LA CELEBRACION DE LOS CONVENIOS DE
PASANTIAS Y PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN EL SECTOR PUBLICO).

Las y los practicantes desempefiardn sus actividades diarias hasta por un
maximo de cuatro horas, de lunes a viernes y durante los cinco dias de la
semana. (Art. 30 de la NORMA TECNICA QUE ESTABLECE LAS
DIRECTRICES PARA LA CELEBRACION DE LOS CONVENIOS DE
PASANTIAS Y PRACTICAS PRE PROFESIONALES EN EL SECTOR PUBLICO).

%

S LG



. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

Departamento de Recursos Humanos COAD

Los jefes y supervisores directos de los estudiantes autorizados deberan
verificar el cumplimiento de los deberes y obligaciones asignadas, siempre y
cuando sean en actividades relacionadas a las practicas.

Previo al inicio de las practicas, el Jefe del Dpto. de Recursos Humanos del
COAD, dard la induccién respectiva al personal de estudiantes, haciendo
conocer las politicas del Comando de Operaciones Aéreas y Defensa y las
disposiciones dadas en el presente instructivo.

El Aerotécnico encargado de la UA.T.H., verificara que los practicantes
cumplan el horario establecido para las practicas:

Entrada: o8H30
Salida: 12H30

El Aerotécnico encargado de la U.A.T.H., coordinard con el Dpto. de
Inteligencia del COAD, el ingreso de la informacion requerida para la
obtencion del carnet de circulacion interna.

El aerotécnico encargado de la U.A.T.H., asignara a los practicantes en los
Departamentos y/o secciones relacionadas a la especialidad.
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REGISTRO DE PRACTICAS PRE PROFE SIOMALES
HNOMBRE:
IMSTITUCHIN:

Encargado U.A.T.H.
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El Aerotécnico encargado de la U A.T.H., entregara a
los Jefes y/o supervisores, los respetivos formatos de
hojas de calificacion de cada estudiante.

Los Jefes y/o Supervisores de cada estudiante
evaluaran el aspecto profesional y disciplinario de
acuerdo a los parametros establecidos en las hojas de
calificacion.

El Aerotécnico encargado de la U.A.T.H., generara un
reporte semanal de la asistencia y actividades
realizadas por los practicantes.

Una vez finalizadas las practicas pre profesionales, el
Jefe del Dpto. de Recursos Humanos del COAD, dara
una charla y culminara oficialmente las mismas.
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El Aerotécnico encargado de la U.A.T.H., archivara la
documentacion correspondiente a las practicas pre
profesionales en las respectivas carpetas.
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El Aerotécnico encargado de la U.A.T.H., verificara que

las tarjetas de circulacién interna sean entregadasenel '+
Dpto. de inteligencia del COAD. ¢




 PRACTICANTES:

Los practicantes registraran con su firma el inicio y finalizacién

de labores en la Unidad de Administracion del Talento Humano
del COAD.

Durante las actividades castrenses el practicante deberan
mantener una posicion de respeto hacia los simbolos patrios
(izada y arriada de la Bandera, Himno Nacional, vivadas del
personal militar, etc.)

De lunes a jueves los practicantes deberan asistir a sus practicas
correctamente uniformados (uniforme del colegio).

Para los practicantes el dia viernes el uso del uniforme sera
opcional. (Ropa casual, deportiva, etc.)

Los practicantes deberan mantener el debido respeto al personal
military civil perteneciente a la Institucion.
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Los practicantes tiene prohibido el uso de teléfonos
celulares mientras se encuentre en los horarios de
practicas.

Se prohibe a los practicantes el uso de los teléfonos de la
Institucion.

El practicante sera separado de la Institucion, si existiere la
inasistencia injustificada durante tres dias consecutivos.

El practicante sera separado de la Institucion, de presentar
un mal comportamiento debidamente comprobado y
previo informe de la Unidad de Administracion del Talento
Humano de la Institucion Publica Receptora.
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~ DISPOSICIONES FINALES

El presente instructivo refleja la “POLITICA
INSTITUCIONAL” en materia de elaboracion de

documentacion militar.

Los procedimientos administrativos, se cumpliran de
acuerdo a lo estipulado en la Fuerza Aérea.

Se optimizara el empleo de los recursos y medios
disponibles, para el cumplimiento del presente
instructivo.
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CONCLUSIONES
Una vez recopilada la informaciéon se determind que en la actualidad
existen grandes falencias en el proceso que se realiza la para la
seleccion, admision y ubicacion de los estudiantes que realizaran las
practicas pre profesionales en el COAD., siendo la mas relevante el
excesivo numero de solicitudes que se autorizan durante el ano,
desencadenando en una aglomeracion de alumnos para las distintas
dependencias que hay en el COAD.

Luego de detectado el problema se investigo si existian politicas que
regulen la presencia de los estudiantes que realizan practicas pre
profesionales en las distintas empresas o instituciones, para lo cual se
identifico que se da la facilidad de que internamente se elaboren
estatutos que normalicen estas actividades.

Finalmente teniendo la informacion necesaria, y; detectada la falencia,

se procedio a elaborar el instructivo el cual regularizara y establecera

las directrices para llevar un adecuado proceso de seleccion admisién y

ubicacion de los estudiantes que requieran realizar prdcticas pre

profesionales en el COMANDO DE OPERACIONES AERAS Y
DEFENSA.
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El presente Instructivo debe estar presente desde que se inicia
con la tarea de Practicas, durante la seleccion, admisién y
ubicacion, de los estudiantes hasta que se emite el respectivo

certificado de realizacion g finalizacion de practicas pre
profesionales en el Comando de Operaciones Aéreasy Defensa.

El presente instructivo debera ser socializado a todo el personal
que interviene antes, durante y después de la realizacion de las
practicas pre profesionales en el COAD, a fin de utilizarlo
adecuadamentey sacar el mayor provecho del mismo.

El presente instructivo deberia ser utilizado en todos los repartos
de la Fuerza Aérea Ecuatoriana a fin de estandarizar los
procedimientos a desarrollarse para la ejecucion de las practicas
pre profesionales.
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