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RESUMEN

El presente instructivo tiene como principal propdsito solucionar la
necesidad existente en la Seccion de Distribucién y Redistribucion del
Departamento de Empleo de la Direccion de Recursos Humanos de la
Fuerza Aérea Ecuatoriana en el ingreso de los pases del personal Militar en
el Sistema de Recursos Humanos AS-400, 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 Direccion de Recursos Humanos pueda ser una
dependencia confiable para quienes la requieren, por lo tanto la
implementacion de un Instructivo para el ingreso de Pases del personal
Militar en el Sistema AS-400, busca ser un instrumento de apoyo para el
Aerotécnico que fuere considerado a cumplir con la funcién de registrar los
pases en este sistema automatizado AS-400, permitiendo que los datos
reflejados mediante este software puedan cumplir con las expectativas de
sus usuarios, como al permitir que los datos sean reflejados en el tiempo y
lugar requerido, que no exista errores, y que la informacion sea confiable.
Ademas el Instructivo busca simplificar las actividades y tareas existentes en
los procedimientos para registrar un pase en el sistema de Recursos
Humanos y al mismo tiempo 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: INSTRUCTIVO, INGRESO DE PASES, MEJORA
CONTINUA, INSTRUMENTO DE APOYO.
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ABSTRACT

The instructional present its main purpose to solve the existing need in
Section Distribution and Redistribution Employment Department of Human
Resources Division of the Ecuadorian Air Force in the income of the passes
of military personnel in the Human Resources System AS 400, considering
that over time this Address to sought a 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
dependence, thus implementing a Instructions for entering Passes Military
personnel in the AS-400 system, aims to be a support tool for Aerotécnico as
may be considered to fulfill the function of recording passes in this automated
aS-400, allowing data reflected by this software can meet the expectations of
its members, as to allow data to be reflected on the time and place required,
there is no error, and that the information is reliable. Besides the Instructions
seeks to simplify existing activities and tasks in the procedures for registering
a pass in the HR system while optimizing time, resources and minimize the

effort of human talent to perform this activity.

KEY WORDS: SYSTEM, OPTIMIZING, OBJECTIVES
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INTRODUCCION

El desarrollo del presente trabajo contiene cuatro capitulos en los cuales
se encuentra reflejados la investigacion, andlisis y el resultado propuesto
para dar una solucion a la necesidad presentada en el ingreso de pases en

el Sistema de Recursos Humanos AS-400.

El Capitulo | contiene la necesidad que tiene la Direccion de Recursos
Humanos Fuerza Aérea Ecuatoriana en los procedimientos de pases del
personal militar de la Institucion, y la propuesta presentada para encontrar
una posible solucion elaborando un Instructivo que sirva como guia al
personal encargado en el ingreso de los pases del personal militar en el

Sistema de Recursos Humanos AS-400.

Dentro del Capitulo 1l podemos encontrar el levantamiento de la
informacion necesaria que serviria como base para iniciar el estudio y la
Elaboracion del Instructivo para el Ingreso de Pases del personal Militar en el

Sistema AS-400 de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea.

En el Capitulo Ill se determina los procedimientos por los que se
elaboraria el Instructivo para el ingreso de pases del personal militar en el

Sistema de Recursos Humanos AS-400.

Finalmente el Capitulo IV contiene las conclusiones y recomendaciones
del Instructivo elaborado en donde se pude reflejar el beneficio para el
personal que labora en la Seccién de pases de la Direccion de Recursos

Humanos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana.



CAPITULO |

ELABORACION DE UN INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO
DE PASES DEL PERSONAL MILITAR DE LA FUERZA AEREA
ECUATORIANA EN EL SISTEMA AS-400

1.1 Antecedentes

Como antecedentes para el desarrollo del presente trabajo de
investigacion, se ha podido tomar en consideracion los trabajos elaborados
por estudiantes de diferentes Universidades, a fin de tener una idea concreta

del trabajo propuesto.

En el trabajo elaborado por el estudiante Quishpe José como estudiante
del Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico con el tema “Elaboracion de
un Mddulo Instructivo para el Adiestramiento en el Trabajo de Personal de
Aerotécnicos de la Seccion Especializacidon de la Fuerza Aérea Ecuatoriana”
sefiala que el proyecto nace con la necesidad de contar con un modulo que
facilite el aprendizaje asi como la mejor comprension de los sefiores
Aerotécnicos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana acerca del programa del
A.E.T. para el personal militar. Sefliala que la elaboracion del modulo
facilitara el cumplimiento de obligaciones y responsabilidades de todo el
personal militar que debe cumplir para poder realizar el programa del A.E.T.
en educaciéon militar, ademas que se lograra un mejor nivel de aprendizaje y
la calidad de su trabajo en sus respectivas especialidades y del
adiestramiento en el trabajo del personal. La elaboracion del trabajo sera de
gran beneficio ya que servird como una guia y herramienta fundamental para
el programa A.E.T. del personal militar y se convertird en una importante

ayuda multimedia para el personal de Aerotécnicos Instructores.
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En el trabajo elaborado por la seforita Taco Quimbita Silvia como
estudiante de la Universidad Técnica de Cotopaxi con el tema “Aplicacion de
un instructivo de organizacion y digitalizacion de datos de los estudiantes
egresados de las carreras de contabilidad y auditoria, ingenieria comercial y
secretariado ejecutivo, aflo 2012” manifiesta que se lo ha realizado con el fin
de crear una guia al personal que esta encargado en la digitalizacion de
datos con el propdsito de establecer la relacion costo-beneficio del proyecto
y comparar la gestion documental en soporte papel con lo digital, éste
instructivo ayuda a organizar y digitalizar datos tomando en cuenta el

recurso humano y las necesidades del mismo.

El sefior Vargas Segundo estudiante de Instituto Superior Aeronéutico en
su desarrollo de su trabajo con el tema “Elaboracion de un manual de
procesos y procedimientos para adquisiciones a través del portal de compras
publicas, para la Brigada de Aviacién del Ejército 15-BAE Paquisha”, detalla
gue es primordial proporcional a los trabajadores una guia practica, dinamica
de facil uso y comprension para la ejecucion de sus actividades, tomando en
consideracion que en la actualidad las empresas han desarrollado un
método practico y sencillo para mejorar su desempefio y funcionamiento, a
través de la elaboracion de manuales de procesos y procedimientos que
guian el trabajo sustentable de las organizaciones, ademas que es
importante facilitar dicho manual ya que el personal de dicha Brigada, no
conoce de forma clara cuales son las actividades que debe realizar, asi
como los responsables directos de cada fase y etapa del proceso de
adquisiciones de bienes y servicios, también sefiala que este instrumento
proporcionara informacion detallada de los pasos que se debes seguir para
realizar adquisiciones a través del Portal de Compras Publicas basado en las

normas vigentes.

Como se puede apreciar en los trabajos realizados y puestos a
consideracion anteriormente, de forma clara manifiestan que la elaboracién

de instrumentos los cuales sirvan como guia para quienes los necesitan,
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contribuyen para en mejor desempefio, la optimizacion de recursos y el

beneficio empresarial o personal.

1.2 Justificacion e Importancia

Con la finalidad de cumplir con los principios Institucionales, “calidad y
confiabilidad, eficiencia y eficacia, simplicidad y desconcentracién
administrativa, mejoramiento continuo, compromiso de cambio”, la Seccion
Asignaciones y Reasignaciones requiere contar con un instructivo, el mismo
gue sirva como una guia para que el personal asignado quienes realizan la
actividad de ingresar la informacion de pases en el Sistema AS-400, pueda
hacerlo de forma 6ptima y adecuada, ademas de que los datos puedan ser
actualizados en el menor tiempo posible y sin generar demoras, retrasos o
datos erréneos, permitiendo que la Institucion o quienes la requieran de esta

informacion la obtengan de forma precisa.

1.30Dbjetivos

1.3.1 Generales

Elaborar un Instructivo para el registro de pases del personal militar de la
Fuerza Aérea Ecuatoriana en el sistema AS-400, mediante el detalle de los

pasos requeridos para que se ejecute dicha accion.

1.3.2 Especificos

e Levantar la informacion para realizar el registro de pases en el
sistema AS-400.

e Determinar el orden y secuencia de la informacion recopilada.

e Elaborar el instructivo para el registro de pases del personal militar de

la Fuerza Aérea Ecuatoriana en el sistema AS-400.



1.4. Alcance

En el presente trabajo se determinaran los procedimientos que se
realizan para el registro en el sistema AS-400 de los movimientos organicos
(pases) del personal Militar de la Fuerza Aérea Ecuatoriana 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 Direccién de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea Ecuatoriana y la

optimizacién de los recursos asignados a esta dependencia.



CAPITULO II

MARCO TEORICO

2.1 Fundamentacion tedrica

2.1.1. Funcién de la Direccién de Recursos Humanos FAE

La mision de la Direcciébn de Recursos Humanos es “Proveer personal
profesional acorde a las necesidades institucionales y gestionar su empleo
efectivo garantizando ademas un nivel de desempefie superior en apoyo al
cumplimiento de la misién de la Direccién 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 Direccibn de Recursos Humanos de la Fuerza Aérea
Ecuatoriana constantemente se encuentra realizando una mejora continua
de los procesos y procedimientos para optimizar el registro de la informacién
de los pases del personal militar en el sistema automatizado de Recursos
Humanos FAE “AS-400".

Al ser una Institucién Publica 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 eficaz y eficiente de la
informacion. La Direccion de Recursos Humanos mantiene un apoyo directo
a través del sistema automatizado AS-400 para cumplir con este
procedimiento y los procesos basicos dentro de esta Direccién; como es el
de empleo de y su subproceso de distribucion y redistribucion, los mismos
gue estan direccionados a cumplir con el procedimiento principal que es el
de asignar al personal Militar conforme lo establecido dentro de las Leyes y

Reglamentos vigentes de las Fuerzas Armadas.



2.1.2. Instructivo

Cuando hacemos frente a una situacion en la cual debemos realizar una
accibn 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 desempefarnos

conforme y con éxito.

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 limitardn 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).

Documento temporal, que contienen 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.

Por lo que se puede apreciar un instructivo permite realizar una accién o
procedimiento a través 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.



2.1.3. Registro

Estructura de datos que consta de una coleccion de campos (elementos),
cada uno de los cuales tiene su propio nombre y tipo. A diferencia de un
array, cuyos elementos responden todos al mismo tipo de informacion y a los
gue se accede usando un indice, los elementos de un registro pueden
acceder a ellos por su nombre. A un registro puede accederse como una
unidad colectiva de elementos, aunque también es posible acceder a los
elementos de manera individual. (Microsoft Diccionario de Informatica e

Internet)

Accién es el resultado de registrar. Libro o cuadernos en el que anotan
hechos o datos. Lugar oficina publica donde se anotan y registran
documentos oficiales o una patente para que quede constancias legales del

mismo. (Gran Diccionario Lengua Espafiola)

Entonces se puede definir “Registro” como una forma para dejar
constancia de un hecho o acontecimiento, por lo que un registro esta
conformado y compuesto principalmente por datos e informaciones acerca
de ese hecho. Conjunto de datos para dejar constancia de un hecho para
obtener informacién la cual permite dejar constancia de un hecho, la
denominacion de registro y la manera de realizar uno ha sufrido una serie de
cambios a través del tiempo precisamente por el avance de la tecnologia y la

diversidad de aparatos e instrumentos para realizar la tarea de registrar.

2.1.4. Sistema

Conjunto ordenado de normas o procedimientos que constituye a un fin, o
con que funciona o se hace funcionar una cosa. (Gran Diccionario Lengua

Espafiol)
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Cualquier coleccion de elementos que trabajan conjuntamente para llevar
a cabo una tarea. Ejemplos son sistemas hardware que consta de un
microprocesador, sus chips complementarios y demas circuiteria,
dispositivos de entrada y salida, y periféricos. Un sistema que consta de de
un grupo de programas y archivos de datos. Un sistema de gestion de bases
de datos utilizado para procesar tipos especificos de informacion. (Microsoft

Diccionario de Informética e Internet)

Conjunto ordenado de normas o procedimientos que constituyen a un fin,
o con que funciona o se hace funcionar una cosa “Sistema Politico, Sistema
Educativo”. Conjunto organizado de cualquier clase o cosa que se usa para
un fin determinado “Sistema de Signos, Sistema Monetario”. (Gran

Diccionario Lengua Espafiola)

Como definiciébn un Sistema es un conjunto de funciones que operan en
armonia o con un mismo objetivo que por naturaleza debe contar con reglas
0 normas que permitan regular su funcionamiento, y como tal, pude ser
aprendido, entendido, y ensefiado. Este debe poseer una coherencia acerca

de sus propiedades y su operacion.

2.1.5. Sistema de Recursos Humanos AS-400

El Sistema AS-400 o Sistema de Recursos Humanos es una base de
datos mediante la cual la Direccién de Sistemas y Comunicaciones de la
Fuerza Aérea, ha visto como un instrumento para satisfacer las necesidades
existentes por la Direccidbn General del Talento Humano. Este Software
permite la modernizacibn de los proceso y procedimientos de esta
dependencia ya que permite que exista una migracion de un trabajo manual
a uno digitalizado, permitiendo que la Fuerza Aérea alcance los objetivos
establecidos y encomendados por el alto Mando de las Fuerzas Armadas. El
sistema AS-400 permite mantener actualizada la informacién

correspondiente al personal de la Fuerza Aérea y puede acoplarse
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conforme a las necesidades que con el tiempo se presenten en la Direccion
de Recursos Humanos FAE, esto ademas permite optimizar recursos y
minimizar el esfuerzo del recurso humano, esto ademéas ha permitido que la
informacion no sea vulnerable y capaz de almacenar datos da tal forma que
se podria comparar con una base de datos utilizada por el Registro Civil del

Pais.

2.1.6. Organizacion

El término organizacién presenta dos referencias basicas. Por un lado, la
palabra organizacion se utiliza para referirse a la accion o resultado de
organizar u organizarse. Y por otro lado, se designa con el término de
organizacion a aquel sistema disefiado para alcanzar satisfactoriamente
determinados objetivos 0 metas, en tanto, estos sistemas pueden, a su vez,
estar conformados por toros subsistemas relacionados que cumplen

funciones especificas. (Definiciones ABC)

Accion o resultado de organizar u organizarse, sistema disefiado para
alcanzar diferentes objetivos y metas en comun, este puede estar
conformado por otros subsistemas relacionados entre si que cumplen con

funciones y tareas especificas para lograr el mismo fin.

2.1.7. Informacién

Conjunto de elementos de contenido que dan significado a las cosas,
objetos y formas que conforman el mundo, a través de codigos y modelos. El
ser Humano por su naturaleza tiene la capacidad de genera o expresar su
informacion a través de codigos simbolos y lenguajes que hacen

enriquecerla en sus diferentes formas y sentidos.

Conjunto de datos o ideas que caracterizan una situaciéon o materia, no

conocidos por un sujeto, trasmitidos a el por algin medio, que aumenta su
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conocimiento de algo y pueda facilitar su accion. Se considera
modernamente como el bien mas valioso en una investigacion. (Sierra

Bravo)

2.1.8. Clasificacién

Clasificacion implica la busqueda de un todo de aquellas cosas que
guarde o comparta algun tipo de relaciéon o similitud para luego poder
agruparlas encontrar el mejor ordenamiento posible y cuando se presente la

necesidad de buscar al elemento clasificado resulte méas facil su localizacion.

2.1.9. Dato

Plural del latin datum, que significa unidad de informacién. En la practica,
se utiliza el nombre datos tanto para la forma singular como la forma plural
del nombre. Compares con informacion. Informacién: significado de los
datos, segun se pretende que sean interpretados por las personas. Los
datos consisten en hechos que se convierten en informacién cuando se
presentan en su contexto y transmiten un significado a los individuos. Las
computadoras procesan los datos sin tener constancia de lo que éstos

representan en realidad. (Microsoft Diccionario de Informatica e Internet)

Informacion concreta sobre hechos, elementos, entre otros, que permite
estudiarlos, analizarlos o conocerlos representados mediante simbolos

numéricos alfabéticos o de otra clase que represente un algo.
2.1.10. Asignacion
En las Fuerzas Armadas la asignacion es un subproceso que se encarga

de la designacion del personal para cumplir funciones en un determinado

puesto de la organizacién estructural de la Institucion tomando como base
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los perfiles y competencias requeridos para el mismo. (Modelo de Gestion

del Sistema de Talento Humano FAE)

Concluimos que asignacion es una acciéon de personal, dispuesta en la
Ley de Personal de las Fuerzas Armadas para el personal militar como
asignacion o movimiento corresponde a los pases o el traslado de un militar
de una Unidad o Reparto a otro, ocupando la vacante correspondiente
cumpliéndose el principio de *“colocar al individuo requerido en el trabajo

adecuado”.
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CAPITULO Il

ANALISIS DE SITUACION INICIAL

3.1 Introduccién

El presente instructivo servira como un instrumento de guia, a fin de
optimizar el trabajo y el esfuerzo del sefior Aerotécnico encargado de
ingresar la informacion en el sistema AS-400 de Recursos Humanos de la

Fuerza Aérea Ecuatoriana.

3.2 Levantamiento de Informacién

3.2.1 Requisitos legales

La base legal en la que se fundamenta la ejecucion de los pases y la
asignacion del personal miliar de la Fuerza Aérea Ecuatoriana en la

actualidad es:

e Ley de Personal de las Fuerzas Armadas

e Regulacion para la Asignacion Organica del Personal Militar FAE

e Regulacion para la Asignacion del Personal Militar y Servidores
Publicos a la Region Insular “Galapagos”

e Manual de Clasificacion de Oficiales y Aerotécnicos

e Organico Funcional de la Fuerza Aérea

e Reglamento para Ascenso y Condecoraciones de las Fuerzas

Armadas

Esta normativa permite guiar, direccionar y establecer parametros para

gue la seccidn Asignaciones y Reasignaciones de la Direccion de Recursos
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Humanos cumpla con los objetivos establecidos dentro de la Fuerza Aérea

Ecuatoriana.

3.2.2 Recursos

Los recursos requeridos para ingresar la informacion en el Sistema AS-400,

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 funcién podra

realizar dicho trabajo.

3.2.4 Recurso Tecnolégico

e 01 Computador

e Impresora

e Internet

e Sistema Basico para el ingreso de la informacién

e Sistema de Recursos Humanos 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
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e Corrector

e Grapadora
e Grapas

e Perforadora
e Clips

e Carpeta de Carton (binchas)

3.2.6 Procedimiento completo para el registro de pases (diagrama de

flujo)

Introduccién

El ingreso de los pases en el sistema AS-400 inicia su proceso una vez
gue ha sido remitido el documento con el personal militar considerado para
ser asignado de un reparto hacia otro, una vez que este se haya completado
el sistema tiene que ser actualizado y para que se encuentre legalizado el
movimiento organico tiene que ser publicado para que exista constancia del

proceso.
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DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES Y TAREAS

EJECUTORES

SECCION APOYO

ADMINISTRATIVO

SECCION
DISTRIBUCION

JEFE DPTO. DE
EMPLEO
SUBSECRETARIA DE
DEFENSA NACIONAL

DIRECTOR DE
PERSONAL FAE.

SISTEMAS DE

INFORMACION

Receptar requerimientos de pases

sean verbal o escritos

X

Andlisis y Seleccion de
Precandidatos

Seleccion del (s) candidato (s)

Notificar y legalizar con fecha de

presentacion

Elaborar las novedades sobre
pases para publicar en la
OGFAE/OGM.

Legalizar las Orden Generales
FAE y Ministerial

Actualizar el Sistema AS-400

Archivar la documentacion
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ASIGNACION PERSONAL MILITAR'YY EMPLEADOS CIVILES

SECC. APOYO
ADMINISTRAT.

SECCION DISTRIBUCION
Y REDEISTRIBUCION

JEFE DEL DPTO.
DE EMPLEO

DIRECTOR DE
PERSONAL FAE

SUBSECRETARIO DE
DEFENSA NACIONAL

SISTEMAS
INFORMACION

INICIO

v

®

v

RECEPTAR
REQUERIMIENTO
S ESCRITOS

RECEPTAR
REQUERIMIENTOS
VERBALES

®

v

ANALISIS

SELECCION

PRECANDI
DATOS

NOTIFICAR FECHA
PRESENTACON AR

ELABORAR
NOVEDADES
PUBLICAR OGF.
OGM.

ES PARA
PUBLICACION EN
oGM? No

ACTUALIZAR
SISTEMA AS-400

Y

ARCHIVO

FIN

SELECCION
CANDIDATOS

©

v

LEGALIZAR
FECHA
PRESENTACION

o

LEGALIZAR
OGFAE

®

©
l

LEGALIZAR
OGM.

ACTUALIZAR
SISTEMA AS-400

ARCHIVO

FIN
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3.3Responsable

Los responsables de que se cumpla con todo el proceso de los pases
hasta llegar a actualizar el sistema de Recursos Humanos estan claramente
definidos en el cuadro de Actividades y Tareas, dentro del Departamento de
Empleo estara la responsabilidad bajo el Supervisor del Departamento y el
Aerotécnico designado para ingresar los pases en el Sistema de Recursos
Humanos AS-400 el mismo que serd un Aprendiz/Ayudante de la

especialidad de Recursos Humanos.
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CAPITULO IV

4.1 Introduccion

4.2 Estructura del Instructivo

El instructivo se encontrara estructurado de la siguiente forma:

Proceso

Procedimiento
Actividad

YV V V VY

Tarea

Al finalizar detalladamente cada uno de los items anteriores el
Aerotécnico encargado de ingresar los datos en el sistema, sera capaz de
desenvolverse sin ningun tipo de inconvenientes ya que las dudas existentes

podran ser cubiertas con la guia del instructivo.

4.2 Instructivo para el registro de pases del personal militar de la

Fuerza Aérea Ecuatoriana en el sistema AS-400.
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¢ Inicio del ingreso de la informacion
Para iniciar el ingreso de la informacion el icono de acceso directo del
Sistema Béasico de pases debera ser de facil accesibilidad y estar ubicado en

el escritorio del monitor.

» Ingreso al sistema basico
a. Ingresar dando doble clic en el acceso directo conforme se indica en la

siguiente imagen.

Grafico No. 1: Ingreso al sistema basico

b. Una vez abierto el sistema procedemos a habilitar los datos del
sistema dando clic en el boton de opciones.

IRECCION DL FERSONAL

HECCION MOVIMIENTOS

Gréfico No. 2: Opciones
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c. Enla ventana opciones de seguridad seleccionamos:
e Habilitar el contenido
e Damos doble clic en aceptar, lo cual nos permitira tener acceso
a la informacion que contiene el programa.
Este paso ser4d omitido cuando el procesador en el que se

encuentre trabajando, habilite automéaticamente la informacion.
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Gréafico No. 3: Habilitar contenido

d. Una vez habilitados los datos se procedera a seleccionar el tipo

informacion que se desea ingresar:

e Ingresar Pases Oficiales.
e Ingresar Pases Aerotécnicos.

e Una vez seleccionada el tipo de informacion deseada, damos

clic en el icono ingresar.
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— Ingresar Informacion

— Ingresar Informacion

" Ingresar Pases Ofidales

.
" Ingresar Pases Aerotécnic A& fingresar pases Asrotéenic: | D
" Ingresar Prestaddn de " Ingresar Prestadén de
servidos SErvidos
Ingresar Ingresar

Gréafico No. 4: Seleccion Informacién

Ingreso de la Informacion el en Sistema de Pases
2.1 Informacion Personal Oficiales

E FORMULARIO DE FASES DE OFICIALES

F!:egllltrq: 4 1cdel

L4 iR Sin tiltrar | (Buscar

Gréfico No. 5: Ingreso de informacion

Procedemos a llenar la informacién en la ventana formulario de pases
de Oficiales.

1. Clase:
a) Pases
b) Reasignacion Orgénica.

c) Nombramiento.
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Fecha:
a) La fecha corresponde a que estara dispuesta en el

documento de pase.

. Grado:

a) Seleccionamos el grado que le corresponde al Oficial a
ingresar.
. Apellidos y Nombres:
a) Corresponde a los del militar que esta considerado con
el pase.
Reparto Actual:
a) Este dato se tomara del documento de pase en el que
indique el Oficial de que Reparto va a ser dado el pase.
. Nuevo Reparto:
a) Este dato se tomara del documento de pase en el que
indique el Oficial a que reparto va a ser dado el pase.
Funcional:
a) Omitir
. Cargo:

a) Omitir

. Situacién Pase:

a) omitir

10. Guardar Registro:

a) Una vez completo los datos anteriores dar clic en el
icono:

b) El registro serd guardado de forma automatica.

Gréafico No. 6: Guardar Informacién
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11. Registro Nuevo:
a) Para continuar con el ingreso de los pases, dar clic en el
icono de registro nuevo conforme se indica en la

siguiente imagen.

Gréfico No. 7: Nuevo registro

2.2 Informacion Personal Aerotécnicos

E5] FORMULARIO PARA INGRESO DE PASES DE AEROTECNICOS . x
| 4
FECHAPASE |
GRADO [ [~] PRLLIMOSYNOMBRES | I~
REPARTO ACTUAL
NUEVO REPARTO FUNCIONAL
CARGO:

SITUACION |NO PUBLICAD/{ |

al | b o ¥

Registro: 4 ¢ 1 del M+ | % sinfittrar | Buscar

Grafico No. 8: Ingreso informacién Aerotécnicos

Procedemos a llenar la informacién en la ventana formulario de pases

de Aerotécnicos.
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. Clase:

a) Pases
b) Reasignacion Orgénica.
¢) Nombramiento.
Fecha:
a) La fecha corresponde a que estar4 dispuesta en el

documento de pase.

. Grado:

a) Seleccionamos el grado que le corresponde al
Aerotécnico a ingresar.

. Apellidos y Nombres:

a) Corresponde a los del militar que esta considerado con

el pase.

Reparto Actual:
a) Este dato se tomara del documento de pase en el que
indique el Oficial de que Reparto va a ser dado el pase.
Nuevo Reparto:
a) Este dato se tomara del documento de pase en el que
indique el Oficial a que reparto va a ser dado el pase.
Funcional:
a) Omitir
. Cargo:

a) Omitir

. Situacién Pase:

a) omitir

10. Guardar Registro:

a) Una vez completo los datos anteriores dar clic en el
icono:

b) El registro serd guardado de forma automatica.
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Gréafico No. 9: Guardar informacion

11. Registro Nuevo:
a) Para continuar con el ingreso de los pases dar clic en el
icono de registro nuevo conforme se indica en la

imagen.

@ @ x| R

Gréfico No. 10 Nuevo Registro

e Reporte

3.1 Reporte de informacion

—Reportes

" Pases Ofidales

¢~ Publicadén de Prestacidn
de servidos

" Consulta Prestaddn serv,

" Orden de Movimiento

Imprimir

Grafico No. 11: Reporte
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Una vez ingresado toda la informacién se procedera a sacar el reporte
correspondiente:
1. Seleccionar el tipo
a) Pases Oficiales
b) Pases Aerotécnicos
c) Clic en imprimir
2. Fecha de reporte o informe

E Intervalo de fechas del informe x|

Fecha nici
Fecha fin [ 31122014 24

4 noviembre 2014 I

lu ma mi ju vi sa do
evia...
27 28 29 30 31 1 2
3 7 8 4
7

10 14 15 16 |

21 X2 I3
28 29 30

[

%]

o BB !

4

DR B R e
- -

Hoy

Gréfico No. 12: Fechas reporte

a) En fecha de inicio ingresar la fecha del pase méas antiguo
ingresado.

b) En fin ingresar la fecha del dltimo pase ingresado con
referencia a la fecha actual.

c) Seleccionar Vista Previa

d) Autométicamente se visualizara el documento con toda la

informacion ingresada. Ejemplo.-
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Gréfico No. 13: Ejemplo reporte
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e Reporte

4.1 Exportar archivo y transformar el reporte
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a Configurar | Dos Mas = Cemarvista
Columnas paging =  paging paginas piginas~ Sk Mas - prefimirar
ina rs Toom Cemar vista preamnar
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Gréfico No. 14: Exportar reporte

El reporte debera ser exportado o transformado a un formato en el que
nos permita modificar y realizar los ajustes necesarios para la publicacion

respectiva.

1. Seleccionar el tipo de formato
a) En la barra de herramientas seleccionar la opcion

siguiente
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Datos

Gréafico No. 15: Transformar formato

2. Asignar nombre y destino al archivo
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En la ventana para seleccionar el destino y el formato del archivo de destino

seguir los siguientes pasos:

a) Asignara un nombre al archivo y el destino para que sea

de facil ubicacion.

b) En la opcién examinar le permite verificar el destino del

archivo, esta paso puede ser omitido.

c) Verificara que se encuentre seleccionada la opcion

“Especifique datos con formato y disefio”
d) Seleccionar Aceptar

-
Exportan Archive ATF

Selecoone el destno de los datos que desea exportar,

Enpacifiguae ¢l nombee v ol formaits del archive de desting.

W'“M”NG:'LBH: ATHE {Pictunes (Do Oments yiominapacecysn o ieonicos. rHfP ASES 0L > EXaMnad....

Especifigues las opdones de exportacidn,

Exportar dotlos con lormata y disefia

Salesoone asta apodn pars oonserys” ks mayor parts d=l formats v la mformandn de disefio 8l evportar una tabis, corsulks

TOrTMLASND O 0T

Abrr el archineo de dest al fimalk la op cigin de exportacsin,

Salarrione ests apoidn pers ver os resultados de s operacdn de exportacdn. Esta opodn sdlo ssts disponible sl exportar dabos oon
formato.

Exportar silo ks registros selecconados
Salpcoone esta opodn para evportar sdlo los registros seleccionados, Esta opcidn sdlo éstd deponble =i exporta datos con formato
ha peleccnads reoeires

Grafico No. 16: Documento guardar
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3. Finalizar reporte

Para finalizar la migracién del reporte a un destino en donde pueda facilitar

la modificaciéon del documento:

a) Omitir la opcidn guardar pasos de exportacion

b) Clic en la opcién “Cerrar”

Esporiar Archive ATF W ——

Guardar los pases de b expartacidn

L8 Enertackin e Teemanasetms poemaons 8 archiv 10 s KISER 100 omenagessssena et 17 hy Sraksta
corTectamenits.

eheseh i tha e5tink Dariirs e Sapei tackdn P E5io ke peimiled repety ripmiavenie i opeia0dn i Ulee o aesele

VAol QRSO e D TRk

)

Gréfico No. 17: Finalizar reporte

El documento podr4d ser encontrado en la direccion definida, el

documento serd modificado y acoplado segun las necesidades vy

requerimientos. Estard compuesto por los siguientes puntos:

Encabezado del documento

Seccion de Pases

Reasignaciones Orgénicas

Rectificacion de Pases

Insubsistencia

El pie de firmas “Constaran de los datos
correspondientes al Director, Jefe y/o Supervisor que se

encuentre desempefiando al generar el documento”.
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Gréfico No. 18: Ejemplo del reporte
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Gréfico No. 19: Ejemplo del reporte
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e 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 sera 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.

5.1 Ingreso en el Sistema AS-400

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

indica en la siguiente imagen.

-

OB AS NGt o P 1

@

oo peicay (SR W# likecdfs i e Wui=sis

e -
Ll

Gréafico No. 20: Icono del sistema AS-400

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

Aerotécnico responsable.
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.
[ Fusszs AERER ECLIATORLANA = Servidor Central - FAE 2011-07-27--14-22 = ]

Grafico No. 21: Ingreso al sistema AS-400

5.2 Ingreso de la informacion
1. Registro de pases
a) Clic en Recursos Humanos - Opciones - Principal -
PASES

+ Eanga 4 T B 3 i f— L -

Gréfico No. 22: Ventana para ingreso de datos
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b) En la ventana pases del personal ingresar la siguiente
informacion:
e Nombres del Militar (verificar que sea el correcto).
e Seleccionar el ultimo pase.

e Clic en Ingreso Continuo

r i 5
W Pases del persondl il
= 1804161360 Z-":.':@-E‘ =part &21 Qam
——— — —
o &&; PAREDES GUERRERD EDUARDO PATRICIO ) ¥

-

EIA  JCURSO INFANTERIA... 83161...EIN CURSO INFANTERIA... B3161...22-AGO-2004
EIA  [CURSO INFANTERIA... 83161...BACO TERCER PHLOTON  95223...|2B-NOV-2003
BACO [TERCER PELOTON  95223...COS3 ESCURDRILLA KR. 1 [22213.../05-AGO-2008
COS53 ESCUADRILLAMR. 1 [22213...AL22 CAMES DE SEGURIDAD 22123...|04-NOV-2008
AL22 CANES DE SEGURIDADNZ2123...Al11 'ESCODLLA. 5EG. Y DE.. 22143...) 04-FEB-2005
AL11 JESCOLLA 2 : = 4-A30-2011
BALAG ESCUADRILLA MR, 1

21351,

;Elerner!ﬁ:s encontragos: 7 | &

Gréafico No. 23: Datos del militar

c) En la ventana Ingreso Continuo de pases del personal
seleccionar:
e Estructura Organica nueva

e Seleccionar
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F T -
| Ingreso continuo de pases del persaonal |M
1715960059 5605 come | O suscar |
CakEA A GUAYASAMIN HALMRICID ALTJANDRD -

Cédigs Funcisnal ...

Cargs ..
Uxpacislidad ...
Grade ...

Aeparto ..
Autarizedos paz ...
Efactivos ...

Varantes

%a ha sido ingresade nirguna todasia

| W ngresar ” &) cerrar |

Gréfico No. 24: Ingreso continuo

d) En la ventana busqueda de la Estructura Orgénica se

ingresara la informacion conforme al siguiente detalle:

' N
|4 Blsqueda de Estruciuras onganicas ﬁ
Funcsanal || Carga
Especialidad Gradao
=T
Elemantas ancantradas: 0 &)
Selecoionar
Bl consuita ripida...
£l Perunal
\

Gréfico No. 25: Busqueda de la estructura orgénica

Para el ingreso de los datos en la ventana Estructura Organica se debera

conocer el Orgénico Funcional de la Fuerza Aérea, por lo que se solicitara al
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Departamento de Desarrollo de la Gestion de la Direccibn de Recursos
Humanos FAE, el impreso de dicho documento para tener un conocimiento

previo de la codificacion de los repartos pertenecientes a la Institucion.

e Funcional: En esta celda la informacién sera
ingresada conforme a la codificacion de los
repartos militares segun Organico Funcional de la

Fuerza Aérea.

e Especialidad: Corresponde a la especialidad del
militar o CEFAE.

e Cargo: Omitir.

e Grado: Corresponde al Grado del Militar
involucrado conforme a la codificacibn de los

grados militares.

e Buscar: Una vez ingresado los datos en las
celdas anteriores dar cli en Buscar y apareceran

todas las opciones donde puede ser asignado:

» OFICIALES

Nota: En el caso del personal de Oficiales, la asignacién debe ser conforme
a las vacantes existentes en el reparto en donde esta siendo asignado, ya
gue conforme al Reglamento Para Ascensos el cargo desempefiado por el

Oficial influye como méritos en las antigliedades.
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Gréafico No. 26:

Seleccién estructura

» AEROTECNICOS
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Nota: En el caso de Aerotécnicos la seleccién para la asignacién en su

nuevo Reparto puede ser sin tomar en cuenta las vacantes ya que no influye

en la carrera militar de esta asignacion,

la importancia del personal de

Aerotécnicos es que se encuentre asignado en su nueva destinacion

orgénica para tener un control.

(i Bingueds de Extnachures angénicas

Funcional | 22"

Especialcad  73%

22':':!2 P‘ER'SI'CIHNL
:!!OII! !E-D\__ EUH_RUL\' EWALLACTOR
'2!”- EI:"IIM.L PERSCMAL

Cango
Grado | 17
[ra1i3 [F3iia ja7 cEOR 1 1
[EEITE] [Fazia a7 mor | | 1
[rans ans Ty jesor | o]
ranez Faiiz a7 CROF [l [l
>

ﬂl.l..! 1r

522224 IBG--G‘IILLJ- PERSOMAL

i'lurr\-i-nlr-l --nrnnr ncca B

JATL R 17T
[Fai1z [Faiiz a7 CBOR | 1 1

Gréafico No. 27:

Seleccién estructura Aerotécnico
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e Seleccionar: Una vez completa la informacién
dar clic en la opcién seleccionar para continuar
con el proceso.

e) Nuevamente se visualizara la ventana Ingreso continuo
de pases del personal, pero ahora con los datos
correspondientes al ingreso de informacion realizada en
la ventana anterior.

f) Seleccionar Pase e ingresar los siguientes datos:

e Fecha de pase: Correspondiente a la fecha en la
cual se estd asignado a la nueva destinaciéon
organica.

» ORDEN GENERAL

e Numero: Corresponde a la Orden General en la
gue se va a publicar el pase.

e Afio: Corresponde al afio de publicacién

e Tipo: Corresponde al tipo de orden en la cual se
publicara.

» TIPO
e Tipo: Seleccionar el tipo sea este Pase o

Reasignacién organica.

| Ingreso continus de pazes del pemoeal =i

1804193554 CROP coms | G Buscer

CIPEZ PRO&KRD JADME EWAIQUE -

AU Gghtics Broeios | EUSORE saphiecs fugve | e

25 F

Orden ganarsl Tigs

Rsnmignacin crghnica
Tipa q-ﬁu Ganarsl FAE —

W Inyrenar &. I

Grafico No. 28: Ingreso de los datos del pase
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Clic en la opcion ingresar
Verificar que se despliegue la nota en la
parte izquierda de la ventana confirmando

gue el pase ha sido ingresado.

r
| 5| Ingreso continuo de pases del personal

Estructura organica anterior I Estructura crganica I'ILIE\.I'£I.| Pase |

Fecha pases | 18-0OCT-2010

£

COrden general

Nimera (032 Afio

Tipo Orden General FAE

Tipo

2010 @ Pase

|

(7} Reasignacién orgdnica

It. ing.: C.I. 1804193694 - LOPEZ PROARND JAIME ENRIGQL

Q Cerrar

Gréfico No. 29: Verificacion nota ingreso ultimo registro

5.3 Documento para la publicacion

Una vez ingresada la informacion en el sistema del militar, se procedera

modificar el documento para la publicacién respectiva.

a) Ingresar en la ventana Pases del Personal

cbdigo o funcional en el documento.

Verificar el ultimo pase ingresado y copiar el
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|come [sECC. RECLUTAMIE... [811121 [COMG 'DPTO. GESTION DE... (31214 14-1U0L-2005 | 1
|come [pPTO. GESTION DE... [91214 [COMG [DPTO. DEEMPLED [o2213 07-AG0-2006 | Q Consultar... |
|come [pPTO. DEEMPLED [91213  [COMG 'DPFTO. DEEMPLED  [21112 IE-FEB-200F | E
|come [pPTO. DEEMPLED  [21112  [COMG DPTO. GESTION DE... [21113 DE-OCT-2009 | >
[come [pPTO. GESTION DE... 21113 [COMG 'DPTO. DEEMPLED  [21112 24-SEP-2010 |
[come [pPTO. DEEMPLED  [21112 [AGA [PERSONAL 232400121  04-NON-2013|
AGA  PERSOMAL ... COMG DPTO. DEEMPLE + 21112 DZ-JUL-Z014
Elementos encontrados: 14 i : § I

Gréfico No. 30: Codigo estructural para el reporte

b) Copiar en el paréntesis el codigo del nuevo reparto

Con fecha 18 de octubre del 2010

AI804193694 1873113 LOPEZPROANOJAIMEENRIQUE, dela EPAK(325123) 119 Direccién de RR HE. FAE
(111012)

Con fecha 08 de noviembre del 2010
A-1719667063 1846123 COLA NACATO JEFFERSON STALIN, del ITSA (204152) al ALA21()

Con fecha 29 de noviembre del 2010|
A-0601833791  14-7T7117 BASTIDASROMERO EDUARDO, del ALA 22 (2212322) ala UEFAENo.2 ()

Gréfico No. 31: Ejemplo donde se pegara el codigo estructural



42

5.4 Legalizacion y publicacién

Un vez que se haya completado de modificar la informacién en el documento

se procedera a la legalizacion y publicacion respectiva

a) Legalizacion
e Sumillas:
» Superviso
» Jefe del Departamento de Empleo
e Firmas:
» Director de Recursos Humanos FAE
b) Publicacion
e Una vez legalizado el documento por el Director
de Recursos Humanos FAE, entregar una copia
al Departamento Administrativo para la

publicacion respectiva.

En el caso de pases para Oficiales Generales se debera remitir el acuerdo
Ministerial al sefior Jefe del Comando Conjunto para que se realice la
publicacion respectiva en el Ministerio de Defensa Nacional, lo que permitira

gue quede constancia de dichos movimientos organicos.
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CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1. Conclusiones

Se recopilo la informacién necesaria acerca del ingreso de pases para

la elaboracién del instructivo.

La informacion recopilada y generada en la investigacion fue
ordenada de forma secuencial para determinar los procesos,

procedimientos, actividades y tareas.

Se elaboré el instructivo para el ingreso de los pases en el sistema

AS-400 para el personal militar.

5.2. Recomendaciones

El instructivo debe ser constantemente actualizado acorde a la

informacion que se requiera obtener.

Los procesos, procedimientos, actividades y tareas de la Seccién
Asignaciones y Reasignaciones deben mantener un mejoramiento

continuo.

Se recomienda poner en practica el presente instructivo, a fin de

contribuir al logro de los objetivos y el engrandecimiento institucional.
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GLOSARIO

PASE: Es el traslado de un militar de una Unidad o Reparto a otro,

sujetdndose en las normas previstas por la Ley.

RESIGNACION ORGANICA: Es el cambio de un Departamento y/o Seccion

del militar dentro de un mismo Reparto.

RECTIFICACION: Es cuando se genera un documento disponiendo el pase
de un militar hacia un destino y por circunstancias imprevistas presentadas,

es dispuesto que se presente hacia otro lugar.

INSUBISTENCIA: Es cuando después de haberse publicado en una Orden
General un Pase, el mismo no se ha ejecutado debiéndose entonces

proceder a dejar insubsistente para constancia del mismo.

ORDEN GENERAL: Documento oficial de uso exclusivo para personal de
las Fuerzas Armadas, de publicacion diaria o perioddica, 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 mas

aspectos relacionados con el desenvolvimiento institucional.

ORGANICO FUNCIONAL: Codificacién empleado a la Estructura Organica

de la Fuerza Aérea la cual asigha un cédigo a los Repartos de la Institucion.

REPARTO: Nombre asignado a los Recintos Militar pertenecientes a la

Fuerza Aérea Ecuatoriana.

CODIGO: Conjunto de simbolos que se encuentran, de tal manera que
tengan algun significado para el receptor y este, a la vez, entienda la

informacion que le transmite el emisor, para que se establezca la



45
comunicacion, siendo indispensable que ambos comprendan el mensaje, lo

cual es posible si utilizan el mismo codigo.

COHESION: Es el vinculo de unién, solidaridad y orgullo de pertenecer a las
Fuerzas Armadas Ecuatorianas. Es el desarrollo del espiritu colectivo, propio
del trabajo en equipo con responsabilidad compartida. La capacidad de las
Fuerzas Amadas para operar conjuntamente y cooperar con las diferentes
instituciones, depende de las competencias profesionales de sus miembros,

la integracion eficaz y la unidad institucional.

ASCENSO: En términos militares un ascenso es el cambio de un grado a

otro en funcion de los afios de servicio conforme los estipula la Ley.

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 ejecucién de tareas y actividades generales o especificas
en la Institucién y es de caracter permanente hasta que finalice su vigencia

con una derogacion o modificacion.

MANUAL DE CLACIFICACION: Compilacion de Descripciones de
especialidad y de las normas y procedimientos para la estructuracion del
sistema de clasificacién, codificacion y arreglo funcional de los campos de

ocupacién de las especialidades de la Fuerza Aérea.

ESPECIALIDAD: Un Grupo de posiciones que requieren calificaciones

comunes.
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CAMPO OCUPACIONAL: Grupo de especialidades relacionadas entre si,

para llevar a cabo las funciones en los organismos de la Fuerza Aérea.

TITULO DE PUESTO: Nombre asignado a una especialidad

CODIGO DE LA ESPECIALIDAD (CEFAE): Clave numérica que identifica

una especialidad de la Fuerza Aérea, utilizando digitos, prefijos y sufijos.

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

especialidad.

CLASIFICACION: Facilitar la seleccién y ubicacion organica del personal

militar.

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

profesién 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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