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CAPITULO 3.

REQUISITOS, DISENO Y PLANIFICACION DE LA
CAPACITACION.-

La DINAC tiene la responsabilidad de asegurarse que su personal técnico,
normativo y administrativo, alcanzan y mantienen el nivel adecuado de
capacitacion e instruccion para poder cumplir con eficiencia y eficacia sus tareas de
certificaciéon e inspeccién del personal, escuelas o institutos de ensefianza
aeronautica, o cualquier organizacion relacionado con la actividad de aviacién civil
dentro del marco de la Vigilancia de la Seguridad Operacional.-

Ademas, de la capacitacién técnica, todo personal nuevo debe recibir capacitacion
de induccién a fin de estar familiarizado con las responsabilidades y actividades de
la institucion asi como su mision y objetivos, su sistema de calidad, sus politicas
institucionales y administrativas, asi como las herramientas de trabajo requeridas
para cumplir con las funciones y tareas asignadas. -

TIPOS DE FORMACION.-

El entrenamiento en cuanto a las finalidades que conlleva desde el punto de vista
del recurso humano como tal, se plantea proporcionar una serie de niveles de
formacién que pueden ser clasificados de la siguiente manera:

Formacion en Habilidades - Consiste en dar al Inspector un conjunto de
conocimientos, habilidades y destrezas sobre las cuales ya existen basamentos
fundamentales y esta destinado al reforzamiento de conductas ya adquiridas.-

Instrucciéon de actualizacién - Consiste en proporcionar al individuo el conjunto
de conocimientos y habilidades para el desempefio de una nueva funcion, tarea o
conjunto de tareas diferentes al area de trabajo que realiza, ejemplo instruccion
sobre un procedimiento incorporado en los manuales, adquisicién de una nueva
técnica.-

Formacion Interdisciplinaria - Consiste en formar a los Inspectores para que
puedan realizar tareas en areas diferentes a los puestos asignados.-

Formacion en Trabajo de Equipo - Consiste en conformar equipos de
Inspectores para tener diferentes puntos de vistas y para tratar aspectos de
diferentes areas de trabajo, ejemplos la conformacién de los equipos de
certificacién.-

TIPOS DE CAPACITACION.-

Jornada de induccién - Es el que se imparte al personal técnico y administrativo
por primera vez al ingresar a fin que se familiarice con la organizacién, las
principales funciones de las unidades que la componen, asi como, las tareas,
funciones y responsabilidades relacionadas con el puesto que va a ocupar.-

Instruccion basica o inicial - Es la formacion béasica o inicial, que se imparte en
forma practica a los funcionarios/as que ingresan al &rea y no tienen conocimientos
de las tareas a realizar y cuyo propésito es adquirir los conocimientos, habilidades
y comportamientos en la funcion o tarea que le ha sido asignada bajo la
supervision de un personal habilitado en el area a fin de obtener las bases minimas
para realizar el curso béasico o inicial.-

Curso basico o Inicial - Es el curso inicial que se imparte a los funcionarios/as a
fin de que conozcan conceptos basicos y genéricos relacionados con el puesto que
va ocupatr.-
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3.34 Curso avanzado - Es la formacion complementaria al curso basico o inicial, que se
imparte a los funcionarios/as con el proposito de ampliar y adquirir los
conocimientos, habilidades y comportamientos en la funcién o tarea que le ha sido
asignada y que es requerida para llevar a cabo los procesos de certificacion,
inspeccién y supervision de la actividad aerondutica a fin que puedan ejercer sus
funciones.-

3.34.1 Esta formacion debera llevar OJT para que el funcionario/a quede debidamente
calificado. -

3.35 Curso especializado - Es la ensefianza técnica especializada complementaria a
los cursos bésico y avanzado. Llevara instruccién en el puesto de trabajo (OJT)
cuando el curso asi lo requiera.-

3.3.6 Instruccién en el puesto de trabajo (OJT) - Es el entrenamiento que se imparte
a los funcionarios/as de la DINAC después de haber recibido una capacitacion que
requiera practica, a fin que puedan aplicar los conocimientos bajo la supervision de
un instructor habilitado. Es un evento planificado y estructurado realizado en el
lugar de entrenamiento por un Instructor OJT. Este tipo de entrenamiento
proporciona experiencia directa en el ambiente de trabajo en el cual el funcionario
se desarrolla y mejorara su trabajo.-

3.3.7 Curso recurrente - El curso recurrente se imparte periddicamente a los
funcionarios/as, a fin de que los mismos mantengan actualizados los
conocimientos, habilidades y comportamientos adquiridos durante el curso
avanzado.-

3.3.8 Curso sobre conocimientos generales - Es la capacitacion impartida al personal
administrativo y técnico para ayudarlo en el desempefio de sus tareas
administrativas o técnicas, de tal forma que su trabajo resulte mas eficiente y
productivo. -

3.38.1 Los cursos sobre conocimientos generales pueden eventualmente incluir:

a) Programas de computacion relacionados con las tareas o funciones.-
b) Conocimiento de idiomas.-

C) Liderazgo.-

d) Administracién de Talentos Humanos.-

e) Trabajo en equipo.-

f) Relaciones interpersonales.-

Q) Administracién del tiempo.-

h) Supervisor.-

i) Redaccion.-

)] Manejo de conflictos y resultados positivos.-
k)  Etica.-.

)] ISO 9001 en su version vigente.-

3.4 DISENO Y PLANIFICACION DE LA CAPACITACION.-

34.1 Generalidades - La etapa de disefio y planificacion establece las bases para
definir las especificaciones de capacitacién, tales como objetivos generales y
especificos, requisitos, resultados esperados, grupo a ser capacitado, validez del
curso, contenidos de los cursos de capacitacion, especificaciones de capacitacion
gue permite el desarrollo posterior del plan de capacitacién.-

3.4.2 Definicion de los elementos que pueden afectar al proceso de Capacitacion -
Aquellos elementos que pueden afectar de alguna manera el proceso de
capacitacion deberian ser identificados y listados a fin de tenerlos en cuenta
durante el desarrollo de esta etapa. Estos pueden incluir aspectos tales como:
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a) Requerimientos reglamentarios impuestos por la legislacion.-

b) Requisitos relativos a los recursos humanos impuestos por la politica
institucional.-

C) Consideraciones financieras.-

d) Requisitos de planeamiento y programacion (designacion de encargados,
tramites administrativos, etc.).-

e) Disponibilidad, motivaciéon o habilidad de los individuos a ser instruidos o
entrenados.-

f) Falta de disponibilidad de recursos internos de la DINAC para
realizar la capacitacion.-

o)) Falta de disponibilidad de potenciales proveedores de capacitacién
gue satisfagan los requerimientos de la DINAC.-

h) Cualquier otro impedimento que impida realizar la capacitacion.-

Nota.- La lista de impedimentos que se establezca puede ser
utilizada en la seleccién del método, la eleccion del proveedor y el
desarrollo de las especificaciones de capacitacion.-

3.4.3 Modalidades de capacitacion y criterios para su seleccién - Para capacitar a

sus funcionarios la DINAC y para la implementacion de sus planes o programas de
capacitacién combinara diversas estrategias o modalidades tales como:

a) Capacitacion presencial (formal en aula).-

b) Capacitacion semi presencial.-,

c) Capacitacién a distancia.-

d) Capacitaciéon on line uso de herramientas de aprendizaje por computadoras
(Computer Based Training — CBT).-

e) Capacitacién inicial en servicio.-

f) Instruccion practica en el puesto de trabajo (OJT).-

Q) Auto-instruccion.-

h) Estudio de Casos (Tedrico — Practico), si corresponde.-

Nota.- La persona asignada para desarrollar el plan anual de
capacitacion debe conocer a fondo cada uno de estos métodos para que
pueda seleccionar con un criterio bien fundamentado.-

3.43.1 Los criterios de seleccion de las modalidades o la combinacion de los mismos

dependeran de factores tales como:

a) Fechay lugar.-
b) Instalaciones apropiadas.-
C) Costo de la capacitacion.-
d) Objetivos a corto, mediano y largo plazo.-
e) Resultados esperados al final de los cursos.-
f) Contenido de los cursos.-
0) Grupo de funcionarios a ser capacitados.-
h) Cantidad de participantes.-
i) Duracion de la capacitacion e instruccion.-
)] Formas de puesta en ejecucién; y
k) Métodos de evaluacion y certificacion.-
3.4.4 Especificaciones de capacitacion para el desarrollo del Plan de Capacitacion

- A fin de dar respuesta a las necesidades de capacitaciéon del personal se requiere
definir las especificaciones de capacitacion. Las especificaciones de capacitacion
permiten:
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a) Identificar los objetivos de capacitacion.-

b) Identificar el personal que ha de ser capacitado.-
C) Analizar el contenido de los cursos.-

d) Seminarios, talleres y el 0JT.-

e) Identificar los resultados finales y los criterios de seleccion de los
proveedores de servicios de capacitacion e instruccion.-

3.4.4.1 El conjunto de especificaciones de capacitacion se traduce en la herramienta

necesaria para establecer el cumplimiento de:

a) Los objetivos institucionales.-

b) Los objetivos de capacitacion.-

C) Los objetivos posteriores a la capacitacion programada; y

d) Las normas de rendimiento del personal en el empleo o funcién.-

3.4.4.2 Las especificaciones de capacitacion permiten a su vez desarrollar el plan de
capacitacion y asegurar que la capacitacion entregada sea efectiva y cerrar la
brecha existente entre la competencia existente y la competencia requerida,
ademas, de establecer una comunicacion clara y abierta dentro de la DINAC con
respecto a la necesidad local y regional.-

345 Aspectos a tener en cuenta en el desarrollo del Plan de Capacitacién - Al
desarrollar el Plan de Capacitacion de la DINAC, se debera tener en cuenta los
siguientes aspectos:

a) Los objetivos institucionales y sus requerimientos.-

b) Los requerimientos de capacitacion de la DINAC.-

C) Los requerimientos de capacitacion de las Autoridades de la Aviacién Civil.-

d) Los objetivos a corto, mediano y largo plazo de la DINAC.-

e) El o los grupos de funcionarios/as a ser capacitados.-

f) Las modalidades de capacitacion.-

Q) Los métodos de capacitacion a utilizar.-

h) El contenido detallado de cada curso, seminario y/o taller u OJT.-

i) El requerimiento de programacioén (fecha y horario), duracién y eventos de
capacitacion especificos.-

)] Ayudas didacticas y personal de apoyo a la capacitacion.-

k) Requerimientos de financiacion y costos.-

)] Criterios y métodos desarrollados para la evaluacion y medicion de los
resultados de la capacitacion tales como:

1) Satisfaccién del individuo_

2) Porcentajes de aprobacion.-

3) Adquisicion  por parte del individuo de conocimientos,
habilidades y competencias.-

4) Satisfaccién del personal que hace las veces de instructor o
evaluador de los participantes que han recibido capacitacién.-

5) Impacto global en la DINAC en virtud del cambio de actitud y
aplicacion de lo aprendido por parte del 6 de los individuos
entrenados.-

6) Procedimientos para el control del proceso de capacitacion
(evaluacién del desempefio en el puesto de trabajo).-
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