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RESOLUCION N°_ 2% /2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE CAPACITACION - PRIMERA
EDICION - VERSION 00, DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA
CIVIL (DINAC). -

VISTO:

Asuncién, - de \J de 2025

El Memorandum DCBP N° 89/2025 del Departamento de Capacitacion y
Bienestar de Personas; y la providencia de la Gerencia de Gestion y Desarrollo de
Personas y de la Coordinacion General de Talento Humano Expdte. DINAC N°
240055); y,

CONSIDERANDO: Que, el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas remite para

a hs patrtes inlarese vdws

su aprobacion el Manual de Capacitacion — Primera Edicion — Version 00,
elaborado en coordinacidén con los técnicos de las areas involucradas, conforme a
los lineamientos establecidos en la Politica de Capacitacién y la asistencia brindada
por los especialistas de la Oficina Regional Sudamericana de la Organizacién de
Aviacion Civil Internacional (OACI) en la gestion 2024, a través del programa de
mejora continua.

Que, para la elaboracion de la presente version del manual, se han revisado las
siguientes disposiciones: la Resolucion N° 817/2016 “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MANUAL DE INSTRUCCION DE LA DIRECCION
NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL (DINAC) EN SU SEGUNDA
EDICION” de fecha 30 de mayo 2016; la Resolucién N° 1012/2016 “POR LA
QUE SE APRUEBA LA ENMIENDA N° 1 AL MANUAL DE INSTRUCCION
DE LA DINAC EN SU SENGUNDA EDICION, ANO 20167, de fecha 24 de
junio de 2016; la Resolucion N° 1087/2016 “POR LA QUE SE APRUEBA LA
ENMIENDA N° 2 A LA SEGUNDA EDICION DEL MANUAL DE
INSTRUCCION DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA
CIVIL (DINAC), de fecha 01 de Julio de 2016 y la Resolucion N° 1186/2023 “POR
LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE CAPACITACION - TERCERA
EDICION, DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL
(DINAC), de fecha 09 de agosto de 2023 y varias normativas vigentes.---------------

Que dichas revisiones se han realizado considerando los antecedentes normativos
con que contaba la institucion y su estructura organizacional, con el proposito de
contar con una nueva version del Manual de Capacitacion que responda a las
necesidades institucionales, tanto en su rol normativo como en su caracter de
prestadora de servicios.

Que este nuevo Manual incorpora un enfoque por competencias, incluyendo una
estructura que contempla tanto cursos transversales generales como cursos
especificos dirigidos a areas técnicas normativas y prestadoras de servicios,
asegyrando asi una formacion integral del personal.
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RESOLUCION N° /06! /2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE CAPACITACION - PRIMERA
EDICION - VERSION 00, DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA
CIVIL (DINAC).-------

POR TANTO: De conformidad con las attibuciones conferidale por la Ley N° 73/90 “Carta
Organica de la DINAC” y la Ley N° 2199/2003, “Que dispone la reorganizacion
de los 6rganos colegiados encargados de la Direccion de Empresas y Entidades del
Estado Paraguayo”.

EL PRESIDENTE DE LA DIRECCION NACIONAL DE AERONAUTICA CIVIL
RESUELVE

Articulo 1°  Aprobar el Manual de Capacitacion, en su Primera Edicion — Version 00, de la
Direccién Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), incluyendo los programas de
capacitacion de la Direccién de Aeronautica, correspondientes a los cursos basicos,
especializados y OJT de las siguientes dependencias: Licencias (PEL/MED),
Operaciones (OPS), Aecronavegabilidad (AIR), Navegacion Aérea (ANS) vy
Aerodromos (AGA), conforme al Anexo que forma parte de la presente
Resolucion.

Articulo 2°  Disponer que la Coordinaciéon General de Talento Humano sera la unidad
responsable de la implementacion del Manual aprobado, asi como de la
actualizacion e inclusion de los programas de capacitacion a ser incorporados
mediante apéndices. Estos incluiran tanto los cursos transversales generales como
los cursos especificos aplicables a las areas normativas y a las prestadoras de
servicios.

Articulo 3°  Establecer que el Manual de Capacitacion aprobado por la presente resolucion
entrara en vigencia a partir de su publicacion.

Articulo 4°  Abrogar las Resoluciones N° 817/2016, N° 1012/2016, N° 1087/2016 y N°
1186/2023, con excepcién de los programas de capacitacién que se encuentren en
proceso de elaboracién correspondientes a los cursos basicos, especializados y OJ T
de las siguientes dependencias: Seguridad de la Aviacién Civil, Transporte Aéreo,
Direccién de Aeropuertos, Direccion de Meteorologia e Hidrologia, Centro de
Investigacién y Prevencién de Accidentes Aéreos y Facilitacion. Estos programas
/e mantendran Vigentes hasta su inclusion formal como apéndices del nuevo
Manu\‘ll, pievia ap\robacién mediante resolucion de la maxima autoridad

institucional\\
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GENERALIDADES
NATURALEZA DE LA DINAC

La Direccion Nacional de Aeronautica Civil -DINAC, creada por Decreto-Ley N° 25/90,
modificada por Ley N° 73/90 y la Ley N° 2199/2003, que dispone la reorganizacion de los
Organos Colegiados Encargados de la Direccion de Empresas y Entidades del Estado
Paraguayo, fue conformada por la fusion de tres instituciones: Direccion General de
Aeronautica Civil (DGAC), Administracidon Nacional de Aeropuertos Civiles (ANAC) y el

Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia.

La DINAC actua como autoridad aeronautica de la Republica del Paraguay, en su calidad
de ente regulador y supervisor de la actividad aeronautica, aeroportuaria y meteorolégica,
y a su vez como Empresa Publica, prestadora de servicios en los conceptos sefialados y

como Centro de capacitacion de la Aviacion Civil.

El principal objetivo de la DINAC es garantizar el desarrollo de la aviacién civil y de la
administracién del espacio aéreo en condiciones de seguridad y eficiencia, en concordancia
con las politicas, planes y programas de gobierno en materia econémica y de relaciones

internacionales.

MISION

-Normar las actividades relacionadas a la aviacion civil y prestar servicios para satisfacer a

Jas partes interesadas.

L D&
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*
agina 6 de 17

’Aprob o por Presidencia de la DINAC | Resolucion N° Fecha:

-




DIRECCION NACIONAL DE :
AERONAUTICA CIVIL MANUAL DE CAPACITACION
Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno Versién Fecha Elab/Revis. Fecha de Actualizacion
NRM MECIP:2015 00 Julio 2025

1- INTRODUCCION

1.1- El presente Manual de Capacitacion (MANDC) contiene las disposiciones que
enmarcan los procedimientos, procesos y actividades orientados a la capacitacion y
entrenamiento del personal de la Direccién Nacional de Aeronautica Civil (DINAC),
con el proposito de asegurar el cumplimiento eficiente de los procedimientos y
servicios prestados por la Autoridad Aeronautica.

1.2- Este manual ha sido elaborado en observancia de las disposiciones establecidas en
los Anexos de la Organizacion de Aviacién Civil Internacional (OACI), en la normativa
aeronautica nacional vigente, y se encuentra alineado con la Politica de
Capacitacion Institucional aprobada por la maxima autoridad de la DINAC. Esta
politica expresa el compromiso institucional de integrar esfuerzos interinstitucionales
para garantizar que el personal alcance y mantenga los niveles de competencia
requeridos para el desempenfio de sus funciones, conforme a los principios de eficacia,
eficiencia, seguridad operacional y mejora continua.

1.3- La DINAC detenta la responsabilidad y la autoridad para implementar los requisitos

exigidos por la OACI en nombre del Estado paraguayo. Los requisitos impuestos por

la OACI se detallan en el Convenio de Chicago, asi como en las Normas y Practicas

Recomendadas (SARPS) que figuran en los Anexos del Convenio. Ademas de estos,

la OACI ha publicado diversos documentos de orientacién dentro de los cuales

destacan los siguientes:

a) Convencion de Chicago (Doc. 7300)

b) Anexo 1 - Licencias de personal

c) — Anexo 2 — Reglamento del aire

d) Anexo 3 — Servicios Meteorologicos para la navegacion aérea internacional

e) Anexo 4 — Cartas Aeronauticas g‘;NDAEC‘*@%
f)  Anexo 5 - Unidades de medidas

g) Anexo 6 — Operacién de aeronaves

h)  Anexo 7 — Marcas de nacionalidad y matricula de aeronaves

‘Apl'éiﬁédo p\o\r Presidencia de la DINAC | Resoluciéon N° Fecha: Pégina 7 de 17
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i)  Anexo 8 — Aeronavegabilidad

) Anexo 9 — Facilitacion

k)  Anexo 10 — Telecomunicaciones aeronauticas

)  Anexo 11— Servicio de Transito Aéreo

m) Anexo 12 — Busqueda de Salvamento

n) Anexo 14 — Aerédromos

o) Anexo 15 — Servicio de informacién Aeronautica

p) Anexo 16 — Proteccidén del medio ambiente

q) Anexo 18 — Transporte de mercancias peligrosas

r)  Anexo 19 - Gestion de la seguridad operacional

s) Doc. 4444, Gestion de transito aéreo

t) Doc. 8335, Manual de procedimientos para la inspeccion, certificacion y

supervision de las operaciones

u) Doc 9379, Manual de procedimientos para el establecimiento y gestion de

un sistema estatal para el otorgamiento de licencias al personal

v) Doc. 9734, Manual de vigilancia de la seguridad operacional

w) Doc. 9760, Manual de Aeronavegabilidad

x) Doc. 9841, Manual sobre el reconocimiento de organizaciones de

instruccion

y) Doc. 9859, Manual de gestion de la seguridad operacional

OACI Elemento Critico 4 (CE-4), relativo a las cualificaciones y la instruccion del

. Programa Universal de Auditoria de la Supervision de la Seguridad Operacional de la

Fecha:
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que lleva a cabo la DINAC.

1.6- Las disposiciones contenidas en el presente manual proporcionaran un medio para
promover un nivel minimo de capacidades técnicas del mencionado personal técnico,
encargado de la supervision de la seguridad operacional y la prestacion de servicios
en la DINAC, y que es replicable, en aquello que corresponda, al personal no técnico

y/o administrativo.

2- POLITICA Y LINEAMIENTOS PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE CAPACITACION Y LA PLANIFICACION DE LA
CAPACITACION DEL PERSONAL

POLITICA DE CAPACITACION DE LA DIRECCION NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL
2.1- COMPROMISO

La Direccién Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), a través de su Presidente, se
compromete a integrar esfuerzos entre las diferentes Direcciones, Subdirecciones y
Coordinaciones Generales para elaborar, implementar, mantener y mejorar de forma
continua las estrategias y procesos necesarios para el desarrollo de competencias del
personal en todas las areas, de modo que puedan ejercer eficazmente sus deberes y
responsabilidades. Este compromiso institucional busca optimizar el uso de los recursos
asignados, contribuir a una gestion mas eficiente y fortalecer la eficacia y sustentabilidad

-.del Sistema de Vigilancia de la Seguridad Operacional, asi como la prestacion de los

. ,s'éﬁ.‘\'/,icios a cargo del Estado paraguayo.

‘ En coherencia con lo dispuesto en la Politica de Capacitacion Institucional aprobada
por la DINAC, se reconoce que un Sistema de Vigilancia de la Seguridad Operacional y
SN unos ervicios eficaces y eficientes solo pueden sostenerse en el tiempo con personal
4,':'f'ici:l‘Qmpetente. Por ello, la institucion asume el compromiso de impulsar el desarrollo de las

»ffc,apacidades de su personal a través del trabajo coordinado entre las distintas areas

ganizacio s, aseguran e se alcancen y mantengan los niveles de competencia
3 L DE L DE
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requeridos para el desempero de sus funciones.

Todos los niveles organizacionales de la DINAC se comprometen a promover un entorno
institucional basado en el conocimiento, que incentive al personal a desarrollar sus
habilidades mediante la aplicacion del Manual de Capacitacion, los programas
institucionales de formacion y los planes de capacitacion individualizados por perfil de
puesto. Estos deberan incluir, como minimo, instruccién inicial, formacién en el puesto de
trabajo (OJT), instruccion periddica, especializada y cualquier otra capacitacién especifica

necesaria para el desempefo satisfactorio de las funciones asignadas.

En alineacion con los requerimientos del Programa Estatal de Gestion de la Seguridad
Operacional (SSP), la DINAC utilizara la capacitacién continua como una herramienta clave
para fortalecer e instaurar una cultura solida de seguridad operacional dentro de la

organizacion.

Asimismo, se reconoce la necesidad de adaptar las competencias del personal técnico y
profesional a los cambios operacionales, reglamentarios y tecnolégicos del entorno. En
este sentido, los distintos niveles organizacionales, mediante el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas, se comprometen a realizar analisis sistematicos de

necesidades de capacitacion que permitan mantener al dia las capacidades del personal.

- LLa DINAC también reconoce la importancia de contar con una dotacién adecuada de
- ;’érsonal calificado, como base para consolidarse como una institucion sélida, capaz de

‘_'i"'cumplir con estandares internacionales y nacionales en materia de vigilancia de la

Proporcionar un lugar de trabajo profesional donde las personas pueden
crecer profesionalmente trabajando junto a otras personas altamente
itadas; y
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b) Proveer de forma continua y oportuna los recursos necesarios para apoyar
el desarrollo de las competencias del personal en el desempefo de sus
funciones designadas y ayudarlos a alcanzar su maximo potencial.

2.2- ALCANCE DE LA POLITICA Y LINEAMIENTOS DE CAPACITACION DEL
PERSONAL DE LA DINAC

La capacitacion del personal en general, la instruccién del personal técnico y profesionales
de la DINAC no se limitara a las disciplinas estrictamente profesionales, como el
mantenimiento de la competencia y su vigencia. Al personal y profesionales se les
familiarizara también en cuestiones relacionadas con la ética profesional, los nuevos
conceptos y tecnologias promulgadas por la Organizacién de Aviacién Civil Internacional
(OACI), las mejores practicas de la industria y los métodos empleados por la DINAC para
hacer cumplir sus requisitos. La DINAC proveera capacitacion como minimo en los
siguientes niveles:

a) Nivel de Direccion;

b)  Nivel de Sub-Direcciones; y Coordinaciones Generales;

c) Nivel Gerencias;

d) Nivel Jefatura de Departamentos;

e) Nivel de Jefatura de Secciones;

f) Nivel de personal técnico y profesional;

g) Nivel de personal administrativo y de apoyo a la Vigilancia de la Seguridad

Operacional y prestacion de servicios.

+ ~La DINAC no asignara a un funcionario la realizacion de ningun tipo de actividad de
Certificacién o vigilancia y/o prestacion de servicio, a menos que haya recibido la

“capacitacién inicial correspondiente, incluyendo el OJT a cargo de un instructor

debjdamente calificado y cuando corresponda se otorgara la instruccion de especializacion.

El nivel de instruccion provisto a través de los Programas de Capacitacion de la DINAC

ermitira el desarrollo de competencias que permitird al personal de las diferentes

Di iones y Subdi nes ejercer sus funciones con profesionalismo y con el nivel de
\..DE Al LDE A48
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competencia adecuado.

2.3- OBJETIVOS

La DINAC tendra como objetivos de capacitacién los siguientes:

a)

Incrementar los niveles de competencia del personal, en especial a los
inspectores designados por la DINAC, para lograr el mas alto estandar de
competitividad en relacién con otras Autoridades Aeronauticas en la
Regién.

Fortalecer los niveles de competencia del personal encargado de la
prestacidbn de servicios aeronauticos, con énfasis en las areas de
navegacion aérea, comunicaciones, vigilancia, meteorologia e informacion
aeronautica, a fin de alcanzar los mas altos estandares de desempefio y
eficiencia operativa, en linea con las mejores practicas de la Region
Mejorar la cultura de seguridad operacional de la organizacion para cumplir
con una industria dinamica y con tolerancia cero para los riesgos de
seguridad operacional.

Mejorar la eficiencia, la productividad y los rendimientos mejorando el
desarrollo de habilidades y conocimientos, la motivacién de todo el
personal, el desarrollo de capacidades y las oportunidades de progresion
profesional.

Mejorar el rendimiento general y la competitividad de la DINAC.
Adaptarse a los nuevos reglamentos, procedimientos, sistemas vy
tecnologias.

Adquirir y mantener conocimientos, destrezas y habilidades relacionados
con el trabajo asignado a cada miembro del personal técnico.

Desarrollar una trayectoria profesional y promover la progresion
profesional, que se alinee con los objetivos individuales y agregue valor y
flexibilidad a la DINAC como organizacion.

todo el personal y profesional de la DINAC y esta aprobada para
\O o\NAe /p
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su establecimiento por:

PRESIDENTE

Don Nelson Mendoza Rolon

3- ALCANCE DEL MANUAL DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS
(MANDC) Y DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION

3.1- El MANDC abarca todos los aspectos relacionados con el control y gestion de la

capacitacion de todo el personal de la DINAC vinculado a la seguridad operacional,

prestacion de servicios y conexos, en aquello que corresponda.

3.2- Los programas de capacitacion no se limitaran a las disciplinas estrictamente

profesionales, como el mantenimiento de la competencia y su vigencia, sino que

también incluye cuestiones relacionadas con la ética profesional,

los nuevos

conceptos y tecnologias adoptadas por la OACI, asi como las mejores practicas y

meétodos recomendados por ésta para hacer cumplir sus requisitos.

4- BASE LEGAL

—-.Cdbdigo Aeronautico de la Republica de Paraguay, Ley N° 1860, del 7 de enero de 2002.

~DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Doc. OACI 8335, Manual de procedimientos para la inspeccion,
certificacion y supervisiéon de las operaciones, edicion vigente.

Doc. 9760 de la OACI, Manual de aeronavegabilidad, edicién vigente.
Documento 9734 de la OACI, Parte A, Manual de vigilancia de la seguridad
operacional, Parte A — Establecimiento y gestion de un sistema estatal de
vigilancia de la seguridad operacional, edicion vigente.

Doc. 9379 de la OACI, Manual de procedimientos para el establecimiento
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personal, edicion vigente.

e) Doc. 8984 de OACI, Manual de medicina aeronautica civil, edicion vigente.

f)  Doc. 9868 de la OACI, Procedimientos para los servicios de navegacion
aérea — Instruccion, edicién vigente.

g) Otros documentos legales, de gestion y normativos relacionados con la
materia. Asi como documentos OACI de referencia que afectan al marco

de desarrollo de competencias del personal de la DINAC.

6- ADMINISTRACION DEL MANDC y PROGRAMAS

6.1- Enmiendas o revisiones

6.1.1- EIMANDC y los Programas no estan exentos de revisiones, por lo cual todo
el personal incluido en su alcance y/o aplicabilidad pueden solicitar que se
enmiende. Las enmiendas o revisiones constituyen un mecanismo importante
para mantener actualizado el manual y programas, teniendo en cuenta los
cambios que se introducen constantemente en los SARPS o documentos de la
OACI y debido a las necesidades propias de la DINAC.

6.1.2- La Coordinacién General de Talento Humano es la instancia responsable del
disefio, desarrollo, revision y actualizacién del presente Manual de Capacitacion

(MANDC) y de los programas de capacitacion asociados. Esta responsabilidad

se ejerce en concordancia con los lineamientos establecidos en la Politica de
Capacitacion Institucional, velando por la mejora continua del proceso
formativo.

Toda enmienda podra surgir como resultado de una solicitud formal presentada
por las areas involucradas, o bien, a partir de oportunidades de mejora
identificadas en la gestién del proceso. Estas modificaciones deberan orientarse
a optimizar la eficiencia, pertinencia y alineacion de la capacitacién con los
objetivos institucionales y los estandares establecidos por la OACIl y la normativa
nacional vigente.

d debe realizarse de forma escrita y debe describir con precision
\O O\NA
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las palabras, texto, parrafos, procedimientos, apéndices, anexos o aquella parte
del manual que se necesite enmendar.

6.1.4- Como consecuencia de la revision, este manual y los programas podran ser
enmendados parcialmente o reeditados; cuando el numero de enmiendas es tan
grande que es mejor cambiar todo el contenido, entonces se habla de una nueva
edicion.

6.1.5- Las propuestas de enmienda/edicién del manual y programas, deben ser
analizadas y evaluadas con las partes que involucren el Apéndice y/o Anexo
afectado. Los cambios pueden ser totales o parciales, dependiendo de ello se
gestionara la actualizacion del manual y programa por el Memorandum
correspondiente.

6.1.6- Una vez aprobado y/o actualizado el MANDC y/o Programa sera publicado
en el sitio web de la DINAC, siendo responsabilidad del encargado del
Departamento de Capacitaciéon y Bienestar de Personas, la de socializar y
notificar su publicacion a todo el personal involucrado en su ejecucion y
cumplimiento, estableciéndose el correo institucional como el medio de
comunicacion para tal fin.

6.1.7- La versiéon electrénica en formato Word y PDF sera conservado por la

T Coordinacién General de Talento Humano para el archivo electronico
correspondiente.
!6.1 8- Las enmiendas efectuadas en el manual deberan ser resaltadas con una linea

paralela vertical al texto modificado, especificandose en el registro de control de

cambios las secciones y parrafos modificados para facilitar su identificacion. En

el caso de una revisidon mayor no es necesario resaltar los cambios.

6.1.9- Al inicio del presente manual y de los programas se ha desarrollado un
registro de enmiendas y revisiones, como medio para llevar el control de la

informacion. El registro de enmiendas/revisiones, contiene la siguiente

: oz D
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a) Registro de niumero de revisién y fecha.
b) Paginas revisadas o afectadas en la revision.
c) Descripcion breve de la revisidn.
d) Registro de fecha de insercién.
e) Registro de la persona que actualiza.
6.1.10- Una vez registrada la fecha de actualizacion en el registro de
enmiendas/ediciones se procedera a la actualizacion de las paginas afectadas
en la Lista de Paginas Efectivas que sirve para el control de los cambios que se

realicen.

7- RECURSOS FINANCIEROS Y HUMANOS

7.1- De acuerdo con los procedimientos aplicables en la DINAC, se debera establecer el
monto presupuestario que respalde los planes de capacitacion aprobados del
personal incluido en el alcance del presente Manual de Capacitacion (MANDC). A tal
efecto, se tendra en cuenta lo siguiente:

a) Elmantenimiento y conservacion del espacio fisico que permita efectuar el
desarrollo de las capacitaciones y entrenamiento (sala de Instruccion).

b) Los recursos materiales tales como: insumos, papeleria, mobiliario, TIC's
(Tecnologias de la Informacién y comunicacion), entre otros.

c) La gestién de viajes y viaticos relacionados con las capacitaciones y

entrenamiento previstos en los planes de capacitacion.

“’Los recursos financieros de los que dispone la DINAC son los que provienen y son

administrados, en su mayoria, por recursos propios, los cuales permiten cumplir con

165 objetivos de la DINAC.

'Una vez aprobado el Presupuesto General de la Nacién, la DINAC dispondra de los

recursos asignados para ejecutar las actividades planificadas, con el fin de cumplir
adecuadamente sus objetivos. Esta disponibilidad permitira garantizar la asistencia

Fécnica, el acompafiamiento, la transferencia de conocimientos, el fortalecimiento de

apaci i como los servicios de gestidén y apoyo necesarios para el desarrollo
0T DiNAC R
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institucional.
7.4- En lo que respecta a capacitaciones, becas y misiones, estas seran cubiertas con

presupuesto propio, conforme a los requerimientos establecidos por la DINAC.

8- SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE TALENTO HUMANO

8.1- La DINAC cuenta con un Sistema Integrado de Gestion de Talento Humano, que
permite el registro, control y disponibilidad de la informacion relacionada con la
capacitacion y el entrenamiento del personal. La gestion de esta informacion es

responsabilidad de la Coordinacion General de Talento Humano.

8.2- Todo el personal que haya participado en actividades de capacitacion o entrenamiento,
ya sea internas o externas, debera presentar en formato fisico, ante el Departamerno
de capacitacion y Bienestar de Personas, la documentacién que respalde la
capacitacion recibida, en un plazo no mayor a quince (15) dias habiles posteriores

a la finalizacion de la misma.

9- CONSIDERACIONES ESPECIALES

Para alcanzar los objetivos establecidos en el presente manual, se ha considerado
pertinente incluir, como parte integral del mismo, los Programas (Apendices) y Anexos
(mallas curriculares por especialidad). Estos documentos permiten detallar la metodologia

y ejecucion de la capacitacion y entrenamiento en las distintas areas técnicas y

administrativas, facilitando asi la aplicabilidad de los programas de capacitacion para el

_j‘§érsona| de la DINAC, tanto en temas transversales como especificos de cada

“Ap?dg%[jo por Presidencia de la DINAC | Resolucién N° Fecha: Pagina 17 de 17
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CAPITULO 1
GENERALIDADES

1.1- DEFINICIONES

Actividad de capacitacion: cualquier accion que lleve al personal técnico-operativo y de

gestion administrativa de la DINAC hacia el cumplimiento de un objetivo de instruccion.

Capacitacion: es un proceso continuo para desarrollar la ensefianza-aprendizaje mediante
el cual se busca fortalecer las habilidades y destrezas del personal de la DINAC,

permitiendo un mejor desempefio en sus actividades y/o servicios habituales.

Charla: conferencia o forma de instruccion informal que se utiliza para transmitir
informacion, consejos, experiencias o conocimientos especificos sobre un tema

determinado.

Competencia: dimensioén de la actuacion humana que se utiliza para predecir de manera
fiable un buen desempero en el trabajo. Una competencia se manifiesta y se observa
mediante comportamientos que movilizan los conocimientos, habilidades y actitudes

pertinentes para llevar a cabo actividades o tareas bajo condiciones especificadas.

Coordinador de Capacitacion del Area (jefe de departamento): funcionario designado
dentro de cada Gerencia, responsable de identificar, canalizar, documentar y coordinar las

2 MP“@\ necesidades de capacitacion de su area, actuando como punto focal ante el Departamento
‘(.—
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personal segun su especialidad, dicho curso de entrenamiento es mandatorio para la
segunda fase del proceso de instruccion, vale decir que su aprobacion habilita al personal

técnico operativo a iniciar la formacion en el puesto de trabajo (OJT).

Curso de especialidad para personal profesional y administrativo: modalidad de
cursos orientados a mejorar habilidades especificas, y conocimientos técnicos del personal
que realiza gestiones administrativas, ante la presencia de nuevas necesidades y
competencias profesionales necesarias para desempefar eficazmente las actividades y/o

servicios dentro de un entorno especifico.

Curso de especialidad periddico técnico: modalidad de formacion recurrente disefada
para profesionales técnicos o especializados que realizan actividades y/o servicios en
campos técnicos y especificos con el objetivo de actualizar sus conocimientos, habilidades

y practicas en un area determinada.

Curso asincrénico: modalidad de aprendizaje que no requiere la participacion simultanea
de instructores y alumnos. En este tipo de curso, los participantes tienen acceso al

contenido y los materiales de estudio en linea en cualquier momento, permitiéndoles

progresar a su propio ritmo y segun su disponibilidad de tiempo.
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desempefio de sus actividades y/o servicios y funciones.

Curso virtual: modalidad de instruccién que se lleva a cabo en linea, a través de
plataformas digitales y recursos multimedia que se establezcan. Estos cursos estan
disefiados para proporcionar formacién y adquisicion de conocimientos de manera remota

y flexible. Estos podran ser sincrénicos o asincronicos.

Curso presencial: modalidad de aprendizaje que se lleva a cabo en un entorno fisico, ya
sea en las salas de instruccion de la DINAC u otros espacios fisicos acorde a las
necesidades, donde los instructores y los participantes estan presentes en el mismo lugar

y en el mismo momento para recibir la instruccion.

Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas: area funcional dependiente
de la Coordinacion General de Talento Humano cuyo objetivo principal es ejecutar y
supervisar actividades relacionadas a los Programas de capacitaciéon en el marco de la
normativa aplicable, y segun las funciones y responsabilidades establecidas en el Manual

de Organizacion y Funciones (MOF) de la DINAC.

Departamento de Cargos y Salarios: area funcional dependiente de la Coordinacion

General de Talento Humano cuyo objetivo principal es ejecutar y supervisar actividades

/ \\\k\‘ EAU \rglamonadas a la Evaluacion del Desempefio del personal de la DINAC en el marco de la
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tactico tendiente a lograr la estrategia global para cumplir los objetivos de instruccion de la

DINAC.

Hora lectiva: Unidad de tiempo que refleja la duracion efectiva de la clase impartida al

alumno, generalmente establecida en 60 minutos de ensefianza presencial o virtual.

Nota.- Las horas lectivas se reflejan en las cargas horarias indicadas en cada una de

los anexos de los apéndices correspondientes.

Hora catedra (pedagédgica): Unidad de medida académica utilizada para planificar y
organizar actividades docentes (clases, tutorias, preparacion de materiales), que
habitualmente equivale a 45 minutos y permite distribuir contenidos y descansos de manera

pedagodgica.

Induccion: Acto deliberado de orientar al personal de nuevo ingreso o personal que
asciende de puesto, respecto a la mision, vision, organizacion y funciones de una institucion
o dependencia, asi como del puesto a desempefiar, con el proposito de facilitar su insercion

en el trabajo y posibilitar su rendimiento.

Instruccién: contempla la instruccion al personal.

Instruccion a distancia: La instruccion que describe a cualquier sistema de ensefianza —

% aprendizaje que se desarrolla sin que el estudiante esté presente en el aula fisica, pudiendo
YA\
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Instruccion inicial/basica: Instruccion de indole genérica pero esencial para la realizacion

de determinadas actividades.

Instruccién obligatoria: Instruccion que debe realizar el personal o profesional antes de
qgue pueda realizar las tareas asignadas sin ayuda. La experiencia de trabajo previo no

puede ser sustituida por esta instruccion.

Instruccion periddica / recurrente: es todo aquel entrenamiento que se repite cada cierto
periodo de tiempo con el proposito de actualizar los conocimientos del personal

profesionales, que se realiza en periodos de tiempo especificos después de la instruccion
inicial. La instruccién periddica esta destinada a mantener o mejorar el conocimiento y la
habilidad del personal o profesional segun sea necesario para el desempeno de las
funciones laborales. Sin embargo, este tipo de instruccion no es aplicable para todos los
temas o para todo el personal de inspectores de forma estandar. La instruccion periddica

debe completarse a intervalos regulares establecidos por la DINAC.

Formacion en el puesto trabajo (OJT): Instruccion estructurada de los empleados

realizada en un lugar de trabajo por un instructor calificado en OJT. Este tipo de instruccion

v‘d‘ése
3\

mpena o se desemperfiara en el trabajo.

\;‘tructér personal con experiencia, entrenamiento y habilidad encargado de facilitar el

Siuuiiae

‘instruccioén, que debe proporcionarse al personal dependiente, necesaria para que adquiera

. y-mantenga sus competencias. El manual de Capacitacion contiene el conjunto de cursos

g ':.éﬁﬁ% ﬁm&@ inicimn en el puesto de trabajo (OJT), instruccion

Canidinddor Ge
ip | falm‘Hu OWAT " # —
"Aptobado por Pregjenciaa F&\C A | Fecha: | Pagina 5 de 11
; 4”" ’ ; ‘: C

sl u :

-0 O 2

Oo«p x’ 0\

ST C,(«,R\o ‘9 TS IDENAS



DIRECCION NACIONAL DE

AERONAUTICA CIVIL MANUAL DE CAPACITACION

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno Version Fecha Elab/Revis. Fecha de Actualizacion
NRM MECIP:2015 00 julio 2025

periddica, e instruccion especializada/avanzada.

Necesidades de capacitacion: son las propuestas de capacitacion remitidas por las areas

técnicas en atencion a los requerimientos de cada area usuaria.

Personal de inspectores (inspector de la DINAC): término genérico para la persona que
cumpla con los estandares minimos de contratacién especificados por la DINAC, que haya
recibido una credencial de inspector y haya completado los requisitos minimos de

instruccion basica para los procesos de certificacion y vigilancia.

Personal proveedor de servicios DINAC: término genérico para la persona que cumpla
con los estandares minimos de contrataciéon especificados por la DINAC, que haya recibido
una credencial y haya completado los requisitos minimos de instruccion basica para las

actividades de prestaciones de servicios.

Plan anual de capacitacion: Documento de planificacion institucional que consolida las
necesidades de formacion técnica, administrativa y transversal identificadas por las
distintas dependencias de la DINAC, con el fin de fortalecer las competencias del personal

——==..__ conforme a los objetivos estratégicos institucionales. Su elaboracion se realiza anualmente

. -acciones formativas programadas para el periodo anual, estableciendo responsables,

\, ‘efonograma tentativo, poblacién objetivo y mecanismos de evaluacion de impacto.

~.personal en donde se deben comprometer a proporcionar toda la capacitacion necesaria a

" todo el personal en todas las 4reas, incluida la capacitacion inicial (por ejemplo, induccién

.‘.___y foi;rﬁacién basica), Formacion en el puesto de trabajo (OJT), capacitacion periddica y

dializada o avanzada. Ademaés, exige el establecimiento de un programa de

2ol vo."”»,*@”” i . _—
.--f’{lgxg. Horc| é@rt’é‘cnga pues’m//dg&rsonal técnico y planes de capacitacion para cada

bordinaciop Generaty e Talento
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miembro del personal técnico.

Programa de capacitacion: conjunto de acciones planificadas y estructuradas que tienen
como objetivo capacitar y formar al personal de la DINAC. Estos programas se disefian
para mejorar habilidades, conocimientos y competencias especificas, y su aplicacion es

fundamental para garantizar un desempenio eficiente y seguro en el ambito laboral.

Programa o segmento curricular: el programa curricular de capacitacion se refiere al
disefio de una propuesta tematica formativa, que toma en cuenta la especialidad del
personal de la DINAC. Representa una agenda completa de instruccion especifica en las

diferentes especialidades.

Propuesta de necesidades de capacitaciéon: constituida por los requerimientos de
capacitacion efectuados por las diversas areas de la DINAC, orientada a los perfiles

requeridos.

Proveedor de capacitacion: Cualquier persona, grupo de personas, organizacion e
institucion que reune las condiciones estipuladas para proveer la capacitacion al personal

de la DINAC y que cumple con los requisitos de contratacion especificados.

Nota - Otros términos utilizados para el proveedor de capacitacion son: licitador,

licitante, postulante, proponente, proveedor de entrenamiento, postor, contratista,

pLDE
0\NAC4
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1.2- ABREVIATURAS/ACRONIMOS

AGA: Aerédromos y ayudas terrestres

AlG: Coordinacion General del Centro de Investigacion y Prevencion de Accidentes

Aeronauticos

AlR: Aeronavegabilidad
AN: Anexo
AP: Apéndice

AVSEC: Seguridad de la Aviacion Civil

CIPAA: Centro de Investigacion y Prevencion de Accidentes Aeronauticos

DAC: Direccion de Aeronautica

DA: Direccion de Aeropuertos

=== DINAC:  Direccién Nacional de Aeronautica Civil

Direccion de Meteorologia e Hidrologia

youd European Union Aviation Safety Agency

Federal Aviation Administration

Manual de Capacitacion
Manual de Organizacién y Funciones

d Iz ,.~Qrganizacion de Aviacién Civil Internacional
cordinacion Geners eTa
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OJT: On the Job Training / Formacién en el puesto de trabajo

OPS: Operaciones

PEL: Licencias al Personal

PDC: Programa de capacitacion

SAVSEC: Subdireccion de Seguridad de la Aviacién Civil
SDNV:  Subdireccion de Normas de Vuelo

SDNA: Subdireccion de Navegacion Aérea

SRVSOP: Sistema Regional de Cooperacion para la Vigilancia de la Seguridad

Operacional
STA: Subdireccion de Transporte Aéreo

1.3- DESCRIPCION DE LOS CURSOS

1.3.1- Los cursos aprobados en el Plan Anual de Capacitacion deben ser impartidos

por un centro reconocido cuando sean externos.

1“3‘ 4- | os cursos de capacitacion podran dividirse en diversos modulos y modalidades
(presencial, remoto o mixta), de conformidad con las exigencias de tiempo, lugar

y en funcion de sus caracteristicas.

.5- El curso de induccion esta disefiado para orientar al personal que ingrese a

% Ruiz Diz . N o
S\JenPH\ prestar servicios y/o actividades en la DINAC, con la finalidad de dar a conocer

| de Talento Human
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en forma general y basica la politica, los procesos, procedimientos, cultura
organizacional, asi como la normativa aeronautica y las expectativas del puesto

materia de seleccion.

1.3.6- El curso de capacitacion inicial (nivel basico): constituye la etapa que
completa el proceso formativo del personal de la DINAC que ha superado
previamente la fase de induccion. Su finalidad es dotar al personal de los
conocimientos fundamentales requeridos para el adecuado cumplimiento de sus
funciones, permitiéndoles desempefiar tareas conforme a lo establecido en el
Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y en los manuales especificos de

su area, segun su especialidad.

La aprobacion de esta capacitacion inicial es de caracter obligatorio y habilita al
participante para iniciar la siguiente fase del proceso formativo relacionado al

OJT, donde se consolidaran las competencias practicas bajo supervision directa.

1.3.7- Formacion en el puesto de trabajo (OJT): los eventos de entrenamiento en
el trabajo corresponden a un componente practico de acompafiamiento por parte
de instructores OJT con la formacién, capacitacion y experiencia necesaria, y
con el fin de asegurar que el personal en entrenamiento conozca, identifique y

AR g

realice la actividad de manera apropiada. Es una modalidad de capacitacion

realizada en el lugar de trabajo. Esta modalidad de capacitacion proporciona

experiencia directa en el area en la cual el personal se desempefiara.

Entrenamiento periédico: entrenamiento que se repite periédicamente, a

" partir del cumplimiento del curso de instruccion inicial con el objetivo de:

a) Actualizar los conocimientos técnicos del personal.
Il ' b) Actualizacion regulatoria nacionales e internacionales, y documental.

)“ Revision de herramientas tecnoldgicas, plataformas y/o nuevas

¢ a|ento Humano

tecnologias. L DE 4

o\NAc 4%
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d) Implementacion de nuevos lineamientos y/o procedimientos
e) Reafirmar conocimientos claves.

f)  Reforzar habilidades criticas.

g) Gestion y seguimiento de auditorias internas

h) Uso y analisis de indicadores de desempefio

i) Estudios de casos reales.

Dicho entrenamiento es mandatorio recibirlo para que el personal técnico operativo
continte con sus actividades y/o servicios asignados como personal aeronautico de

la DINAC.

1.3.9- Capacitacion especializada: es la formacion disefiada para proporcionar al
personal de la DINAC conocimientos especializados y habilidades especificas
relacionadas a la aplicacion de nuevas tecnologias o actividades y/o servicios

asignados, este curso puede ser impartido después de haber efectuado el curso

de capacitacion inicial, siendo necesario para el desarrollo de sus actividades

y/o servicios en materia aeronautica.

el puesto asignado, de acuerdo a las necesidades de capacitacion requeridas

por las diferentes dependencias de la DINAC.

descritos en los apéndices.

1.3.12- Cursos transversales: es la capacitacion impartida al personal y
profesionales para la ampliacion y/o fortalecimiento de sus conocimientos y/o

ificas, par. = ejor desempeno de sus

LDE
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CAPITULO 2

RESPONSABILIDADES DE CAPACITACION

2.1- OBJETIVO

Establecer las responsabilidades de los involucrados directos en el proceso de gestion de
la capacitacion del personal de la DINAC, con la finalidad de armonizar los esfuerzos entre
los distintos niveles jerarquicos para la implementacién efectiva del Manual de

Capacitacion.

2.2-ORGANIGRAMA DE LAS AREAS INVOLUCRADAS EN LA CAPACITACION DEL
PERSONAL DE LA DINAC

Organigrama del Proceso de Capacitacion — DINAC
(Uso exclusivo del Manual de Capacitacion)

Unidad / Cargo Responsabilidades Principales
+ Aprueba politicas y planes de capacitacion
Presidente de la DINAC » Provee recursos necesarios
» Suscribe acuerdos de capacitacion
- ; P » Administra y coordina los planes y programas

{ ;onrdinador General de Talento Humano * Garantiza cumplimiento normativo y OAC
AN « Coordina los recursos

%’Dﬁ:ector de Area Solicita .neceS|dade.s d.e capacitacion

P * Supervisa el cumplimiento del programa
ST ; « |dentifica brechas de competencia
R&Pg}ﬁftor de Area « Sugiere cursos y apoya formacién OJT
Birorte de Area * Ejecuta planes operativos

« Evalua resultados y promueve instructores
- |. Jefe del Departamento de Capacitacién y  Actualiza el Manual y Plan Anual de Capacitacion
/| Bienestar de Personas - Controla la calidad y vigencia de los programas

*Organiza cursos, cronogramas, certificados y registros
» Propone mejoras basadas en resultados

or,:dinadorde Capacitacién del Area « Supervisa eventos, materiales, instructores vy

i X presupuestos
Sfe’,}f.d‘e Uspariamento del Aree) « Controla el seguimiento del OJT

« Imparten la capacitacion conforme al contenido

« Evaluan, califican y reportan resultados

» Participan en cursos

.| Personal de la DINAC « Cumplen con procesos OJT

- (Inspectores y Proveedores de Servicios) « Proporcionan retroalimentacion para la mejora
N continua

= J f}ede la Seccién Capacitaciéon de Personas

18!

M. DE
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ORGANIGRAMA DEL AREA DE CAPACITACION

PRESIDENTE

Coordinador General
de Talento Humano

Gerente de Area

Jefe del Departamento
de Capacitacion y
Bienestar de Personas

Jefe de la Seccion
Capacitacion de
Personas

Casas de estudios
Instructores

a “eneral
o

yal d Talento Humano

Director de Area

Subdirector de Area

Gerente de Area

Coordinador de
Capacitacién del Area
(jefe de departamento

de cada area)

Personal de la DINAC

Aprobado por Presidencia de la DINAC | Resolucion N°
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2.3 RESPONSABILIDADES RESPECTO A LA CAPACITACION

2.3.1 Las disposiciones del presente programa deben ser de pleno conocimiento de

S S Y,
iine-Rreitas Ryiz D1az

coardinador Geng
nacion Gereral de Talgnto Humano

los funcionarios que directa o indirectamente intervienen en la capacitacion de
personal de cada Direccion de cada area de la DINAC.

Las funciones del personal del area de Capacitacion, responsable de la
capacitacion y del responsable de Talento Humano seran fijados por el
Coordinador General de Talento Humano, con sujecién a los requisitos
generales que se establecen en el Manual de Organizacién y Funciones, las
Leyes y Regulaciones Aeronauticas paraguayas.

Aunque existen responsabilidades directamente asignadas para |Ia
implementacion del Manual de Capacitacion, todo el personal de la DINAC en
todos los niveles tiene la responsabilidad de cooperar y contribuir a la
implementacion exitosa de este Manual.

A continuacion de manera general se enuncian las responsabilidades de los

principales involucrados en el cumplimiento eficiente del Manual:

" 2.3.1Presidente de la DINAC

a) Aprobar la Politica de Capacitacion, el manual de capacitacién, los
programas de capacitacion de las Direcciones de Area y cualquier otro
documento administrativo relacionado con la capacitacion, segun estan
contemplados en la normativa vigente.

Generar los lineamentos para definir y consolidar la programacion anual de
la Direccion Nacional de Aeronautica Civil relacionado con la capacitacion.
Proveer los recursos humanos, financieros, materiales e infraestructura

que permitan el desarrollo adecuado del Plan Anual de capacitacion de la

DINAC.
d)  Suscribir acuerdos y contratos para capacitacion del personal de la DINAC

a nombre de la DINAC.

Ny
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2.3.2 Coordinador General de Talentos Humanos

La Presidencia de la DINAC delega en el Coordinador General de Talentos Humanos la

responsabilidad de administrar y coordinar los Programa y Planes de Capacitacién con el

personal especializado para tales fines. El Coordinador General de Talentos Humanos
asume las siguientes responsabilidades:

a) Efectuarlas gestiones necesarias ante las areas involucradas de la DINAC
para la implementacion y mejoras de los planes anuales de capacitacion y
los programas de capacitacion.

b) Garantizar la implementacion de la politica de capacitacion y sus
lineamientos, con el fin de cumplir con las disposiciones normativas y
regulaciones vigentes, asi como los estandares internacionales requeridos
por la OACI.

c) Garantizar que la capacitacién se adeclie a los niveles y estandares
nacionales e internacionales.

d) Coordinar los recursos destinados para el cumplimiento de los objetivos de
capacitacion se ajusten a los compromisos adquiridos en materia de

contratacion del servicio de proveedores.

a) Solicitar alos Subdirectores bajo su cargo, las necesidades de capacitacion
del personal de la direccién bajo su responsabilidad en cumplimiento al
programa de capacitacion.

Solicitar al Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
la actualizacion del programa de capacitacion para el personal de la
DINAC, de acuerdo con las enmiendas de la OACI o avances tecnoldgicos
de la industria.

Supervisar en coordinaciéon con el Departamento de Capacitacion y

Bienestar de Personas, a través de la Seccion Capacitacion de Personas,

el adecuado cumplimiento del programa apacitacion.
wbl OEA

al Ne
N NV 3
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d)

Supervisar a las areas bajo su cargo el cumplimiento del plan de
capacitacion.
Otorgar los permisos y solicitar las autorizaciones necesarias para que el

personal de la DINAC pueda asistir a los cursos de capacitacion.

2.3.4 Subdirector de Area

a)

% 2')

|
Humano

h)

Demostrar compromiso para instruir y desarrollar las competencias de su
personal que satisfagan o estén alinéanos a los objetivos estratégicos de
la DINAC.

Brindar sugerencias sobre cursos de capacitacion especificos y programas
de estudios a la Seccion Capacitacion de Personas para el desarrollo del
programa de capacitacion de su area y apoyarlos segun se solicite.
Revisar el rendimiento de los miembros de su personal, identificar las
brechas de rendimiento y competencia y solicitar capacitacion, segun sea
necesario.

Elaborar un analisis de necesidades de capacitacion en coordinacion con
el Jefe de la Secciéon Capacitacién de Personas en base a los
requerimientos de competencia de cada puesto dentro de su area y las
brechas detectadas en el personal a su cargo.

Brindar sugerencias al Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar
de Personas para el desarrollo del plan anual de capacitacién con base en
el andlisis de las necesidades de capacitacion de cada miembro del
personal de su dependencia y brindar el apoyo que se le solicite.
Asegurar que los miembros del personal estén al tanto de los recursos de
capacitacion disponibles para ellos.

Fomentar la participacién del personal en los ejercicios de capacitacion y
velar por que las asignaciones de trabajo y los horarios de los miembros
del personal les permitan participar en las actividades de capacitacion.

Monitorear el desempefio del perso romover a los mejores talentos y

Wh 4 sl De
O ONAR & SINSL] T
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personas con experiencia para que se conviertan en Instructores OJT, para
compartir sus conocimientos y aprendizaje con otras personas con menos
experiencia.

i) Asignar instructores OJT a cada miembro apropiado del personal que
requiera OJT.

2.3.5Gerente de Area

a) Velar por la correcta ejecucion de los lineamientos establecidos en el
Manual de Capacitacion dentro de su area de responsabilidad.

b) Consolidar y validar, en conjunto con los jefes de departamento, las
necesidades de capacitacion tecnica y administrativa del personal a su
cargo.

c) Asegurar la identificacion oportuna de brechas de competencia con base
en la evaluacion de desempefio y nuevas exigencias normativas u
operacionales.

d) Supervisar la implementacion operativa de las actividades de capacitacion,
facilitando los recursos humanos y materiales requeridos para su
desarrollo.

e) Asegurar la participacion efectiva del personal en las actividades
formativas programadas.

. f)  Participar en el seguimiento y evaluacion de los resultados de las
actividades de capacitacion realizadas, en coordinacion con el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas.

g) Recomendar acciones correctivas o de mejora con base en los indicadores
de desempefio y retroalimentacion recibida.

\0"‘“H)° Promover la identificacion y formacién de futuros instructores OJT dentro

de su equipo.

i)  Velar por el cumplimiento de los programas individuales de desarrollo

\o“omc feSIonaI y trayectoria de carrera del personal a su cargo.
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i) Asegurar que las competencias desarrolladas estén alineadas con los
objetivos estratégicos institucionales, asi como con los cambios en los
SARPS de la OACI y los avances tecnoldgicos de la industria.

k) Actuar como enlace entre los Subdirectores, y el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas para garantizar la integracion
vertical y horizontal del sistema de formacion.

) Revisar el programa de capacitacion que incluye los eventos de
capacitacion identificados

m) Enviar los programas de capacitacion para la aprobacion del subdirector,
cuando sea aplicable.

n) Coordinar con el jefe de Departamento de las areas respectivas las
necesidades de capacitacion, el cual debera contemplar el tipo de
capacitacion ya sea nacional o internacional con sus respectivos costos.

2.3.6 Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

Asegurar la revision y/o actualizacion del Manual de Capacitacion.

Elaborar y mantener actualizados el Plan Anual de Capacitacion y los
Programas de capacitacion aplicables a las necesidades de la DINAC, en
coordinacién con las Gerencias de las areas.

Efectuar las modificaciones a la planificacién de la capacitaciéon para
adecuar su ejecucion con las necesidades de la DINAC y contexto
operativo paraguayo.

Aprobar los sistemas de evaluacion o calificacion para todo curso que se
imparta.

Asegurar la calidad de los cursos de formacion y estandarizacion de
Instructores de la DINAC.

riRaer Gl Supervisar la vigencia del personal de la DINAC a través del control de los
Hordinautt LOIX S,
n3 c'ﬁixi:g;enéYal_ég‘Td! (rifo Humano

vencimientos de la actividad de capacitacion.
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h)

)
)

k)

)

m)

Ejecutar el proceso de deteccién de necesidades de capacitacion de la
entidad.

Administrar la base de datos de capacitacion de su area.

Gestionar inscripciones a eventos de capacitacion presencial y virtual en
organismos que los brinden y sean reconocidos.

Recopilacion de informacion relativa a la capacitacion tecnico-operativa de
cada area.

Realizar la digitalizacién de informacion y control del software (cuando sea
aplicable).

Revisar, clasificar, archivar y respaldar los registros de capacitacion de

cada area operativa

2.3.7 Jefe de la Seccion Capacitacion de Personas

a)

d)

\ 0

g)

wlon 4
Coordifacion General de Talento\Humano

Coordinar la ejecucién del Plan Anual de Capacitacion en coordinacion con
las Gerencias y Subdirecciones de area.

Mantener actualizados los cronogramas de cursos, convocatorias, listas de
participantes y documentos soporte.

Organizar la logistica de los cursos: reservas de aulas, convocatorias,
material didactico, confirmacion de instructores.

Elaborar y distribuir los certificados de participacién y resultados de
evaluacion.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los cursos obligatorios por parte del
personal técnico y administrativo.

Llevar registro actualizado de la capacitacion recibida por cada funcionario
y alertar sobre vencimientos o requerimientos de capacitacion periodica.
Brindar apoyo administrativo y operativo a los instructores internos vy
externos durante la ejecucion de los eventos de capacitacion.

Atender consultas del personal en temas relacionados con su plan

ividual de capacitacion.

o\NAC (o)
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i)

j)

K)

1)

m)

n)

Coordinar la recoleccion de retroalimentacion posterior a cada evento
formativo.

Analizar los resultados de las evaluaciones y proponer mejoras a los
contenidos o metodos de capacitacion.

Gestionar la inscripcion del personal en cursos de formacion ofrecidos por
organizaciones reconocidas, tanto a nivel nacional como internacional.
Actuar como punto focal ante proveedores externos de capacitacion,
asegurando el cumplimiento de los términos contractuales.

Conservar ordenadamente los registros, informes y documentacion
vinculada a los eventos formativos.

Proponer enmiendas al MANDC basadas en las necesidades detectadas y

en los cambios normativos de la OACI.

2.3.8 Jefe de departamento del area (Coordinador de Capacitacién del Area)

a)

c)

d)

e)

g)

Tener conocimiento a cerca de los procesos y procedimientos de
Capacitacion, asi como los programas de capacitacion y los mismos deben
depender de unidades especificas.

Coordinar con el area de capacitacion, los contenidos y las modificaciones
necesarias de los programas de capacitacion.

Analizar y evaluar el plan anual de capacitacién de su direccion.

Planificar y controlar la ejecucién presupuestaria de capacitacion asignado
para cada area en coordinacién con el area de capacitacion.

Definir la cantidad de participantes para cada evento de capacitacion en
coordinacién con la Seccion Capacitacion de Personas.

Coordinar con la Seccion Capacitacion de Personas la designacion de
instructores para la ejecucion de la capacitacion.

Coordinar los eventos de capacitacion referente a ambientes, material, etc.,
en conjunto con la Seccién Capacitacion de Personas.

ir al personal beneficiado con la capacitacion, los documentos

P DINAC Resolucion N° Fecha: Pagina9de 11
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)

i)

k)

necesarios para este cometido, como ser el compromiso de capacitacion y
formacion, rendicion de cuentas, etc.

Solicitar reprogramaciones o inclusiones de cursos de capacitacion
programados y no programados a la Seccion Capacitacion de Personas.
Cumplir con el seguimiento de cada curso, seminario, taller u otro evento
de capacitacion y en general a todos los programas ejecutados en el marco
del plan anual de Capacitacion.

Supervisar el desarrollo y proceso de aprendizaje de la OJT, informando al

Gerente de area el resultado de esta formacion.

2.3.9Instructores

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Pauhrm F‘ n‘as Rl i B z
o"ndmadﬁP Generdd )
Coordinagion thcnl de quen & Humar@

Elinstructor tiene la responsabilidad de preparar la evaluacion relativa a su
curso, incluyendo exclusivamente preguntas sobre los temas tratados en
las sesiones de capacitacion, de calificar la evaluacién y proporcionar los
resultados a la Seccion Capacitacion de Personas.

Cumplir con el perfil del instructor y estar actualizado con las tematicas de
la asignatura y/o curso asignado.

Impartir la capacitacion conforme al contenido tematico de la asignatura y/o
curso correspondiente para la cual ha sido asignado.

Cumplir con los horarios e intensidades horarias definidas para el evento
de capacitacion.

Reportar a la Seccién Capacitacion de Personas las asistencias y las
ausencias del personal registrado para el evento o asignatura a impartir.
Generar mecanismos de evaluacion, reportar y registrar las notas de
calificacién obtenidas por el personal registrado en el evento, conforme a
lo definido en el contenido tematico de la asignatura correspondiente.
Reportar a la Seccion Capacitacion de Personas cualquier deficiencia,

anomalia o evento significativo relacionado con el desempefio academico,

mejo de los recursos humanos, técnicos y logisticos, que limite o no
‘\n\NAC %
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permita la correcta ejecucion de los eventos de capacitacion.

h) El personal de la DINAC que sea asignado a cualquier evento académico
como instructor de los eventos contemplados en este manual, quedaran
excluidos de participar en cualquier otro proceso de capacitacion, hasta
que termine su asignacion.

2.3.10 Personal de la DINAC (inspectores y proveedores de servicios de la

DINAC)

a) ldentificar, con el Coordinador de Capacitacién del Area a la que pertenece,
las necesidades de capacitacion y brindar sugerencias sobre los cursos
requeridos.

b) Asistir a los cursos de capacitacion programados y obtener el maximo
beneficio de los cursos.

c) Asistir a las evaluaciones de los cursos que se requieran, a fin de obtener
las certificaciones de capacitacion.

Cumplir con los requisitos de OJT segun las instrucciones del instructor

OJT.

Asegurar que se reciba capacitacion periodica para seguir siendo
competente en ciertos conocimientos y habilidades.

Proporcionar retroalimentacion sobre los cursos recibidos, la preparacion
del instructor, la entrega de la capacitacion, los materiales de capacitacion
utilizados, las instalaciones de capacitacion y otros elementos necesarios

para asegurar la mejora continua del manual de capacitacion.

ardiffador &
o —

Ea 2
Coordingtion Generatde Tale
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CAPITULO 3

PROCESOS DE CAPACITACION

3.1- OBJETIVO

Describir y establecer lineamientos generales para

las diferentes Direcciones,

Subdirecciones, Coordinaciones Generales y sus Gerencias, de como se estructura el

proceso de capacitacion, y establecer el enfoque y los tipos de la capacitacion a impartir y

que deben detallarse en el programa de capacitacion especifico de cada Direccion, para

mantener la competencia del personal de la DINAC a un nivel 6ptimo, y de forma continua.

3.2- PROCESO DE LA CAPACITACION

El proceso de la capacitacion se genera partiendo de la premisa de comparar entre la

competencia existente del personal y la competencia requerida del mismo. Estas brechas

consisten en carencias de conocimientos, habilidades o actitudes que se observan en el

L2 7N
AN
4

- personal y que afectan el 6ptimo cumplimiento de sus funciones.

I,:p:goceso de capacitacion debe iniciarse después de que el Gerente haya identificado las

ﬁe_“.qésidades de capacitacion y los aspectos relacionados con la competencia del personal

yes.necesario implementar un modelo que siga un enfoque sistematico que garantice la

Define la competencia requerida para cada tarea que afecta la calidad de

\ DE
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los servicios a proveer;

b) Evalua la competencia del personal de la DINAC para realizar las tareas
que le fueran asignadas; y

c) Desarrolla la capacitacion especifica a fin de cubrir la brecha entre la

competencia existente y la competencia deseada.

1. Deteccion
de la
necesidades
de
capacitacion

5. Control y 2. Diseho y
mejora del planificacion
proceso de de la

capacitacion capacitacion

4. Evaluacion
de los 3. Ejecucion
resultados de de la
la . capacitacion
capacitacion ; y

:{/‘

7,
n:)\&
"

.{7 Figura. 3- 1. Proceso o Ciclo de capacitacion
by ® \‘
B %/
/o=
/ &_Q/’
AT

ED

je

' A i u' Djaz ., s . .
i CO,YWZE seguimiento y evaluacion del Plan de Capacitacion permite medir y evaluar el grado de

dinacicn General de Talen o Humano

Coor
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Por ultimo, el Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas con base a
los resultados de la evaluacion retroalimenta el proceso, identificando oportunidades para

la mejora continua del proceso de capacitacion.

3.3- CICLO DE FORMACION DEL PERSONAL

El Programa de Capacitacion esté enfocado a impartir capacitacion por lineas de formacion
orientadas a las funciones especificas que realizara el personal de la DINAC, y se ha

estructurado para incluir lo siguiente:

a) Cursos transversales generales. PDC-AP1-AN1

La informacion sobre los “Cursos Transversales Generales PDC-AP1-AN1” se
encuentra detallada en los volumenes correspondientes. Este tipo de

capacitacion esta dirigida a todo el personal afectado de la DINAC.

b) Cursos transversales especificos. PDC-AP1-AN2

Este tipo de capacitacion esta dirigida a una o mas Subdirecciones, y esta
orientada a grupos conformados por dos o mas especialidades que comparten
responsabilidades o requerimientos sobre un mismo tema. Estas capacitaciones
estan comprendidas dentro de los “Cursos Transversales Especificos PDC-AP1-

AN2”, segun lo establecido en el volumen correspondiente del presente Manual.
Cursos de capacitacion especifica por especialidad.

MEste tipo de capacitacion se divide en dos grupos: “Cursos Basicos” y “Cursos
Especializados”, y esta dirigida a cada una de las especialidades que conforman

la DINAC, tales como: Operaciones, Aeronavegabilidad, Licencias, Medicina

2 n N° Fecha: Pagina3de 8
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Asimismo, esta capacitacién incluye la formacion en el puesto de trabajo (OJT).

Para facilitar su gestion, la informacion correspondiente a cada especialidad sera

presentada mediante Anexos,

lo cual

permitira a

las Direcciones vy

Subdirecciones realizar revisiones y actualizaciones de manera dinamica vy

oportuna.

o Cursos basicos DAC:

v

v

v

v

v

v

v

et o Noral
Coorermador Gengra
eneral de Talapto Humano

LICENCIAS (PEL/MED): PDC-AP1-AN3.B

OPERACIONES (OPS): PDC-AP1-AN4.B

AERONAVEGABILIDAD (AIR): PDC-AP1-AN5.B

NAVEGACION AEREA (ANS): PDC-AP1-ANG.B

AERODROMOS (AGA): PDC-AP1-AN7.B

SEGURIDAD DE LA AVIACION CIVIL (AVSEC): PDC-AP1-AN8.B

(Por desarrollar)

TRANSPORTE AEREO (TA): PDC-AP1-AN9.B (Por desarrollar)

. Cursos basicos DA y DMH (Por desarrollar):
. Cursos basicos CIPAA (Por desarrollar):

. Cursos basicos FAL (Por desarrollar):

Resolucion N°

Fecha:
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los Reglamentos Aeronauticos del Paraguay, los Anexos al Convenio de Chicago, asi como
normativas, procesos de certificacion y vigilancia propios de cada especialidad, entre otros

contenidos pertinentes.

» Cursos especializados DAC:
v" LICENCIAS (PEL/MED): PDC-AP1-AN3.E
v OPERACIONES (OPS): PDC-AP1-AN4.E
v AERONAVEGABILIDAD (AIR): PDC-AP1-AN5.E
v NAVEGACION AEREA (ANS): PDC-AP1-AN6.E
v' AERODROMOS (AGA): PDC-AP1-AN7.E
v SEGURIDAD DE LA AVIACION CIVIL (AVSEC): PDC-AP1-AN8.E (Por
desarrollar)
v TRANSPORTE AEREO (TA): PDC-AP1-ANS.E (Por desarrollar)

. Cursos especializados DA y DMH (Por desarrollar):

. Cursos especializados CIPAA (Por desarrollar):

-;,-_'\Dgf_‘nﬁte esta fase, el instructor evaluara si el participante ha alcanzado el nivel de
r_za.‘dé_;',ﬁ"e;wralk ) ] ) ) o )

weral competencia requerido para avanzar hacia la siguiente etapa del proceso formativo: la
capaci/técién en el puesto de trabajo (OJT), que sera desarrollada bajo la supervision de un

\ Instructor OJT debidamente asignado.
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. DAC Formacion en el Puesto de Trabajo / On Job Training (OJT):
v' LICENCIAS (PEL/MED): PDC-AP1-AN3.PEL.OJT
v OPERACIONES (OPS): PDC-AP1-AN4.OPS.OJT
v AERONAVEGABILIDAD (AIR): PDC-AP1-AN5.AIR.OJT
v NAVEGACION AEREA (ANS): PDC-AP1-AN6.ANS.OJT
v AERODROMOS (AGA): PDC-AP1-AN7.AGA.OJT
v SEGURIDAD DE LA AVIACION CIVIL (AVSEC): PDC-AP1-
AN8.AVSEC.OJT (Por desarrollar)
v TRANSPORTE AEREO (TA): PDC-AP1-AN9.TA.OJT (Por desarrollar)
. DA y DMH Formacion en el Puesto de Trabajo / On Job Training (OJT) (Por
desarrollar):
. CIPAA Formacién en el Puesto de Trabajo / On Job Training (OJT) (Por
desarrollar):

. FAL Formacion en el Puesto de Trabajo / On Job Training (OJT) (Por

desarrollar):

_ALcon experiencia. Esta etapa es un requisito indispensable para que el personal adquiera

e ,\ . . . . ~ ) .
:.-lja@/guaﬁhflcamones necesarias que le permitan desempefiar sus funciones especificas de

OJT esta dirigida tanto al personal recientemente incorporado a la institucion como a
'":*a_qﬁé'lltcs funcionarios que asumen nuevas funciones y no hayan recibido previamente
| formamon OJT para dichas tareas. Durante esta fase, el personal deberd cumplir con las
: fur.w',f'.ones y tareas asignadas a su puesto, bajo la supervisién directa de un instructor

i DAz

Coortiy dti“‘ adowdeda DINAC, quien ademas sera responsable de evaluar su desempefio.

Coorgdinacién Gcnu

El instchtor debe poseer conocimientos, habilidades y experiencia avanzados, y tiene la
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responsabilidad compartida con el funcionario en la ejecuciéon y cumplimiento de los

requisitos del programa OJT.

3.4- CAPACITACION POR LINEAS DE FORMACION

Una vez completadas las fases correspondientes a los Niveles 1, 2 y 3 de la OJT, el
instructor debera completar el formato de evaluacién final, en el que se valoraran el
conocimiento general y el desempefio demostrado a lo largo de toda la formacion. Si el
resultado de dicha evaluacion es satisfactorio, el funcionario sera habilitado como personal

calificado para la tarea especifica en la que ha demostrado competencia.

Todos los aspectos relacionados con la planificacién, ejecucion, entrega, evaluacion vy
habilitacion del personal en el marco del Programa OJT se encuentran detallados en el

Capitulo 10: Formacion en el Puesto de Trabajo — OJT del presente manual.

Este enfoque garantiza un desarrollo profesional progresivo, asegurando que los
conocimientos y habilidades minimas se adquieran desde el inicio de la carrera y se

mantengan y fortalezcan a lo largo del tiempo, conforme a los estéandares institucionales

de la DINAC.

A AN /
i \ \?:42/.’
ulinlo Fleitas-Rulg Diaz

Chordinader Génera
Coordinacign General de Talentg Humano
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Curso R Funcion
il Especializado A Especifica 1

Funcion
Especifica 2

Cursos iniciales

r Curso
basicos

Periodicos

J Curso | Funcion
Especializado C Especifica 3

\
\ Curso o e (— Funcion
Especializado D Ly Especifica 4

/

Cada programa de capacitacion especifico de su especialidad debe en lo posible, orientar

Figura 3.2 Descripcion de la capacitacion por Lineas de Formacion

la capacitacion y la formacion que requiere cada persona de la DINAC para el cumplimiento
de una actividad especifica, garantizando que dicho personal inicie actividades una vez
haya demostrado las competencias necesarias para cumplir con la actividad de la tarea

concreta a realizar.

3.5- VALIDEZ DE LA CAPACITACION

Todo curso mantendra su validez siempre y cuando el personal se desempefie en labores
especificas de su cargo y perfil de puesto y no esté separado de las mismas por un periodo
mayor de un afo. En el caso que el personal de la DINAC no desempefie sus funciones
por un periodo mayor a un afio, pero no mayor a dos afios, este debe recibir un curso
periodico. Si la ausencia fuese mayor a dos afios, debe iniciar todo el proceso de

capacitacion.

I A
ngtle z'Diaz

_ Cobrdinadot Genelal <™,
Coordinacién Geheral de Talelto Humano
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CAPITULO 4

DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
4.1- OBJETIVO

Establecer los criterios y procedimientos generales para detectar las necesidades de
capacitacion del personal de la DINAC y de los profesionales de sus distintas areas y/o
dependencias organizacionales. Esto incluye identificar deficiencias en el desempefio o
requerimientos de nuevas competencias necesarias para cumplir con los objetivos

institucionales.

4.2- PROCESO DE LA CAPACITACION

La deteccion de necesidades de capacitacion constituye el punto de partida para una
planificacion eficaz. El programa de capacitacion por si sélo define Unicamente los
requisitos de cualificacion y capacitacion para un puesto técnico, no analiza los
~._conocimientos y habilidades actuales del personal que ocupan un puesto, ni analiza las

-~ brechas de conocimiento y las necesidades de capacitacion.

.“:_:M"e"d‘iante la deteccion apropiada de necesidades de capacitacion, se podran ajustar los

'.contenldos de los programas de capacitacion de cada Gerencia para satisfacer los

“requerimientos de capacitacion de manera apropiada y asi contribuir a mejorar el

£\

*{d@%émpeﬁo del personal de la DINAC y profesionales en cada puesto de trabajo.

3-.CRITERIOS PARA DETECTAR NECESIDADES DE CAPACITACION

VTOW

Nz Diaz, . . - . P
n‘a i%a'clon del desempefio, considerando la administracion de los recursos y el disefio del
Talento Humano
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plan de capacitacién cuando se inicia una capacitacion.

La definicién de los requerimientos de capacitacién actuales y futuros de la DINAC estan

definidos en funcién de sus objetivos, incluyendo la competencia requerida de su personal

y tienen origen en varios factores o fuentes, tanto internos como externos, tales como:

Cambios organizacionales o tecnoldgicos que afectan los procesos o impactan la

naturaleza de los servicios brindados por la DINAC,;

f\"' ,\\ YA

&
'?o\

a)

b)

apeno opti

Informacion obtenida de los procesos de capacitacion anteriores o
actuales;

El resultado de la evaluacion de desempeno para realizar determinadas
tareas o funciones especificas;

Requisitos de certificacion interna o externa que determinar la competencia
del personal en la realizacion de tareas o funciones especificas;
Requerimientos que el personal ha identificado, como oportunidades de
desarrollo personal que contribuyen a los objetivos de la DINAC;

Cambios en la legislacion, reglamentaciones, normas y directivas que
afectan o pueden afectar a la DINAC, sus actividades y recursos; y

Anticipacion de requerimientos por parte de la DINAC.

‘4\@/4 4" PROCESO DE ANALISIS DE NECESIDADES DE CAPACITACION

sus funciones.

Humane

DE 4
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/< @’T«\»\O

‘..,—
L

f‘e dedbreic

Resolucion N°

Fecha:

Pédgina2de3

\J g
4’3:09\0 \°




DIRECCION NACIONAL DE

AERONAUTICA CIVIL MANUAL DE CAPACITACION

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno Version Fecha Elab/Revis. Fecha de Actualizacion
NRM MECIP:2015 %0 julio 2025

Identificando las deficiencias o falta de competencias en cada individuo se pueden detectar

las necesidades actuales de capacitacion del personal.

El proceso de deteccion de necesidades del personal de la DINAC debera realizarse de
manera anual o cuando sea necesario para nuevas asignaciones de tareas o funciones,
debiéndose realizar de manera previa a la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion,
dicho plan debera ser incluido obligatoriamente en el Programa Anual de cada ejercicio
fiscal mediante el Formato F-DINAC-CAP-006 “Deteccion de Necesidades de

Capacitacion”.

El Plan Anual de Capacitacion debe centrarse en las necesidades reales de capacitacion
del personal al cerrar la brecha entre la competencia actual y los requisitos definidos. Este
analisis se centra en los conocimientos y habilidades criticos que pueden estar ausentes,

y los prioriza a la hora de desarrollar el plan de capacitacion.
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CAPITULO 5

APLICACION DE LA CAPACITACION

5.1- OBJETIVO

Establecer las bases para definir las especificaciones de capacitacion, tales como

objetivos, resultados esperados, grupo a recibir la capacitacion y contenidos de los cursos,

entre otros aspectos que permiten el desarrollo posterior del Plan Anual de Capacitacion.

La etapa de disefio (cuando aplique) y planificacion incluye:

a) Las acciones de disefo y planificacion que permitan mantener la competencia

requerida del personal de la DINAC;

requisitos de desempefio esperados; y

los objetivos posteriores al curso.

z UBeneficiarios de la capacitacion;

\\

DOTUIRY
CoorgmaciénG G"“N

4T dgg.ﬂlunto Humano o
)  Objetivos del aprendizaje;

c) | Prerrequisitos del evento;

d) Lugar del evento de capacitacion;
i

e) Duracion del evento (en dias);

f)  Contenido del evento de capacitacion;

\ DE
m

b) El establecimiento de las normas de desempefio en el lugar de trabajo y los

7/7¢)"" El establecimiento de los criterios de evaluacion del proceso de capacitacion y

Fecha:
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g) Proveedor de la capacitacion;

h) Modalidad y método de capacitacion;

i) Criterios de evaluacion de la capacitacion;

i) Recursos necesarios para la ejecucion del evento; y

k)  Nivel de prioridad del evento.

Teniendo en cuenta que el Manual de Capacitacion, el Programa de Capacitacion y el Plan
de Capacitacién establecidos han sido estructurados y orientados por lineas de formacion,
basado en las funciones que realiza cada persona de la DINAC, el disefio y planificacién
de cada evento académico también debe responder a las necesidades de capacitacion y

entrenamiento especificos requeridos para el desarrollo de dichas funciones.

5.3- ELEMENTOS QUE PUEDEN AFECTAR AL PROCESO DE CAPACITACION

> Los elementos que pueden afectar de alguna manera el proceso de capacitacion deberan
'_e_,‘r-.‘id'entiﬁcados a fin de tenerlos en cuenta durante el desarrollo de esta etapa. Estos
- odduria

2 u(:den incluir aspectos tales como:

a) Requerimientos reglamentarios impuestos por la legislacion;

Limitaciones relativas a los recursos humanos de la DINAC;

Consideraciones presupuestarias;

Requisitos de planeamiento y programacién (designacién de encargados,
tramites administrativos, etc.);

Disponibilidad, disposiciéon, motivacion o habilidad del personal de la DINAC a
ser capacitado;

4 ,/Falta de disponibilidad de recursos materiales, logisticos y administrativos

viaz

“ ;:!mHlmgﬁanS de la DINAC para realizar la capacitacion;

Coordjfiacion General de Talen

Limitaciones para el desplazamiento del recurso humano al lugar donde el

proveedor imparte la capacitacion; y

Falta de disponibilidad de potenciales proveedores de capacitacion que

h)
L DE L DE
SN onacts QRATTIR)
\J . (2]
rg Q Z q ;
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satisfagan los requerimientos de la DINAC.

Conociendo los elementos que afectan el proceso de capacitacion se pueden establecer o

seleccionar el método a utilizar, el proveedor y las especificaciones de capacitacion.

El punto “5°, donde se trata la disposicion de los individuos a ser instruidos, debe
considerarse, ya que la carga horaria/dia puede afectar el proceso de capacitacion; por ello
las siguientes consideraciones deben tomarse en cuenta para la programacion de horarios

o periodos de capacitacion:

a) Las horas de capacitacion deben basarse en el minimo requerido por el silabo
del evento de capacitacion en particular, siendo susceptibles de ser aumentadas
a solicitud del instructor con la finalidad de asegurar el aprendizaje.

Programar un maximo de 8 horas efectivas lectivas por dia calendario.
Considerar en la programacion de cursos la hora lectiva o pedagdgica y sus
respectivos descansos dependiendo de la modalidad de la capacitacion
(presencial o remota)

Las horas programadas de capacitacion, no deben considerar los examenes

respectivos.

‘ ‘5.‘4i?METODos DE CAPACITACION Y CRITERIOS PARA SU SELECCION

\Los prlnClpaIes métodos de capacitacién que se pueden utilizar para mantener las
}Qmpetenmas al personal son presencial, remoto y formacion en el puesto de trabajo (OJT).

Estos incluyen, pero no se limitan a, capacitacion formal en aula, capacitacion fuera de la

~ipart (as \\l 17 Na

mrd‘ nador General

-oordindion General de TINNAGHOr entidades externas, capacitacion basada en la Web (WBT), capacitacion virtual
y sesignes informativas. También se incluyen orientacioén, coaching, ayudas laborales y

apoyo al rendimiento.

La persona asignada para desarrollar el Plan Anual de Capacitacion debe conocer cada

uno de estos métodos para que pueda seleccionar con un criterio bien fundamentado.

Resolucion N° Fecha: r Pdgina 3 de 12
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Debido a que la OJT es un metodo considerado como critico durante la formaciéon de un

inspector, el Capitulo 10 se aborda de forma integral este tema.

A razoén de las diversas instrucciones que se hacen manifiestas al interior de la DINAC, el
jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, atraves de la Seccion
Capacitacion de Personas, implementara diferentes modalidades de capacitacion con el fin
de adaptar la tarea de entrenamiento a las condiciones de operacion, tales como: fecha y
lugar; instalaciones apropiadas; costo de la capacitacion; objetivos; resultados esperados;
contenido de los cursos; grupo de personas a ser instruido; cantidad de participantes;

duracion de la capacitacion; métodos de evaluacion, ubicacidon geografica, horarios

laborales, entre otras.

Es la modalidad predominante, en la cual se reinen al personal a ser instruido
y al instructor respectivo, en un espacio fisico debidamente acondicionado para
que se imparta el programa de capacitacion de forma directa (persona a
- persona). Esto permite al instructor atender las necesidades de los participantes
" de forma inmediata, asi como retroalimentar y dar seguimiento al desarrollo del

aprendizaje en tiempo real.

\\ ,,"’5:::4.'2- Modalidad a distancia o remota

Pan/ﬁno Flaitas Ryiz Diaz
/“Eonrdinadar Geneqal Las eventos de capacitacion podréan ser impartidos en la modalidad remota en

Coordifacién General de Talejto Hu

atencién a los requerimientos o necesidades de las diferentes unidades de las
Gerencias, para los cuales aplicara las mismas previsiones contenidas en el

presente programa.

En la modalidad remota, los instructores deberan dar un seguimiento oportuno,

as y retroalimentar a los participantes, propiciando la interaccion y
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motivacion en el participante. Los contenidos deberan estar estructurados de
forma dinamica, organizada y proactiva a fin de dar soporte a un aprendizaje
eficaz. El participante tendra como ventajas la flexibilidad de horario,
organizacion personal de los tiempos de estudio, acceso a los contenidos en

cualquier ubicacion geografica que cuente con los dispositivos tecnoldgicos.

Cuando la capacitacion requiera la modalidad remota, el Departamento de
Capacitacién y Bienestar de Personas atraves de la Seccion Capacitacion de
Personas debe asegurarse que se cuenta con la estructura tecnoldgica
correspondiente, o plataforma virtual de ensefianza (Como, por ejemplo: Zoom,
Moodle, GoToTraining, Teams u otros que se adapten las necesidades), asi
como el material y las ayudas para la capacitacion en modalidad remota, para
garantizar la calidad de la capacitacion. Para ello, se recomiendan las siguientes

caracteristicas minimas:

a) Contar con conexion a internet de banda ancha estable, asi como con los
recursos tecnoldgicos y equipos informaticos adecuados (computadoras,
camaras, micréfonos, etc.) que aseguren la compatibilidad con las
plataformas utilizadas y permitan mantener la calidad del proceso
formativo.

Permita realizar sesiones de chat, llamada y video llamada.

Facilite la participacion simultanea de personas.

Brinde utilidades como la utilizaciéon de pantalla compartida, programacion

N

AN A ii- Diaz de reuniones,
Pau ino ¢ Fleitas el’\C

Coprdinador Humago 5 y . i ; . " . ”
““\‘? ' e) Pizarron Virtual, compartir archivos digitales de cualquier tipo y creacion de

Coordingcion General de Té

salas de trabajo.
f)  Acceso a informes de sesiones a fin de llevar un registro de asistencia.

g) Elinstructor debe emplear una herramienta que conozca suficientemente

A
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5.4.3- Plataformas de Sistemas de Gestion de Aprendizaje (LMS)

En el caso de optar por el empleo plataformas LMS, se deberd cumplir con lo

siguiente:

a)

Los instructores o facilitadores deberan utilizar las plataformas virtuales;

para tal efecto deben estar capacitados o formados en:

1)  Uso de plataformas LMS (Learning Management System o Sistema
de Gestion de aprendizaje) para administracion de cursos en linea o
virtuales como Google Classroom, Moodle, y otras plataformas.

2) Uso de herramientas Web 2.0 como minimo.

El aula virtual debe generarse basada en la planificacion didactica.

El instructor o facilitador debera crear su aula virtual con:

1)  Material didactico
2) Actividades Diagnosticas

3) Actividades Formativas

El instructor o facilitador es responsable de verificar el funcionamiento de

links o enlaces en todas las secciones de su aula virtual.

Los materiales de lectura deben ser claros, citados y con respectiva

referencia.

Los recursos de la clase en plataforma, como libros, manuales, normas no

' _Rueden subirse en su totalidad, como respeto a la Propiedad Intelectual y

derecho de autor.

Los instructores o facilitadores deben preparar y/o buscar materiales en

formularios de facil descarga para sus participantes, de tal manera que
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estos no requieran estar conectados todo el tiempo a la red para poder

cumplir con sus obligaciones y asignaciones.

g) Establecimiento de rubricas, listas de cotejo, diarios de clase, mapas
conceptuales, debates a través de foros, exposiciones, registros
anecdoticos, resolucion de problemas, sintesis de contenidos a través de
infografias, evaluacion y cuestionarios en linea, proyectos y otros, para la

evaluacion de las actividades.

h) Establecer sesiones de comunicacion sincrénica (videoconferencias), al
menos una vez la semana, para resolver dudas sobre el curso, las cuales
deberan ser grabadas y estar disponibles en el aula virtual de manera que
el estudiante que no estuvo presente pueda revisar las mismas las veces

gue considere necesario.

Esta ultima modalidad busca combinar las ventajas que ofrecen las dos
modalidades anteriormente mencionadas. La implementacion de la modalidad
mixta quedara bajo el criterio de la Seccion Capacitacion de Personas. La
modalidad tiene como finalidad el facilitar el aprendizaje de los participantes y

optimizar al méaximo los recursos materiales, financieros y tecnolégicos.

Esta modalidad sugiere que los contenidos de corte tedrico de un programa de
capacitacion se atiendan a través de la capacitacion a distancia o remota, con el

acompariamiento remoto del instructor, mientras que los contenidos de corte

T F‘E"{"S Wiz Di’al . . . .
~PRUlNOZE practico se impartan de forma presencial. De tal modo que en la primera fase se

~roordinador GeN&
roordinador B tice
inacion General de Talepto Huma
Cogrdinaci

esarrollen los conceptos, fundamentos y principios de la respectiva

/especialidad; y en la segunda fase se lleve a la practica lo aprendido bajo la

supervision y retroalimentacién directa del instructor.

»
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5.4.5- OJT Modalidad Remota

Para el OJT y segun las tareas a realizar se podra también contemplar la
capacitacion remota utilizando una herramienta virtual de acuerdo con los
lineamientos establecidos en este capitulo. Cuidando que se apliquen los
siguientes criterios para definir si se puede llevar adelante el OJT bajo esta

modalidad:

a) Cuando la capacitacién requiera la modalidad remota, la Coordinacion
General de Talento Humano, debera contar con la estructura tecnoldgica
correspondiente, o plataforma virtual de ensefianza (Zoom, Moodle, Go To
Training, Teams u otros que se adapten a las necesidades), asi como el
material y las ayudas para la capacitacion remota, para garantizar la
calidad de la capacitacion.

b) Las tareas especificas y seleccionadas pueden llevarse a cabo mediante
el uso de tecnologia remota cuando el jefe de la Seccion Capacitacion de
Personas, el Instructor y el Coordinador de capacitacion (Jefe de
Departamento) del &rea que corresponde al inspector en capacitacion OJT,
concluyen que el nivel de competencia alcanzado es satisfactorio.

c) Las tareas de la OJT son tareas muy especificas, por lo tanto, puede

suceder que ciertas tareas o niveles de OJT, no puedan ser logradas con

éxito mediante el uso de tecnologia remota. El jefe de la Seccidn
Capacitacion de Personas, el instructor de OJT y la Coordinacion de
capacitacion (Jefe de Departamento) del area a la cual pertenece el

personal de la DINAC en capacitacién, deben realizar un anélisis objetivo

o "y aplicar el concepto de pensamiento critico al momento de coordinar para

alento Humano

\ determinar la modalidad del OJT. En cualquier caso, dicho analisis debe

/ ser considerado durante la planificacion de la capacitacion.
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5.5- SELECCION DEL PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CAPACITACION

Los servicios de capacitacion son suministrados de dos formas: de forma interna, con
instructores designados entre el personal de la DINAC o contratados, y de forma externa,
mediante diferentes fuentes de capacitacion identificados como proveedores de

capacitacion.

También se aplica la posibilidad de enviar personal a realizar un curso en otro Estado y
luego hacer las veces de replicador, dictando el curso para el personal de la DINAC. Sin
embargo, ese personal debe cumplir con el perfil de instructor interno, tener cierto
conocimiento en el tema, y si es en otro idioma, demostrar con documentos suficiencia en

ese idioma.

Para la evaluacion de proveedores de capacitacion, el Departamento de Capacitacion y

Bienestar de Personas, a través de la Seccion Capacitacion de Personas, utilizara un

N

2uiz Diaz
agitacion

- G
Coordinacion Gcnerapie Talgnto Huma

se encuentran en el Capitulo 12 del presente manual.
5.6- ASPECTOS RELATIVOS A LA PROVISION DE LOS CURSOS

5.6.1 Criterios de Aprobacion de Eventos de Capacitacion

p 'l-r ﬂcff la DINAC | Resolucion N° Fecha: Pagina 9 de 12J
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Para que un participante sea considerado como aprobado en un evento de
capacitacion, debera obtener un resultado igual o superior al 80% en la
evaluacion final.
Asimismo, se exige una asistencia minima del 80% a las actividades
programadas del curso, independientemente de si las ausencias estan

justificadas o no.

En caso de no cumplir con alguno de estos requisitos, el participante debera ser
evaluado nuevamente y, de no alcanzar la acreditacién en la segunda instancia,

debera repetir el curso en su totalidad.
5.6.2 Equivalencias de Eventos de capacitacion Internacionales

En ocasiones, los eventos de capacitacion disponibles en el mercado pueden no
coincidir exactamente en nombre o contenido con los establecidos en el
programa de capacitacion de cada Gerencia, debido a la falta de disponibilidad
de ofertas especificas 0 al cambio de proveedores.
En estos casos, antes de autorizar la implementacién de un curso, corresponde
al Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, junto con el
Coordinador de Capacitacion (Jefe de Departamento) del area correspondiente,
verificar la equivalencia del contenido del curso mediante la comparacion

detallada de los programas de estudio.

Para este proceso, se debera requerir al proveedor de capacitacion, como

minimo, el esquema del curso propuesto, el cual debe incluir: objetivos,

&4 contenidos tematicos, metodologia de ensefianza y duracion. Esta informacion

-~

2Paulinc FieNgs Ruiz Diaz

' ~-CenrdinadonNGeneral . i - . .
B ot .5era comparada con el Programa de Capacitacion (malla curricular) establecido,

alento

a fin de determinar su equivalencia.

Un evento de capacitacion sera considerado equivalente cuando coincida en al
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menos un 80 % con los contenidos definidos en el silabo correspondiente,
aprobado en el Plan Anual de Capacitacién y en los Programas de Capacitacion

(malla curricular) institucionales.
5.6.3 Provisién de Cursos Externos

Los cursos externos son escogidos preferentemente en idioma espanol y son
impartidos por instructores debidamente calificados, con capacidad de

comunicacion fluida y efectiva.

En los casos en que no exista disponibilidad del curso en espariol, o cuando se
encuentre disponible una opcion equivalente en idioma inglés con una calidad
superior (por ejemplo, cursos ofrecidos por la OACI, la FAA u otras instituciones
reconocidas del sector aeronautico), se realiza una evaluacion del idioma a los
postulantes, a través de una organizacion aprobada por la DINAC para la

evaluacién de la competencia lingtistica, o los mismos demuestran un nivel

““'minimo de competencia lingliistica equivalente al nivel 4.

Se evalla el curso para verificar que todas sus modalidades sean equivalentes

. a las que tiene la DINAC. En caso contrario, el material didactico debe ser

" provisto en la forma y manera dispuesta por el Jefe de la Seccion Capacitacion
“"de Personas. Para tal fin, el Jefe de la Seccién Capacitacién de Personas

coordina con el proveedor del curso la presentacion del material, el cual debe

'\ estar dividido en moédulos y temas, segun corresponda. Esta coordinacién se

'5,; ¢ realiza con la debida antelacién, a fin de que el material esté preparado para el

‘Pauline Fet2onw Phicio del curso. Asimismo, se coordina con el proveedor el tipo de ayudas
Coordinador Gegeral
Cgordinacion General de Tdento Humana

|\ necesarias para la ejecucion del curso.
1

/ En la etapa de seleccion del proveedor, se evalla su capacidad para administrar

las pruebas de evaluacién o de dominio, asi como los cuestionarios de
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evaluacion del curso, de las materias o temas correspondientes, a ser

completados por los participantes.

El Jefe del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas sera
responsable de entregar al instructor o proveedor de capacitacion, previo al inicio

del curso, los formularios correspondientes a este programa:

a) F-DINAC-CAP-001: “Registro de inscripcion a evento de capacitacion”.

b) F- DINAC-CAP-003: “Control de asistencia al evento de capacitacion”.

c) F-DINAC-CAP-005 “Reporte de notas”.

d) F- DINAC-CAP-007: “Cuestionario de evaluacion de eventos de

capacitacion”,

5.7- CONTENIDOS PROGRAMATICOS DE EVENTOS DE CAPACITACION (malla

curricular)

El programa de un curso se refiere al documento que contiene informacion detallada y la
descripcion del curso. Dicho contenido debe desarrollarse de manera estructurada y forma
parte integral del Plan Anual de Capacitacion, asi como de los Programas de Capacitacion

(malla curricular) establecidos.

5.8- CODIFICACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

Como parte de la estructura del sistema de capacitacion, cada evento de capacitacion
cuenta con un cadigo de identificacion Unico, el cual se utiliza para su registro, seguimiento

y control. Esta codificacion permite una trazabilidad efectiva y facilita la organizacion de los

Aprobado por Presidencia de la DINAC | Resolucion N° : Pagina 12 de 12—]
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CAPITULO 6

PLAN ANUAL DE LA CAPACITACION

6.1- OBJETIVO
Establecer los lineamientos generales para los procesos y procedimientos relacionados con
aprobacion, ejecucion y registro del Plan Anual de

la elaboracién (consolidacion)
Capacitacién, con el fin de asegurar la competencia del personal de las distintas areas

organizacionales de la DINAC. Este proceso se desarrolla considerando las necesidades
de capacitacion identificadas por cada area, la disponibilidad presupuestaria asignada para

su ejecucion y en concordancia con la politica de capacitacion institucionalmente

establecida.

6.2- GENERALIDADES
El Plan Anual de Capacitacion es un documento que se elabora anualmente por el

,enr\argado del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, en coordinacion

E Subdirecciones de la DINAC, quienes deberan establecer los requerimientos de

.:a
pgoitamon de su personal dependiente. Su objetivo es asegurar la competencia requerida

\

e “\ /
. J
de1 personal de las diferentes Direcciones de la institucion.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas sera responsable de llevar a

e

£,

tividades descritas en el presente procedimiento, asegurando su aplicacion a

‘SBC
X

c aCItaClOﬂ de todas las areas de la DINAC, y concluyen con la aprobacion del Plan, para

"-q-‘?\,j" Diaz
pesterior ejecucion de manera ordenada y sistematica.
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Coordinadores de Capacitacion designados en cada area, sera responsable de la
elaboracion del Plan Anual de Capacitacion, el cual debera estar finalizado a mas tardar a

finales del mes de agosto de cada ario.

6.3- PROCESO DE ELABORACION (CONSOLIDACION) Y APROBACION DEL PLAN
ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

Una vez definidas las necesidades de capacitacion de cada Gerencia, se debera establecer
un Plan de Capacitacion que incluya a todo el personal de la DINAC. Este plan contemplara
la formacién correspondiente segun el nivel y las funciones del personal, tales como
capacitacion transversal general, transversal especifica, especializada, capacitacion en el

puesto de trabajo (OJT), entre otras.

Dado que la implementacion completa de las necesidades de capacitacion identificadas
puede requerir un periodo prolongado, sera necesario desglosar los requerimientos de
capacitacion en segmentos ordenados por prioridad. Estos deberan alinearse con el

periodo de implementacidn previsto dentro del afio calendario.

La figura 6.1 indica el proceso genérico para desarrollar y aprobar el plan de capacitacion,

los detalles de aprobaciéon se encuentran en este capitulo.

Coordinacfon G wHumano
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Proceso de elaboracion y aprobacion del Plan Anual de Capacitacion

Coordinador de capacitacion (lefe  Departamento de Capacitacion y

DAC, DA, DMH Subdirector / Gerente de Area de Departamento) de Area Bienestar de Personas

1. Definir las 2. Remitir las
necesidades y necesidades y 3. Recopilar aportes
prioridades de prioridades de de todas las Gerencias

instruccion del Area instruccion del Area

4. |dentificar eventos
de instruccién
prioritarios

5. Desarrollar un programa
de Capacitacion que incluya

8. Plan de

7. Revisién y 6. Revisién inicial

Capacitacién retroalimentacion SI " los eventos de Capacitacién
aprobado .
identificados
i
NO NO
9. Publicar
> internamente el Plan
de Capacitacion

Figura 6.1. Proceso del plan de capacitacion institucional de la DGAC

De conformidad con el proceso descrito en el Capitulo 4 del presente programa,
el Gerente del Area, en coordinacion con el Coordinador de Capacitacion (Jefe
de Departamento) correspondiente, sera responsable de definir y consolidar las
necesidades de capacitacion identificadas para el personal y remitirlas al
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, para su analisis.

El Coordinador de Capacitacién (Jefe de Departamento) de cada area sera

responsable de remitir a la Jefatura de la Seccién Capacitacion de Personas el
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de Capacitacién”, emitido por el Gerente del area, en el cual se detallan las
necesidades y prioridades de capacitacion del personal a su cargo.

c) La Seccion Capacitacion de Personas sera responsable de recopilar las
aportaciones sobre necesidades y prioridades de capacitacion remitidas por las
distintas areas y direcciones, con el fin de consolidarlas para la elaboracion del
Plan Anual de Capacitacion.

d) El encargado del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas sera
responsable de consolidar la informacion recibida y de identificar los cursos de
capacitacion prioritarios, en funcion de las brechas de competencia detectadas
en el analisis de necesidades de capacitacion de cada Gerencia.

e) EI Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas es responsable de
desarrollar un Plan Anual de Capacitacion de la DINAC, que incluya los eventos
de capacitacidén de cada Direccién y Subdireccion, programados por orden de

prioridad, desde la maxima hasta la baja.

.El documento por elaborar y presentar como Plan Anual de Capacitacion, que

'
£y PEIST

debe contener como minimo:

Numero correlativo

Cadigo del evento

Nombre del evento de la capacitacion
Lugar del evento de la capacitacion
Fechas de la capacitacion (Desde — Hasta)

Objetivos del aprendizaje

" censolidacion del Plan Anual de Capacitacion de la DINAC, el cual se presenta

Ruiz Diaz

Coordinador Gen

ral
med%ant‘e"‘élf’Formulario F-DINAC-CAP-011 “Plan Anual de Capacitacion”.

inacion Geners
Conr(}iﬂ?c
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responsable de realizar la revision inicial del Plan de Capacitacion consolidado,
a fin de asegurar que dicho plan incluya, como minimo, una capacitacion
prioritaria y que cada Subdireccién reciba un numero equitativo de cursos de
capacitacion anuales.

g) El Gerente es responsable de revisar y proporcionar retroalimentacion al
encargado del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas respecto
a los posibles cambios necesarios en el Plan Anual de Capacitacion de su
gerencia.

h) El Presidente de la institucion, como maxima autoridad, es responsable de
autorizar el “Plan Anual de Capacitacion” correspondiente al afno lectivo,

consolidado a partir de las propuestas presentadas por la Direccion de

Aeronautica, la Direccion de Meteorologia e Hidrologia y la Direccion de

Aeropuertos.

J,;E}I‘;Plan Anual de Capacitacion de la DINAC constituye la hoja de ruta para implementar las

/\‘ g ., . . . . ’ . . .z
~necesidades especificas de formacion identificadas en las distintas areas de la institucion.
\~\ “ .".w

institucionales.
NG ,Se.dg_abfékén considerar, entre otros, los siguientes aspectos:

Los objetivos institucionales de capacitacion de la DINAC

Pa””g;ﬁ{:,‘fﬁ‘;ﬁ sone] Los requerimientos de capacitacion de cada Direccion

Coordihacion General de Talen Humano

c)\ Los objetivos intermedios, conducentes y posteriores a cada actividad de

l)Diaz

/' capacitacion.
d) Los métodos de capacitacion a utilizar (presencial, virtual, mixto, OJT, etc.).

e) El contenido especifico de cada curso, seminario, taller o capacitacion en el

\ DE
PQ‘\NACA

\O‘\
\J
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puesto de trabajo (OJT).

f)  Los requerimientos de programacion, duracion y caracteristicas de cada evento
de capacitacion.

g) Elpersonal de apoyo necesario para el desarrollo de las actividades formativas.

h) La planificacion, ejecucion y control presupuestario de las acciones de
capacitacion.

i) La evaluacion y medicidn de resultados, incluyendo:

1)  Satisfaccion de los participantes;

2) Porcentaje de aprobacion;

3) Adquisicién de conocimientos, habilidades y competencias;

4) Satisfaccion del personal que hace las veces de instructor o evaluador del
o de los individuos que han recibido capacitacion;

5) Impacto institucional en termino de cambio dfe actitud y aplicacion de lo
aprendido;

6) Evaluacion del desempefio en el puesto de trabajo posterior a la
capacitacion.

La determinacion de prioridades en la programacion de los eventos de

capacitacion, identificando aquellos que deben ser impartidos con anterioridad,

asi como los cursos criticos que requieren ejecucion prioritaria. (ver Capitulo 4,
Seccion 4.5)
JVGLS";\%REVISIONES AL PLAN ANUAL DE CAPACITACION INSTITUCIONAL APROBADO

- En caso de que el Plan Anual de Capacitacion sufra alguna variacién, debera ser revisado

' aCtUéIizado a fin de reprogramar todos aquellos entrenamientos que no se hayan podido

578

'e’i‘e é‘r“éé?n‘orme a lo establecido inicialmente.

(_‘csi"d'zh. -GErer

'p*a",;ian,o'f:

Si un evento planificado no puede llevarse a cabo, este hecho debera ser debidamente

justificad/o y notificado por escrito, ya que su omision afecta la efectividad del cumplimiento

DE
L DE 4 ‘w\— .4@
o\“o\NA “siel | de capacitacion.
S R AW > =
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El Gerente y el Coordinador de Capacitacion (Jefe de Departamento) del area afectada
deberan remitir un informe detallado al Departamento de Capacitacién y Bienestar de
Personas, indicando las razones por las cuales no se ha podido ejecutar la capacitacion.
Dicho informe debe incluir las gestiones realizadas por cada Gerencia para corregir el

incumplimiento, asi como las acciones coordinadas para subsanar dicha situacion.

Todo proceso de revision o enmienda al Plan Anual de Capacitacién aprobado debera

efectuarse conforme a lo establecido en el presente capitulo.

6.6- CAPACITACION NO PLANIFICADA

Se considera capacitacion no planificada a aquella que no se encuentra contemplada en el
Plan Anual de Capacitacion, pero cuya ejecucion resulta necesaria por alguno de los

siguientes motivos:

Adquisicion de nuevos equipos o incorporacion de tecnologias modernas.
Implementacion de nuevos programas, leyes, reglamentos, procedimientos o
manuales.

Solicitudes de certificacion de nuevas caracteristicas por parte de un explotador.
Introduccion de nuevos tipos de operacion.

Contratacion de nuevo personal.

Asignacion de nuevas tareas o responsabilidades al personal existente.
Propuesta de cursos por parte de organismos internacionales (OACI, FAA, etc.).
Réplica local de cursos asistidos en el exterior que resulten beneficiosos para la
institucion.

Requerimientos derivados de auditorias internas o externas.

o ioitas iz Diaz; Justificacion debidamente fundamentada por parte de alguna Direccion de Area.
yiino rieltas n A
rdinador Genera|
to Humano

Coordinacion General de Talen

Toda}solicitud de capacitacion no planificada debe ser presentada por escrito al encargado
del Eiépartamento de Capacitacion, quien tramitara la autorizacion correspondiente ante la

DINAC. U z obtenida dicha autorizacion, se gestionaran todos los aspectos necesarios
bl DE 4D
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para su ejecucion, incluyendo el presupuesto.

Si se determina que dicha actividad formativa sera incorporada al Plan Anual de
Capacitacion, deberan enmendarse los documentos pertinentes, incluyendo la ficha técnica

correspondiente al nuevo curso, taller o seminario.

6.7- REGISTROS

Todos los registros generados durante la elaboracion y aprobacion del Plan Anual de
Capacitacion estaran bajo la custodia del Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas, conforme a los procedimientos establecidos en el Capitulo 11 del presente

Manual de Capacitacion (MONDC).

ulfno Fleitas Ruiz Dia
Coordinador General
Coordinacion General de Talento Huma
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CAPITULO 7

EJECUCION DE LA CAPACITACION
7.1- OBJETIVO

Establecer los lineamientos para el control, supervisién y cumplimiento ordenado vy
sistematico de las tareas relacionadas con ejecucion del Plan Anual de Capacitacion, ya

sean los eventos de capacitacion provistos de forma interna o externa.

7.2- RESPONSABILIDADES

El Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas, la Seccion Capacitacion de
Personas y los Encargados de capacitacion de las diferentes Gerencias son responsables
de realizar el seguimiento y gestionar el soporte necesario para la ejecucion de los eventos
de capacitacién segun lo programado en el Plan Anual de Capacitacion aprobado,
independientemente que sean de provision externa o interna. Ademas de brindar el soporte
necesario para garantizar los servicios de capacitacién, son responsables de asegurar la
calidad de la capacitacion impartida al personal de la DINAC y que la ejecucion esté en

conformidad a lo planificado.

AN T N
7o Ora SO N\ " I N :
X U LBRY -,»'!;/—Lx\a Seccion Capacitacion de Personas y los Encargados de capacitacion de cada Gerencia,
S ¥ /4 =2\
3o URAEE £$0) . . o :
/%u;j«f;; &%ebe,{ewsar periédicamente el avance del plan de capacitacion anual en cada area, con el
NG A - o . , .

Nz gt g\{\*\\ ~/ fin de identificar los eventos de capacitacion pendientes que se brindaran.

El Encargado de capacitacion de cada Gerencia, bajo la supervision del Departamento de

Capacitacién y Bienestar de Personas, debe hacer seguimiento al plan de anual de
, if
‘f'f':'ca_r‘)aci:tlacic’)n y realizar las coordinaciones que sean pertinentes para la ejecucion de los

-evenfos de capacitacion de su area.

Py )
.1@ L\
’/gfg CE's“\responsabilidad del Encargado de Capacitacion de cada Gerencia, con conocimiento
S %)\
= ri L] >
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cada evento contemplado en el Plan Anual de Capacitacion. Dichas gestiones deben
realizarse conforme al procedimiento establecido en la Seccion 5.3 de este Manual, y en
cumplimiento de los lineamientos generales del presente programa, asi como de los

programas especificos de capacitacion de cada Gerencia, segun corresponda.

El Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas, una vez recibido el informe de
capacitacion y formacién debidamente aprobado, junto con la documentacion de respaldo
correspondiente, sera responsable de coordinar con el area de Finanzas la ejecucion de

los gastos previstos para la actividad, conforme a lo establecido y segun corresponda.

7.3- APOYO A LOS SERVICIOS DE PROVISION DE CAPACITACION

7.3.1- Previos a la ejecucion:

Las tareas de apoyo a la capacitaciéon antes de la ejecucion misma pueden incluir,

cuando se requiera, lo siguiente:

a) Notificar a los asistentes a cada evento de capacitacién, de forma oportuna
(al menos 15 dias calendario antes del evento), su participacion.
b) Facilitar toda la informacion pertinente;
(A2 c) Coordinar la presentacion de todo el material didactico, para que se pueda
revisar y reparar cualquier error que pudiese existir.
d) Hacer una introduccion al personal que va a recibir e impartir capacitacion
sobre su naturaleza y la brecha de competencia que se intenta cerrar; y

e) Facilitar el contacto entre el personal que va a recibir la capacitacion.

"l Las tareas de apoyo a la capacitacién durante la ejecucion misma pueden incluir,

Qs N\

“ C;;‘\\ cuando se requiera:
\ »%J\.
D %, \ 0 {E\s,,f a) Gestionar las herramientas de trabajo, equipamiento y apoyo logistico
o/ v/
2, /).‘
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necesarios para el proveedor de capacitacion y/o para el personal
participante, a fin de asegurar el desarrollo adecuado de la actividad
formativa.

b) Facilitar, cuando corresponda, que el personal en proceso de capacitacion
tenga la oportunidad de aplicar las competencias adquiridas, mediante
talleres de analisis, entrenamiento en el puesto de trabajo (OJT) o practicas

supervisadas por un evaluador designado.
7.3.3- Inmediatamente después de la ejecucion:

Las tareas de apoyo posteriores a la ejecucion de una actividad de capacitacion

pueden incluir, entre otras, las siguientes acciones:

a) Recepcion, revision y analisis del informe y formularios adjuntos de
conclusién de capacitacion, elaborado por el encargado/instructor;

b) Gestion de las certificaciones al personal que recibié capacitacién, cuando
sea aplicable;

c) Provision de la informacion y retroalimentacion a la Gerencia del curso y a
la Subdireccioén;

d) Evaluacion de los resultados del curso, tarea que es descrita en detalle en

el siguiente capitulo 8.

e) Asegurarse que se realice un debido registro y actualizacion de la base de
datos en el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas de la
capacitacion recibida por el personal, y el archivo de toda documentacion
concerniente, de conformidad a los procedimientos establecidos de

registros.
Al final de la capacitacion, el instructor asignado debe remitir los formularios:
1) F-DINAC-CAP-003: “Control de asistencia al evento de capacitacion”

H Ao - 1z Diaz L 0E m
L. WAL
Caardinador Gaperal \O‘XQ\N 4‘-‘"@ " Q“%\NAX"G}P
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2) F-DINAC-CAP-005: “Programa de capacitacion integral reporte de
Nota”
3) F-DINAC-CAP-007: “Cuestionario de Evaluacién de Eventos de

Capacitacion”

Sera responsabilidad del Encargado de la Seccion de Capacitacion de Personas

recolectar el formulario:

1)  F-DINAC-DINAC-008: “Supervision de la capacitacion impartida por

instructores internos o proveedores de capacitacion”.

El Encargado del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

registrara el formulario:

1)  F-DINAC-CAP-017: “Cuestionario de Evaluacion del Instructor al

evento de capacitacion”.

1 5 T
Pauitno - ——
f C(‘O'ﬁd\ﬂado’( (!(;‘r‘)]v 0 Humano
. d¢ en e
ir General de Talef
Cogrdinacion
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CAPITULO 8

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION
8.1- OBJETIVO

Establecer los criterios para el seguimiento y evaluacién de la capacitacion, los cuales, al
ser aplicados e implementados, permiten medir y valorar el grado de efectividad y eficiencia
del Plan Anual de Capacitacién, asi como confirmar el cumplimiento de los objetivos

institucionales y los objetivos de capacitacion establecidos.

8.2- GENERALIDADES

La evaluacion de la capacitacion es una de las funciones mas importantes del
Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas, orientada a lograr una
capacitacion de calidad, que sea pertinente (adaptada a las necesidades) y que se
desarrolle adecuadamente (instructores de calidad, buena organizacién de acciones

formativas, etc.) de modo que resulte efectiva y eficiente, cumpliendo con los objetivos

institucionales y los objetivos de aprendizaje previstos.

‘Los datos necesarios para la evaluacién de los resultados de la capacitacion provienen de

. -!'"~ift)\_s.\‘requerimientos especificos y de los registros generados durante todo el proceso de

| capacitacion.

J _Jfaevaluacion de la capacitacion es un proceso sistematico que permite comprobar el grado

'c{é‘ cumplimiento de los objetivos establecidos en los planes de capacitacion desarrollados.

;-’ \
'(/} \
N\ E§t0 lmpllca valorar los resultados corto y largo plazo como medida de su eficacia.

<@

iy '“(- :
w_g iclode idn. Es una etapa decisiva para la toma ecisiones, e solo mediante
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la evaluacion es posible detectar los efectos de las acciones de capacitacion

implementadas, de ahi su importancia.

A partir de las conclusiones obtenidas en el proceso de evaluacion, se podran tomar

decisiones a optimizar futuras acciones formativas: adoptar medidas para mejorar la

metodologia utilizada; redisefiar los materiales didacticos; reformular los objetivos; crear

recursos innovadores; cambiar instructores o, en su caso, determinar si una accion debe

continuar o ser eliminada.

El Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas abordara la evaluacion desde

los siguientes niveles:

a) Evaluacion de satisfaccion de los participantes (Reaccién / Satisfaccion)

b) Evaluacion del aprendizaje (Conocimiento / Aprendizaje)

c) Evaluacion del instructor

d) Transferencia al puesto de trabajo e impacto en la organizacién (Evaluacion del

Desempenio)

- Al finalizar cada afio, el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, en

Fecha:
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empleados y los conocimientos y habilidades adquiridos como resultado de la
capacitacion recibida.

b) Alargo plazo, se evalle el impacto de la formacion en el desempefio del personal en
el puesto de trabajo (OJT), y que el aumento en la productividad pueda confirmarse a

través de la evaluacion del desempeno.

Con base en lo anterior, la evaluacion de la capacitacion debe realizarse en tres niveles,

que se describen a continuacion:

8.3.1- Evaluacion de satisfaccion de los participantes (Reaccion / Satisfaccion)

Cada evento de capacitacion debe ser evaluado por los participantes. Para ello,
al finalizar cada actividad formativa, se debe aplicar el Formulario F-DINAC-
CAP-007: “Cuestionario de Evaluacion de Eventos de Capacitacion”, con el fin

de recabar las impresiones inmediatas de los asistentes.

Este cuestionario permite a los participantes expresar sus opiniones y
valoraciones sobre la capacitacion recibida en relacion con los siguientes
aspectos: percepcion general de la formacion, interés suscitado por el tema,
nivel de participacion, satisfaccion con el instructor, condiciones organizativas y

grado de aprendizaje percibido.

El propésito de esta evaluacién es obtener retroalimentacion sobre la ejecucion
de los eventos desarrollados en el marco del Plan Anual de Capacitacion. El
cuestionario debera ser remitido al Departamento de Capacitacion y Bienestar

de Personas, a fin de que se realicen las acciones de analisis y seguimiento

correspondientes. Esto permitird valorar la pertinencia de los contenidos

impartidos con relacion a los objetivos establecidos y, en su caso, implementar

mejoras o acciones correctivas.

El Formulario F-DINAC-CAP-007 estd compuesto por 10 items de respuesta

o\eihifas Ruiz Diaz
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cerrada y 3 items de respuesta abierta. Los participantes deben evaluar
aspectos como: contenidos del curso, desempefio del instructor, organizacion
general del curso, autoevaluacion del aprendizaje y grado global de satisfaccion.
Las preguntas abiertas estan destinadas a recoger sugerencias para la mejora

del curso, necesidades formativas futuras y otras observaciones relevantes.

Esta informacion es de gran utilidad para los Coordinadores de Capacitaciéon de
cada area y para los instructores, ya que proporciona una primera vision del
desarrollo de la actividad formativa y sirve de base para posibles ajustes o

mejoras.

Es responsabilidad de los Coordinadores de Capacitacién de cada area, junto
con la Seccion Capacitacion de Personas, recolectar los formularios
debidamente completados por los participantes al finalizar cada evento y
remitirlos al Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas para su

procesamiento correspondiente.

8.3.2- Evaluacion del aprendizaje (Conocimiento / Aprendizaje)

La evaluacion del aprendizaje y la certificacion correspondiente permiten

' determinar el grado de asimilacién de los contenidos del curso por parte de los

A

participantes. Este proceso busca medir el nivel de modificacion producido en

los conocimientos, habilidades y/o actitudes, atribuible a la formacion recibida.

Los resultados de esta evaluacion constituyen un indicador clave del grado de
eficacia del programa de capacitacion, y por ende, de la calidad de la formacion
impartida. Ademas, reflejan en qué medida los participantes dominan los
contenidos del curso al momento de su finalizacién. A través de esta evaluacion,
también se busca valorar la competencia del instructor y fomentar que el

participante tome conciencia de lo aprendido, lo que le permitira tomar

TN
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decisiones acordes a su desarrollo profesional.

El proceso puede incluir una evaluacion formal antes de la emision del certificado

de capacitacion.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas es responsable de
determinar si un curso requiere evaluacioén, y en caso afirmativo, de coordinar
con el instructor su programacion y supervision. Asimismo, tiene a su cargo la
emision de los certificados correspondientes. Los participantes que aprueben
recibiran un certificado de aprobacién, mientras que aquellos que no aprueben
o cuya capacitacién no contemple evaluacién, recibiran un certificado de

participacion.

El instructor tiene la responsabilidad de preparar las preguntas de la evaluacion
relativas a su curso, incluyendo exclusivamente preguntas sobre los temas
tratados en las sesiones de capacitacion, finalmente, ejecutar la evaluacion y
proporcionar los resultados al Departamento de Capacitacion y Bienestar de

Personas.

En funcién de la naturaleza del curso y los objetivos planteados, el instructor
debe determinar y disefiar el tipo de prueba de evaluacion mas idoneo a utilizar.
Asi, las evaluaciones (examenes) de los cursos, pueden incluir: pruebas de
conocimientos (cuestionarios de preguntas abiertas o cerradas), pruebas
situacionales o de simulacion (juego de roles, estudio de caso, etc.) u otros tipos

de pruebas de evaluacion (discusiones en grupo, observacion directa).
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En este se solicita que valoren distintos factores, indicados en las casillas
correspondientes, relacionados con el evento de capacitacion recientemente
impartido. A través de esta evaluacion, se obtiene informacion sobre como se

ha desarrollado el plan de capacitacion desde la perspectiva del instructor.

La evaluacion del instructor, junto con la evaluacion de la satisfaccion de los
participantes —dos actores clave del proceso de capacitacion—, proporciona
informacion valiosa para tomar decisiones respecto a la planificacion y ejecucion de
nuevas acciones formativas, permitiendo corregir posibles desviaciones y adoptar

medidas de mejora, si corresponde.

Este cuestionario es personalizado, identificando al instructor mediante su
nombre y apellido. En él, se recoge su opinién y valoracion sobre los siguientes
aspectos: adecuacion de la duracion del evento en funcién de los objetivos
previstos; en relacién con los participantes: homogeneidad del grupo,
motivacién, clima y cumplimiento de horarios; respecto a los medios:
condiciones del aula, documentacién entregada, medios técnicos utilizados, asi
como su relacion con el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas.
Finalmente, se incluye una casilla destinada a expresar su grado de satisfaccion
general con el desarrollo del curso, asi como cualquier otra observacion que

considere pertinente.

Estas evaluaciones son revisadas y analizadas por los Gerentes y el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, quienes determinaran

111 las acciones correctivas necesarias, si las hubiere. Una copia electronica de

"% . estos formularios sera archivada en los registros de capacitacion.

8.3.4- Transferencia al puesto de trabajo e impacto en la organizacion

(Evaluacion del desempefio)

La evaluacion del desempeno tiene como objetivo medir el grado de

cle o Hu.nano
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transferencia de la capacitacién, entendida como la aplicacion efectiva y
sostenida de los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes adquiridos
durante el proceso formativo, tanto en el desempefio profesional como en el

ambito personal del participante.

El propdsito de esta evaluacion es identificar en qué medida y de qué forma la
capacitacion ha influido en el desarrollo personal y profesional del funcionario,
asi como en la mejora de los procesos dentro de la DINAC. En otras palabras,
se busca conocer el impacto real de la formacién sobre el participante y la
organizacion, considerando distintas dimensiones: temporal (a corto, mediano o

largo plazo) y de aplicacion (laboral y personal).

La evaluacion del impacto representa la etapa final del ciclo de capacitacion y
permite valorar la calidad del proceso formativo. Este tipo de evaluacién se
centra en los cambios observados en el desemperio laboral y en los resultados

organizacionales derivados de la capacitacion continua.

Dada su naturaleza, esta evaluacidén no puede realizarse a corto plazo, ya que

requiere observar resultados sostenidos en el tiempo. Ademas, implica evaluar

el comportamiento del personal, por lo que necesariamente deben participar los
.niveles jerarquicos superiores (Subdireccion / Gerente). Por ello, la participacion

activa del directivo es esencial para verificar la efectividad de la capacitacion.

La responsabilidad de realizar esta evaluacion recae en los superiores de cada
area. Una vez concluida, los resultados deberan ser registrados, tanto en
-1 formato electronico como fisico, en el Sistema Integrado de Talento Humano.
’Asimismo, es obligatorio comunicar formalmente al evaluado el resultado de este

proceso.

La Coordinacion General de Talento Humano, a través del Departamento de

£ 4 R¥solucion N° Fecha: Pagina7de 8
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Cargos y Salarios, debera asegurar la realizacion de esta evaluacion, con el

proposito de determinar el nivel de competencia alcanzado por el personal luego

de haber completado la capacitacion tedrica y la formacion en el puesto de

trabajo. Esta evaluacién se debera aplicar de forma semestral o cuando la

necesidad del servicio asi lo requiera. Las conclusiones obtenidas deberan ser

incluidas en el Informe Anual de Evaluacion.

8.4- REGISTRO DE DATOS Y PREPARACION DEL INFORME DE EVALUACION DE

LA CAPACITACION

El responsable de capacitacion de cada gerencia, junto con el Departamento de

Capacitacion y Bienestar de Personas, seran responsables de mantener actualizados los

registros de capacitacion, conforme a los lineamientos establecidos en este programa.

El informe de evaluacion de la capacitacion debera contener la siguiente informacion:

a) Los requerimientos especificos de capacitacion;

b) El criterio de evaluacion y la descripcion del origen de la informacion;

c) Los métodos de evaluacion empleados y su programacion;

La revision de los costos de capacitacion;

capacitacion.

< ;
‘\552 ' Ea:éépamtamon conforme a lo establecido.
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qam{)oner las acciones correctivas necesarias, con el objetivo de mejorar los resultados de

El analisis de la informacién obtenida y la interpretacion de los resultados;

Las acciones previstas para corregir deficiencias detectadas en la capacitacion;y

Las conclusiones y recomendaciones para mejorar continua del proceso de
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CAPITULO 9

CONTROL Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE CAPACITACION

9.1- OBJETIVO

Establecer los lineamientos que aseguren el seguimiento, control y mejoramiento continuo

del proceso de capacitacién, mediante la implementacion de acciones correctivas frente a

las deficiencias identificadas en la mediciéon y evaluacion del grado de efectividad y

eficiencia del Plan Anual de Capacitacion.

9.2- GENERALIDADES

La ultima ultima fase del proceso de capacitacion corresponde al seguimiento y la

evaluacion. En esta etapa se verifica el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje y se

analiza la efectividad del proceso formativo.

Asimismo, se recopilan y revisan las evaluaciones realizadas por los participantes, con el

fin de identificar aspectos que puedan ser mejorados en futuras acciones de capacitacion.

Con base en los resultados obtenidos en la evaluacion descrita en el capitulo anterior, el

#—«\/ “Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas debe retroalimentar el proceso,

e _empeﬁo del instructor, asi como la adquisicién de conocimientos y habilidades por parte
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El analisis de esta retroalimentacion, complementado con una revision del desempefio del
personal, facilita la identificacion de posibles debilidades en los programas de capacitacion.
En caso de que el Plan Anual o alguno de sus programas no cumplan con los objetivos o

las expectativas previstas, estos deberan ser ajustados o reformulados.

Una capacitacién eficaz debe generar un cambio de comportamiento observable, reflejando
mejoras en la situacion inicial y en el nivel de conocimiento dentro de la organizacion, lo

cual debe ser considerado en el disefo de futuras intervenciones formativas.

El éxito de un proceso de capacitacion radica en la correcta utilizacion de la
retroalimentacion y de las experiencias documentadas por el personal, permitiendo alinear

las acciones formativas con los objetivos reales de la institucion.

Ademas del proceso de retroalimentacion de las partes interesadas, se considera
pertinente que la gestion del proceso de capacitacion sea evaluada anualmente mediante
una auditoria interna. Esta evaluacion periddica contribuye a evitar desviaciones vy

garantiza la alineacion de la capacitacion con los fines institucionales.

... 9.3- CONTROL DEL PROCESO DE CAPACITACION

' "-E:l"p:rppésito principal del control del proceso de capacitacion es garantizar que este sea
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relevante.

Un punto de partida clave para el control y la mejora del proceso de capacitacion es el
analisis de los formularios de opinién del curso completados por los participantes, los
registros de asistencia y los reportes de calificaciones. Asimismo, se consideran los
informes de evaluacién de la capacitacion y los resultados obtenidos en las evaluaciones

de desempefio en el puesto de trabajo.

Estos mecanismos permiten detectar desviaciones, generar acciones correctivas y
retroalimentar el sistema de capacitacion en su conjunto, promoviendo asi su mejora

continua.

9.4- POLITICA DE CONTROL Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE
CAPACITACION

La politica de control y mejoramiento del proceso de capacitacion se fundamenta en un
enfoque de mejora continua, basado en la retroalimentacion, la evaluacion y el analisis
sistematico de resultados. Esta politica puede representarse graficamente para facilitar su

comprension y aplicacién por parte de todos los actores involucrados:

§ i ‘4// A\ 1. Andlisis / Diagnostico de
1 T Necesidades

2. Definiciones de Metas Generales

3. Determinacion de Estrategias y
Métodos de Capacitacion,

incluyendo Sistema de Evaluacion

Eal

Ejecucion de Programas

Evaluacién de Resultados

v

sl L/

Figura 10.1: Control y Mejoramiento del Proceso de Capacitacion

~29.4.1- Analisis / Diagnéstico de necesidades

Esta etapa permite identificar qué tipo de capacitacion se requiere, en funcion

st di ¢l
_%c‘oruﬁﬂvrﬂ%’“' Mo Humagle |as_deficiencias observadas en el desempefo laboral, las competencias
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necesarias para ejecutar tareas especificas, o la implementaciéon de nuevos

procesos institucionales.

Por ejemplo, si se pretende implementar un nuevo Plan de Vigilancia para
inspectores o un Plan de Auditoria dirigido a prestadores de servicios de la
DINAC, sera necesario capacitar previamente al personal involucrado en la
correcta aplicacion de dichos planes, ya que representan una necesidad

estratégica para la institucion.

9.4.2- Definicion de metas generales

A partir del analisis de necesidades, se establecen los resultados esperados al

finalizar el evento, programa o plan de capacitacion.

Siguiendo con el ejemplo anterior, la meta general podria definirse como:
“Brindar al personal de la DINAC y a los profesionales involucrados las
herramientas y conocimientos necesarios para implementar eficazmente el

nuevo Plan de Vigilancia para inspectores y/o el Plan de Auditoria para los

prestadores de servicios aeronauticos.”

‘::9.4.3- Determinaciéon de estrategias y métodos de capacitacion, incluyendo

o-Sistema de evaluacion

En esta fase se definen las metodologias pedagégicas mas adecuadas para
lograr un proceso de ensefianza-aprendizaje efectivo, asi como el sistema de

evaluacion correspondiente.

Si se desea que el nuevo Plan de Vigilancia o el Plan de Auditoria sea
comprendido en profundidad, podria optarse por métodos participativos, como
la capacitacion mediante grupos de trabajo, talleres practicos, estudios de caso,

simulaciones, entre otros.
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9.4.4- Ejecucion del Programa (Plan Anual)

La implementacién del programa debe realizarse conforme a la planificaciéon
aprobada, respetando los plazos, las metodologias seleccionadas y el sistema
de evaluacion definido (como criterios de aprobacion, tipo de evaluacion, etc.).
Cualquier modificacion a lo previsto debera estar debidamente justificada vy

documentada.
9.4.5- Evaluaciéon de Resultados

Los resultados del proceso de capacitacion deben analizarse cuidadosamente

para identificar oportunidades de mejora.

Esto incluye el analisis de cuestionarios de retroalimentacion de participantes e
instructores, resultados de evaluaciones parciales y finales (examenes), asi
como otros documentos generados durante o después del evento.
Este proceso de evaluacion es esencial para fortalecer la calidad y la eficacia de

futuras acciones formativas.

-9.5- AUDITORIAS AL PROGRAMA DE CAPACITACION

%\ precédlmlentos métodos pedagdgicos y del programa de capacitacion en si.
v ' /
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CAPITULO 10

FORMACION EN EL PUESTO DE TRABAJO [ON JOB TRAINING (OJT)]
10.1-INTRODUCCION

Dentro del marco de desarrollo de competencias del personal de la DINAC, la capacitacion
de todo el personal consiste en la capacitacion a través de los cursos que recibe el personal
en aulas y la formacién en el puesto de trabajo (OJT). Es a través de la realizacion de
ambos tipos de capacitacion que la DINAC asegura que su personal sea adecuadamente

calificados y competentes para las tareas que realizan.

La OJT describe los requisitos y procedimientos utilizados para llevar a cabo dicha
capacitacion para las tareas técnicas enumeradas en los perfiles de capacitacion para cada
especialidad. Se espera que todo el personal de la DINAC complete los requisitos de

capacitacion de OJT pertinentes a cada funcién asignada.

La OJT debe completarse durante la capacitacion inicial para cada tarea de trabajo que un

personal de la DINAC estara autorizado a realizar sin asistencia. Todo el personal de la

N D/INAC debe completar los tres niveles de OJT para cada tarea de trabajo. Esta

7 —'eﬂcaz/eflmente para el desarrollo de las competencias del personal de la DINAC. Es un
. proceso de capacitacion basico que requiere ser utilizado y aplicado en cada area técnica

operativa de la DINAC, ya que contribuye a la visién y objetivos del plan de capacitacion

...........
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Bienestar de Personas de la DINAC establecié los cuatro objetivos siguientes:

Objetivo 1. Proporcionar un plan de estudios de capacitacion completo y eficaz que ayude
al personal de la DINAC de todos los niveles y disciplinas a desarrollar las capacidades
criticas a cada tarea o subtarea relacionada con su funcién especifica y desempefiar sus
actividades laborales relacionadas con la seguridad de la aviacién de manera adecuada y

de acuerdo con las politicas generales y de direccion de la DINAC.

Objetivo 2. Establecer procesos para garantizar que la capacitacion este actualizada,
vigente y bien disefiada y que se pueda adaptar a las necesidades del personal de la
DINAC, y que estos procesos de capacitacion se administren de una manera rapida y

flexible en respuesta a las necesidades cambiantes de cada especialidad.

Objetivo 3. Construir y mantener una infraestructura de capacitacién (que incluya
tecnologia, la organizacion y las instalaciones) que brinde de manera eficiente los servicios
y el apoyo que los responsables de la capacitacion y el personal de la DINAC necesitan

para aprovechar al maximo la capacitacion.

Objetivo 4. Obtener el apoyo del Presidente de la DINAC, Directores y personal de la

DINAC para los compromisos de tiempo, recursos financieros u otros, para garantizar un

Nivel 2 Nivel 3

Compreneldn Desempefio
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Cada nivel se cumple o genera como un proceso iterativo, que se repite hasta que el
personal de la DINAC demuestre un desempefio satisfactorio en la ejecucion de la tarea

en OJT.

Revisar los
resultados con
Instructory
Gerentes de Area

¢ La instrucoon
for exitoxw ?

51

Programar
instruccién para el

sigulente nivel de
oI

Figura 10.2 — Proceso en cada nivel

10.3.1- Nivel 1 — Conocimiento

El Nivel 1 de la OJT implica familiarizarse con los documentos de orientacién

‘ relevante establecidos por la DINAC para una tarea en particular. El
.t..;i'v;:"téonocimiento estéd contenido en normas, reglas, guias y estandares que se
difunden a través de los reglamentos, manuales y cualquiera otra directiva que
establezca la DINAC. El nivel 1 de la OJT incluye una revision de todo el material

de referencia aplicable a las tareas laborales para las que se ha identificado la

capacitacion.

El nivel 1 de la OJT puede satisfacerse mediante capacitacion en el aula o via
virtual u otros métodos de entrega, que permitan tomar conocimiento de los

requisitos de la tarea que se realiza, en el puesto de trabajo.
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Objetivos: El instructor DEBE:
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Propésito Para llevar a cabo el Nivel 1:

Primera Reunion:

1. Elinstructor provee al personal de la
Personal de la DINAC en Instructor OJT: DINAC en instruccién los materiales
DISCUTE guia.
2. Elinstructor asigna al personal de la
DINAC en instruccion estudio

Independiente

oT:
ESTUDIA

Segunda Reunién:

. . ; . 1. Elinstructor hace la introduccion de
Identificar materiales guia y herramientas pare

la tarea. ambientacion.

. . . . i 2 " " .
Debnl theminosiclaves. Se discuten objetivos de desempeiio

. - Se discute sobre los materiales guia.
Explicar como la tarea es indicada.

Explicar los resultados de la tares. Elinstructor debe conducir validacién

ibi i e conocimient
Describir como se cierra la tarea de conocimientos

Figura 10.3- Resumen Nivel 1
10.3.2- Nivel 2 - Comprension

Durante el Nivel 2 de la OJT, el personal de la DINAC observa al instructor
realizando la tarea como parte de sus deberes. Esta etapa de la capacitacion
requiere que el personal de la DINAC en capacitacion observe y/o ayude al
instructor en el desempeno de aquellas tareas laborales especificas de las

cuales el personal de la DINAC en formacion sera responsable.

El personal de la DINAC en formacion participara como observador en al menos
una inspeccion realizada por un personal de la DINAC calificado, antes de

~.rwacceder al Nivel 3 OJT, a menos que se especifique lo contrario en el programa

LA

de capacitacion especifico de la Gerencia.

Proposito )
Pasos para llevar a cabo el Nivel 2:

1. Revision del Nivel 1

2. Reunir materiales requeridos

3. Discutir objetivos de desempefio

Personal de la DINAC en OIT: 5 Instructor OJT: 4. Demostrar tareas y explicar

- OBSERVA - DEMUESTRA 5. El personal de la DINAC observa/asiste si

- ASISTE - EXPUCA es capaz de hacerlo

6. Preguntar al inspector en capacitacion
sobre los proximos pasos

. Preguntar como se realiza

~

bjetivos: El instructor DEBE:
*!"1. Describe los pasos para completar la tarea Figura 10.4 - Resumen del Nivel 2
. 2. Describe como se usan los materiales guia
3. Describe interacciones con otro personal

,Qescribe la coordinacion con el proveedor
“de servicio
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10.3.3- Nivel 3 — Desempeio

La Nivel 3 de la OJT implica que el personal de la DINAC en formacion realice
la tarea, sea observado y evaluado por el instructor OJT. Esta etapa de la
capacitacién implica la aplicacion de los conocimientos y habilidades adquiridos
a lo largo de la capacitacion inicial, asi como los Niveles 1y 2 de la OJT, con el

fin de evaluar el rendimiento de tareas especificas.

En este nivel, el personal de la DINAC en formacion realiza la tarea bajo la
observacién de un instructor OJT calificado. El instructor evalua el desempefio
de la tarea y proporciona retroalimentacion y comentarios mediante registro en
los formatos correspondientes para la OJT del personal de la DINAC en
formacion. Cuando el personal de la DINAC en formacion logra el desempenio
requerido, el instructor certifica que el personal es competente para realizar una
tarea especifica sin supervision directa ni asistencia de otro personal de la-

DINAC.

El personal de la DINAC en formacion debera realizar una inspeccion

satisfactoria bajo la supervisiéon de un instructor OJT calificado, antes de obtener
las credenciales necesarias para realizar inspecciones sin supervision, a menos
-...que se especifique lo contrario en el programa de capacitacién especifico de la

Gerencia. o
Proposito

Pasos para llevar a cabo el Nivel 3
— — 1. Revision Nivel 2
Pe: .caal de la DINAC en OIT: b - 4 Instructor OJT: 2. Explicar expectativas
- REALIZA : o 5 - EVALUA 3. Observar al entrenado
~— = 4, Usar listas de verificacion para cada paso
5. Resaltar los pasos omitidos o incorrectos
6. Asistir al entrenado unicamente si se requiere
7. Parar acciones inseguras o ilegales
8. Se puede requerir mas de una sesién

Ol.:sjiﬁv\os: El personal de la DINAC en OJT DEBE:
1 Efégp},bgt\rar conocimientos para completr en forma precisa la tarea

’“\2. Cor'aﬁlé‘t‘ar todos los pasos necesarios para cumplir I3 tarea

3 C‘é’n‘p}e;?r los pasos en el orden adecuado

"Iiﬁ'rl;'l.a tarea en tiempo estimado y sin asistencia . .

ostfar juicio adecuado sobre el resultado de una tarea y Figura 10.5 - Resumen del Nivel 3

Ol i
7y el éﬁr{o
\~\\ A 0 21
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10.4-REQUISITOS PARA EL DESARROLLO DE LA OJT

Para que se pueda realizar todo el programa de OJT, se deben tomar en cuenta estos

prerrequisitos:

La OJT es una formacion planificada que se lleva a cabo en un puesto de trabajo por un
instructor o formador designado y autorizado. Este tipo de capacitacion proporciona
experiencia directa en el entorno de trabajo en que el personal de la DINAC se desempenfa,
o desempenara sus actividades de trabajo, tal entrenamiento sera provisto al personal en

los siguientes casos:

a) Paratodas las tareas o actividades descritas en el Manual de Organizacion

y Funciones (MOF) y que requieran de OJT.

b) Cuando se disponga de personal que no posea formacién previa en el
puesto de trabajo (OJT).

c) Cuando la capacitacion tedrica establezca el requisito de OJT
correspondiente.

d) Cuando la actividad no haya sido realizada previamente.

1) La OJT unicamente sera impartido cuando el personal de la DINAC
haya completado y aprobado satisfactoriamente los programas de
capacitacion transversales, especificos y Curso Gubernamental de
Inspectores correspondiente a la especialidad. Cuando sea necesario
que el personal de la DINAC desemperie funciones que requieren
aprobaciones especificas, el personal de la DINAC debera haber
completado satisfactoriamente el curso teérico de la aprobacion
especifica.

2) La OJT es un mecanismo de capacitacion para cumplir con los
requisitos referentes a capacitacion tedrica en diferentes temarios

previamente impartidos, por lo cual una OJT debe ser programado

- ““\1 TSAT s .
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curso tedrico.

3) Que el instructor OJT designado tenga la experiencia, conocimientos
y habilidades necesarias en el desarrollo de la actividad a ser
realizada, y haya sido autorizado en cumplimiento de los
requerimientos establecidos en el Capitulo 12 CALIFICACION DE
INSTRUCTORES INTERNOS Y SELECCION DE PROVEEDORES
DE CAPACITACION de este Programa, segun sea aplicable.

4)  Que el instructor OJT tenga una asignacion por parte de los Gerentes
correspondientes en coordinacion con el Subdirector de la DINAC,
para la ejecucion de dicha capacitacion.

5) Quela OJT se realice en el area real de trabajo en el cual el personal
de la DINAC desempena sus funciones, y se haga como parte de la
actividad especifica conforme a los procedimientos establecidos
(Manual del Inspector correspondiente u cualquier otro documento de
orientacion) para el desarrollo de esta.

6) La Guia del Instructor OJT (F-DINAC-CAP-004: “Guia del Instructor”),
debe ser usado por el Instructor OJT designado, para ejecutar el OJT
de una manera consistente de una tarea a otra y de alumno a alumno.
Este documento proporciona una guia del entrenamiento en los tres

niveles del OJT, y presenta una forma estandarizada de impartir el
aprendizaje en los fres niveles.

7) Siempre que el OJT a impartir lo permita los niveles 1y 2 del OJT
pueden ser realizado de forma virtual, (por ejemplo, tareas que solo
impliquen evaluacién documental).

8) El numero de participantes en una sesion de entrenamiento para el
desarrollo de cualquier nivel OJT no debe exceder de 3 personas de

la DINAC en formacion, para garantizar la evaluacion efectiva de la

tarea y ng recargar al Instructor OJT designado.
ﬁagg
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9) Previa evaluacion del Instructor OJT y considerando la complejidad
de la tarea, las sesiones del nivel 1 y 2 se pueden realizar un mismo
dia, de manera excepcional. Sin embargo, la regla no se debe permitir
que 2 o mas niveles de OJT se realicen o sean cubiertos en una
misma sesion.

10) Los instructores OJT deben permitir tiempos suficientes entre los
niveles 2 y 3 de capacitacion, para que el personal de la DINAC
practique la tarea, ya que deberan realizar las tareas por si mismos
para el nivel 3.

11) No se ha establecido un numero fijo de repeticiones de la tarea que
son necesarias para cada uno de los tres niveles de OJT, ya que la
cantidad de iteraciones no son indicativos de cuantas veces debe
realizar la tarea el personal de la DINAC en formacion para lograr la
competencia requerida. El niumero de repeticiones para cada tarea se
basa en la demostracion validada de cada nivel OJT por parte del
personal de la DINAC en formacion, mostrando que ha adquirido
conocimiento y la habilidad en la tarea.

12) En ninguna circunstancia los talleres, ejercicios o practicas realizadas

como parte de un curso tedrico en aula, podran ser consideradas

equivalentes a algun nivel de OJT.

Para las actividades en las que la demostracion real puede no ser

aplicable o tareas que no se realizan de forma periddica o se

encuentran limitadas a las solicitudes (a demanda) de los
proveedores de servicios, es valido que la OJT se realice de forma
simulada, pero se debe garantizar que el entorno, las condiciones, el
equipo v la realizacion de la tarea deben ser lo mas parecidos a la
situacion de la "vida real”. La simulacion puede realizarse para tareas

que asan en gran medida en evaluacién de documentos, y

% NA(Q @\uoién N° Fecha: Pagina 8 de 41
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cuando la simulacion es la Unica manera de formarse para la tarea,
por ejemplo, una inspeccion en ruta. En todo caso la simulacion de la
tarea sobre documentos y actividades reales, deben permitir que los
participantes tomen decisiones, evaluen las consecuencias de estas
y obtengan una retroalimentacion constante de sus acciones durante
el proceso de capacitacion.

14) Que se elaboren, documenten, conserven y resguarden los registros
correspondientes al OJT, segun el procedimiento de control de

registros técnico, establecido en este programa.

10.5- REQUISITOS, DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE LOS INVOLUCRADOS
DIRECTOS

10.5.1- Personal de la DINAC candidato a la OJT

Para la seleccion de personal de la DINAC candidatos a recibir la OJT, para ser
habilitados en una o varias tareas segun su especialidad, los responsables seran
los Coordinadores de capacitacion (Jefe de Departamento) de cada area que en

coordinacion con el Departamento de Capacitacién de Personas y la Seccion

Capacitacion de Personas deben garantizar el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

a) El personal de la DINAC seleccionado debe haber cursado y
aprobado los cursos tedricos iniciales y basicos requeridos segun
corresponda al area de especialidad del personal de la DINAC.

b) Haber cursado y aprobado el curso tedrico que dé soporte a la OJT
segun corresponda.

c) Habilidades interpersonales, de comunicacion, de escucha activa, de
paciencia y accesibilidad, entre otras.

d) Interés en participar en los procesos de OJT.

/nr-
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e) Respeto por sus companeros.

f)

Buena disposicion para seguir las directrices de la OJT.

10.5.2- Personal de la DINAC en OJT

Una vez designado como personal de la DINAC en OJT, este es responsable

de:

Participar activamente en su OJT para un desarrollo eficaz de sus
necesidades y planificar las actividades de capacitacion para que
sean provechosas.

Coordinar con el instructor, el Coordinador de capacitacion (Jefe de
Departamento) del area y los responsables de administrar el
programa de OJT, el registro y control de la OJT.

Cumplir con los requisitos de la OJT tal como establecido en el
presente Programa.

Participar en el proceso de retroalimentacion para asegurar la mejora
continua del programa de OJT, incluyendo la evaluacion del
instructor.

Participar de manera constructiva en las revisiones del progreso de
su capacitacion y verificar que las tareas realizadas sean llenadas
correctamente durante las reuniones de revision.

Firmar segun corresponda el F-DINAC-CAP-002 “Registro de
Formacion en el Puesto de Trabajo (OJT)”, si considera que esta
adecuadamente entrenado y ha adquirido las habilidades para

gjecutar la tarea de manera autonoma.

Fecha: Pégina 10 de 4Z|
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descritos en el Capitulo 72. CALIFICACION DE INSTRUCTORES INTERNOS Y

SELECCION DE PROVEEDORES DE CAPACITACION del presente Programa.

Nota 2: Para los casos de Instructores Externos, los Coordinadores de
Capacitacion del Area y el Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas, a trabes de la Seccion Capacitacidén de Personas deberan notificar y
asesorar al Instructor externo designado los procedimientos, politicas y
requerimiento especificos para la OJT establecidos en este Programa. Asi como

supervisar y garantizar el cumplimiento de estos durante la ejecucion de la OJT.

Una vez designado como personal de la DINAC en OJT, este es responsable

de:

a) Completar el programa de OJT para cada persona de la DINAC
asignado a la formacion bajo su responsabilidad.

b) Proveer la capacitacion necesaria para la conduccion de la tarea que
esta siendo evaluada.

Proveer la retroalimentacion necesaria, después de cada ejercicio.

Asegurar que la OJT sea consistente con las regulaciones,
documentos de orientacion y practicas estandar establecidas.
Asegurar que todos los elementos la capacitacion asociada con cada
tarea en particular han sido desarrollados y asimilados correctamente
por el Personal de la DINAC en OJT, antes de certificar la
capacitacion.

Juntamente con el Personal de la DINAC y profesional en OJT, debe
completar, revisar, discutir y firmar la informacién requerida en el F-
DINAC-CAP-002: “Registro de Formacion en el Puesto de Trabajo
(OJT)”, cada vez que se complete cada nivel, indicando si el OJT fue

satisfactorio o no.

Fecha: Pagina 11 de 41
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g) Registrar las sesiones del OJT en el Formato el F-DINAC-CAP-002:
‘Registro de Formacion en el Puesto de Trabajo (OJT)” donde se
detallaran las actividades dedicadas a la OJT para su seguimiento.

h)  Seguir los procedimientos estandarizados para impartir capacitacion
en los cursos actuales de Formacién de Instructores DINAC (Codigo
de Curso) que incluye los aspectos de técnicas de capacitacion y
capacitacion en la OJT.

i)  Exhibir comportamientos objetivos, constructivos, empaticos y otros
comportamientos profesionales que permiten apoyar el desarrollo
eficaz de la OJT con todos los participantes.

j) Realizar la OJT de acuerdo con el plan de formacion individual del
personal de la DINAC en formacion, indicado en el resumen de tareas
a ser dictadas en la OJT, provisto por el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas de la DINAC en formacion.

k)  Evaluar el nivel de conocimiento y habilidad del alumno en tareas
especificas. 12.Proporcionar una OJT estructurada, bien planificada

y documentada con objetivos establecidos y niveles esperados de

rendimiento.

Cuando sea requerido, el Coordinador de Capacitacion (Jefe de
Departamento), en conjunto con la Seccién de Capacitacion de
Personas, coordinara la elaboraciéon de un informe que sera remitido
al Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas. Dicho
informe debera detallar el progreso del personal de la DINAC en
formacién, mediante comunicacién escrita y en cumplimiento de los
procedimientos internos establecidos. Se adjuntara copia del el F-
DINAC-CAP-002: “Registro de Formacién en el Puesto de Trabajo

(OJT)”, debidamente completados para cada tarea.
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capacitacion de la OJT asociados con una tarea en particular, de una
manera aceptable, antes de notificar al Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas. ElI Coordinador de
Capacitacion (Jefe de Departamento), en coordinacion con la Seccién
Capacitacién de Personas, debe asegurarse de que el personal de la

DINAC sea capaz de realizar la tarea sin asistencia.

10.6- PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA OJT

El proceso de implementacion de una OJT se constituye en tres fases, las cuales no deben
confundirse con los tres niveles (pasos) del proceso de ejecucion que se utilizan durante la

conduccion real del OJT para el Personal de la DINAC en formacién. Estas fases son:

Fase 1 — Planificacion.

Fase 2 — Entrega de la formacion en el puesto de trabajo (OJT)

Fase 3 — Evaluacion.

Aunque estas fases estan separadas y tienen distintas acciones y roles, también son
ciclicas y de naturaleza continua. El programa de OJT debe ser constantemente reevaluado
y enmendado segun las necesidades de la DINAC o incluso debido a un cambio de

responsable del area a cargo de la capacitacion.

El proceso de implementacién del OJT dentro de la DINAC se puede describir de la

siguiente manera, ver figura 10.6.

pauiing -
Coordingt®
acion Gery

Coordin
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Fases del proceso de implementacion del OJT

Fase 1 Fase 2 Fase 3 :
PLANIFICACION ENTREGA O REALIZACION EVALUACION

3

\ 4
1.1 A
: Establecer la 21 31
infraestructura local de Programar 0L Evaluar el Programa de
la i la OIT

v i |
17
Comunicar 2.2 32
Prograrfwa OJT ala Preparar la entrega del st bk
subdireccion oJT AN ST
Y A4
y
1.3
Desarrollar Planes 2.3 33
Individuales de OJT Impartir el OJT implementar las
mejoras
]

]

A

2.4
Actualizar los registros
del OJT

2.5
Realizar revision de la
oJT
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10.6.1- Fase 1 - Planificacion

El siguiente diagrama muestra los pasos y los participantes clave en la Fase de
planificaciéon del OJT. Esta fase consiste en la planificacion de todos los
aspectos del programa, desde las necesidades generales de cada una de las
Areas de Coordinacién Técnica hasta el desarrollo final plan de capacitacién del

personal de la DINAC de forma individual.

Paso 1.1 — Establecer un Programa de OJT

1.1.1 - Participantes clave

a) Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento)
b) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
c) Gerentes de area

1.1.2 - Participantes clave

Fase 1

. El primer paso en la fase de planificacion es establecer la
PLANIFICACION

infraestructura del Programa OJT. Esto incluye establecer los

1.1

Emblecer O Pl recursos necesarios para el programa y determinar las tareas que el

Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas necesita

como perfil inicial.

Durante este paso de la fase de planificacion, el Coordinador de
capacitacion (Jefe de Departamento) y el Departamento de Capacitacion y
Bienestar de Personas llevaran a cabo actividades para establecer el
Programa OJT de la Gerencia que corresponda o para implementar
cambios en el Plan OJT existente.

g?pamtac:on (Jefesde
Degartamento) y el
Ger)l;qte de Area

Proceso

Responsables de administrar el Programa OJT

El Coordinador de capacitacion (Jefe de Departamento) y el Departamento
de Capacitacién y Bienestar de Personas, a partir de ahora denominados
“Administradores del Programa OJT” tendran la responsabilidad de ver que
el programa se planifique, apruebe e implemente de acuerdo con la politica
de la DINAC y este programa.

» . Bbacion del Plan
gert QEWd&’irrollado y
“pre! m:agqn de planes
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El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas en
cumplimiento de sus funciones debe cumplir con los siguientes

criterios:

a) Asumir las responsabilidades inherentes al programa de OJT.

b) Capacidad para comunicarse con personal de todos los niveles
de la DINAC.

c) Capacidad para realizar presentaciones a grupos.

d) Capacidad para establecer el programa y supervisar su
implementacion.

e) Conocimiento de los procedimientos y politicas aplicables a la
OJT.

f)  Voluntad de hacer seguimiento de la OJT para cada personal de
la DINAC en capacitacion.

g) Capacidad para completar y aprobar un curso de Formacién de

Instructores de la DINAC.
Revisar las necesidades de cada Gerente de Area

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas en
coordinacion con los Coordinadores de capacitacion (Jefes de
Departamento) de cada area deberan realizar una revision de las
necesidades especificas de cada area y compararla con las tareas
OJT enumeradas en el Listado de tarea OJT que definen y describen
los perfiles de capacitacion estandarizados para cada tipo de personal
de la DINAC. Se pueden agregar tareas adicionales al perfil de
capacitacion de un personal de la DINAC cuando sea necesario para

satisfacer una necesidad especial del Area. (Formato F-DINAC-CAP-

006: “Deteccion de Necesidades de Capacitacion”.
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Seleccionar instructores OJT que tengan las competencias

requeridas.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas y el
responsable de la Capacitacion de Personas, deben estimar si
poseen personal de instructores que cumpla con los requisitos o el

perfil requerido para la capacitacién de OJT a planificar.

Como minimo, debe haber un instructor por cada especialidad
ocupacional representada en cada Area, considerando las funciones
o tareas de OJT que se deban dictar. Como maximo, no mas del 25%
de todo el personal de la DINAC de cada especialidad deben ser
instructores de OJT. Al seleccionar los instructores de OJT, se debe

considerar lo siguiente:

a) Cuantos personas de Ila DINAC, incluidos los recién
confratados, se espera que necesiten OJT para el periodo de
planificacion?

b) ¢Qué conocimientos y habilidades requeriran los instructores de
OJT a seleccionar?

c) Qué especialidades estan representadas en la capacitacion

que se ha detectado como necesaria? Esto deberia provenir de

los perfiles desarrollados para cada especialidad de personal de
la DINAC.

d) /Cdémo se pueden utilizar mejor los recursos de instructores?

La seleccién de instructores OJT necesarios para cumplir con la
planificacion del periodo o gestion, debe garantizar que estos

previamente hayan cumplido los criterios de seleccion establecidos

en el Capitulo 12. CALIFICACION DE INSTRUCTORES INTERNOS
/5%%
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Y SELECCION DE PROVEEDORES DE CAPACITACION del

presente manual.
Preparar el Plan general de OJT para el periodo

Una vez definidas las necesidades del OJT y los instructores OJT que
seran designados, el Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas completara en borrador el Formato F-DINAC-CAP-011:
“Plan Anual de Capacitacion”, el cual sera comunicado a todos los
involucrados del area correspondiente, para afinar detalles antes de
ser presentado para su aprobacion ante el Director del area de la

DINAC (ver paso 1.2)

Paso 1.2 — Coordinar/ Consensuar con la Gerencia correspondiente el

Programa OJT

1.2.1. - Participantes clave
a) Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) de

Area y el Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Fase 1
PLANIFICACION Personas.

b) Gerente de Area

Descripcion general
Una implementacion exitosa de la OJT para cada Area de la DINAC

1.2 3l depende en gran medida de la comunicacion entre todas las personas
i s | involucradas en el programa.
dores de

gnign (lefes de % Proceso

i El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas facilitaran
cualquier comunicacién sobre el Programa de OJT en el area respectiva.
Deberéa haber una reunion anual de todo el personal involucrado para
discutir los cambios, si los hubiera, en el Programa de OJT e informar a
los nuevos empleados sobre la OJT.
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La comunicacion continua puede ser individual o en pequefios grupos
segun sea necesario. Los temas para debatir entre el = Departamento
de Capacitacion y Bienestar de Personas y los Coordinadores de

capacitacion (Jefes de Departamento) de la OJT son los siguientes:

a) Describir el programa de la OJT para el desarrollo de
competencias del personal de la DINAC.

b) Presentar a los participantes clave y describir sus roles y
responsabilidades.

c) Proporcionar las versiones mas recientes de todos los
documentos.

d) Discutir como se desarrollan los planes de OJT.

e) Describir como se hara el seguimiento y como se registrara la
OJT utilizando los formatos que sean pertinentes.

f) Responder preguntas sobre el programa de OJT.

g) Construir una cultura de seguridad operacional positiva en cada
Gerencia de la DINAC a través de la comunicacion, la
capacitacion y el intercambio de informacion.

h) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas debe
completar y preparar la version final del Formato F-DINAC-CAP-
011: “Plan Anual de Capacitacion”, para su presentaciéon y

aprobacion por parte del Director de la DINAC.

Paso 1.3 — Aprobacion del Plan Anual de Capacitacion y presentaciéon de

planes individuales OJT

1.3.1 - Participantes clave
a) Director de Area de la DINAC.

b) Administrador del Programa OJT (Departamento de
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Fase 1
PLANIFICACION

11

Capacitacion y Bienestar de Personas).

c) Coordinadores de Capacitacion (Jefes de Area) de cada area.

d) Personal de la DINAC en formacion.

1.3.2- Descripciéon general

Una vez aprobado el Plan Anual de Capacitacion, el Departamento

de Capacitacion y Bienestar de Personas

(Administrador del

Programa OJT) debe concertar una reunién con el personal de la

DINAC en formacion y los Coordinadores de Capacitacion (Jefes de

Area) de cada area. El propdsito de esta reunion es desarrollar el plan

de OJT individual del personal de la DINAC en formacion. Esto

requiere las siguientes seis acciones:

Establecer un Programa
de OIT

y
12
Coordinar con el
Coordinadores de
capacitacion (lefes de
Departamento) vy el
Gerente de Area

S

g v 2i80ies

ity desarrolladoy
acion de planes
; ividuales OIT

s

8]

=AM
A

.

e) Proporcionar recursos

a) Revisar el proceso de OJT

b) Detallar las tareas por las que la OJT se debe realizar

c) Evaluar la experiencia previa del personal de la DINAC en
capacitacion

d) Acordar los cursos formales de capacitacion en elaula o remotos
que el personal de [a DINAC debe completar

f) Ingresar los datos en la herramienta de gestion y capacitacién

bor' Genyyral
CoorliinaaiéaGeneral de Taldpto H

1.3.3Proceso

En esta fase se realiza la presentacién de la propuesta del Plan

General de OJT ante el Director de Area de la DINAC para su

aprobacion bajo el Formato F-DINAC-CAP-011: “Plan Anual de

Capacitacion”. Posteriormente, se procede a desarrollar el plan
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individual de OJT del personal de la DINAC o profesional en

formacion segun su area de especialidad.

1.3.4Revisar el proceso de OJT

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

responsable de administrar el Programa OJT deben revisar las

expectativas y responsabilidades del programa de capacitacion para
asegurarse de que el personal de la DINAC en formacién comprenda
el proceso. Deberan discutirse los siguientes puntos:

a) Revisar la importancia y los objetivos de la OJT.

b) Revisar los roles del personal de la DINAC en capacitacion, los
instructores de OJT, el Departamento de Capacitacion y
Bienestar de Personas, Gerentes de Area y Coordinadores de
Capacitaciéon de cada area.

c) Revisar el proceso de OJT.

d) Informar al alumno que la OJT es un medio de recibir formacién
individualizada, pero no sustituye a la formacion formal
requerida en el aula o de forma remota, sino que la

complementa.

Detallar las tareas por las que la OJT se debe realizar

Los Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) debera
considerar la asignacién de trabajo propuesto para el personal de la
DINAC en formacién. Puede decidir que el personal en formacion
debera llegar a ser competente en todas las funciones laborales
realizadas en el area donde se desempefia, o sélo en algun
subconjunto de las funciones. El personal de la DINAC en formacion
debera completar la OJT y la capacitacion formal en el aula o de forma

remota asociada con cada tarea que se le pedira que realice sin

.'to Humang M- DE ayuda/\
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Los pasos para acordar las tareas de OJT que se deben realizar,

incluyen:

a) Disponer de una copia impresa o digital del listado de la tarea
de OJT que definen y describen los perfiles de capacitacion
estandarizados para el personal de la DINAC segun la
especialidad en formacion.

b) El Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) del
Area deberan revisar esté listado de tareas del perfil de
capacitacion de OJT y decidir qué tareas debe completar el
personal de la DINAC. No se requiere que el personal de la
DINAC complete la OJT en todas las tareas laborales en una
categoria determinada. Puede haber algunas tareas en que el
personal de la DINAC nunca tenga que completar porque su
asignacion laboral no incluye esas tareas.

c) Los Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) del
Area indicaran y seleccionaran, utilizando el listado de tareas del

perfil de capacitacién de OJT, cada tarea OJT que requiere sea

impartida a cada personal de la DINAC en formacion.
Posteriormente, con la definicién de las tareas a impartir, el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
responsable de la Administracion del Programa OJT prepararan
y completaran un borrador con los datos de las primeras tres
secciones del Formato F-DG-INS-002: “Registro de Formacion
en el Puesto De Trabajo (OJT)” para cada personal de la DINAC
en formacion. Se espera que el personal de la DINAC en
formacion complete la OJT para aquellas tareas que tienen una
fecha de inicio planificada.

la experiencia previa del personal de la DINAC en

n\Resolucién Ne Fecha: Pagina 22 de 41
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formacién

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas debe
ayudar a los Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento)
del Area a evaluar la experiencia previa del personal de la DINAC en
capacitacion. Deben discutirse los siguientes puntos:

a) Hacer preguntas sobre la experiencia de trabajo previa y la
capacitacion formal del personal de la DINAC. Esto puede incluir
trabajo en otra dependencia o Direccion de la DINAC, clases
formales de la DINAC, etc.

b) Enlos casos en que el personal de la DINAC en formacion tenga
una experiencia previa sustancial o haya recibido capacitacion
directamente relacionada con su asignacion de trabajo actual, el
personal de la DINAC puede recibir crédito por uno o varios
niveles para una tarea especifica del programa OJT.

c) En cualquier caso, la concesién de crédito o validacion de
experiencia como equivalencia de algun nivel del OJT, debe
soportarse con evidencias y dicha evaluacion debe ser
incorporada en el expediente individual de dicho personal de la
DINAC.

Acordar los cursos formales de capacitacion en el aula o de

forma remota que el personal de la DINAC debe completar

El Departamento de Capacitaciéon y Bienestar de Personas con el
Coordinador de capacitacion (Jefes de Departamento) del Area
deben verificar e identificar para cada persona de la DINAC en
formacién, los cursos de capacitacion tedrica formal que estan

asociados con cada una de las tareas de OJT asignadas a cumplir.

En caso de que dichos cursos tedricos no hayan sido completados y

,,,‘
Conii %nﬁml % Tak @\é&?‘% ?@Wr el personal de la DINAC en formacion, este debera ser
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programado para completar el curso de capacitacion teorico formal

asociado con esa tarea de trabajo, antes de dar inicio al OJT.

En cualquier caso, el personal de la DINAC en formacion debe

completar tanto el curso formal como todas las OJT antes de ser

aprobados o asignados por el Coordinadores de capacitacion (Jefes

de Departamento) de Area a realizar cualquier tarea en particular sin

supervision.

Proporcionar recursos

Para que el personal de la DINAC en capacitacion complete la

capacitacion requerida, el Coordinador de capacitacion (Jefe de

Departamento) del Area en coordinacién con el Departamento de

Capacitacion y Bienestar de Personas deben realizar las acciones

que sean necesarias, para disponer y proporcionar los recursos

necesarios para que se imparta el OJT, para ello deben tener en

cuenta los siguientes elementos:

a) Programar al personal de la DINAC en formacion para los cursos
tedricos formales de capacitacion de ser requerido.

b) Proporcionar los manuales, cédigos de acceso, hardware y
herramientas necesarios.

c) Asignar un instructor para comenzar el OJT. El Coordinador de

capacitacion (Jefe de Departamento) de Area designara por
escrito, en conformidad a los procedimientos internos de la
DINAC, a cada instructor OJT previamente autorizado,
indicando el personal de la DINAC en formacién que tendran
bajo su tutoria. Dicha notificacion, debe ser remitida en copia al
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas para

gue tome conocimiento y registre en el expediente del instructor

de OJT designado.

Coordinacjon Geney
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d) El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
responsables de la administracion del programa OJT trabajaran
con los instructores designados haciendo seguimiento a la
capacitacion y para reforzar los conceptos de capacitacion y el
valor de una actividad de capacitacion estructurada y planificada
para cada personal de la DINAC.

e) El personal de la DINAC en capacitacion puede tener varios
instructores durante la OJT, quienes debe seguir el plan de
capacitacion y trabajar en las tareas que se han identificado en
el Formato F-DINAC-CAP-002: “Registro de formacion en el
puesto de trabajo (OJT)” de cada personal de la DINAC en
formacion.

f)  Coordinar con el area de Recursos Humanos para organizar

viajes y financiamiento segun sea necesario para brindar

suficientes oportunidades para que el personal de la DINAC en
formacion participe en las funciones laborales especificas de la

DINAC.

Establecer la fecha de finalizacion propuesta para cada una de

las actividades identificadas en el Formato F-DINAC-CAP-002:

“Registro de formacién en el puesto de trabajo (OJT)” que

deberan completarse antes de la proxima reunion de revision

(consulte el Paso 2.5 relacionado con realizar revision del OJT

impartida).

Al final de la reunién, el Departamento de Capacitacion vy

Bienestar de Personas le entregara a cada persona de la DINAC

en capacitacion un resumen de las tareas a ser dictadas en el

OJT, como constancia de notificacion de las tareas del OJT que

/}emmtar y el plazo para lograrlas.
4
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Ingresar los datos en la herramienta de control de gestion de

capacitacion

a) Después de la reunion, el coordinador del Departamento de
Capacitacién y Bienestar de Personas debera completar e
ingresar los datos de las primeras tres secciones del formato F-
DINAC-CAP-002: “Registro de formacion en el puesto de trabajo
(OJT)” para cada tarea OJT asignada a personal de la DINAC
en capacitacion.

b) El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas en
coordinacién con el Coordinador de capacitacion (Jefes de
Departamento) del Area seran responsables de revisar y
actualizar al menos cada tres meses o antes si lo juzgan
conveniente, el progreso del personal de la DINAC en OJT,
registrando dicha informacion en la herramienta de gestion, la
cual permite el control y seguimiento de avance de lo planificado
a nivel general y para cada persona de la DINAC.

c) Cuando sea requerido a traves de la herramienta de gestion se
podra generar un reporte o estatus del OJT, para cada personal
de la DINAC de forma individual o para el grupo de personal de

300 la DINAC en formacion de cada area.

10.6.2- Fase 2 - Entrega o realizacion del OJT

El siguiente diagrama muestra los pasos y los participantes clave en la fase de
entrega de la OJT. Esta fase consiste en la realizacion real de la OJT desde la
programacion inicial hasta la revision final del progreso. Los pasos 2.4y 2.5 se

pueden completar simultdneamente.

D
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Fase 2
ENTREGA O REALIZACION
e Encargado del Departamento de Capacitacion
21 y Bienestar de Personas
] e Coordinador de capacitacion (lefe de
»  Programar el OJT -
D Departamento)
individual ,
e Gerente del Area
e Personal De la DINAC en instruccion
A4
2.2 e Encargado del Departamento de Capacitacion
Prepararla entregadel ————————————»  y Bienestar de Personas
oJT e |Instructor OJT
\ 4
23 S _.|® Instructor OJT
Impartir el OJT ‘|e Personal De la DINAC en instruccién
v
e Encargado del Departamento de Capacitacion
2.4 y Bienestar de Personas
Actualizar los registros — —— ——>»{e Coordinador de capacitacion (Jefe de
del OJT Departamento)
o Gerente del Area
. 3 e Encargado del Departamento de Capacitacién
ol 25 y Bienestar de Personas
" £ e Coordinador de capacitacion (Jefe de
Realizar revision del OJT e j
oIT Departament'o)
e Gerente del Area
I e Personal De la DINAC en instruccion

Paso 2.1 — Programa de OJT

2.1.1 - Participantes clave
a) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
b) Instructor OJT

Personal de la DINAC en capacitacion
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Fasce 2
LNITRLGA O RLALIZACION

e 10.6.3 Descripcion General

- Programar el OJT . i .
“ B <4<y s Una parte importante de la programacion de la OJT es garantizar

j gue se dé suficiente tiempo para que se lleve a cabo la OJT.
También es importante revisar la programacion durante el Paso
+ 2.5 para asegurarse de que el plan establecido en el Paso 1.3
siga siendo razonable.

2.2
Pre rar la entrega del
i LR = ] 10.6.4 Proceso
El Personal de la DINAC en formacion y el instructor OJT
desarrollaran conjuntamente un cronograma propuesto para
= s — proporcionar capacitacion de acuerdo con el plan del OJT
2.3 individual del alumno desarrollado en el Paso 1.3.

Imparticr el OJT

El Coordinador de capacitacién (Jefes de Departamento) del Area
se asegurara de que se asigne el tiempo suficiente para permitir
gue se lleve a cabo la OJT.

¥

2.4 Cuando sea practico, el programa de trabajo del Personal de la
R 4 T i DINAC en capacitacion debera ajustarse para adaptarse al

horario del instructor. Al asignar tiempo de trabajo para cumplir
con el OJT, se

¥

2.5
Realizar revision del OJT
oJT

Considerar el nivel especifico de OJT que se debe cumplir (Nivel |, 1l
o lll) y la complejidad de la tarea. Debera tenerse en cuenta lo

siguiente para los diferentes niveles de capacitacion:

- a) La capacitacion de Nivel | es tipicamente un esfuerzo de

autoaprendizaje por parte del Personal de la DINAC o

profesional en formacion con discusion guiada y validacion
realizada por el instructor OJT posteriormente. El tiempo
permitido para esto debe ser apropiado a la complejidad de la
tarea y la cantidad de material a estudiar.

Los Niveles Il y lll involucran el desempefio real de la tarea. Una
buena guia general es tomar la cantidad de tiempo normal para
realizar la tarea y agregar un 50% adicional de ese tiempo para
permitir la capacitacion y las preguntas. Por ejemplo, una tarea

que normalmente toma 1.0 hora debe permitirse 1.5 horas para
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c) Como el proceso de programacion del OJT es de naturaleza
continua, el programa para la entrega del OJT debe actualizarse

a medida que surjan oportunidades para OJT.

Paso 2.2 — Preparar la entrega de OJT

2.2.1 -Participantes clave

a) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

Fase 2 b) Instructor OJT
ENTREGA O REALIZACION
2.1
> Programar ol QJT
Indivichual
2.2.2 Descripciéon General
Aunque es sabido que los instructores de la OJT deben tener
2.2 experiencia en las tareas a capacitar, esta experiencia no sustituye
Gkl RS akae) a la planificacién adecuada de un ejercicio de capacitacién. Es

importante que el instructor se prepare para la leccién para
asegurarse de que toda la informacion relevante se incluya y
presente en un orden légico. Para lograr resultados eficientes y
23 efectivos, los instructores deben planificar cada leccion
Impartiral OJT .
cuidadosamente.

2.2.3 Proceso

Al prepararse para la entrega de la OJT, los instructores deberan

ZA . sy . . . .z , .
| Actuaizar loz registros revisar el analisis de tareas, los materiales de orientacion técnica
del OIT . ’ “ s
asociados y la guia de OJT (Formato F-DINAC-CAP-004: “Guia del
Instructor”), los cuales estan disponibles en el Programa de
Capacitacion especifico de cada Area.
wo DR X
e ar revizion del OIT
e Veistiue  our

|

Analisis de tareas.

a) Revisar en el Programa de Capacitacion Especifico de cada
Area el desglose o andlisis de cada tarea que instruira.

b) Reunir todo material de orientacién necesario para impartir el
OJT.

c) Determinar si se necesita ayuda de otras fuentes con respecto

a la tarea y como se debe realizar. Si se utiliza personal que no

"N

o W N 4 2 .
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sea un Instructor OJT autorizado como recursos informativos, la
capacitacion debe ser observada por un instructor OJT
autorizado para garantizar el cumplimiento del plan de
capacitacion y otros objetivos contenidos en este programa.

d) Crear/ Utilizar el plan de lecciones especifico para el evento de
capacitacion cuando sea necesario para organizar
adecuadamente la capacitacion.

e) Finalizar los arreglos logisticos para la capacitacion en la oficina
o fuera del sitio segun corresponda para el evento de

capacitacion.

Materiales de orientacion

Revise todo el material de orientacion técnica para asegurarse de que
la capacitacion se lleve a cabo de acuerdo con los procedimientos
aprobados actualmente. Estos materiales de orientacion pueden
incluir cosas como pedidos, manuales, reglamentos, publicaciones de

la OACI y otros documentos relevantes para la tarea.

Orientacion para la formacion de la OJT

La Guia de OJT (Formato F-DINAC-CAP-004: “Guia del Instructor”)

proporciona informacion especifica sobre cada nivel de capacitacion,

incluidos los objetivos, las técnicas de entrega y el proceso de
validacion. Sirve como una revision concisa y un recordatorio del
proceso de OJT. Se puede utilizar como una lista de verificacion o
una ayuda laboral durante la realizacion de OJT para garantizar que

se aborden todos los puntos importantes.

RN
arsrGeneral

2raldn we sdedee

Ceordina -
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2.3.1 - Participantes clave

a) Instructor OJT

b) Personal de la DINAC en capacitacion

Fase 2

LNTRLGA O RLALIZACION

2tngd ‘&
N < Cos mtli"\‘ U
Coordifes Sty L

Apro ‘@
O,

e A5 | < . Z
»|  Programar el OJT 2.3.2 Descripcion General
individuwal . L. .
Los instructores deberan impartir OJT de acuerdo con los procesos
y politicas especificados en este Programa y los Programas
especificos del area y con la orientacion técnica proporcionada por
el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas. La
2.2 entrega de la OJT incluye ensefar la tarea y validar el éxito de la
Preparar la entrega del f v
ot capacitacion.
2.3.3 Proceso
El proceso del instructor de OJT
El proceso de OJT sigue una progresion loégica de tres niveles,
R como se muestra en la siguiente tabla
Impartir el QIT
Personal del
Nivel DINAC en Instructor
capacitaciéon
e Nivel |
Actualizar los registros - .‘ Estudia Discutir
del OJT Conocimiento t ' seut
Nivel Il - ;
s Observar Demostrar
, Comprension
i Nivel Il
Resal iz o rcgt'._:’un del OJT B Ejecutar Evaluar
- Desempefio
J
La capacitacion Nivel | es tipicamente un esfuerzo de autoaprendizaje
por parte del personal de la DINAC en capacitacion con discusiéon
guiada vy validacion realizada por el instructor OJT posteriormente.
Los niveles Il y Il involucran el desempeno real de la tarea.
Cada tarea asignada al personal de la DINAC en capacitacion
requiere una certificacion en los tres niveles. Normalmente, esta
certificacion se logra mediante la realizacion de capacitacion para
cada uno de los tres niveles. Tanto la capacitacion formal como el
OJT son partes integrales de un programa de capacitacion bien
SR DE ado y deben programarse para complementarse entre si.
’fiﬁ o\NA 4&‘?
()
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Ensenar la tarea

El contenido de cada sesidn de capacitacion debera ser adecuada a
la tarea y al nivel de capacitacion que se esta presentando. La
realizacion y el contenido de los eventos de capacitacion seran

diferentes para los niveles |, |l o lll del OJT.

Un evento de capacitacion tipico de la OJT incluira algunas o todas

las siguientes actividades:

a) Establecer un entorno de formacion

b) Desarrollar una relacion con el alumno

c) Declarar los objetivos de aprendizaje y los resultados de
desempefo esperados

d) Revisar los requisitos técnicos

e) Evaluar el conocimiento y la habilidad existentes del alumno
para realizar la tarea

f)  Demostrar las tareas

g) Motivar al personal de la DINAC en capacitacion

h)  Observar al alumno realizar la tarea

i ;;:«::};, i) Dejar suficiente tiempo para que el personal de la DINAC en

formacion practique la tarea.

S TN j)  Hacer preguntas para verificar su comprension

k)  Brindar explicaciones

By Al l)  Revisary resumir la informacion

m) Proporcionar retroalimentacién y evaluar el desempefio del
personal de la DINAC en formacion.

n) Brindar capacitacion adicional cuando sea necesario

&3 3Rz Diaz o
© °";°4‘=“»'“-B€W" eral Validar el logro de los objetivos por parte del personal de la
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DINAC en formacion

Al final de cada sesion de capacitacion, el instructor validara que el

personal de la DINAC en formacion haya completado con éxito esa

sesion antes de notificar al Departamento de Capacitacion y Bienestar

de Personas que la capacitacion ha finalizado. Pudiera ser, que

fueran necesarias mas de una sesion de capacitacion en cada nivel,

antes que el personal de la DINAC en formacion alcance realizar la

tarea de forma satisfactoria.

Para efectos de registro de validacion de cada nivel de OJT el

instructor debe completar las secciones 4, 5, 6, 7 y 8 del formato F-

DINAC-CAP-002: “Registro de formacién en el puesto de trabajo

(OJT)",

segun corresponda al nivel finalizado de la tarea especifica.

Paso 2.4 — Actualizar los Registros de la OJT

2.4.1 - Participantes clave

: 3 al d
Coordinaci E” gener

a) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas
; el b) Instructor OJT
""ﬁr?égramar el OJT
DAL individu al
2.4.2 Dascripcion Gensaral
S deben mentener sistemng de reQislios penrarentes de capatihaoon
- 2 parrseas de b DINAC o feemacon s cades esiaran respaliaoos en
i ‘A arento dgita pesa cararioar b ardoiie 1y confidencaladad de
arar la entrega del y cforrnoasyin y m oh e [ geshion de b coaias de resaaids y su resupersaon
S ouT ) 3 )
CuRnes ses requendo
Laa herrameenta de geshicn de regisiros de cazotoacicn es ung base dae oo o
+ Qe lendran acoeso I.. dsuanos augtoazadss durante el pencds de
CApatitaaon pars fnes de a0 de feematos de cagosiacica. De asta maners
WAG 2.3 A nfarmaticn e iars au Lof- para generar repories actualizadas del pragress
} ek 2
M de L capaztacicn del perocos te b D \-\L, e forrracon en tualiuer rromrenta
coe admensiratotes del Pragramra de ».IJT sUa) respoasasiee de supsiviser y
carvalar que los nstructores CJT actuaicoen lo registros de e capatitivoon
X mparti. Les entriadas deberan o ..:l.ull.'.:r:.e a l)"d dir que se mpanra s
) .
=1 S CARALILEION
pnzar los registros
e —te Adrenistradares dal Programa CJT tendran soceso pars visushear v agrogass
sstros de caoeatation, 2n el cae reiractores de OJT =g access
o a modfcr y oagrepar regisie al puncds de capatiivoon
Lo G Copemsony de ls DINAC en forrmasan ok tendrd access de lecirs
Gnnerul - ' i .
Huwa R R S T
‘?J&lef;tvoar evisidn del OJT
\.DE

Q\NAC Ag
(@)
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2.4.2 - Participantes clave

Cuando un evento de capacitacion se completa con éxito, el

instructor OJT debera notificar al Departamento de Capacitacion y

Bienestar de Personas, en cumplimiento de los procedimientos

definidos internamente en la DINAC. La notificacion debera incluir

como minimo:

a) Latarea entrenada

b)  El nivel de formacion completado

c) Lafecha en que se completo la capacitacion

d) Confirmaciéon de que el personal de la DINAC en capacitacion

logrd con éxito los objetivos.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

procederan a verificar la informacion suministrada y actualizaran los

registros del personal de la DINAC en formacion.

Paso 2.5 — Realizar la revisiéon del OJT impartido

Fase 2
LNTRHRLGA O RLALIZACION

2.5.11’ - Participantes clave

Prograrar el OJT |
irvelivichs ol ]

> 5 |

a) Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas

b) Personal de la DINAC en capacitacion

1

22 !

";‘F‘rup.n.u ls entregs del !

o |

'} Lietudo s 252 Descripcién General
l Al final de cada sesion de del OJT, se debera realizar una simple revision
A e del desemperio de OJT del -Personal de la DINAC en formacion.

2 (\ NME= i 23 Trimestralmente o segun sea necesario, los administradores del Programa
v/ ¥ N T a i OJT vy el Personal de la DINAC en formacion, se reuniran para realizar
: revisiones profundas del progreso del Personal respecto al cumplimiento

e ] encontrados y las necesidades del cambio que sean detectadas.
e - 2.4 H
T ».: JActualizar los registros 1 2.5'3 PrOCESO
: ,\ \Y del QUT |

temas:

del programa de OJT. La frecuencia de estas revisiones dependera de
varios factores, como la cantidad de OJT asignadas, los problemas

Los Administradores del Programa OJT deberian programar una reunion
con el Personal de la DINAC en formacion para discutir los siguientes

- Reuvision del OJT desde la ultima reunion
Estado actual de la capacitacion
Precision de las tareas completadas
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- Retroalimentacion de los Personal de la DINAC en
formacion sobre elproceso de la OJT

- Problemas encontrados

Modificacion del plan de OJT del Personal de la DINAC en
formacion, segun sea necesario

[dentificacion de las proximas tareas a presentar

Identificacion de oportunidades para la OJT

Los administradores del Programa OJT debera registrar en un

acta de reunion el resumen y resultados de la reunion revision

10.6.3- Fase 3 - Evaluacién

El siguiente diagrama muestra los pasos y los participantes clave en la Fase de

evaluacion de la OJT. Esta fase consiste en evaluar la efectividad del Programa

de la OJT en el area correspondiente. Esta fase es de naturaleza ciclica y opera

como un proceso continuo de evaluacion, comunicacion y mejora.

Fase 3
EVALUACION

: 3
» Evaluar el Programa de
| oJT

e Encargado del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas

e Coordinador de capacitacidn (Jefe de
Departamento)

Y

3.2
Comunicar las
constataciones

e Encargado del Departamento de

Capacitacion y Bienestar de Personas
e Coordinador de capacitacién (Jefe de
Departamento)

Y

3.3
Implementar las
mejoras

e Encargado del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas

ia

|

/‘\? =
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Paso 3.1 — Evaluar el programa de OJT

3.1.1 - Participantes clave

a) Gerente de Area
b) Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento)
C) Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

d) Instructor OJT

Fase 3 e) Personal de la DINAC en OJT

EVALUACION

34

»| Evaluar e'gj';_’g"a ma de 3.1.2 Descripcién general

La fase de evaluacién es un proceso continuo de andlisis de
informacién para mejorar la eficacia del programa de OJT.

3.1.3 Proceso

El programa de OJT debera ser evaluado por el Departamento de

3.2 Capacitacion y Bienestar de Personas con el aporte de instructores

cOmun'icar o OoJT, _perls’onal del Proyecto OACI- DI'NAC, -Coqr(_jinadores de

ORI AT e O capacitacion (Jefes de Departamento) / Area y Administradores del
Programa OJT.

Esta evaluacion debe realizarse al menos una vez al afio.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas evaluara
A el programa de OJT a través de reuniones y observacion, siguiendo
los lineamientos del Formato F-DINAC-CAP-002: “Registro de
Formacion en el Puesto de Trabajo”.

3.3

Gl '}L‘,;m\plememar las
= 2 C\\mejoras
A\

La reunién de revisién es una forma de determinar si el programa de OJT
funciona correctamente. La retroalimentacion debera ser analizada y los

cambios sugeridos discutidos con el Coordinadores de capacitacion (Jefes

de Departamento) / Area.
Paso 3.2 — Comunicar constataciones

3.2.1 - Participantes clave
a) Director del Area
b) Gerente de Area

ZAP- DE 4N
O OWNAR SO, Fecha:
I#}%N/A;@%“_\Re% cion N echa:

\ l
S N — &
z (3 ) ©
& @9 5
< o
X N
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Fase

3

EVALUACION

< s

oiT

» Evaluar el Programa de

Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento)

Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

3.2

Comunicar las
constataciones

3.2.2 Descripcion general

A través de un informe de resultados de la evaluacion deberan
comunicarse todos los hallazgos a todas las partes interesadas. Los
resultados de la evaluacién pueden indicar un problema localizado
que debe abordarse individualmente o pueden indicar un problema
sistémico que necesita ser comunicado a un nivel superior.

3.2.3 Proceso

El Gerente del Area en coordinacién con el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas discutiran el estado del
programa, los problemas encontrados y las sugerencias de mejora a
través de un informe escrito dirigido a la Direccion de Area.

Esto puede incluir cualquier recomendacién que surja de la
evaluacion.

El Gerente del Area en coordinacién con el (los) Director (es) de Area
compartiran los resultados de esta evaluacion con la Presidencia de
la DINAC para su conocimiento y apoyo en recursos requeridos para
los procesos de mejora.

3.3
implementarlas
mejoras
|
Paso 3.3 -
3.3.1
Fase 3
EVALUACION

Implementar las Mejoras

- Participantes clave

Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas

4~ L-»l-Evaluarel Programa de
AP s ) oIT

3.3.2 Descripcion general

El objetivo de la fase de evaluacién es identificar areas
problematicas e implementar mejoras. Estas mejoras pueden incluir
desde simples cambios en el procedimiento del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas hasta cambios sistémicos en
la politica de la DINAC. Cualquier cambio que afecte los procesos
analizados en este manual de capacitacion debera ser realizado en
cumplimiento del procedimiento interno P-DG- S1G-001
“PROCEDIMIENTO DE INFORMACION DOCUMENTADA”, segln
corresponda.

3.3.2 Proceso

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas es
responsable de implementar los cambios necesarios para garantizar
que los Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento)
tengan personal con habilidades y capacidades necesarias para los
procesos que tendran a su cargo. Ademas, desarrollaran un plan de
implementacion de acciones correctivas, el cual debe responder a los
siguientes tipos de preguntas:

P DE
d : “O\NAC'q m
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1) ¢ Qué mejoras se necesitan para el programa OJT?

2) ¢Cuales son los beneficios de estas mejoras?

3) ¢Cuales son las necesidades en competencia?

4) ;Afectan estas mejoras a las normas y politicas de la DINAC?
5) ¢ Qué aprobaciones se necesitan?

6) ¢ Qué recursos se necesita?

7)  ¢;Quién proporcionara estos recursos?

8) ;Cual es el plan para implementar mejoras?

9) ¢ Quién es el responsable de realizar las mejoras?

10) ¢ Cual es el cronograma estimado?

10.7- HABILITACION DEL PERSONAL DE LA DINAC

La finalizacion satisfactoria del OJT permite que cada personal de la DINAC sea declarado
competente para la ejecucion de las tareas de certificacion y vigilancia sin supervision,

segun sus funciones y responsabilidades propias de su especialidad.

Los Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) son responsables de habilitar

—-al personal de la DINAC en las diferentes tareas para las cuales es hallado competente,

( fdt_»a‘s’pués de finalizado la OJT, mediante la emision de un memorando emitido por su

'_‘EI Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas a través de los registros de

' .Gerenciaa en coordinacion con el Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas.

‘ capacitacion del personal de la DINAC completara el formato F-DINAC-CAP-015
o ) 2 Z\
'f?@/‘)-{a_bilitacién de Competencias Técnicas Individuales” el cual sera firmado por el Gerente

L V74
N - HH ” /4
Payih ziozie m@@ag%@N-O‘IGMe personal de la DINAC habilitados” y lo pondra a
Coordinadar Gelers| O\O O\NAQ 6':‘00 / \A“C‘T“'ﬂ%‘qcp - v
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disposicion del -Coordinadores de capacitacion (Jefes de Departamento) de Area cuando

este asi lo requiera.

Una copia del registro F-DG-INS-15: “Habilitacion de Competencias Técnicas” de cada
personal de la DINAC se deben mantener indefinidamente en el file de capacitacion del
personal de la DINAC, como constancia de que ha sido habilitado para realizar las tareas

listadas de forma independiente.

10.8- FORMATO Y REGISTROS OJT

Toda capacitacion impartida debe documentarse adecuadamente y en conformidad a los
requerimientos del Capitulo 11 - REGISTROS DE CAPACITACION de este manual, para
asegurar trazabilidad de las competencias que ha adquirido o posee el personal de la

DINAC en todas las tareas de trabajo que esté asignado a cumplir.

La finalizacion satisfactoria de la OJT implica la evaluacion o validacién de las
competencias de cada personal de la DINAC, asi como su habilitacion formal para ejecutar

cada tarea de forma independiente, lo cual debe ser documentado adecuadamente.

10.8.1- Formato F-DINAC-CAP-002: “Registro de Formacion en el Puesto de

Trabajo (OJT)”

El Formato F-DINAC-CAP-002: “Registro de Formacion en el Puesto de Trabajo

(OJT)”, es un registro completo e integral del proceso del OJT para cada tarea

contenida en el perfil de capacitacién del personal de la DINAC segun su

especialidad.

o Por ende, debe ser parte de los registros de capacitacion de cada personal de
la DINAC, como una forma de evidenciar la capacitacion y la competencia de
este en las diferentes funciones y tareas de trabajo que desemperfia, a medida

que este progresa a lo largo de su carrera dentro de la DINAC.

0 tor Gener -! “M‘ DE
Coordinacion Gendra) de 61’3 (io Huwm aP?e iRhc \i :‘0 D'f C dges%m&m@\\\ l Fecha: Pagina 39 de 41

Zaw TEEGN Z
5 Q %)t

o g c
‘*&, ARIA eﬁ.\o AN D




DIRECCION NACIONAL DE ”
AERONAUTICA CIVIL MANUAL DE CAPACITACION
Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno Versian Fecha Elab/Revis. Fecha de Actualizacion
NRM MECIP:2015 00 julio 2025

Este formato debe ser completado en diferentes en fases para cada persona de
la DINAC y por cada una de las tareas que éste programado a realizar bajo OJT,

segun se muestra a continuacion:

Fase 1 - Elaboracion del Plan de la capacitacion individual del personal del
de la DINAC en capacitacion. En esta fase los administradores del Programa
(de Formacion en el Puesto de Trabajo (OJT)” para cada personal de la DINAC

y por cada una de las tareas a ser impartidas.

Fase 2 — Ejecucion o entrega del OJT. Es responsabilidad del instructor OJT
asignado completar las secciones desde la seccion 4 hasta la 8 del formato. La
seccion 4 del formato debe completarse al finalizar y validar cada sesion de

capacitacion, segun el nivel que corresponda.

Una vez concluidos todos los niveles por parte del instructor, éste debera
completar las secciones desde la 5 a la 8, segun corresponda, para
posteriormente notificar al Coordinadores de capacitacion (Jefes de
Departamento) del Area la finalizacién del entrenamiento en la tarea quien

firmara la casilla 10 como constancia de conocimiento de los resultados del OJT.

N, T/ Fase 3 — Fase de verificacion y custodia de registro de capacitacion. El

Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas y la Seccion
Capacitacién de Personas reciben el formato, y verifica que el formato este

adecuadamente completado, quienes al validar completaran la seccion 9 del

-1 formato, procediendo a adjuntar una copia al archivo de registro individual de
capacitacion del personal del personal de la DINAC, para su custodia y

conservacion de acuerdo con el Capitulo 11. REGISTROS DE CAPACITACION

de este manual.
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Individuales”

El Formato F-DINAC-CAP-015: “Habilitacion De Competencias Técnicas
Individuales”, debidamente completado y con el respaldo de los resultados de
culminacion satisfactoria por parte del instructor OJT por cada tarea indicada en
el perfil de formacion de competencias del personal de la DINAC, es la evidencia

de que ha quedado habilitado para la tarea que se indica.

Este formato debe ser completado y actualizado por el Coordinador de
capacitacion (Jefe de Departamento) de cada area una vez que ha verificado
que el personal de la DINAC ha culminado satisfactoriamente los 3 niveles OJT
para una tarea especifica. Posteriormente los-Coordinadores de capacitacion
(Jefes de Departamento) del Area firmaran como constancia formal de

aprobacion de la tarea que ha sido habilitada.

10.8.3- Formato F-DINAC-CAP-016 “Listado de personal de la DINAC

habilitados™

El Formato F-DINAC-CAP-016 “Listado de personal de la DINAC habilitados”,
es un control general llevado y actualizado por el Departamento de Capacitacion

y Bienestar de Personas de las tareas que tienen habilitadas cada personal de

la DINAC. Este listado permite al Coordinadores de capacitacion (Jefes de
Departamento) de Area tener una referencia rapida de las tareas que se pueden
asignar al personal de la DINAC de conformidad a las competencias

demostradas por cada personal de la DINAC.

Cuordiné'
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CAPITULO 11

REGISTROS DE CAPACITACION
11.1-OBJETIVO

Establecer el proceso para el control, clasificacidon, acceso, mantenimiento y conservacion
segura de los registros de capacitacion generados antes, durante y después de la
imparticion de la capacitacion, con el fin de proporcionar evidencia que demuestre el
cumplimiento de los requisitos establecidos en el programa de capacitacion y asegurar una

gestion eficaz de la misma.

11.2- RESPONSABILIDADES

El Departamento de Capacitaciéon y Bienestar de Personas, en coordinacién con las
Gerencias, sera responsable de gestionar todos los aspectos relacionados con los registros

generados antes, durante y después de la provision de la capacitacion.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, la Jefatura de la Seccion de
“Capacitacién de Personas y el Coordinador de Capacitacion de cada area tienen la
"::j'_'l.'%ésponsabilidad de implementar las acciones necesarias para mantener y conservar

._ 4‘},/Q.JLLQ.I::l,c‘tualizados los registros de capacitacion producidos por las distintas unidades adscritas a
.+ las Direcciones de la DINAC. Esto con el fin de garantizar informacion eficaz y oportuna
sobre la gestion de la capacitacion, incluyendo la planificacion y ejecucion de eventos

,' 4_'formativos, OJT y cualquier otro tipo de capacitacion.

/'~ Cada funcionario sera responsable de conservar los documentos originales o certificados

5 :édrresﬁondientes a los eventos de capacitacion en los que participe fuera de la DINAC.

‘-:‘-'»_'}’Dg;be'ré remitirlos al Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas dentro de un
p!azo de 15 dias laborables, acompafados del informe de conclusioén de la capacitacion.

a'vez verificada la documentacion, esta sera enviada al Departamento de Administracion

C%T\\Resolucién N° Fecha: Pdgina 1 de 101
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de Personas, para su registro y archivo conforme a los procedimientos establecidos y segun

las necesidades institucionales.

En los casos en que la capacitacion sea impartida directamente por [a DINAC, a través del
Instituto Nacional de Aeronautica Civil y mediante instructores calificados, toda la
documentacién relacionada con dichas capacitaciones, incluidos formularios anexos y
certificaciones, debera ser remitida al Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas. Este, en coordinacién con la Jefatura de la Seccion de Capacitacion de
Personas, sera responsable del adecuado archivo, conforme a los procedimientos

establecidos para la conservacion y trazabilidad de los registros de capacitacion.

11.3-TIPOS DE REGISTROS DE CAPACITACION

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas sera responsable de mantener
y conservar los registros generados durante los distintos procesos de capacitacion. A

continuacion, se detallan los tipos de registros que se manejaran:

11.3.1- Registros del proceso de gestion de la capacitacion

Los registros fisicos (documentos en papel) generados como evidencia de los
cursos y del cumplimiento de las diferentes fases del proceso de gestion de la

capacitacion se almacenaran en los archivos del Departamento de

Administracion de Personas. Por su parte, los registros digitales seran
almacenados en una base de datos informatica, organizados en carpetas
diferenciadas por el codigo de cada curso a lo largo del tiempo. Esto permitira

11 un acceso rapido y eficiente al historial electronico.

Entre los documentos que forman parte de estos registros, se incluyen, pero no

se limitan a, los siguientes:

a) El Plan Anual de Capacitacién o sus revisiones, este registro incluye

PlairAQual de Capacitacion aprobado para cada ejercicio, asi como
A& 2R
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las revisiones parciales que puedan realizarse en el transcurso del
ano. También deben conservarse todos los documentos que
respaldan el proceso de elaboracion y aprobacion, tales como:
memorandums internos entre &reas, informes técnicos o de
diagndstico, formulario de deteccion de necesidades de capacitacion
(uno por cada dependencia) y las evidencias de la validacion del plan
por parte de las instancias superiores.

Eventos de capacitacion desarrollados, este apartado comprende los
documentos generados durante la organizacion y ejecucion de cada
evento de capacitacion. Los mismos deben estar archivados de forma
digital bajo el cédigo especifico del curso, e incluir: convocatorias y
comunicaciones relacionadas, valuaciones de satisfaccion u opinién
por parte de los participantes, listados de asistencia y registros de
participacion, resultados de evaluaciones o pruebas aplicadas,
informes de cierre del curso, si corresponde.

Calificacion de instructores internos y seleccién de proveedores
Aqui deben conservarse los registros relacionados con la validacion
y evaluacion del personal que actua como instructor interno, asi como
de los proveedores o instituciones capacitadoras externas. La
documentacion puede incluir: listados actualizados de instructores
internos acreditados, curriculums o perfiles técnicos, actas de
evaluacion o informes técnicos de calificacion, contratos o convenios
con proveedores externos, resultados de encuestas o valoraciones de
desempefo.

Auditorias al proceso de capacitacion, toda accién de seguimiento o

control sobre la gestion de la capacitacion también debe quedar

debidamente registrada. Esto incluye: programas y cronogramas de

Coordinacién Genera

au%@a\nas o externas, listas de verificacion utilizadas durante
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las inspecciones, notificaciones formales de hallazgos o no
conformidades, planes de accién correctiva (PAC) y documentos que
acrediten el seguimiento y cierre de acciones.

e) Documentos normativos relacionados a la capacitacion, también
deben incluirse registros del proceso de elaboracion, revision y
aprobacion de los instrumentos normativos vinculados a la
capacitacion, tales como: la politica de capacitacion institucional,
revisiones al Manual de Capacitacion, manuales o descripciones de
puestos vinculados al desarrollo de competencias, resoluciones o

disposiciones administrativas que aprueban estos documentos.

11.3.2- Registros Individuales de capacitacion (Archivo Individual de

Aplobado

capacitacion)

El Archivo Individual de Capacitacion, ya sea en formato fisico o electronico,
constituye un legajo personal en el que se documentan y resguardan todos los
registros relacionados con el historial de formacion y capacitacion de cada
funcionario de la DINAC. Este archivo representa la evidencia formal de las

actividades de capacitacion, entrenamiento y formacién continua que haya

completado el funcionario durante su permanencia en la institucion.

Cada carpeta individual deberé contar con una hoja de control o indice, ubicada
al inicio del archivo, que facilite la organizacién interna y el seguimiento
documental. Esta hoja cumple una funcién clave, ya que permite registrar y
consultar con facilidad la incorporacion de nuevos documentos, controlar la
salida temporal de archivos, asi como visualizar la vigencia de los cursos
realizados, especialmente en aquellos casos donde se requiera renovacion o
actualizacion periédica (por ejemplo, en cursos recurrentes de seguridad

operacional, primeros auxilios, o normativas técnicas vigentes).
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La hoja de control debe contener, como minimo, los siguientes datos: nombre
completo del funcionario, nimero de Cédula de Identidad, dependencia o area
de trabajo dentro de la DINAC, nombre del curso o actividad formativa, cédigo
del curso (si aplica), fecha de inicio y finalizacion del curso, fecha de vencimiento
o vigencia del certificado (si corresponde), observaciones (por ejemplo,

modalidad virtual/presencial, si fue obligatorio, u otros).

Estos registros individuales deben ser creados y mantenidos actualizados desde
el momento en que el funcionario es contratado por la institucion, hasta la fecha
de su desvinculacion. Esta continuidad permite: disponer de antecedentes de
formacion para futuras promociones o concursos internos, comprobar el
cumplimiento de los requisitos técnicos exigidos para los distintos puestos de
trabajo. verificar el estado de actualizacion de las competencias requeridas por
la normativa nacional e internacional, facilitar auditorias internas y externas

sobre procesos de formacion del personal.

La actualizacion y mantenimiento de estos archivos sera responsabilidad del
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, en coordinacion con la

Seccion Capacitacion de Personas.

v__~-1.1:‘.-.4-LINEAMlENTOS RELACIONADAS CON LOS REGISTROS DE CAPACITACION

11.4.1- Envio y recepcién de documentacion

Con el fin de asegurar un registro oportuno y ordenado de la evidencia de los

_ eventos de capacitacion, una vez finalizado el evento, el instructor debera remitir

al Departamento de Capacitaciéon y Bienestar de Personas todos los
documentos originales generados. Entre estos se incluyen, como minimo: el
Formulario F-DINAC-CPO-004: “Control de asistencia de evento de

capacitacion”, la evaluaciones y examenes aplicados, el Formulario F-DINAC-

CPO-003: “ReWtas” y otros documentos derivados del desarrollo del
\ DE
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proceso de capacitacion.

El envio de esta documentacidon debera realizarse dentro de un plazo maximo

de cinco (15) dias habiles posteriores a la finalizacion del evento.

En el caso de eventos realizados en el exterior o impartidos por proveedores

externos, el funcionario participante debera remitor al Departamento de

Capacitacion y Bienestar de Personas, en un plazo no mayor a quince (15) dias

habiles desde la culminacion del evento, las copias de los documentos que

acrediten su participacion. Estos deben incluir, como minimo: el certificado de

asistencia y/o aprobacion, el contenido tematico o temario y la carga horaria total

del curso o actividad.

Una vez recibida la documentacion correspondiente por parte del instructor o del

personal capacitado, el Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas,

a través de la Seccion de Capacitacion de Personas, procedera al archivo

correspondiente. Asimismo, elaborara un informe para la remision de la copia de

a un evento de capacitacion.

los certificados al Departamento de Administracion de Personas, a fin de que

estos sean incorporados al legajo general de cada participante que haya asistido

Todo evento de capacitacion debera contar con el respaldo documental

2, correspondiente (certificado u otro documento de respaldo) que sirva como

evidencia del entrenamiento recibido.

.~ En el caso de los registros de OJT (Formacion en el Puesto de Trabajo), que

constituyen evidencia de la habilitacion del inspector en tareas especificas,

= conforme lo establecido en el Capitulo 10 del presente Manual, estos deberan

ser remitidos al Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas a través

del responsable del area correspondiente, dentro de un plazo maximo de ocho

de 1a1ento
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(8) dias habiles desde su culminacion.

Todos los documentos generados como evidencia del cumplimiento de las
distintas fases del proceso de gestion de la capacitacion deberan ser archivados
en formato digital o en formato fisico, de acuerdo con lo que se indique

especificamente en cada caso.

Elaboracion

Todos los registros generados a partir de los distintos procesos de capacitacién
deben ser verificados cuidadosamente. Es imprescindible comprobar que los
datos consignados sean correctos, completos, legibles, y que los documentos
estén debidamente fechados y firmados. Solo tras esta validacion, los registros
seran archivados en sus carpetas correspondientes y se procedera a la

elaboracion de una copia electrénica de respaldo.

Almacenamiento

Los registros fisicos se conservaran en carpetas o folders apropiados, utilizando
separadores para clasificar los diferentes tipos de documentaciéon generada.

Esta organizacion permitira una gestion ordenada y eficiente. Paralelamente, se

generaran copias electronicas de dichos registros, que se iran incorporando

progresivamente en las carpetas digitales institucionales. Cada documento
archivado deberé ser registrado en una hoja de control especifica, con el fin de
facilitar el seguimiento de fechas de vencimiento y la localizacion de certificados

cuando sea necesario.

Los registros digitales se almacenaran en carpetas electronicas dentro del
Sistema Integrado de Informacién de la DINAC, disefiado para este proposito.
Estas carpetas deben mantenerse organizadas y de facil acceso para su

consulta.
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Proteccion

Los registros en formato fisico se conservaran en ambientes limpios y
adecuados, libres de polvo, humedad u otros factores que pudieran deteriorar
los documentos. Ademas, deberan ubicarse en lugares que cuenten con
medidas de seguridad fisica, como extintores y detectores de humo, para

prevenir dafios ante posibles siniestros.

Respecto a los registros electrénicos, la DINAC dispone de respaldos digitales
institucionales, incluyendo copias almacenadas en servidores Vvirtuales
protegidos por un sistema de seguridad gestionado por la Coordinacién General
de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion. Esto garantiza la proteccion,

integridad y disponibilidad de los registros digitales.

Recuperacion

Los registros fisicos deben estar disponibles para los Coordinadores de
Capacitaciéon de cada area y para el Departamento de Capacitacion y Bienestar
de Personas, sin obstaculos ni restricciones. En caso de pérdida, dafio o
inaccesibilidad de los registros fisicos, podran recuperarse desde la copia
electrénica almacenada en la nube institucional de la DINAC, la cual cuenta con

respaldo permanente.

Adicionalmente, aunque el sistema de gestion digital cuenta con medidas de
seguridad y acceso restringido, se recomienda que las Gerencias y el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas mantengan copias
locales actualizadas en sus discos duros. Esta copia de respaldo debera
realizarse al menos una vez por semana, copiando la base de datos electronica

al almacenamiento fisico de cada oficina.
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Los registros generados durante el proceso de capacitacion se conservaran de
manera permanente en formato digital, dentro de la base de datos informatica
de la DINAC. En cuanto a los documentos fisicos, estos se almacenaran por un
periodo maximo de cinco (5) afios, a menos que se defina lo contrario para casos

especificos.

Una vez que un funcionario se retire o finalice su relacién laboral con la DINAC,
su expediente fisico debera conservarse por un minimo de dos (2) afios. Sin
embargo, el registro digital permanecera archivado de forma permanente para

posibles futuras consultas sobre la cualificacion profesional del personal.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, junto con los
Coordinadores de Capacitaciéon de cada area, deberan realizar revisiones
semestrales de los expedientes. La primera revision debe efectuarse en el mes
de junio y la segunda en diciembre, o en cualquier otro momento que sea
requerido de forma excepcional. Estas revisiones deberan ser documentadas en

las hojas de control de las carpetas fisicas y electronicas.

Confidencialidad

Los registros de capacitacion se manejaran bajo estrictos criterios de
confidencialidad. El acceso a estos registros estara limitado exclusivamente a
los Directores, Subdirectores y al Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas, quienes tienen acceso autorizado tanto a los documentos fisicos
como al sistema informatico. La custodia de las carpetas fisicas sera
responsabilidad del Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas a

travez de la Seccion Capactitacion y Bienestas de Personas.

Registros de Capacitacion en Formato Electronico

Los registros electronicos se conservaran en el Sistema Integrado de Gestion
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de Talento Humano de la DINAC, una base de datos informatizada que funciona

como hoja de calculo. Esta herramienta permite gestionar eficazmente las

fechas de realizacion de cursos, vencimientos y requisitos de capacitacion del

personal, mediante alarmas visuales que permiten mantener una visién clara del

estado de capacitacion institucional.

Para asegurar el control y actualizacion de estos registros, los Coordinadores de

Capacitaciéon de cada area deberan coordinar con el Departamento de

Capacitacion y Bienestar de Personas el mantenimiento y actualizacion

permanente del sistema. De esta manera, se garantiza que la informacion esté

disponible y actualizada para su consulta o anélisis cuando sea necesario.

Aprobado\q‘
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CAPITULO 12

CALIFICACION DE INSTRUCTORES INTERNOS Y SELECCION DE
PROVEEDORES DE CAPACITACION

12.1-OBJETIVO

Establecer los métodos vy criterios aplicables al proceso de seleccion y calificacion de
instructores internos y proveedores de capacitacion externa, con el fin de garantizar la
provision de personal idéneo, calificado, con experiencia comprobada y habilitado para

impartir los contenidos de capacitacion.

Este proceso se basa en los perfiles de capacitacion establecidos para el desarrollo de las
competencias del personal de la DINAC, segun lo descrito en los programas de
capacitacion especificos aprobados para las distintas Direcciones, Subdirecciones y

Gerencias.

12.2- GENERALIDADES

E’_S”t_é,l_papitulo establece los requisitos para la calificacion de instructores internos y

/| “proveedores de capacitacion, quienes seran responsables ante la DINAC de la ejecucion
" de los segmentos formativos contemplados en los programas de capacitacién especificos
=de cada una de las Direcciones, Subdirecciones y Gerencias, conforme a lo establecido en

el presente Manual.

cumphmlento de las politicas y requerimientos definidos por la DINAC. En este sentido, el

: Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas tiene la responsabilidad de

Depa sera e ado de la seleccion, evaluacion, calificacion vy
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autorizacion de los instructores internos y proveedores externos de servicios de
capacitacion. Asimismo, tendra a su cargo el seguimiento de la ejecucion de las actividades
formativas planificadas, asegurando que las mismas cumplan con los objetivos propuestos

y con los estandares definidos por la Institucion.

12.3-TIPOS DE REGISTROS DE CAPACITACION

A los efectos de este capitulo, se entiende por proveedor de capacitacion a toda persona,
grupo de personas o institucion que reluna las condiciones estipuladas por la DINAC para
ofrecer formacion al personal institucional, cumpliendo ademéas con los requisitos

contractuales y normativos establecidos.

Las principales fuentes de capacitacion reconocidas son las siguientes:

a) Fabricantes de aeronaves: Los fabricantes pueden ofrecer eventos de
capacitaciéon vinculados al mantenimiento, modificacion u operacion de sus
productos. Estas actividades formativas pueden desarrollarse en diversas
modalidades, tales como: instruccién tedrica en aula, formacion en el puesto de
trabajo (OJT), e-learning, capacitacion virtual, seminarios, entrenamiento

basado en computadora (CBT), u otras modalidades que se consideren

pertinentes segun la naturaleza del contenido y los objetivos del curso.
Centros de Capacitacion Aprobados: Los centros de capacitacion aprobados
constituyen una fuente confiable y eficaz de formacion, siempre que puedan
demostrar experiencia comprobada en la instrucciéon de personal técnico, asi
como la capacidad para cumplir con los objetivos, contenidos, duracion,
cronograma y estandares exigidos por cada programa o curso de capacitacion
especifico.

Instructores Internos y Externos: Comprenden a los instructores que forman
parte del plantel institucional de la DINAC (internos), asi como a profesionales

externos contratados o invitados. En ambos casos, deben estar debidamente
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calificados y reconocidos como especialistas en las materias o topicos sobre los
cuales imparten instruccion, cumpliendo los criterios de evaluacién y seleccion
establecidos por la institucién.

d) Explotadores aéreos u otras organizaciones de mantenimiento aprobadas:
Estas entidades pueden brindar capacitacion especifica en el marco de
contratos establecidos con la DINAC, siempre que la instruccion sea necesaria,
esté debidamente justificada y no exista conflicto de intereses en su prestacion.
Deben, ademas, demostrar capacidad técnica y metodoldgica para impartir los
contenidos definidos.

e) Organismos gubernamentales y no gubernamentales reconocidos: Incluye

a entidades nacionales e internacionales, tales como la Organizaciéon de

Aviacion Civil Internacional (OACI), el Sistema Regional de Cooperacion para la

Vigilancia de la Seguridad Operacional (SRVSOP), otras autoridades

aeronauticas civiles (AAC), y organizaciones similares que, por su trayectoria y

reconocimiento, estan habilitadas para ofrecer programas de capacitacion

alineados con los estandares internacionales del sector aeronautico.

Otras fuentes: Existen diversas fuentes complementarias que pueden proveer

contenidos valiosos en el ambito aeronautico. Por ejemplo, la Administracion

Federal de Aviacion (FAA) pone a disposicion, a través de su sitio web,

manuales de acceso libre, cursos, conferencias y otros recursos sobre temas

relacionados con la aviacion. Asimismo, pueden establecerse convenios
bilaterales entre gobiernos que incluyan provision de formacion técnica

. especializada.
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seleccion, calificacion 'y designacion de los instructores internos
correspondientes a cada Direccidn, Subdireccion o Gerencia, en concordancia
con los programas de capacitacion definidos para cada area.

Instructores internos: Se aplicara un procedimiento especifico para la
seleccion, calificacion y designacion de los instructores internos
correspondientes a cada Direccidn, Subdireccién o Gerencia, en concordancia

con los programas de capacitacion definidos para cada area.

12.4.1- Procedimiento de seleccidn, calificacion y designhacion de Instructores

Internos

Segun los documentos de recomendacién de la OACI, los inspectores deben
poseer, como minimo, las mismas calificaciones que el personal al que
supervisan o inspeccionan. En ese sentido, los instructores internos de la DINAC
deben contar, al menos, con las competencias y el perfil mas adecuado para

dictar el moédulo correspondiente.

a) Identificar postulantes a instructores internos y calificar el
cumplimiento de requisitos

Los Directores, Subdirectores o Gerentes de las distintas areas, junto
con el responsable del Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas y con el apoyo de los encargados de capacitacion de cada
area, identificaran a los posibles instructores internos entre el
personal profesional y técnico de la DINAC. Para ello, se revisaran
los legajos personales y se verificara el cumplimiento de los
siguientes requisitos: Poseer titulo profesional, grado académico de
Bachiller, Maestro o Doctor, otorgado por universidades del pais o
revalidado en el caso de titulos extranjeros, conforme a la ley, En el

caso del personal técnico, haber participado en un curso de técnicas
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didacticas (o equivalente) o contar (o haber contado) con una licencia
de instructor emitida por la autoridad aerondutica, Tener experiencia
en el modulo o materia correspondiente y en la especialidad a
capacitar y Cumplir con los criterios establecidos en el Formulario F-
DINAC-CAP-013 “Evaluacion de Requisitos para Instructores
Internos o Proveedores de Capacitacion”.

Designacion de Instructores internos

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos mediante el
Formulario F-DINAC-CAP-013, se procedera a la designacion formal
del instructor utilizando el Formulario F-DINAC-CAP-014
“Designacion de Instructores Internos”. Este documento sera emitido
y firmado por el Director, Subdirector o Gerente del area
correspondiente y por el responsable del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas. El instructor recibira una copia
del formulario, y otra quedara archivada en el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas.

La designacion sera registrada en el legajo individual de capacitacion
del personal designado como instructor. Posteriormente, el
responsable del Departamento actualizara el listado de instructores
designados.

En situaciones excepcionales, y tras evaluar la experiencia técnica y
profesional del candidato, asi como su historial de capacitacion, los
Directores de Area, junto con el responsable del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas, podran firmar un Acta de
nombramiento como Instructor Interno, valida por Unica vez y para un

curso especifico.
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c) Mantenimiento de las competencias de los instructores internos

1)  Enun periodo de un afio, el instructor debera:
Haber dictado al menos un curso en la materia segun su
especialidad y designacion, o
Haber participado en el disefio y/o actualizacion de cursos.

2) Cada 5 anos:
Realizar un curso recurrente o periodico de Formacion de
Instructores.

3) Si Si se detecta que un instructor necesita actualizacion o
refuerzo, el area de capacitacion establecera un programa para

subsanar dichas deficiencias.

12.4.2- Procedimiento de seleccion, calificacion y autorizacion de Proveedores

Externos de Capacitacion.

En caso de no contar con instructores internos para una capacitacion
determinada, la DINAC podra recurrir a profesionales externos reconocidos
como especialistas en los temas requeridos, o a centros/organismos

~!-internacionales de capacitacion.

Cuando la necesidad o urgencia de la capacitacion asi lo requiera, la DINAC

podra optar por centros de capacitacién reconocidos, tales como aquellos

miembros del Programa Trainair Plus de la OACI, o el SRVSOP con instructores

multinacionales.

El procedimiento para seguir sera el siguiente:

a) Identificacion de proveedores externos de capacitacion
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coordinacion con los Gerentes de cada area, seran responsables de
identificar ~ proveedores  externos  potenciales, evaluando
documentacién relevante (fisica o digital), como perfiles
institucionales, mallas curriculares, antecedentes y otros documentos

relacionados con la capacitacién requerida.

b) Solicitar propuestas de capacitacion a los proveedores externos

de la capacitacion

Una vez identificado el proveedor mas adecuado, el Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas le solicitara una propuesta
formal por medio de correo electrénico, especificando los requisitos

minimos para impartir la capacitacion.

La propuesta debera incluir informacion detallada sobre la
experiencia del proveedor en la capacitacion a terceros (catalogo de
cursos, folletos, curriculum vitae, etc.), antecedentes en la materia
especifica a desarrollar, costos estimados vy cualquier otro

requerimiento de la DINAC.

Cada propuesta debera estar acompanada de un compromiso de
cumplimiento con los objetivos, contenidos y resultados esperados
del curso, segun lo estipulado en el presente Manual. Asimismo,
podra incluir aspectos adicionales que el proveedor considere

beneficiosos para mejorar el desarrollo y los resultados de la

capacitacion.

El oferente debera adjuntar los curriculos vitae de los instructores
propuestos, para su andlisis por parte del Departamento de

Capacitacién y Bienestar de Personas, durante el proceso de
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evaluacion y seleccion de las ofertas recibidas.

c) Calificar los proveedores externos de capacitacion.

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas basado
en los siguientes criterios de calificacion seleccionara al proveedor de

la capacitacion, segun sea:

1)  Fabricantes de aeronaves, organismos gubernamentales y no
gubernamentales  reconocidos y otras  Autoridades
Aeronauticas, no requieren calificacion previa por el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas de la
DINAC.

2) Instructores externos, deben cumplir con los siguientes

requisitos:

o Ser un profesional o especialistas o instructor
reconocido por un organismo o ente acreditado en los
tépicos o materia requerida para el curso. (BOEING,
AIRBUS, BOMBARDIER, OACI, SRVSOP, AAC,
etc.).

. Contar con el curso de capacitacion para Formacion
de Instructores o su equivalente vigente.

o En el caso de serinstructor OJT presentar documento
que lo acredite como instructor OJT por la DINAC,
otra Autoridad Aeronautica u otro organismo
Internacional Reconocido (OACI, SRVSOP, AAC,
etc.).

Otros proveedores de capacitacion que no califica dentro de los
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Deberan ser evaluados por parte del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas, lo cual sera
efectuado por el responsable de la Seccién de
Capacitacion de Personas, y si el caso lo requiere se
realizara una auditoria a la misma. En cualquier caso, la

evaluacion incluira, pero no se limitara a:

o Evaluar el contenido de la capacitacion y que esté de
acuerdo con los requerimientos del Programa de
Capacitacion de la DINAC y/o los Programas de
Capacitacion especifico de una Direccién de otra
AAC, mediante un proceso de homologacién de
silabos/curricula.

e \Verificar las ayudas de capacitacion, con las
que cuenta.

e Verificar que cuenta con instalaciones y los
servicios adecuados

e \Verificar la calificacion profesional vy
disponibilidad de instructores.

d) Calificar el cumplimiento de requisitos y seleccionar al

proveedor de la capacitacién

El Departamento de Capacitacién y Bienestar de Personas vy
Coordinadores de capacitacion de cada area verificaran el
cumplimiento de los requisitos segin el tipo de proveedor,
completando el Formulario F-DG- CAP-013 “Evaluacion de
Requisitos para Instructores Internos o Proveedores de

Capacitacion”.
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Posteriormente, se procedera a la seleccion del proveedor de

capacitacion mas adecuado a las necesidades de los cursos que se

impartiran. En tal sentido, indistintamente del tipo de proveedor de

capacitacion, para su seleccion el Departamento de Capacitacion y

Bienestar de Personas debera considerar varios factores, como:

1) Afinidad con las necesidades de capacitacion: El programa

del curso debe ser lo mas parecido posible al curso mencionado
en el plan de capacitacion, en consonancia con las necesidades
de capacitacion del personal de la DINAC.

Costos de la capacitacion: Se debe considerar la relacion
costo-beneficio, vigilando de cerca el presupuesto de
capacitacion asignado para el afo, distribuyéndolo
uniformemente entre las diferentes areas y dejando un
presupuesto suficiente para el resto de los cursos de capacitacion
planificados a lo largo del afo.

Calidad: la calidad del curso y las calificaciones del instructor
deben estar de acuerdo con el nivel de capacitacion esperado. El
instructor debera tener conocimiento experto, tener confianza, ser
capaz de inspirar, motivar y aconsejar.

Ubicacién: la mejor ubicacién para la capacitacion es la
ubicacién mas rentable en la que los participantes pueden
aprender lo que se necesita sin interrupciones. Algunas
instrucciones requeriran esfuerzos individuales, mientras que
otras instrucciones pueden requerir grandes auditorios para

instrucciones grupales.

e) Aprobacion o Autorizacion del proveedor externo de

capacitacion
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Después de seleccionado el o los proveedores externos, el Director,
el Subdirector del area correspondiente y el Departamento de
Capacitacién y Bienestar de Personas solicitaran al Coordinador
General de Talento Humano, mediante un informe, la autorizacion
para impartir el curso o los cursos por parte de un proveedor externo
de capacitacion, indicando que este ha cumplido con los requisitos

para impartir la capacitacion.

Registro y control de los proveedores de capacitacion

Una vez aprobado o autorizado el proveedor de capacitacion, el
responsable de la Seccion de Capacitacion de Personas debera crear
un registro para el proveedor de capacitacion autorizado o incorporar
al expediente existente dentro del sistema de registros de
capacitacion del Departamento de Capacitacion y Bienestar de
Personas de la DINAC, todos los soportes documentales resultantes

del proceso de seleccién y aprobacion.

Gestionar y Evaluar la capacitacion

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas se
encargara del cumplimiento de la capacitacién segun lo planificado y
acordado, ademas observara y evaluard la capacitacion
proporcionada por los proveedores externos y este desempefo se
registrarda en el Formulario F-DINAC-CAP-008 “Supervision de la
Capacitacion Impartida por Instructores Internos o Proveedores de

Capacitacion”.
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