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PREAMBULO

El presente Manual de capacitacion define los requerimientos de capacitacion de la
Direccién Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), de conformidad a la Politica de Gestion del
Talento Humano aprobada por Resolucion DINAC N° 610/2021, para el personal que ejerce
funciones de regulacion, aprobacién, autorizacion, certificacion y vigilancia, asi como para los
proveedores de servicio, técnicos, operativos, administrativos y de apoyo de la institucion, ademas
contiene informacion relacionada a los requisitos de instruccién inicial o basica; instruccion en el
puesto de trabajo (OJT), instruccidon avanzada; instruccion especializada e instruccion periédica y
recurrente necesarias para mantener la competencia en el ejercicio de las funciones de
certificacion, vigilancia a las actividades aeronauticas y servicios suministrados en el pais.

Cualquier disposicion del presente Manual, que sea contrario a lo establecido en el Cédigo
Aeronautico y los Reglamentos Nacionales DINAC R, no tendra validez alguna y debera ser
sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.
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1.6

CAPITULO 1.

GENERALIDADES
INTRODUCCION

El Manual de Capacitacion contiene informacién para la identificacion, planificacion,
desarrollo y evaluacion de cursos de instruccion inicial o basica; instruccion en el
puesto de trabajo (OJT); instruccion avanzada; instruccion especializada e instruccion
periédica y recurrente, ademas de informacion sobre requisitos y estandares para
impartir cursos, seminarios y talleres con el fin de elevar el nivel de competencia del
personal de la institucion.

OBJETIVO

El objetivo del presente manual es establecer planes y programas de instruccion para
el personal de las diferentes areas de la institucion.

COMPROMISO

La Direccion Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), en virtud a la politica de
capacitacion declarada, se compromete a: Establecer, mantener, estrategias,
procesos, planes y programas de instruccion para cada puesto del personal, que
contribuyan al desarrollo de competencias y actitudes del personal, en las diferentes
areas de modo a que las tareas, servicios y actividades desarrolladas sean eficaces,
sustentables y de mejora continua, garantizando la seguridad operacional en el
ambito de la mision institucional.

ALCANCE

Este plan aplica para todos los funcionarios, de las Direcciones; Sub Direcciones;
Coordinaciones, Areas dependientes de las unidades de apoyo que conforman la
DINAC y por tanto establece la capacitacion que deberan recibir los Talentos
Humanos que forman parte de cada una de las areas mencionadas.

La DINAC por medio de la Coordinacién General de Talento Humano, es la
responsable de asegurar que todo el personal esté debidamente capacitado, de
acuerdo a las funciones que desempefia.

RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de cada area planificar, programar, coordinar y controlar el
desarrollo de las capacitaciones acorde a los reglamentos, perfiles de cargos,
funciones y procedimientos vigentes, asi como elevar informe de cumplimiento de las
capacitaciones a la Coordinacién General de Talento Humano de forma trimestral de
conformidad al ejercicio fiscal.

PROCESOS DE LA CAPACITACION

El proceso de capacitacion se genera partiendo de la evaluacion de las necesidades y
de los aspectos relacionados con la competencia del personal y que las mismas
hayan sido analizadas para planificar, desarrollar y ejecutar el programa de
capacitacion, evaluando la eficacia del proceso y producto final en funcién a la mejora
continua.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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1.8.2

1.8.3

1.8.4

1.8.5

1.8.6

DEFINICION Y CONTROL DE COMPETENCIAS

En el desarrollo y aplicacion de los programas de capacitacion, las areas de la DINAC
que ejercen funciones de regulacién, aprobacién, autorizacion, certificacion y
vigilancia, asi como los proveedores de servicio, técnicos, operativos, administrativos
y de apoyo, se tendra en cuenta la gestion por competencias que permita definir,
establecer y controlar las competencias del personal. La gestion por competencias es
un modelo integral de gestion de los recursos humanos que contribuye a la
organizacion con un nuevo enfoque, detectando, adquiriendo, potenciando y
desarrollando las competencias que permitirdn cumplir con los requisitos establecidos
y proveeran valor agregado a los recursos de la Institucién.

En la gestion por competencias, el perfil de los puestos se elaborara en base a los
siguientes elementos constitutivos y estructura:

a) Conocimientos: Requeridos para saber efectuar las tareas y funciones propias
del puesto (saber hacer).

b) Habilidades: Necesarias para otorgar las capacidades de poder hacer las
tareas y funciones del puesto (poder hacer).

c) Actitudes: Interés y motivacion que tienen relacién con la voluntad (querer
hacer); y

d) Experiencia: Requerida para realizar la tarea a un grado de competencia
exigido.

TIPOS DE CAPACITACION

Jornada de induccion: Es el que se imparte a toda persona al ingresar a la
institucién, independiente a la funcién que desempefiard, a fin que se familiarice con
la mision, vision, funciones de las unidades de la organizacién, asi como, las tareas,
responsabilidades relacionadas con el puesto que va a ocupatr.

Curso Inicial o béasico: Es el curso que se imparte a los funcionarios/as para saber
efectuar las tareas y funciones propias del puesto.

Curso avanzado: Es la formacion que se imparte a los funcionarios/as con el
propdsito de ampliar y adquirir los conocimientos, habilidades y comportamientos en
la funcién o tarea que le ha sido asignada y que es requerida para llevar a cabo los
procesos de certificacién, inspeccion y supervision de la actividad aeronautica a fin
que puedan ejercer sus funciones. Esta formacién incluye Entrenamiento en el Puesto
de Trabajo (OJT).

Curso especializado: Es la ensefianza técnica especializada, complementaria a los
cursos basico y avanzado. Llevar4 Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (OJT),
cuando el curso asi lo requiera.

Entrenamiento en el puesto de trabajo (OJT): Es el entrenamiento que se imparte
a los funcionarios/as después de haber recibido una capacitacién o instruccion tedrica
gue requiera préactica, a fin que puedan aplicar los conocimientos adquiridos, bajo la
supervision de un instructor habilitado. Es un evento planificado y estructurado
realizado en condiciones controladas por un Instructor OJT.

Curso periddico y recurrente: El curso recurrente se imparte regularmente a los
funcionarios/as, mantener actualizados los conocimientos, habilidades vy
comportamientos adquiridos.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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1.9 REVISION DEL MANUAL

La revision del manual de capacitacion es responsabilidad del Departamento de
Capacitacion y Bienestar de Personas, dependiente de la Coordinacion General de
Talento Humano, con el apoyo de los Directores, Sub Directores, Gerentes o Jefes de
Departamentos de cada una de las unidades de la DINAC, y sera revisado cada 2
afos.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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CAPITULO 2.

DEFINICIONES
21 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA UTILIZADA.

A continuacién, se define una serie de términos y expresiones, necesarios para
comprender el significado de lo expuesto en este Manual:

ACTIVIDAD DE CAPACITACION: Cualquier accién que lleve hacia el cumplimiento
de un objetivo de capacitacion o instruccion. Considerada como un paso tactico
tendiente a lograr la estrategia global para cumplir los objetivos de capacitacion.

CAPACITACION: El proceso de desarrollar y proveer conocimientos y habilidades.

COMPETENCIA: La aplicacién de los conocimientos y habilidades en el desarrollo de
sus actividades.

COMPETENCIA ACTUAL: Es la competencia que tiene el personal en un momento
dado, considerando el desempefio caso por caso.

COMPETENCIA REQUERIDA: Es aquella competencia considerada como minima,
necesaria para un desempefo aceptable. La competencia requerida esti establecida
en el Manual de Organizacion y Funciones de la DINAC.

CURSO AVANZADO: Es toda capacitacioén o instruccién que llega a complementar la
informacién desarrollada en el curso basico. Esta instruccion tiene el objeto de
profundizar los conocimientos sobre temas especificos.

CURSO BASICO: Es toda capacitacion inicial y béasica para la formacion de un
funcionario por cada especialidad.

ENTRENAMIENTO ESPECIALIZADO: Es profundizar en el dominio de
conocimientos tedricos, técnicos, metodolégicos y tecnoldgicos en algin aspecto
especifico o area técnica profesional, ampliando la capacitacion a través de un
entrenamiento intensivo.

ENTRENAMIENTO RECURRENTE: Es todo aquel entrenamiento que se repite cada
periodo de tiempo con el propdsito de actualizar los conocimientos para mantener la
competencia.

ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO (OJT): Tiene la finalidad de que
el funcionario demuestre su destreza y aplique los conocimientos obtenidos durante la
capacitacion teodrica.

ENTRENAMIENTO TEORICO: Tiene la finalidad de proporcionar las bases
necesarias para obtener el conocimiento en aula y que posteriormente aplicard en el
campo de trabajo.

ESPECIFICACIONES DE CAPACITACION: Los resultados esperados y los
contenidos correspondientes para cerrar la brecha existente entre la competencia
actual y la competencia requerida.

EVALUACION DEL DESEMPENO EN EL PUESTO DE TRABAJO: Seguimiento a la

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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ejecucion de actividades de trabajo, para identificar necesidades de instruccion, y
tener una idea clara del rendimiento real del funcionario en el puesto de trabajo.

INDUCCION: Metodologia utilizada para preparar adecuadamente al personal en su
integracion a la institucion.

MODULO: Es un contenido de cursos de capacitacion dirigido a lograr uno o mas
objetivos de rendimiento, organizado en torno a un conjunto de habilidades
relacionadas entre si.

OBJETIVO: Es lo que se espera poder cumplir al final de la capacitacion o
instruccion.

PLAN DE CAPACITACION: Es aquel que establece los cursos a ser desarrollados
en un periodo de tiempo.

PROGRAMA DE CAPACITACION: Material de orientacion e informacion general
sobre los requerimientos de capacitacion necesarios para la planificacién, desarrollo,
ejecucion, control y supervision.

RESULTADO ESPERADO: Rendimiento esperado del funcionario en el puesto de
trabajo conforme a las competencias requeridas.

*kkkk
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CAPITULO 3.

PROCESOS DE CAPACITACION
3.1 ANALISIS DE NECESIDADES

La evaluacion de las necesidades y requerimientos de capacitacion deben ser en
funcién a la mision, vision y objetivos institucionales orientados a los servicios que
brinda a sus usuarios y pueden tener su origen en varios factores internos o externos
de conformidad a la politica de capacitacién, tales como:

a) Actualizacién o cambios en las reglamentaciones y/o normas nacionales e
internacionales a ser implementadas.

b) Cambios tecnolégicos que afectan a los procesos u operaciones que impactan
la naturaleza de los servicios brindados.

c) Nivel de ejecucion de las instrucciones planificadas.

d) El resultado de evaluaciones del desempefio y la competencia del personal
para realizar determinadas tareas o funciones especificas.

e) Preparacién, renovacién o inclusién de nuevos personales.

f) Resultados de la revisibn de los procesos y de acciones -correctivas
relacionados a evaluaciones internas y externas.
3.2 PROGRAMAS DE CAPACITACION

El programa debera contemplar las capacitaciones necesarias, asi como también
procedimientos de evaluacion y de verificacién de la competencia. Este programa de
capacitacién debe ser aprobado por la maxima autoridad de la DINAC.

Todas las areas de la DINAC, desarrollaran un programa de capacitacion que, como
minimo, establecerd los siguientes aspectos en consonancia con la Politica de
gestién del Talento Humano vigente.

Objetivos del Programa:

a) Asegurar que los programas de capacitacion se mantengan actualizados.
b) Garantizar la aplicacion y la eficacia de las capacitaciones.

Tipos de Instruccién.

El desarrollo del programa de capacitacion o instruccion para el personal de la DINAC
abordard como minimo las siguientes categorias:

a) Curso inicial o basico.

b) Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (OJT)..
C) Curso avanzado

d) Curso especializado.

e) Periédica y Recurrente.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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3.3 PLAN DE CAPACITACION

La Coordinacion General de Talentos Humanos con el apoyo de los Directores, Sub
Directores, Gerentes o0 Jefes de Departamentos de cada una de las unidades de
la DINAC, debera realizar un andlisis de la eficacia y ejecucién de las instrucciones
anteriores como base y establecera un plan general de instruccién anual teniendo en
cuenta la descripcion de los perfiles de cargos acordes a sus funciones y donde se
detallard en orden de prioridad el tipo de instruccion que se impartira durante el
periodo establecido.

Este plan tendra como objetivo:
a) Promover y realizar la instruccién en las diferentes categorias definidas.

b) Asegurar la instruccion segun los resultados de los analisis de necesidades de
cada éarea.

c) Asegurar los recursos necesarios para su cumplimiento.
d) Mantener la competencia del personal.
3.4 CAPACITACION NO PLANIFICADA

3.4.1 Se considera capacitacion no planificada a aquella que no ha sido considerada en los
planes, y pueden darse debido a factores no contemplados.

Para las reuniones, seminarios y/o talleres de actualizacion y otros, que no esté
contemplada en los planes de capacitacion y se requiera como producto de una
necesidad imprevista, debe ser solicitado por los responsables de las areas, y estaran
sujetas a la disponibilidad presupuestaria correspondiente y se remitira para su
aprobacion por la maxima autoridad de la DINAC.

3.5 ESTRUCTURA DEL PLAN DE CAPACITACION
a) Coadificacién e identificacion del formulario del plan: cédigo, version.
b) Identificacion del area responsable y afio.
c) Nombre del curso.
d) Tipo de instruccion.
e) Cantidad de personas.
f) Funcionarios propuestos.
9) Modalidad. (Presencial / Virtual/Hibrido)

h) Periodo de instruccién

i) Lugar de realizacion del curso. (Nacional / Internacional)
i Recursos necesarios.
3.6 EVALUACION DE COMPETENCIAS

Todas las areas de la DINAC deberan velar por la armonizacion de la competencia de
los perfiles con las funciones y procedimientos asignados y realizar un diagnéstico de
los registros de capacitaciones o instrucciones realizadas de su personal de forma
periddica a fin de asegurar que la competencia requerida en cada proceso o actividad
laboral sea la adecuada para su desempefio eficiente y esté actualizada segun el
ciclo requerido de manera a planificarlas con eficiencia.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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3.7 EVALUACION DE LA CAPACITACION

El Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas, evaluard la eficacia de la
capacitacion y remitira el informe a la Coordinacion General de Talentos Humanos de
acuerdo a:

a) Proceso de instrucciéon: Organizacion y secuencia de contenidos para el logro
de los objetivos.b)Instructor: Técnica de instruccion, dominio del tema, uso de
recursos didacticos, técnicas de instruccion.

c) Participante: conocimientos, habilidades, aptitudes, calificacion.
d) Condiciones de las instalaciones, recursos para la instruccion
3.8 REGISTROS DE CAPACITACION

Todas las areas deberan establecer un registro de la capacitacion que recibe su
personal. Estos registros deberan contener copia de los certificados de los cursos,
para demostrar que el tipo y la frecuencia de la capacitacion o instrucciéon se hayan
completado de manera satisfactoria y sea suficiente para adquirir y mantener el nivel
de conocimiento y competencia segun el perfil del cargo y las funciones asignadas a
dicho personal.

Los registros deberan ser remitidos a la Coordinacién General de Talento Humano y
deben ser ingresadas al Sistema Integrado de Talentos Humanos por el responsable
del Departamento de Administracion de Personas y estar disponible para el
Departamento de Capacitacion y Bienestar de Personas.

El Sistema Integrado de Talentos Humanos debera contar como minimo con la
siguiente informacién:

a) Capacitaciones relativas a su especialidad recibidas de conformidad con lo
establecido en el manual de capacitacion.

b) Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (OJT).

c) Afio en el que se realiz6 el curso.

d) Otros documentos de cursos transversales al area.
3.9 MEJORA CONTINUA DE LA CAPACITACION

El propésito principal de la mejora continua es mantener el alto nivel de desempefio
institucional, la productividad, la calidad y confiabilidad de la gestion de los servicios
brindados a los usuarios y conforme a los resultados obtenidos, se elaboraran planes
de mejora para reforzar o ampliar las capacitaciones realizadas en todas las areas.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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CAPITULO 4.

Programa de Capacitacion

4.1 A continuacion y como Apéndices al presente manual se describen los programas
y contenidos de las capacitaciones requeridas, conforme a lo establecido en el
Manual de Organizaciones y Funciones de las diferentes dependencia.

El cual sera desglosado de la siguiente manera: Presidencia, Direccion de
Aeropuertos, Direccién de Aeronautica y Direccion de Meteorologia y aprobado via
Resolucién de la Maxima Autoridad.

Aprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186 Fecha: 09/ 08 /2023
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NOMBRE Y APELLIDOS: ... oo e
CARGO: ..o e
(e127.\n e N o 2I0 1] (o1 0] N TR

NOMBRE DEL SUPERVISOR:......oiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeaeaee e

CURSO INICIAL

Conocimiento, habilidad y experiencia Nombre del curso Fechadel cursou OJT Observacién

CURSOS INICIAL O BASICO, AVANZADO, ESPECIALIZADO (ASISTENCIA Y CERTIFICADOS)
DESPUES DE SER CONTRATADO O NOMBRADO

Nombre del curso Fecha Observacién (Certificados, etc.)

INSTRUCCION PERIODICA Y RECURRENTE

Nombre del curso o institucion Fecha Observacién (Certificados, etc.)

IAprobado por: Presidente de la DINAC Resolucion N° 1186/23 Fecha: 09 /08 /2023
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ENTRENAMIENTO EN EL PUESTO DE TRABAJO (OJT)

Actividad Fecha Observacién (Certificados, etc.)

Actividad Fecha Observacién (Certificados, etc.)

IAprobado por: Presidente de la DINAC Resolucién N° 1186/23
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El presente Formulario debe ser completado por los responsables de las Direcciones, Subdirecciones, Administraciones, Coordinadores Generales y
Unidades Operativa - Administrativas de la Direccion Nacional de Aeronautica Civil (DINAC), identificando las necesidades de capacitacion de la
Institucion y teniendo en cuenta el manual de funciones de cada area, a fin de elaborar el Plan de Capacitacion de la DINAC y el Plan de Actividades
Académicas del Instituto Nacional de Aerondutica Civil — INAC, para €l af0 [ECHIVO cueeerreerrreerneerrerseecseaesseessnnessasassasesseesssessssassasesssasesassssasssssesasse ssassssassssassses

Area:

Dependiente de:

Documentos Especificos o Reglamentos DINAC que rigen la actividad del area:

Funcionario Responsable del area:

N° de Celular:

Sello y Firma del Funcionario
Responsable del Area

Aprobado por: Presidente de la DINAC | Resolucién N° 1186/23 | Fecha: 09 /08 /2023




COORDINACION GENERAL DE TALENTO HUMANO
FORMULARIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION INSTITUCIONAL

FL-DNCI-01

Version: 01
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Fecha:

] CURSOS TECNICOS
] CURSOS ADMINISTRATIVOS
"] CURSOS DE IDIOMAS

[_] SEMINARIOS / TALLERES / CONFERENCIAS / OTROS

NOMBRE DEL CURSO

INSTRUCTOR O
INSTITUCION

FECHA
DURACION | PREVISTA | nvEL | PRIORIDAD | MODALIDAD | LUGAR
(Mes/Afio)

CANTIDAD

Permanentes | Contratados

Otros

ESTATUS

COSTO REFERENCIAL

Guaranies

Ddlares

4

5

Observaciones: para el llenado del presente formulario se debe identificar el tipo de instruccion, marcando la casilla correspondiente (un formulario

por cada tipo de instruccion).

Sello y Firma del Funcionario
Responsable del Area

Aprobado por: Presidente de la DINAC

Resolucién N° 1186/23

Fecha: 09 /08 /2023




ADJUNTO C

COORDINACION GENERAL DE TALENTO HUMANO |-~ =
FORMULARIO DE EFICACIA DE LA INSTRUCCION Pagina: 19 de 19
Fecha:
1. DATOS GENERALES
Nombres y Apellidos:
Area:
Denominacion de cargo segiin manual de Funciones:
LEYENDA: E: EFICAZ NE: NO EFICAZ NA: NO APLICA.

1- NOMBRE DEL CURSO:

FECHA DE REALIZACION: |EVALUACION

/

/ E | NE|NA

Mejoramiento de Calidad de Trabajo (Reduccién de Errores).

Mejoramiento de Productividad (Rapidez en el Trabajo).

Mejoramiento de Actitudes.

Difusién Interna (Transmisién de Conocimientos).

Obs.:

Jefe de Area:

Firma:

Fecha: / /

2- NOMBRE DEL CURSO:

FECHA DE REALIZACION: [EVALUACION

/

/ E | NE|NA

Mejoramiento de Calidad de Trabajo (Reduccién de Errores).

Mejoramiento de Productividad (Rapidez en el Trabajo).

Mejoramiento de Actitudes.

Difusién Interna (Transmisién de Conocimientos).

Obs.:

Jefe de Area:

Firma:

Fecha: / /

3- NOMBRE DEL CURSO:

FECHA DE REALIZACION: |[EVALUACION

/

/ E | NE |NA

Mejoramiento de Calidad de Trabajo (Reduccién de Errores).

Mejoramiento de Productividad (Rapidez en el Trabajo).

Mejoramiento de Actitudes.

Difusidn Interna (Transmisién de Conocimientos).

Obs. :

Jefe de Area:

Firma:

Fecha: / /

Aprobado por: Presidente de la DINAC

Resolucién N° 1186/23

Fecha:

09 /08 /2023




