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f REGLAMENTO ESPECIFICO DEL

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA

CIVIL
(&
( N
TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
|\ J
( N
CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

|\ J

Articulo 1°.- (Finalidad del Reglamento Especifico)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracién de Personal, regula y
operativiza el funcionamiento del Sistema de Administracion de Personal en la
Direccion General de Aeronautica Civil, en el marco de lo dispuesto por la Ley N°
1178 de Administracion y Control Gubernamental, y Decreto Supremo N° 26115
que aprueba las Normas Bésicas del Sistema de Administracion de Personal.

Articulo 2°.- (Marco Juridico)
El marco juridico del presente reglamento especifico esta constituido por:
- Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 de julio
de1990.

- Decreto Supremo N° 26115 de 16 de marzo de 2001, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 5
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Articulo 3°.- (Articulo de Seguridad)

En caso de existir duda, contradicciones, omision o diferencias en la
interpretacion del Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal de la Direcciébn General de Aerondutica Civil, se recurrird a lo
expresamente establecido en las Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal aprobadas mediante Decreto Supremo No. 26115
de 16 de marzo de 2001

Articulo 4°.- (Ambito de Aplicacién)

El Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal se aplicara

en todas las Direcciones y Areas Funcionales de la Direccion General

de Aeronautica Civil, siendo de caracter obligatorio su cumplimiento por parte de

los funcionarios de la institucion sin distincion alguna de jerarquia.

Articulo 5°.- (Excepciones)

Estan exentos del cumplimiento del presente Reglamento Especifico los
Funcionarios Designados; Director Ejecutivo, Jefe Mision Proyecto OACI, asi

como los Funcionarios de Libre Nombramiento; Directores de Area.

De acuerdo a lo establecido por el articulo 6° de la Ley N° 2027 del Estatuto
del Funcionario Publico y articulo 60° del Decreto Supremo N° 26115 que
aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administraciéon de Personal, no
estan sometidos a las citadas disposiciones legales ni a la Ley General del

Trabajo, aquellas personas que, con caracter eventual o para la prestacion

de servicios especificos o especializados, se vinculen contractualmente
con la Direccién General de Aeronautica Civil, estando sus derechos y
obligaciones regulados en el respectivo contrato y ordenamiento

legal aplicable y cuyos procedimientos, requisitos, condiciones y formas de

contratacion se regulan por las Normas Basicas del Sistema de

Administracién de Bienes y Servicios.

Articulo 6°.- (Responsables)

Son responsables de:
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a) Implantar, cumplir y vigilar el SAP (a Nivel Ejecutivo): EI Director
Ejecutivo, Maxima Autoridad Ejecutiva de la Direccion General de
Aeronautica Civil, el cual es responsable de la disposicion legal en
materia de administracién de personal.

b) Implantacion operativa del SAP (a Nivel Operativo): El Profesional de
Recursos Humanos dependiente de la Unidad
Administrativa.

e A
TITULO SEGUNDO
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
CAPITULO |
COMPONENTES
. J

Articulo 7°.- (Componentes del Sistema de Administracion de Personal)

El Sistema de Administracion de Personal estd compuesto de los siguientes
subsistemas y procesos respectivamente:

a) Subsistema de dotacion de Personal.

b) Subsistema de Evaluacion de Desempefio.
c) Subsistema de Movilidad de Personal.

d) Subsistema de Capacitacion Productiva.
e) Subsistema de Registro.

CAPITULO Il

SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL

Articulo 8°.- (Procesos del Subsistema de Dotacién)

Los procesos que conforman el Subsistema de Dotacién son:

REGLAMENTO ESPECIFICO OEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 7
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Clasificacion, Valoracidon y Remuneracion de Puestos
Cuantificacion de la Demanda de Personal

Analisis de la Oferta Interna de Personal

Formulacion del Plan de Personal

Programacion Operativa Anual Individual
Reclutamiento y Seleccion de Personal

Induccion o Integracién y Evaluacion de Confirmacion

Articulo 9°.- (Proceso de Clasificacion, Valoracién y Remuneraciéon de
Puestos)

OPERACION: CLASIFICACION DE PUESTOS

Los puestos de trabajo de la Direccion General de Aeronautica Civil se clasifican
en las siguientes Categorias y Niveles:

CATEGORIAS NIVEL DESCRIPCION DE LOS PUESTOS CARRERA ADM.
1° ® Director Ejecutivo NO
SUPERIOR 2° ® Asesor General NO
® Secretario General
3° ® Director de Area NO
EJECUTIVO -
4° ® Jefe de Unidad Sl
5° ® Profesional Sl
6° ® Técnico Sl
OPERATIVO —
7° ® Auxiliar Sl
8° ® Servicios Sl

Para realizar la modificacion de la Clasificacion de Puestos de la Direccién
General de Aeronautica Civil, se debe llenar el FORM. DOT. /000.

OPERACION: VALORACION DE PUESTOS
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ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTRUMENTO |PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Contar con informacién sobre las
Programaciones Operativas Anuales
Individuales (POAI's) de cada puesto de la
Direccién General de Aeronautica Civil;
Manual de Organizacion y Funciones (producto
del Sistema de Organizacion Administrativa); e
informacién del Sistema de Presupuesto
relativa a remuneraciones.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Profesional de
Identificacion  de los criterios (factores y Recursos
1 grados de Valoracion de Puestos) que la 15 dias | HuUmanos en
’ DGAC utilizara para determinar la importancia coordinacion con
y remuneracion de cada puesto. la unidad
administrativa.
Elaboracion de un Formulario de Valoracion de | FORM. DOT./001 Profesional de
2, Puestos, en base a los criterios previamente VALORACION 2 dias | Recursos
definidos. DE PUESTOS Humanos.
3. Aprobacion del Formulario de Valoracion RESOLUCION 2 dias | Director Ejecutivo.
de Puestos. ADMINISTRATIVA
Profesional de
Llenado del Formulario de Valoracion de FORM. DOT./001 Eﬁ%u;gz en
Puestos, para cada puesto de la DGAC, - o ¢ L
4. analizando su respectiva Programacion VALORACION 10 dias| coordinacion con
Operativa Anual Individual (POAI) DE PUESTOS el Jefe Inmediato
Superior de cada
puesto.
5. Recoleccién y tabulacion de los Formularios 10 di Profesional de
de Valoracion de Puestos. las| Recursos
Humanos.
Elaboracion de Informe con los resultados de | FORM. DOT./001 -
la Valoracion de Puestos y determinacion de A Profesional de
6. la Remuneracién (Salario) de cada puesto de | REMUNERACION| 1 dias | Recursos
la Direccién General de Aeronautica Civil, en DE PUESTOS Humanos.
base a la Escala Salarial previamente
aprobada. (Informe Escrito)
7 Inform_e _de Valorac_ién de Puestos elevado a 1 dias ;gszggal de
' conocimiento del Director Ejecutivo.
Humanos.
8. | Elaboracion de Planilla Salarial PLANILLA | oo Jefe de Unidad
SALARIAL Administrativa.
9. | Aprobacién de la Planilla Salarial RESOLUCION | oo Director
ADMINISTRATIVA Ejecutivo.

PRODUCTO: Remuneracion de cada
puesto, reflejada en la Planilla Salarial de la
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Articulo 10°.- (Proceso de Cuantificacion de la Demanda de Personal)

OPERACION: CUANTIFICACION DE LA DEMANDA DE PERSONAL

ETAPA INSUMO- PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |INSTRUMENTO| PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Programacion Operativa
Anual (POA) de la DGAC, Manual de Procesos
(SOA) e informaci6on sobre el presupuesto
asignado para la contratacién de personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Andlisis de los procesos basicos llevados a cabo
por la entidad para '/Ia consecucion de sus . Profesional de

1. objetivos y determinacion de la carga de trabajo Continuo | Recursos
por puesto, en funcion de la Programacion
Operativa Anual de la DGAC. Humanos.

2 Identificacion de la contribucion de cada puesto al . Profesional de

| cumplimiento de los objetivos de la Programacion Continuo | Recursos
Operativa Anual de la DGAC. Humanos.
Determinacion de la cantidad y denominacion de INFORME
puestos de trabajo por unidad organizacional, ESCRITO . Profesional de

3. requeridos para lograr los objetivos de gestion | | EVADO AL Sdias | Recursos
establecidos en la Programacion Operativa Anual DIRECTOR Humanos.
de la DGAC. EJECUTIVO
Elaboracion del Plan Anual de Personal (PAP), | PLAN ANUAL ) )

4. donde se identifique la cantidad y denominacion DE 5dias | Profesional de
de puestos de trabajo requeridos por cada unidad PERSONAL Recursos
organizacional, para la presente gestion. (PAP) Humanos.

5 Plan Anual de Personal elevado a consideracion 1 dia ;rofesional de

: del Director Ejecutivo. ecursos
Humanos.
PRODUCTO: Plan Anual de Personal (PAP).
Articulo 11, (Proceso de Analisis de la Oferta Interna de Personal)
OPERACION- ANALISIS DE LA OFERTA INTERNA DE PERSONAL
ETAPA| INSUMO- PROCEDIMIENTO — PRODUCTO|INSTRUMENTO| PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Contar con la Ficha Personal de cada
servidor publico y con el Inventario de Personal de
toda la Entidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Anélisis por cada servidor publico, de sus
caracteristicas personales, educativas, laborales Profesional de
1 (desempefio) y potencialidades, a fin de Conti Recursos

’ determinar si su perfil personal guarda relacién con ontinue | Liymanos
el perfil del puesto que ocupa (Programacion
Operativa Anual Individual).

2. Elaboracion del Informe de resultados Y | INFORME | 5dias | Profesional de

10
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recomendaciones del Andlisis de la Oferta Interna ESCRITO Recursos
de Personal. Humanos
Informe de Andlisis de la Oferta Interna de Profesional de
3. Personal elevado a consideracién y decisiones del 1dia | Recursos
Director Ejecutivo. Humanos.
PRODUCTO: Determinar si la oferta interna de
personal satisface las necesidades de la Direccién
General de Aeronautica Civil traducida en puestos|
de trabajo, caso contrario los puestos seran
cubiertos a través de convocatorias publicas|
externas.
Articulo 12°.- (Proceso de Formulacion del Plan de Personal)
OPERACION: FORMULACION DEL PLAN DE PERSONAL
ETAPA INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO  [INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Resultados de los  Procesos
Cuantificaciéon de la Demanda de Personal y
Andlisis de la Oferta Interna de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas}:
Andlisis de los resultados obtenidos en los
Procesos de Cuantificacion de la Demanda de
Personal y Andlisis de la Oferta Interna, a fin de Profesional de
1. determinar la creacion, modificacién o supresion Continuo | Recursos
de puestos dentro de la DGAC, asi como decidir Humanos
la emision de convocatorias publicas para cubrir
los mismos.
9 Elaboracién del Plan de Personal de la Direccién PLAN DE 5 dias ggﬁrss'ggal de
General de Aeronautica Civil. PERSONAL HUMANoS.
3. Plan de Personal elevado a consideracion y 1 dia ggﬁ;‘ggal de
decisiones del Director Ejecutivo.
Humanos.

PRODUCTO: Plan de Personal, que establezca
las decisiones en materia de gestion de personal
necesarias para el cumplimiento de los objetivos
de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Articulo 13°.- (Proceso de Programacion Operativa Anual Individual)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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OPERACION-PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |INSTRUMENTO| PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Cuantificacion de la Demanda de
Personal (Plan Anual de Personal),
Programacién Operativa Anual (POA), Manual de
Organizaciéon 'y Funciones vy Manual de
Procesos (SOA) de la Direccion General de
Aeronautica Civil.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Jefe Inmediato
Superior del
. . FORM.DOT./002 i
Llenado del formato de Programacion Operativa | proGRAMACION puesto anallz_a}do,
- ) . en coordinacion y
1. Anual Individual (Perfil del Puesto), para OPERATIVA 10 dias validacion técnica
: 5 | ANUAL INDIVIDUAL
cada puesto requerido por la DGAC, esté oAl con el Profesional
ocupado o no. Fom de Recursos
Humanos.
Profesional de
Elaboracion del Manual de Descripcion de Recursos
2 Puestos, conformado por las Programaciones MANUAL DE, ‘ Humanos en
: i Vi DESCRIPCIO | 60 dias R
Operativas Anuales Individuales de los puestos coordinacioén con
de la DGAC. N PUESTOS El Jefe Unidad
Administrativa
3 i L RESOLUCION i . _ _
. Aprobacion del Manual de Descripcion de Puestos. ADMINISTRATI 3 dias | Director Ejecutivo.
VA
PRODUCTO: Programaciones Operativas
Anuales Individuales (POAI"s) que conforman el
Manual de descripcion de Puestos de la DGAC.
Articulo 14°.- (PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL)

1. Reclutamiento de Personal

OPERACION: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

ETAPA INSUMO — PROCEDIMIENTO - PRODUCTO |INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Programacion Operativa Anual
Individual (POAI) del puesto a cubrir.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Identificacibn de la existencia de un Jefe Inmediato

1. puesto acéfalo (vacio) dentro de la Direccion Continuo | Superior del
General de Aeronautica Civil. puesto acéfalo

2. Solicitud al Profesional de Recursos FORM. DOT./003 2 dias Jefe Inmediato

Humanos para que:

SOLICITUD DE

Superior del

12

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

(elija una de las siguientes alternativas)

1) Inicie  proceso de Reclutamiento (si
ha elegido esta alternativa pase a la Etapa
3 de la presente Operacion).

2) Instruya el inicio de Interinato, de acuerdo
a lo establecido por el articulo 21 del
Decreto Supremo No 26115 NB- SAP.

PERSONAL

puesto acéfalo.

Verificacion de condiciones previas al
reclutamiento:  disponibilidad del item
(disponibilidad de presupuesto) y actualizacién
de la POAI del puesto acéfalo.

FORM. DOT. /004

CERTIFICACION

PRESUPUESTA
RIA.

FORM. DOT. /002
(Actualizacion de
Informacion).

3 dias

Jefe Unidad
Financiera/
Profesional de
Programacion y
Organizacion
Administrativa.

Profesional de
Recursos
Humanos en
coordinacion con
el Jefe Inmediato
Superior del
puesto acéfalo.

Eleccion de la modalidad de reclutamiento
a utilizar en funcién de la Categoria y Nivel
del puesto a cubrir:

1) Invitacién Directa: Para los Niveles de
Puestos del 10 al 3° establecidos en la
Operacion Clasificacion de Puestos del
presente Reglamento Especifico (si ha
elegido esta modalidad pasar a la Etapa 1
O de la Operacion Seleccién de Personal).

2) Convocatoria Publica Interna o Externa:
Para los Niveles de Puestos del 40 al 70
establecidos en la  Operacién

Director Ejecutivo
1 Profesional de
Recursos
Humanos.

Comité de
Seleccién
(Conformado de
acuerdo al
articulo 18° 11.
b) del Decreto
Supremo No
26115 NBSAP y
designacion de

Clasificacion de Puestos del presente miembros a
Reglamento Especifico (si ha elegido través de
esta modalidad pase a la Etapa 5 de la memorandum
presente Operacion). emitido por el
La Convocatoria Publica Interna soélo se E.I;i(;tt?\;o)
utiliza con fines de Promocion Vertical. J ’
Elaboracién del cronograma de actividades del| CRONOGRAMA 1 dia Comité de
proceso de reclutamiento vy selecciéon de DE Seleccion

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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personal. ACTIVIDADES
FORM. DOT/005
CONVOCATORI
i A INTERNA Comité de
Elaboracion del formato de p >
6. Convocatoria FORM. DOT/005| 1 dia | Seleccién
(Interna o Externa). -A
CONVOCATORIA
EXTERNA
Hasta el
dia que
termine
Por Convocatoria Publica Interna: {coOMUNICACION prels%nta
Publicacion (Difusién) de la convocatoria INTERNA, cion de
mediante comunicacion interna, colocada en |cONTENIENDO | Postulaci
lugar visible en las instalaciones de la DGAC. LA ones, de Profesional d
CONVOCATORIA | @cterdo | Profesional de
7. S | Recursos
condicio | Humanos.
nes
Por Convocatoria Publica Externa: | PUBLICACION sgge;lalga
Publicacion de la convocatoria en :la DE LA Convoca
Gaceta Oficial de Convocatorias Y CONVOCATORIA | toria.
opcionalmente en un periédico de circulacion
nacional. 1 diade
publicaci
on
De | Postulantes
FORM. DOT./006 | acuerdo .
8. Presentacion de postulaciones. CURRICULUM a
VITAE Convoca
toria
FORM. DOT./007
ACTA DE
REUNION Y
) . APERTURA Comité de
9. Qgertura de Postulaciones y Listado DE SOBRES 1 dia | Seleccién.
Postulantes. FORM. DOT./007
-A
LISTA DE
POSTULANTES

PRODUCTO: Postulantes Potenciales

14
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2.Seleccion de Personal

OPERACION: SELECCION DE PERSONAL

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO |RESPONSABLE
INSUMO: Postulantes Potenciales
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Determinacion del Sistema de Calificacion para Defl_nldo
cada una de las etapas de la Seleccion de MANUAL previame s
1. Personal. La etapa de Evaluacion Curricular no INSTRUCTIVO nlte (Slolrmte_ fje
tiene un puntaje determinado, solo habilita al SE FI?EOIISA(()::\?AI\II_ Re%t;a)me eleccion.
postulante para pasar a la siguiente etapa. -
Especifico
FORM. DOT. ldial
2 Evaluacion Curricular /008 Puesto | Comite ,de
) EVALUACION | Convoc | Seleccion.
CURRICULAR ado
FORM.DOT.
3 Evaluacion de Conocimiento y Capacidad /008-AyB 1 dia Comité de
: Técnica. EVALUACION Seleccién.
TECNICA
FORM. DOT./009
HORARIOS DE LA
ENTREVISTA Comité de
4. Evaluacion de Cualidades Personales FORM. DOT /009 1 dia Seleccion
A ByC
EVALUACION
ADMINISTRATIVA
FORM.
5. Elaboracién del Cuadro de Calificacion Final c AEICF)IT(-:{gé?ON 2 dias gg@gggf
FINAL
FORM.DOT.
L h o /011 . Comité de
6. Elaboracién de la Lista de Finalistas LISTA DE 1dia Seleccion.
FINALISTAS
FORM. DOT.
- /012 . Comité de
7. Elaboracién del Informe de Resultados INFORME DE 2 dias Seleccion.
RESULTADOS
FORM. DOT.
Eleccion del ocupante del puesto en base al /013 . .
8. Informe de Resultados ACTA DE 1 dia E}rectqr
POSESION jecutivo.
Comunicacién escrita de los resultados del | CARTAS DE 4 dias
9 proceso de reclutamiento y seleccion, a los AVISO habiles | Comité de
: candidatos de la Lista de Finalistas. antes del | Seleccion
nombra

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

15




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Informe de Resultados puesto a disposicion
en la DGAC, para todos los que se han INFORME DE
postulado a la convocatoria RESULTADOS
FORM.DOT. . ; .
/012-A Dlrectqr Ejecutivo/
10. Nombramiento y posesion del Servidor Publico | MEMORANDUM | 1 dia Profesional de
DE Recursos
DESIGNACION. Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico incorporado
Articulo 15°.- (Proceso de Induccion o Integracién)
OPERACION: INDUCCION DE PERSONAL
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Servidor Publico incorporado o que
cambia de puesto, mas informacién
institucional y del puesto que ocupara
(Proaramacién Operativa Anual Individual)
PROCEDIMIENTO (Tareas):

1. Proporcionar al Servidor Publico incorporado Primer | Profesional de
informacion relativa a los objetivos y funciones|COMUNICACION | dia Recursos
de la direccion General de Aeronéutica Civil. INTERNA. laboral | Humanos.

2. | Proporcionar al Servidor Publico incorporado|pPROGRAMACION 0% de | Jefe Inmediato
informacion relativa a los objetivos y tareas que| QOpPERATIVA (',2 ;gﬂ?;s Superior en
tiene que cumplir dentro el puesto de trabajo, asi ANUAL /Proceso | coordinacion con
como una orientacion permanente en el trabajo| |NDIVIDUAL adegjacié el Profesional de
a fin de lograr una adecuacién persona - (POAI) DEL n Recursos
puesto. PUESTO ngg;i' - | Humanos

ENTREGADA,
3. Firma de la Programacion Operativa Anual[PROGRAMACION Primer | Servidor
Individual del puesto. OPERATIVA dia Publico
ANUAL laboral | Jefe Inmediato
INDIVIDUAL Superior
(POAI) DEL Director Ejecutivo.
PUESTO.
PRODUCTO: Servidor Publico integrado
(inducido) a la Direccion General de Aeronautical
Civil.
Articulo 16°.- (Proceso de Evaluacion de Confirmacion)
OPERACION: EVALUACION DE CONFIRMACION
ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO | INSTUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre el grado de Jefe Inmediato
adecuaciondel Servidor Publico a su nuevo Superior del
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puesto.

nuevo Servidor
Pdblico

PROCEDIMIENTO (Tareas):

10 dias
Entrega a los Jefes Inmediatos Superiores del FORM. DOT. /014 antes de ’
. = A-B-C p Profesional de
formato para realizar la Evaluacion de - vencido el
: o . EVALUACION eriodo de | Recursos
Confirmacién, a los nuevos Servidores p
P DE rueba (90| Humanos.
Publicos. < pruel
CONFIRMACION dias)
9 dias
Andlisis del grado de adecuacion del nuevo %Tatﬁ;éjg _
Servidor Publico a las tareas del puesto el periodo Jefe Inmediato
que ocupa. de prueba | Superior.
(90 dias)
1 dia
FORM. DOT. /014| después
A-B-C de vencido )
Ejecucion de la Evaluacién de Confirmacion EVALUACION | el periodo Jefe |r_1med|ato
de prueba Superior
DE p
CONFIRMACION | (90 dias)
FORM. DOT. /015| 5 §ias | Jefe Inmediato
Elaboracion de Informe de Resultados de la | INFORME DE después | Superior en
Evaluacion de Confirmacion, estableciendo | RESULTADOS | de vencido | coordinacion con
como conclusion la ratificacion o no del | EVALUACION | el periodo | o profesional de
Servidor Publico. DE i dgé)[jqeba Recursos
CONFIRMACION| (90dias) | "o 0
FORM. DOT. /015 5 yias
Informe de Resultados de la Evaluacién de | INFORME DE después | Jefe Inmediato
Confirmaciéon, elevado a través del | RESULTADOS | de vencido| Superior
Encargado de Recursos Humanos, a| EVALUACION S' peno%o Profesional de
consideracién del Director Ejecutivo para las DE (Sg’:jlf,gsfl Recursos
decisiones que correspondan. CONFIRMACION Humanos
4 dias
después
Decision de ratificacion o destitucion del de vencido Director Eiecutivo
nuevo Servidor Puablico. el periodo J
de prueba
(90 dias)

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

17




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

5 dias
después
FORM. DOT. /016| de Director Ejecutivo/
7. Comunicacion de la decision de ratificacion o MEMORANDUM | yencido | Profesional de
destitucion al nuevo Servidor Publico. DE el Recursos
CONFIRMACION | periodo | Humanos
de
prueba
(90 dias)
PRODUCTO: Servidor Publico ratificado o no en
el puesto.
~
CAPITULO il
SUBSISTEMA DE EVALUCION DEL DESEMPENO )

Articulo 17°.- (Procesos del Subsistema de Evaluacién del Desempefio)

Los procesos que conforman el subsistema de evaluacion del desempefio son:

e Programacion de la Evaluacion del Desempefio
e Ejecucion de la Evaluaciéon del Desempefio

Articulo 18°.- (Proceso de Programacién de la Evaluacién del Desempeiio)

OPERACION: PROGRAMACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Disposiciones legales internas
contenidas en el Reglamento Especifico
del SAP y externas contenidas en las
Normas Basicas del SAP.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaborat_:!on del Prggrama de FORM. EVA.J017 Profesional de
Evaluacion del Desempefio, incluyendo Recursos
" " o . PROGRAMA DE
1. cronograma"” de actividades y tiempos, EVALUACION 5 dias | HUmanos en
"formularios” (instrumentos) a utilizar y coordinacion con
metodologia de calificacion DEL el Jefe de Unidad
9 ' DESEMPERO rede U
Administrativa.
Programa de Evaluacién del Desempefio P Profesional de
2. - = e 1dia
elevado a consideracion y decisiones del Recursos

18
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director Ejecutivo. Humanos
3 Aprobacion del Programa de Evaluacion del RESOLUCION 3 dias Director
: Desempefio ADMINISTRATIVA Ejecutivo.

PRODUCTO: Programa de Evaluacion del

Desempefio.

La Direccion General de Aeronautica Civil, realizara la Evaluacién del Desempefio
de sus servidores publicos una vez al afio.
Articulo 19°.- (Proceso de Ejecucion de la Evaluacion del Desempeiio)

OPERACION: PROCESO DE EJECUCION DE LA EVALUACION
DEL DESEMPENO
INSUMO - PROCEDIMIENTO -
ETAPA PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Programacién Operativa Anual
Individual del o los puestos a ser
evaluados + Informe de Actividades del
Servidor Publico evaluado + Programa
de Evaluacion del Desempefio.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
De
acuerdo
Comunicar a todo el personal de la CIRCULAR a Profesional de
1. DGAC el Cronograma de Evaluacion de INSTRUCTIVA cronogra | Recursos
Desempefio. ma Humanos
estableci
do
De
acuerdo
Presentacion de Informe de Actividades | FORM. EVA./018 a
2. desarrolladas en la gestion, al Jefe INFORME DE cronogra | Servidor Publico
Inmediato Superior. ACTIVIDADES ma
estableci
do
Jefe Inmediato
Andlisis del cumplimiento de tareas y Superior /
resultados asignados a un puesto en un Comite de
determinado periodo de tiempo, para lo De (Ee/aIL;aciénd d
cual, se realiza la comparacion entre lo onformado de
establecido en la Programacion FORMA EVBA'1019 acu:rdo acuerdo al
Operativa Anual Individual (POAI) del < articulo 26 del
3. puesto evaluado y el Informe de EVALDUS_CION cro:}ggra Decreto
Actividades presentado por el servidor i~ . | Supremo N°
publico que lo ocupa. DESEMPENO estg?}lem 26115 NBSAP y

1) 100% comparacion POAI
Informe de actividades individual

VS.

designacién de

miembros a
través de
memorandum
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2)  100% Método de Escala Gréfica.

Las cuales seran divididas entre dos, y el
resultado seré el puntaje total obtenido por
el servidor publico.

emitido por el
Director
Ejecutivo).

Elaboracién de Informe de Evaluacién del | FORM. EVA. /020 Ded
Desempefio, conteniendo reconocimientos INFORME DE  |2°U¢™@0 [ jefe Inmediato
4, y sanciones en el marco de lo establecido EVALUACION a Superior 1 Comité
por el Articulo 26 inciso e) del Decreto DEL cronogra | 4o Evaluacion
Supremo W 26115. DESEMPENO | Ma
estableci
do.
De
y N acuerdo )
Informe de Evaluacion del Desempefio a Jefe Inmediato
5. elevado a consideracion del Director cronogra | Superior 1 Comité
Ejecutivo. ma de Evaluacion
estableci
do.
De
_ |acuerdo
Aprobacion de acciones de personal | COMUNICACION| g - -
6. i ~ Director Ejecutivo.
producto de la Evaluacién del Desempefio. INTERNADE  |cronogra !
APROBACION | ma
estableci
do.
De
acuerdo | Director Ejecutivo/
7 Ejecucion de acciones de personal a los FOR/I(I)/I;;/IOV. a Profesional de
servidores publicos evaluados. MEMORANDUM |cronogra Recursos
ma Humanos.
estableci
do.

PRODUCTO: Informe de Evaluacion del
Desempefio, estableciendo: Grado de
contribucién del servidor puablico a los

objetivos institucionales; establecimiento
de reconocimientos y sanciones;
identificacion de falencias y

potencialidades del servidor publico (para
fines del Proceso de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion).
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CAPITU

LO IV

SUBSISTEMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL

Articulo 20°.- (Procesos del Subsistema de Movilidad de Personal)

Los procesos que conforman el Subsistema de Movilidad son:

ePromocion
eRotacion

e Transferencia
eRetiro

Articulo 21°.- (Proceso de Promocion)

OPERACION- PROMOCION VERTICAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Existencia de un puesto acéfalo
(vacio).

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Llevar a cabo los Procesos de Reclutamiento,
Seleccién, Induccion 'y Evaluacién
Confirmacion establecidos en el
Reglamento  Especifico, utilizando

modalidad de convocatoria publica interna.

de
presente
la

Profesional de
Recursos
Humanos

PRODUCTO: Servidor publico adecuado a
las demandas institucionales.

OPERACION: PROMOCION HORIZONTAL

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Servidor publico con una
calificacion de "Excelente” en la Evaluacion
del Desempefio + Escala Salarial Matricial
(grados y rangos salariales) aprobada +
Disponibilidad Presupuestaria.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Determinacion del grado salarial al cual el
Servidor Publico accedera.

ESCALA SALARIAL
MATRICIAL
APROBADA'Y
DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTARIA

15 dias

Profesional de
Recursos
Humanos en
coordinacion
con
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el Jefe de Unidad
Financiera.

Elaboracion de Informe de Promocion
Horizontal, conteniendo el listado de| INFORME DE Profesional de
2. Servidores Publicos y grados salariales a los| PROMOCION 10 dias | Recursos
cudles accederan, producto de la| HORIZONTAL Humanos
Evaluacion del Desempefio.
Informe de Promocién Horizontal elevado a Profesional de
3. consideracion y decisiones  del Director | =TT 1dia | Recursos
Eiecutivo. Humanos
Aprobacion del Informe de Promocién COMUNICACION P . . .
4. Horizontal INTERNA D,E 3 dias | Director Ejecutivo.
) APROBACION
_ 5 ' FOR%"Z;WOV' Directqr Ejecutivo/
5. | Geeuain de acoone do persona, o base | WENORANDO | 10 dias| Ilesonlce
aprobado. DE PROMOCION Hﬁmigz
HORIZONTAL
PRODUCTO: Servidor publico adecuadoa | _______ ..
las demandas institucionales.
Articulo 22°.- (Proceso de Rotacion)
OPERACION: ROTACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la DGAC
para facilitar la capacitacion indirecta y evitar
la obsolescencia laboral de los Servidores
Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Continuo Profesional de
de Recursos
Elaboracién del Programa de Rotacién Interna] PROGRAMA DE | acyerdo | Umanos en
1 de Personal, incluyendo cronograma de[ ROTACION alas coordinacion con
" | ejecucion. INTERNA DE  |hecesida | ©S Jefes
PERSONAL. des Inmed_latos
.= | Superiores de
Institucio cada Direccion
nales. v/o Unidad.
» » COMUNICACION
2. f‘t’FObafj'O”Pde' Prolgrama de Rotacion INTERNADE | 3dias | Director Ejecutivo.
nterna de Personal. APROBACION.
FORM.MOV. De Profesional de
3, Ejecucion del Programa de Rotacion Interna /021 acuerdo | Recursos
de Personal. MEMORANDO a Humanos en
DE ROTACION |cronogra | coordinacién con
ma los Jefes
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estableci| Inmediatos
do. | Superiores
Direccion y/o
Unidad.
PRODUCTO: Servidor publico adecuado
a las demandas institucionales.
Articulo 23°.- (Proceso de Transferencia)
OPERACION: TRANSFERENCIA
ETAPA| INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Necesidades de la Direccion
General de Aeronautica Civil.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
SOLICITUD Jefe | diat
o : ESCRITA AL ete Inmediato
4. | Solicitud de transferencia de personal. PROFESIONAL DE|Continuo| _ Superior del
RECURSOS Servidor Pablico
HUMANOS a ser transferido.
2 dias /| Profesional de
2. | Andlisis de la procedencia de transferencia. INFORME Por Recursos
i i ESCRITO solicitud Humanos
Aprobacion de la transferencia, en base al COMUNICACION
3. informe emitido por el Encargado de INTERNA DE 3 dias [Director Ejecutivo.
Recursos Humanos. APROBACION
FORM. MOV. /021 Director Ejecutivo
: i ; . . . / Profesional de
4. Ejecucion de la transferencia. MEMORANDO DE| 1dia Recursos
TRANSFERENCIA Humanos
PRODUCTO: Servidor publico adecuado a
las demandas institucionales.
Articulo 24°.- (Proceso de Retiro)
OPERACION: RETIRO
ETAPA| INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO| RESPONSABLE
INSUMO: Resultados del funcionamiento
del Sistema de Administracion de Personal y
otros, que estén contemplados como
causales de retiro por el Articulo 32° del
Decreto Supremo N° 26115.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1. Determinacion del causal de retiro que ContinuglProfesional de
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SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA

corresponda, en base a informacion de Recursos
hechos  verificables 'y  debidamente Humanos
respaldados por escrito.
Profesional de
. . INFORME P
2. Informe de procedencia del retiro. ESCRITO 2 dias | Recursos
Humanos
Aprobacion del Informe de procedencia COMUNICACION . Director
3. del retiro INTERNA DE 8 dias Ejecutivo
) APROBACION. )
FORM. MOV. Director ejecutivo
. L . /021 . / Profesional de
4. Ejecucion del retiro. MEMORANDO 1dia RECUISOS
DE RETIRO Humanos
PRODUCTO: Servidor Publico desvinculado
de la Direccion General de Aeronautica Civil.
CAPITULO V

Articulo 25° (Procesos del Subsistema de Capacitacion Productiva)

Los procesos que conforman el Subsistema de Capacitacion Productiva son:

Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Programacion de la Capacitacion
Ejecucion de la Capacitacion
Evaluacion de la Capacitacion
Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion

Articulo 262.- (Proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacién)

OPERACION- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Demandas de capacitacion
identificadas a través de la Evaluacion del
Desemperfio y otras derivadas del propio
desarrollo de la Direccion General de
Aeronautica Civil, asi como las falencias y

24
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potencialidades de los Servidores Publicos.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Distribuciéon del formulario de Detecciéon de FOR/lgézCAP' Profesional de
1. Necesidades de Capacitacion a cada Jefe 2 dias | Recursos
Inmediato Superior CIRCULAR Humanos
) INSTRUCTIVA
MANUAL
Llenado del formulario de Deteccion de| INSTRUCTIVO )
2. Necesidades de Capacitacién, de cada DE 5 dias éifeelrr;g:edlato
Servidor Piblico. CAPACITACION P
DE PERSONAL
3 Recoleccion de los formularios de Deteccion 2 di Profesional de
. B P ias | Recursos
de Necesidades de Capacitacion. HUMAN0S
Andlisis, clasificacion y priorizacion de Profesional de
4. necesidades de capacitacion, tanto genérica 10 dias | Recursos
como espec_l'fica_p_ara la Direccion General HUManos
de Aeronautica Civil.
FORM. CAP.
/023
Elaboracion de Informe de Deteccién de INFORME Profesional de
5. Necesidades de Capacitacion (establece | DETECCION DE | 5 dias | Recursos
temas de capacitacion genérica y especifica) | NECESIDADES Humanos
DE
CAPACITACION
PRODUCTO: Informe de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.
Articulo 27°.-(Proceso de Programacion de la Capacitacién)
OPERACION: PROGRAMACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO- PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informe de Deteccion de| | | e
Necesidades de Capacitacion. -
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Elaboracion del Programa de Capacitacionl FORM. CAP./024 | 20 dias
(Anual), determinando: objetivos de] PROGRAMA DE Profesional de
aprendizaje, formas de  capacitacion,| CAPACITACION Recursos
destinatarios, duracion, instructores, Humanos.
1. contenidos, técnicas e instrumentos,
estandares de evaluacion, recursos
necesarios para su ejecucion y Presupuesto| Profesional de
del Programa de Capacitacion. RECUISOS
Se incluyen las Becas y Pasantias que la|[FORM. CAP ./025 | Definido Humanos.
Entidad requerira para la presente gestion.  [PROCEDIMIENTO [previamen
PARA LA teenel
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OTORGACION |presente
POSTULACION [Reglame
DE BECAS Y Especific
PASANTIAS.
Programa de Capacitacion elevado a Profesional de
2. consideracion y decisiones del Director ldia | Recursos
Ejecutivo. Humanos.
COMUNICACION
3. Aprobacion del Programa de Capacitacion. INTERNA DE 3 dias | Director Ejecutivo.
APROBACION
PRODUCTO: Programa de Capacitacion
Articulo 28°.- (Proceso de Ejecucion de la Capacitacion)
OPERACION: EJECUCION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO- PROCEDIMIENTO- PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
PROGRAMA DE
CAPACITACION
(INCLUYENDO
. L S PRESUPUESTO Profesional de
Ejecucion de la capacitacion en base al
1. Programa de Capacitacion aprobado. DE Continuo Recursos
CAPACITACION) Humanos.
APROBADO.
PRODUCTO: Servidor Publico capacitado
para mejorar su contribucion al logro de los
objetivos de la Direccion General de | --------------mmmeee-
Aeronautica Civil.
Articulo 29° (Proceso de Evaluacion de la Capacitacion)
OPERACION: EVALUACION DE LA CAPACITACION
ETAPA | INSUMO- PROCEDIMIENTO- PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Programa de Capacitacion, mas
resultados de la Ejecucién del Programa de
Capacitacion (por evento de capacitacion
realizado).
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Profesional de
Andlisis del grado de cumplimiento de los Recursos
objetivos vy tareas establecidas para cada Humanos en
1. evento de capacitacion, una vez concluido 8 dias | coordinacién con
el mismo. el Jefe Inmediato
Superior del
personal
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capacitado.

FORM. CAP. /024

-A ) Profesional de
Elaboracién de Informe de Evaluacién de la DE\L/,EI;/UE?\I(‘:I'I(())’\I;E Eecursos
2. | Capacitacion (por cada evento de LA 5 dias c;c;?;:gf:iéenncon
capacitacion realizado). -
p ) CAPACITACION el Jefe Inmediato
Superior.
( Informe Escrito)
Profesional de
Informe de Evaluacion de la Capacitacion Recursos
3 (por cada evento de capacitacion 3 dias | HUmanos en

realizado) elevado a conocimiento vy
decisiones del Director Ejecutivo.

coordinacién con
el Jefe Inmediato

Sunerinr

PRODUCTO: Determinacion del grado de
cumplimiento de los objetivos de aprendizaje
fijados en el Programa de Capacitacion,
por cada evento de capacitacién realizado,
para proceder a realizar ajustes en
préximos eventos y adoptar las decisiones
ale carresnondan

Articulo 30°.- (Proceso de Evaluacion de los Resultados de la Capacitacion)

OPERACION- EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

ETAPA INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacion del desempefio
laboral del Servidor Publico, posterior a Su | ------ee-mocemmmeemeaen
capacitacion.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Informe sobre la capacitacién recibida, 2 dias
1 elevado a conocimiento del Jefe Inmediato INFORME posterior | Servidor Publico
’ Superior con copia al Profesional de ESCRITO esala | capacitado.
Recursos Humanos. capacita
cién
Analisis de la aplicacion efectiva de los
conocimientos, destrezas y actitudes Jefe Inmediato
2. adquiridas en la capacitacion, versus su 30 dias Superior del
impacto en el desempefio laboral del Servidor Publico
Servidor Publico. capacitado.
FORM. _CBAP'/024 Jefe Inmediato
3. Elaboracion de Informe ldellévaluamon de los| gyAL UACION DE 1 dia Supe:nor dgl .
Resultados de la Capacitacion. LOS Servidor Publico
RESULTADOS capacitado.
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DELA
CAPACITACION

(Informe Escrito)

Informe de Evaluacién de los Resultados de

Jefe Inmediato

4 la Capacitacion, elevado a conocimiento del 1 dia Superior del
: Director Ejecutivo y el Profesional de Servidor Publico
Recursos Humanos. capacitado.
PRODUCTO: Establecimiento del nivel de
aplicacion efectiva de la capacitacion
recibida y su nivel de impacto en el
desempefio laboral
CAPITULO VI
SUBSISTEMA DE REGISTRO
Articulo 31°.- (Procesos del Subsistema de Registro)
Los procesos que conforman el Subsistema de Registro son:
e Generacion de la Informacién
e Organizacion de la Informacion
e Actualizacion de la Informacion
Articulo 32°.- (Proceso de Generacion de la Informacion)
OPERACION: GENERACION DE LA INFORMACION
ETAPA | INSUMO -PROCEDIMIENTO -PRODUCTO | INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacion generada por el
funcionamiento del Sistema de | -mrmmmmmmmmmmmmmmsmmoms | mmmmmmoomnon ) T
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Proceso de recopilacion y clasificacion de
informacion generada por el funcionamiento
del Sistema de Administraciéon de Personal: Profesional de
1. - Documentos individuales (Servidores | Continuo | Recursos
Publicos). Humanos.

- Documentos propios del Sistema
(Subsistemas y Procesos).

28

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.

Articulo 33°.- (Proceso de Organizacion de la Informacion)

OPERACION: ORGANIZACION DE LA INFORMACION

ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Informacién sobre documentos
individuales y propios del Sistema de
Administracion de Personal.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
FORM. REG.
Proceso de organizacion y registro /026
de informacién, en los siguientes medios: FORM. REG. Profesional de
1. a) Ficha de Personal /027 Continuo | Recursos
b) Lista de Archivos Fisicos Pasivo FORM. REG. H
e) Documentos Propios del SAP /028 umanos.
d) Inventario de Personal FORM. REG.
/029
PRODUCTO: Ficha de Personal, Archivos
Fisicos (activo y pasivo), Documentos
propios del SAP e Inventario de Personal.
Articulo 34°.- (Proceso de Actualizacién de la Informacion)
OPERACION: ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
ETAPA | INSUMO-PROCEDIMIENTO-PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE
INSUMO: Ficha de Personal, Archivos Fisicos
(activo y pasivo), Documentos propios
del
PROCEDIMIENTO (Tareas):
FORM. REG.
/026
FICHA
PERSONAL Profesi ld
. .. . .z FORM. REG. roresional ae
1. Proceso de actualizacion de informacion. 097 Continuo | Recursos
LISTA DE Humanos.
ARCHIVOS
FISICOS
PASIVOS
FORM. REG.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

29




DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

/028
DOCUMENTOS
PROPIOS DEL

SAP

FORM. REG.
/029
INVENTARIO DE
PERSONAL

PRODUCTO: Informacién actualizada y

disponible, para la toma de decisiones del
Director Eiecutivo.

TITULO TERCERO
CARRERA ADMINISTRATIVA

CAPITULO UNICO

\

Articulo 35°.- (Alcance de la Carrera Administrativa)

La Direccion General de Aeronautica Civil se sujetara a la Carrera Administrativa
establecida por la Ley No 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y Decreto
Supremo No 26115 de las Normas Basicas del Sistema de Administracion de
Personal (SAP).

La Carrera Administrativa se articula mediante el Sistema de Administraciéon de
Personal.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

TITULO CUARTO
RECURSOS DE REVOCATORIA Y JERARQUICO

CAPITULO UNICO

\

Articulo 36°.- (Recursos de Revocatoria y Jerarquico)

La Direccidon General de Aeronautica Civil se sujetard para la solucidon de sus
recursos de revocatoria y jerarquico a lo establecido por el Decreto Supremo N°
26319 de 15 de septiembre de 2001, que aprueba el Reglamento de Recursos de

Revocatorio y Jerarquicos.

REGLAMENTO ESPECIFICO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
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FORM. DOT./000

CLASIFICACION DE PUESTOS

El presente formulario de clasificacion servira a la Direccion General de Aeronautica Civil, para actualizar el Manual
de Descripcion de Puestos en el caso de que en su estructura organica sucedan modificaciones.

ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO

L. IDENTIFICACION DEL PUESTO.-

a) Datos Generales.-

Denominacion del Puesto:
Direccion/Unidad a la que pertenece:

Categoria:
(Superior, Ejecutivo u Operativo)

b) Relaciones.-

Dependencia Lineal de:
Dependencia Funcional de:
Autoridad Lineal sobre:
Autoridad Funcional Sobre:

Coordinacioén con:

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES.-

a) Objetivo del Puesto.- Describir la funcion principal que debe cumplir el puesto, es decir para que fue
creado:

b) Funciones v Resultados.-

FUNCIONES: En forma ordenada indicar RESULTADOS: Resultados que debe obtener
como se realiza cada funcion. a través de la ejecucion de cada funcion.
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1II.

REQUISITOS PARA OCUPARA EL PUESTO.-

a)

b)

Educacion.- Mencionar el titulo si es necesario:

Doctorado
Masterado
Postgrado
Licenciado
Egresado
Técnico Superior
Técnico Medio
Bachiller

Secundaria

Primaria

Conocimiento Adicional.- Mencionar conocimientos sobre cursos realizados entre otros:

Experiencia.-
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IV. CONDICIONES DE TRABAJO.- Se mencionara el AMBIENTE donde el funcionario desarrollara sus
actividades y el RIESGO que corre al llevar a cabo sus funciones:

AMBIENTE RIESGO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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FORM. DOT./001

VALORACION DE PUESTOS

DATOS GENERALES:
Direccion:

Unidad:

Denominacion del Puesto:

Marcar con una cruz lo que corresponda, en la primera columna. El Profesional de Recursos Humanos llenara el
puntaje que corresponda en la segunda columna, segun la matriz de valoracion.

CUESTIONARIO
A. FACTOR CONOCIMIENTO:
Grados | A.1 Nivel de Instruccion Puntaje
1° Bachiller
2° Técnico Medio
3° Técnico Superior
4° Egresado de la Universidad
5° Licenciatura
Total
Grados | A.2 Nivel de Especializacion Puntaje
1° Seminarios, Talleres o Cursos relacionados con el
puesto, menor a 80 Hrs.
2° Diplomado
3° Postgrado
4° Maestria
5° Doctorado
Total
Grados | A.3 Conocimiento de Computacion Puntaje
1° Word
2° Excel
3° PowerPoint
4° Internet
5° Otros Lenguajes de maquina
Total
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C.

B. FACTOR EXPERIENCIA Y HABILIDAD:

Grados | B.1 Experiencia de Trabajo (Afos de Servicio) Puntaje

1° Menor a un afio
2° Dela?2
3° De3 a4
4° De5ab6
5° De 7 afios adelante

Total

Grados |B.2 Autonomia en el Trabajo(Poder de Desicidn) Puntaje

1° Muy Baja
2° Baja
3° Mediana
4° Alta
5° Muy Alta

Total

FACTOR FISICO:
Grado | C.1 Esfuerzo Mental o Visual Puntaje

1° Minimo
2° Baja
3° Mediana
4° Alta
5° Muy Alta

Total

Grado |C.2 Esfuerzo Fisico Necesario Puntaje
1° Minimo
2° Baja
3° Mediana
4° Alta
5° Muy Alta
Total
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D. FACTOR RESPONSABILIDAD:

Grado |D.1 Responsabilidad sobre la Toma de Decisiones Puntaje
1° Decisiones de Rutina
2° Decisiones Administrativas-Operativas
3° Decisiones Administrativas-Técnicas
4° Decisiones de los Jefe de Area
5° Decisiones de los Jefes de Direccion
Total
Grado |D.2 Responsabilidad sobre Funciones Realizadas Puntaje
1° Ninguna  responsabilidad con las  funciones
desempenadas
2° Minima responsabilidad con las funciones desempefiadas
3° Normal responsabilidad con las funciones desempefiadas
4° Maxima  responsabilidad con  las  funciones
desempeiadas
5° Enorme responsabilidad con las funciones desempefiadas
Total
Grado | D.3 Responsabilidad sobre Supervision de Personal Puntaje
1° Ningun control
2° Control Administrativo
3° Control Técnico
4° Control de Personal en las Areas
5° Control de Personal en las Direcciones
Total
Grado | D.4 Responsabilidad sobre Custodia de Informacion Puntaje
1° Informaciéon de Acceso a Todo Publico
2° Informacion de Acceso por Areas
3° Informacion de Acceso por Direcciones
4° Informacioén Institucional
5° Informacion Altamente Confidencial
Total
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Grado |D.5 Responsabilidad sobre Manejo de Documentacion Puntaje
1° Minimo manejo de documentacion
2° Reducido manejo de documentacion
3° Administracion de cantidad mediana de documentacion
4° Administracion de una cantidad considerable de
documentacion
5° Administracion de una gran cantidad de documentacion
Total
Grado |D.6 Responsabilidad sobre Bienes Inmuebles a su cargo Puntaje
1° Menor cantidad de bienes en custodia
2° Reducida cantidad de bienes en custodia
3° Mediana cantidad de bienes en custodia
4° Considerable cantidad de bienes en custodia
5° Mayor cantidad de bienes en custodia
Total
E. FACTORES DE CONDICIONES DE TRABAJO:
Grado |E.1 Ambiente y Riesgo en el Trabajo Puntaje
1° Ambiente de trabajo gerencial
2° Ambiente de trabajo normal exposicion minima.
3° Expuesto a accidentes y molestias menores
4° Expuesto a accidentes y molestias graves
5° Expuesto a accidentes y molestias muy graves
Total
F. FACTOR FUNCIONES:
Grado |F.1 Funciones Especializadas ejercidas en el Puesto Puntaje
1° Funciones no especializadas
2° Funciones minimamente especializadas
3° Funciones medianamente especializadas
4° Funciones especializadas
5° Funciones muy especializadas
Total
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OBSERVACIONES REFERIDAS AL PUESTO.-

Después de haber sido revisado el contenido de este formulario, colocar el puntaje que corresponde a cada factor de
acuerdo con la “Matriz de Valoracion” que se adjunta, en el Manual de Dotacion.

Y para finalizar sume lo registrado en todas las casillas.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

5de 6



FORM. DOT./001 - A

REMUNERACION DE PUESTOS

El siguiente formulario servird para el conocimiento de los sueldos de todos los funcionarios y asi conformar la
Escala Salarial de la Direccion General de Aerondutica Civil.

Por lo cual se ruega llenar el formulario con letra clara, y con toda franqueza.

Direccion:
Unidad:

Denominacion del
Puesto:

Frecuencia:

Bonos, Horas Extras entre

Otros Total

Salario Basico:

Lugar y Fecha:
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FORM. DOT. /002

PROGRAMACION OPERATIVA ANUAL INDIVIDUAL
(POAI)

El siguiente formulario ayudara a la realizacion de la actualizacion del Manual de Descripcion de Puestos, en el caso

de que sea necesario:
NOMBRE DE LA UNIDAD:

I. IDENTIFICACION

Cédigo del Puesto:

Denominacion del Puesto:

Unidad:

Supervision:

1.1. Titulo del puesto inmediato superior

1.2. Titulo y cantidad de los puestos sobre los que ejerce supervision directa (si corresponde)

1.3. Relaciones del puesto

Registrar los puestos internos y/o unidades organizacionales con los que se relaciona el puesto. Especificar
los puestos cuando la relacion es clara e inequivoca.

1.3.1 Relaciones Intrainstitucionales 1.3.2 Relaciones Interinstitucionales

5.

1. 1
2. 2
3 3.
4 4
5

II. RAZON DEL PUESTO Y FORMULACION DE RESULTADOS o FUNCIONES

2.1 RAZON DE SER DEL PUESTO

2.2. RESULTADOS ESPECIFICOS

Citar los resultados esperados con indicadores que posibiliten su evaluacion, en concordancia con la
Programacion Operativa Anual de la Unidad Organizacional que corresponde.

PONDERACION 70%

1.
2.
3.
4.
2.

3. RESULTADOS CONTINUOS o FUNCIONES

PONDERACION 30%

bl bad

TOTAL | 100%

(*) Incorporar hoja adicional si fuera necesario
Luego de concluida la definicion de los resultados y funciones, asignar una ponderacion a cada uno
segun su importancia. Las ponderaciones asignadas deberan sumar 100%.
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III. REQUISITOS DE FORMACION
Enunciar los requisitos necesarios para cumplir los resultados y funciones descritos en el punto II en relaciéon
a los siguientes aspectos:

3.1 FORMACION

Definir las areas de formacion necesarias para el desempefio del puesto. Asociar a cada una el grado minimo
aceptable y la prioridad marcando con una cruz. Sefialar las prioridades complementarias en orden de
preferencia.

AREA DE

FORMACION GRADO DE FORMACION MINIMO ACEPTABLE PRIORIDAD

Bachiller
Medio
Superior
Egresado
Licenciatura
Postgrado
Maestria
Doctorado
Esencial
Complementaria

Técnico
Técnico

3.2 EXPERIENCIA

Registrar las areas de experiencia que exige el desempefio del puesto. Asociar a cada area el nivel de
experiencia y la prioridad, marcando con una cruz. Enunciar las prioridades complementarias en orden de
preferencia.

AREA DE
PRIORIDAD
EXPERIENCIA NIVEL DE EXPERIENCIA
=
£ |z |83 |
€| = | 2 |52 |58 |2|¢
s & g o 52 |EF = =)
£ = = = S S 2 |= k& @ =
g 2 _ e & HE |Ewx = g-
[=h 5 2 = < E
= @ 2
n < S
Cantidad de afios de experiencia minima requerida para ocupar el puesto: ........... afios
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3.3 CUALIDADES
Registrar los atributos que se exigen a la persona que ocupara el puesto para su adecuado desempeiio.

1. Iniciativa 5. Facilidad para desarrollar y exponer ideas

2. Alto grado de Responsabilidad 6. Capacidad analitica

3 Motivacion hacia el trabajo 7 Capacidad de sintesis, investigacion y
) ) creatividad

4 Toma de Decisiones 8 Facilidad para trabajar en  equipos
: ) multidisciplinarios

3.4 OTROS REQUISITOS
Registrar otros requisitos de conocimientos requeridos que no se encuadren en los acapites 3.1 y 3.2.

1.

2.

IV. CUMPLIMIENTO DE NORMAS
Registrar las disposiciones generales y particulares que el ocupante del puesto estara obligado a cumplir.

1. Ley 1178

2. Responsabilidad por la Funcion Publica

3. Reglamentacion Interna del ..............
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V. COMPROMISO
La suscripcion de la P.O.A.L, supone conformidad dentro del periodo programado, con todo su contenido y
compromiso de cumplimiento.

Fecha de elaboracion:  / /00 Fecha de aprobacion: / / /

Fecha de inicio de ejecucién: / / /

Director Administrativo Financiero Jefe Inmediato Superior Servidor Publico

VL. RECURSO DE REVOCATORIA Y / O APELACION
En caso de disconformidad con el contenido de la P.O.A.I., insertar las observaciones y razones pertinentes.

ACAPITE DESCRIPCION OBSERVACION

Fecha de recepcion de la apelacion: / /  / Fecha de aprobacion definitiva:  /  / /

Director Administrativo Financiero Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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VII. SEGUIMIENTO

Este acapite debera ser llenado transcurridos seis meses del inicio de la gestion, a objeto de incorporar si
corresponden, modificaciones y/o ajustes a los resultados especificos y/o continuos previa justificacion técnica. Se
debera reasignar ponderaciones a los resultados mencionados en los acéapites 2.2 y 2.3

7.1. RESULTADOS ESPERADOS PONDERACION
1. %
2. %
3. %
7.2. FUNCIONES
1.
2.
3.

TOTAL %

Fecha elaboraciéon: / / /

Fecha de aprobacion / / /

Fecha de inicio de ejecucion: / / /

Director Administrativo Financiero

Jefe Inmediato Superior Servidor Publico
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FORM. DOT. /003

SOLICITUD DE PERSONAL

Fecha de Elaboracion:
DATOS DE LA DIRECCION SOLICITANTE:
Direccion:
Unidad:

Denominacion del Puesto:

CUESTIONARIO:

El presente requerimiento esta incluida en el Programa Operativo Anual (POA) de la direccion solicitante:

SI
NO

El puesto a cubrir sera de caracter:

TEMPORA
L

MESES

PERMANENTE

JUSTIFICACION DEL REQUERIMIENTO:

DIRECCION SOLICITANTE DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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FORM. DOT. /004

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

Entidad :

Direccion Administrativa:
Unidad Ejecutora:
Fuente:

Org. Financiador:
Gestion:

Objeto del Gasto:

SALDO
PARTIDA CONCEPTO | PRESUPUESTO REQUERIDO PRESUPUESTARIO
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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FORM. DOT. /005

CONVOCATORIA INTERNA

La Direccién General de Aeronautica Civil “DGAC”, convoca al personal de la entidad, que forma parte de los
Funcionarios de Carrera Administrativa, a participar de la presente Convocatoria Interna para cubrir el (los)
puesto (s) de:

REF:

N* de Referencia Denominacion del Puesto
REF:

N? de Referencia Denominacion del Puesto
REQUISITOS:

Los postulantes deben cumplir con los siguientes requisitos:

Formacién (se mencionara con detalle todos los requisitos esenciales y complementarios, de los puestos
convocados)

).)
,_).

Experiencia (se menciona los afios de experiencia general y especifica que requiere el puesto)

,_).
,_).

Los interesados deberan entregar su carta de postulacion y actualizar su carpeta personal, con la Profesional de
Recursos Humanos:

Hasta el dia del presente mes a Hrs.

Mayores informes en la Direccion Administrativa Financiera.

SELLO DE LA DGAC

Lugar y Fecha
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FORM. DOT. /005 - A

PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA
Requerimiento de Personal

La Direccion General de Aeronautita Civil “DGAC”, convoca a concurso de meritos y examen de competencia, a
profesionales en las siguientes areas:

REF:

N* de Referencia Denominacion del Puesto
REQUISITOS:
Los postulantes deben cumplir los siguientes requisitos:
Formacion Académica:
Mencionar los requisitos minimos de formacion que figuran en la especificacion de los puestos convocados.

>
>

Experiencia Laboral

Mencionar los requisitos minimos de experiencia: area y tiempo de experiencia que figuran en la especificacion de
los puestos convocados.

»
»

Las personas que cumplan con los requisitos citados, deben hacer llegar su postulacion a la casilla de correo
N° de la ciudad de , adjuntando carta de solicitud, formulario de curriculo vitae
(Recabarlo en oficinas de la DGAC Edif. Correos Piso 4), fotografia reciente a colores y pretension salarial, hasta el
dia del presente mes.

SELLO DE LA DGAC




N° REF.:

Puesto:

1.

INSTRUCTIVO DE APLICACION - PRIMERA CONVOCATORIA PUBLICA

La Paz, de de
/00

INSTRUCCIONES PARA SU APLICACION:

1.1

1.2

1.3

La postulacion contendra: Carta de solicitud citando niimero de referencia, la denominacion del puesto
al que se aplique, formulario de curriculum vitae debidamente llenado y firmado adjuntando
documentacion respaldatoria y una fotografia reciente. Todos los documentos deberan ser enviados a la

casilla N° La Paz indicando en el sobre sélo niimero de referencia al que
postula.
El plazo para la recepcion de postulaciones vence el dia de de

Se ruega a los postulantes presentarse solo si cumplen con los requisitos esenciales que se exigen.

TERMINOS DE REFERENCIA

2.1 Resultados Especificos:
1.
2.
3.
4.
5.
2.2 Resultados Continuos
1.
2.
3.
4.
5.
REQUISITOS ESENCIALES
1. Licenciatura en con titulo en Provision Nacional.
2. Especializacion o Post Grado o Maestria en
3. Minimo aflos de experiencia en el area de y/o relacionadas.
4. Cualidades: Responsabilidad, capacidad e iniciativa para tomar decisiones, facilidad para trabajar en
equipo, capacidad para desarrollar y expresar ideas (depende del puesto que se trate).
3.1 REQUISITOS COMPLEMENTARIOS
1.
2.
3.
4.
5.

3de4



FORM. DOT. /006

CURRICULUM VITAE

Esta documentacion debe ser llenada por el postulante con letra clara e imprenta:

Nombre de la Entidad

N¢ de Referencia Denominacion del Puesto al que Postula

Ciudad / Distrito

A. INFORMACION PERSONAL DEL POSTULANTE:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Fecha de Nacimiento Localidad Provincia

Nacionalidad Sexo
N¢ de Cedula de Identidad / N° de Pasaporte Lugar de Emision C.1.
|
Estado Civil Dependientes
Direccion Actual:
Avenida / Calle
Departamento Numero
Zona Ciudad
Teléfono o Celular e-mail

Colegio Profesional

N° de Registro Lugar de Registro
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B. PREPARACION ACADEMICA DEL POSTULANTE:

Nivel Doctorado

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio

Grado Obtenido: Egreso Desde

Titulado Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Maestria

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio

Grado Obtenido: Egreso -| Desde

Titulado Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Postgrado

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio

Grado Obtenido: Egreso -| Desde

Titulado Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Licenciatura

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio
Desde

Grado Obtenido: Egreso

Titulado Hasta

Ciudad / Pais
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Nivel Egreso

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio

Grado Obtenido: Desde

Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Técnico Superior

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio
Grado Obtenido: Egreso -i Desde

Titulado -i Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Técnico Medio

Universidad / Institucion

Carrera / Area de Estudio

-| Desde
I

Grado Obtenido: Egreso

Titulado Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Bachiller

Colegio

S Desde

Titulo Hasta

Ciudad / Pais

Nivel Secundario

Colegios

S Hasw:

Ciudad / Pais
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Nivel Primario

Escuelas / Colegios

o Hasw

Ciudad / Pais

C. CURSOS, TALLERES Y SEMINARIOS:

Universidad / Institucion

Nombre del Curso

Desde Hasta N° de Horas

Universidad / Institucion

Nombre del Curso

Desde Hasta N° de Horas

Universidad / Institucion

Nombre del Curso

Desde Hasta N° de Horas

Universidad / Institucion

Nombre del Curso

Desde Hasta N° de Horas

Universidad / Institucion

Nombre del Curso

Desde Hasta N° de Horas
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D. CURSOS DE COMPUTACION:

Colocar una X en la denominacion que se asemeje en el conocimiento de dicho paquete:

Paquete de Computacion: Titulo Bueno  Regular Malo No Sabe

E. EXPERIENCIA EN DOCENCIA:

Materia Universidad Titular Suplente Desde Hasta

F. EXPERIENCIA LABORAL REFERIDA AL PUESTO:

Empresa / Institucion

Puesto
Funciones y Desde:
Responsabilidades:
Hasta:
Empresa / Institucion
Puesto
Funciones y Desde:
Responsabilidades:
Hasta:
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Empresa / Institucion

Puesto

Funciones  y
Responsabilidades:

Desde:
Hasta:

Empresa / Institucion

Puesto

Funciones y
Responsabilidades:

Desde:
Hasta:

G. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL DE LOS ULTIMOS 5 ANOS:

Empresa / Institucion Puesto Desde Hasta

{

il

H. IDIOMAS:

Se marcara con una X, el correspondiente conocimiento respecto al idioma:

Idiomas Practicados: Superior Medio Basico No Conoce

AEEEE
EEEEE
EEEEE

6de8



I. PUBLICACIONES :

Titulo

Publicado por Fecha

J. PREMIOS:

Premiado por:

Institucion Premiadora Fecha

K. REFERENCIAS PERSONALES:

Nombres y Apellidos Empresa / Institucion

Puesto Teléfono

L. INFORMACION SOBRE SALARIOS:

Pretension salarial mensual en Bs.

Ultimo salario mensual en Bs.




M. DECLARACION:

Yo estoy de acuerdo que la Direccion General de Aeronautica Civil se contacte
con la institucion o empresa donde anteriormente trabaje, para ampliar la informacion proporcionada en el presente
CURRICULUM VITAE.

Y de esta forma autorizo a la Direccion, para consultar mis antecedentes personales en las instancias que corresponda y
declaro que la veracidad de la informacion brindada en el presente formulario; asumiendo que al brindar informacion falsa
podria invalidar mi postulacion.

NOMBRE Y FIRMA DEL POSTULANTE
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FORM. DOT. /007

ACTA DE REUNION Y DE APERTURA DE SOBRES

En la ciudad de La Paz, el dia de de 20, a horas , en las oficinas de la Direccion

General de Aeronautica Civil (Direccién Administrativa Financiera), con la participacion de las siguientes personas

representantes:

Representante de la Unidad Solicitante

Representante de la Direccion Administrativa Financiera

Representante Nominado por la MAE

Se llevo a cabo la apertura de sobres de la Convocatoria Publica para el siguiente puesto:

Ref. : /0
Cuya fecha de cierre fue el dia de de20
El acto tuvo una duracion de se abrieron sobres y los resultados fueron anotados en una planilla

disefiada para tal efecto, como se detalla en el FORM. DOT./007 — A LISTADO DE POSTULANTES adjunto.

Al final de la reunion los asistentes firman su constancia.

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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FORM. DOT. /007 - A

LISTADO DE POSTULACIONES

Direccion:
Unidad:
Fecha de Emision de Convocatoria:

Fecha de Cierre de Convocatoria:

Registrar los apellidos y nombres de cada postulante y la referencia a la que postula. Al concluir, sume el numero de
postulante. Si se emitié convocatoria para mas de un puesto, sume los postulantes para cada puesto.

El presente formulario sirva para dos postulaciones:

No

NOMBRE DEL POSTULANTE N° DE REFERENCIA OBSERVACIONES

UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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FORM. DOT. /008

r

EVALUACION CURRICULAR

Evaluadores:

N° de Referencia:

Denominacion del Puesto:

Fecha:

PREPARACION ACADEMICA

odurar ],

SOTAVNIINTS
A STIATIVL
‘S0SdND

oduary,

NOIDVLAdINOD

oduar ],

HAATIHOVE

odurd J,

oSsTIDA

oduwar ],

OIdAIN ODINDIL

odudr f,

YOTAAINS
ODINDAL

oduar ],

VANLVIONAOI'T

odudry,

Oaviad.LSOd

oduwarf,

VIILSAVIA

oduwarf,

oavioLrdoda

GRADO DE
FORMACION

TA

TPN

TA

TPN

TA

TPN

TA

TPN

TA

TPN

EDAD

NOMBRE Y APELLIDO
DE LOS POSTULANTES

NO
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EXPERIENCIA
LABORAL IDIOMAS 7))
Idioma Otros % E
<=2 = <3 TIEMPO Ingles Idiomas S 4 =
[SR®) O = = Q < Q
Ne | NOMBREYAPELLIDO | . S° 33 | 2&¢° = o . O = =
DE LOS POSTULANTES & B X 2355 . g o ° 3 o o EEg =
=5 | 23z | 23= = = S = = S 5 =
= H7= = 7 7] < A
e 2 SIS RT - £ g < £ g < o 2
%z = e B A = & 5 = o S
M= = = 3 17 17
TA = Titulo Académico
TPN = Titulo en Provision Nacional
Calificacion: A = Excelente, B = Bueno, C = Suficiente y D = Malo.
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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FORM. DOT. /009

PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION ADMINISTRATIVA
(Jefes de Unidad)
Unidad: Evaluadores:
N° de Referencia:
Denominacién del Puesto:
Fecha:
A EXPERIENCIA EN EXPECTATIVAS Y CAPACIDAD DE .
Ne NOMINA DE EDAD DIRECCION DE COMPATIBILIDAD CON RESPUESTA OO EIMIITINIEO IDIE | (CATWTLCE (CIERT OBSERYV.
POSTULANTES EQUIPOS EL PUESTO LABORAL LB NOI L B UL 1) LT

Calificacion: A = Excelente, B = Bueno, C = Suficiente y D = Malo.
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PRIMERA CONVOCATORIA
EVALUACION ADMINISTRATIVA
(Profesionales — Técnicos Administrativos)

FORM. DOT. /009 - A

Unidad: Evaluadores:
N° de Referencia:
Denominacién del Puesto:
Fecha:
CAPACIDA | CONOCIMIENT
- LD EXPECTATIVAS Y D DE O GENERAL CAPACIDA'D L1y RELACIONES .
Ne INORILINLE DS LD LML COMPATIBILIDAD | RESPUEST | DEL ENTORNO | EXPRESIONY 1 iy pppERsONAL | CALIFICACION (pqppy
POSTULANTES D | TRABAJOEN COMUNICACIO FINAL :
EQUIPOS CON EL PUESTO A DE LA e ES
LABORAL INSTITUCION

Calificacion: A = Excelente, B = Bueno, C = Suficiente y D = Malo.
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PRIMERA CONVOCATORIA

EVALUACION ADMINISTRATIVA

(Auxiliar — Servicios)

FORM. DOT. /009 - B

Unidad: Evaluadores:
N° de Referencia:
Denominacion del Puesto:
Fecha:
. CAPACIDAD DE | EXPECTATIVAS Y ALY CONDIELATLENIE CAPACIDAD DE -
NOMINA DE EDA DE GENERAL DEL - CALIFICACION
Ne° POSTULANTES D RESPUESTA COMPATIBILIDAD RESPUESTA ENTORNO DE LA EXPRESION Y FINAL OBSERYV.
BAJO PRESION CON EL PUESTO LABORAL INSTITUCION COMUNICACION

Calificacion: A = Excelente, B = Bueno, C = Suficiente y D = Malo.
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FORM. DOT./009 - C

HORARIOS DE LAS ENTREVISTAS

NOMBRES Y APELLIDOS

TELEFONOS

HORARIO

FECHA

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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INSTRUCCIONES PARA LA EVALUACION ADMINISTRATIVA

(Entrevista)

I. RECOMENDACIONES PARA EL ENTREVISTADOR.- Le servira al entrevistador estas instrucciones y recomendaciones

para que tenga una guia para omitir errores involuntarios.

Leer y analizar el Curriculum Vitae del postulante.

Evitar formular preguntas capciosas.

Escuchar atentamente al entrevistado y demostrar intereses en el.

Inducir a respuestas narrativas, no respuestas SI o NO.

Animar al entrevistado a preguntar acerca de la Direccion y el puesto.

Evitar tomar muchas notas durante la entrevista, para dedicarse con mas atencion al postulante.
Evitar prejuzgar al postulante.

Asignar la calificacion que corresponda, apenas haber terminado la entrevista.

FIFFFF¥¥

II. CONTENIDO DE LA ENTREVISTA.- A continuacion se presenta, como guia para el entrevistador un conjunto de preguntas

para facilitar la evaluacion del postulante.

Formacién Académica.-

¥¥¥+¥v¥

Preguntar sobre la institucion en la cual estudio y cual fue su mejor profesor o docente durante este tiempo.
Su persona estaria dispuesta a seguir estudiando.

Que cursos, seminarios y talleres adicionales tomaria a parte de los que ya realizo.

Durante su vida universitaria se destaco en alguna materia, o le gustaban alguna o algunas materias.

Con los conocimientos que posee, usted piensa que esta preparado para desarrollar sus actividades en el puesto al
que postula.

Experiencia Laboral.-

¥

¥¥¥¥¥+¥¥ ¥

Sobre sus trabajos anteriores comente tres experiencias de trabajo que le hayan impactado favorablemente en su
desarrollo laboral.

Por lo contrario haga un comentario desfavorable que haya influido en el desarrollo laboral.
Como se imagina a su jefe.

Que puestos o funciones dentro de sus anteriores trabajos le gustaron mas.

Conoce la ley y reglamento del Estatuto del funcionario publico.

Que opinién le merece la carrera administrativa del funcionario publico.

Describa su ultimo puesto de trabajo.

Cuantas horas piensa dedicarle al puesto.

Como se siente cuando tiene que trabajar con otras personas.

Conocimientos, Intereses y Aspiraciones.-

¥¥¥+¥v¥

Que habilidades posee usted que puedan facilitar su trabajo.

Que conocimientos posee usted que puedan facilitar su trabajo.
Cuales son sus temas favoritos de conversacion y Porque.

Como espera concretar sus aspiraciones.

Porque desea trabajar en la Direccion General de Aerondutica Civil.
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FORM. DOT. /010

HOJA DE CALIFICACION FINAL

N° de Referencia: Denominacion del Puesto:
Fecha:

Se registrara las calificaciones obtenidas en cada una de las evaluaciones realizadas, y se sacara la CALIFICACION FINAL del postulante:

o EVALUACION EVALUACION ENVALUACION | CALIFICACION
N NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE EDAD AT RSN AT AT I OBSERVACIONES
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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FORM. DOT. /011

LISTA DE FINALISTAS

Direccion:
Unidad:
Denominacion del Puesto:

Fecha:

Se anotara los cinco finalistas que hayan obtenidos las mejores calificaciones en las diferentes evaluaciones:

N° NOMBRES Y APELLIDOS DE LOS CANDIDATOS FINALISTAS EDAD P,II,J g{i{E
UNIDAD SOLICITANTE DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

REPRESENTANTE NOMINADO POR LA MAE
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FORM. DOT. /012

INFORME DE RESULTADOS
SELECCION DE PERSONAL Cite:
Fecha:
DE: COMITE DE SELECCION
A DIRECTOR EJECUTIVO
: DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

REF.: 002/2014 TECNICO MANTENIMIENTO DE AERONAVES

Senor:

De conformidad con la convocatoria externa N° 002/2014 de fecha 27 de abril de 2014, la Comision de Calificacion
eleva a su consideracion los resultados del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de personal.

L ANTECEDENTES.

En cumplimiento a las disposiciones enmarcadas en la Norma Bésica y al Reglamento Especifico del Sistema de
Administraciéon de Personal la Direccion General de Aeronautica Civil en fecha 27 de abril de 2014 publica una
Convocatoria relativa a Requerimiento de Personal para la institucion.

Conforme al tiempo limite para la presentacion de documentos de los postulantes, establecido por esta Direccion
General en fecha 12 de junio se dispuso la conformaciéon de la Comision de Calificacion encargada de realizar la

apertura de sobres con la elaboracion de la correspondiente Acta y el llenado de listado de postulaciones.

I1. DESARROLLO.

La Comision de Calificacion estuvo compuesta por un representante del Area Solicitante, un representante de la
Direccion Administrativa Financiera y un representante designado por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Tomando en cuenta los requisitos necesarios para el puesto, dicha Comision efectud la revision de la documentacion
con la finalidad de evaluar la misma. Asi también se hizo cargo de realizar las respectivas entrevistas de seleccion a
cada postulante y las evaluaciones; curricular, administrativa, técnica y de capacidad.
Posteriormente, se procedié al llenado de la Hoja de Calificacion Final con el objeto de registrar los puntajes
parciales obtenidos por los postulantes en cada una de las evaluaciones realizadas, a fin de determinar la calificacion
obtenida por los aspirantes al cargo.
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES.
De acuerdo a las evaluaciones efectuadas se establece lo siguiente;

» NUMERO TOTAL DE POSTULANTES: 3 postulantes

» NUMERO TOTAL DE POSTULANTES SELECCIONADOS: 3 postulantes seleccionados

*» NUMERO TOTAL DE POSTULANTES FINALISTAS: 3 postulantes finalistas, conforme a lo detallado a
continuacion, se elegird al mejor candidato para ocupar los puestos vacantes:
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NOMBRES Y APELLIDOS DE CALIFICACIO

o .
N POSTULANTES FINALISTAS FIIE AL L
TECNICO DE MANTENIMIENTO
1 ANTONIO CELSO ACHO GUARCA B DE AERONAVES
TECNICO DE MANTENIMIENTO
2 GERONIMO ESPRELLA CRUZ C DE AERONAVES
TECNICO DE MANTENIMIENTO
3 FREDDY BENITO LIMACHI HUANCA D DE AERONAVES

III. CONCLUSION.

El Comité ha desarrollado un proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en total normalidad y
luego de haber efectuado el reclutamiento y la entrevista, como elemento final del proceso, pone a su
consideracion la contratacion del personal, de acuerdo al siguiente cuadro.

Corresponde a la Maxima Autoridad Ejecutiva, la eleccion del postulante a ser contratado, en merito a

los resultados del proceso de seleccion plasmados en el presente Informe de Resultados, en el marco de
los procesos de valoracion, clasificacion y remuneracion aplicados al caso.

IV. RECOMENDACION.

El Comité de Seleccion en funcion a los puntajes de evaluacion de los postulantes, tiene a bien
recomendar al Sefior Director Ejecutivo, considerar a los postulantes de acuerdo al cuadro siguiente:

CUADRO DE CALIFICACION FINAL

N° Postulante Cargo Evallfacmn Eva,lua.clon EVZ.lll.laCIOI.l TOTAL Observaciones
Curricular Técnica Administrativa
. TECNICO
| Amgmo Acho MANTENIMIENTO B B B B BUENO
uarca AERONAVES
. TECNICO
5 EGer(l’]n“é‘O MANTENIMIENTO C C C C SUFICIENTE
sprella Lruz AERONAVES
. TECNICO
3 Ll?red‘}qy. iemto MANTENIMIENTO D D C D MALO
imacinli nuanca AERONAVES

Es cuanto informamos a su autoridad para los fines consiguientes.

DIRECCON ADMININISTRATIVA REPRESENTANTE NOMINADO

AREA SOLICITANTE FINANCIERA POR LA MAE
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FORM. DOT. /012 - A

MEMORANDUM

Movimiento de Personal

N° DAF/xxxx/2013 Sefior (a)

HR. xxxx

LaPaz, ........ovvvvvenenn.... Presente.-
Ref: DESIGNACION

Seflor (a):

Habiendo obtenido el mayor porcentaje en las diferentes evaluaciones efectuadas por el Comité de
Seleccion en el proceso de Institucionalizacion de la Direccion General de Aeronautica Civil, a partir de
la fecha ha sido DESIGNADO como de la Direccion de
cargo que debera desempefiar con la mayor
responsabilidad, transparencia y dedicacion para contribuir al logro de los objetivos de la institucion en el
marco de la Ley 1178 “Administracion y Control Gubernamental” y la Ley 2027 “Estatuto del
Funcionario Publico”.

Deseandole éxito en el desempefio de sus funciones, saludo a usted atentamente.

~ DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

cc/Arch.
ccffile personal
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FORM. DOT. /013

ACTA DE POSESION

De conformidad con los resultado del Informe N° de fecha ,elevado por el Comité de
Calificacion, se elige a los siguientes ciudadanos para ocupar los puestos que se sefiala a continuacion:

L Puesto:
2 Puesto:
s Puesto:

Al Puesto:
s Puesto:
6L Puesto:
T Puesto:
sL Pt
ol Puestor
0 Puesto:

Los citados ciudadanos tomaran posesion de sus respectivos puestos, una vez que reciban el Memorando de
Designacion, a partir de cuyo momento ejerceran sus derechos y obligaciones como Servidores Publicos de la
Direccion General de Aeronautica Civil.

Es dado a conocer en la ciudad de a Hrs. del afo en curso.

DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
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FORM. DOT. /014

EVALUACION DE CONFIRMACION DE PUESTOS

(Jefe de Unidad)

Con el presente formulario se pretende evaluar el grado de adecuacion del servidor piiblico tanto al puesto como a la

entidad.

Aclarando que no se pretende evaluar los resultados del periodo.

Direccion:
Unidad:

Nombre
Superior:

del Inmediato

Denominacion del Puesto:
Nombre del Evaluado:
Denominacién del Puesto Evaluado:

Fecha de Ingreso:

Fecha de Evaluacion:

Se marcara con una cruz “X” la celda del puntaje que se adecue al servidor publico referido al desempefio en el

puesto.

FACTORES

TOTAL

Planificacion

Organizacion

Direccion y Coordinacion

Control y Evaluacion

Liderazgo

Respuesta Laboral

Adopcion de decisiones

Cumplimiento de la reglamentacion interna

Puntualidad

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresion y comunicacion

Relaciones Interpersonales

CALIFICACION TOTAL

Calificacion: E = Malo, D = Insuficiente, C = Suficiente o Aprobado,

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR

B = Bueno, A = Excelente.

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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FORM. DOT. /014 - A

EVALUACION DE CONFIRMACION DE PUESTOS

(Profesionales)

Con el presente formulario se pretende evaluar el grado de adecuacion del servidor publico tanto al puesto como a la

entidad.

Aclarando que no se pretende evaluar los resultados del periodo.

Direccion:
Unidad:

Nombre del Inmediato
Superior:

Denominacion del Puesto:
Nombre del Evaluado:
Denominacion del Puesto Evaluado:

Fecha de Ingreso:

Fecha de Evaluacion:

Se marcara con una cruz “X” la celda del puntaje que se adecue al servidor publico referido al desempeifio en el

puesto.

VARIABLES

E D C B A TOTAL

Trabajo en equipo

Organizacion

Control y Evaluacion

Claridad Conceptual

Capacidad Analitica

Respuesta Laboral

Conocimiento del instrumental técnico

Cumplimiento de la reglamentacion interna

Puntualidad.

Responsabilidad

Grado de Compromiso

Iniciativa

Expresion y Comunicacion

Relaciones Interpersonales

CALIFICACION TOTAL

Calificacion: E = Malo, D = Insuficiente, C = Suficiente o Aprobado, B = Bueno, A = Excelente.

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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FORM. DOT. /014 - B

EVALUAC!(')N DE CONFIRMACION DE PUESTOS
(TECNICOS ADMINISTRATIVOS)

Con el presente formulario se pretende evaluar el grado de adecuacion del servidor publico tanto al puesto como a la

entidad.

Aclarando que no se pretende evaluar los resultados del periodo.

Direccion:
Unidad:

Nombre
Superior:

del Inmediato

Denominacién del Puesto:
Nombre del Evaluado:
Denominacion del Puesto Evaluado:

Fecha de Ingreso:

Fecha de Evaluacion:

Se marcara con una cruz “X” la celda del puntaje que se adecue al servidor publico referido al desempeifio en el

puesto.

VARIABLES

TOTAL

Responsabilidad

Control y Evaluacion

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Cumplimiento de la Reglamentacion Interna

Puntualidad

Grado de Compromiso

Expresion y Comunicacion

Respuesta Laboral

Conocimiento del Instrumental Técnico

Iniciativa

CALIFICACION TOTAL

Calificacion: E = Malo, D = Insuficiente, C = Suficiente o Aprobado,

B = Bueno, A = Excelente.

FIRMA INMEDIATO SUPERIOR

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS
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FORM. DOT. /014 - C

EVALUACION DE CONFIRMACION DE PUESTOS
(Auxiliar - Servicios)

Con el presente formulario se pretende evaluar el grado de adecuacion del servidor publico tanto al puesto como a la
entidad.

Aclarando que no se pretende evaluar los resultados del periodo.

Direccion:
Unidad:

Nombre del Inmediato
Superior:

Denominacion del Puesto:

Nombre del Evaluado:
Denominacion del Puesto Evaluado:

Fecha de Ingreso: Fecha de Evaluacion:

Se marcara con una cruz “X” la celda del puntaje que se adecue al servidor publico referido al desempefio en el
puesto.

VARIABLES E D C B A TOTAL

Responsabilidad

Organizacion
Iniciativa

Relaciones Interpersonales

Cumplimiento de la reglamentacion interna

Puntualidad
CALIFICACION TOTAL
Calificacion: E = Malo, D = Insuficiente, C = Suficiente o Aprobado, B = Bueno, A = Excelente.
FIRMA INMEDIATO SUPERIOR FIRMA EVALUADOR
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II.

III.

Iv.

FORM. DOT. /015

INFORME DE RESULTADOS
EVALUACION DE CONFIRMACION

ANTECEDENTES.

En cumplimiento a lo establecido en la Norma Bésica del Sistema de Administracion de Personal y al
Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la Direccion General de
Aeronautica Civil, se llevo a cabo el proceso de Evaluacion de Confirmacion a los servidores publicos
que ingresaron a la entidad en fecha

ALCANCE.

La presente Evaluacion de Confirmacion corresponde a los siguientes servidores publicos
comprendidos en las categorias de: JEFES DE UNIDAD, PROFESIONALES, TECNICOS
ADMINISTRATIVOS, AUXILIARES Y SERVICIOS.

PERSONAL EVALUADO

Nombre de la Direccion y/o Unidad

Nombres de los Evaluadores

Denominacion de sus Puestos

EJECUCION.

Los formularios de evaluacion fueron remitidos a cada una de las Direcciones y Unidades de la
institucion, para que una vez llenados los mismos fueran posteriormente remitidos al Profesional de
Recursos Humanos conforme al cronograma elaborado para tal efecto. Los documentos citados se
encuentran en la Unidad Administrativa.

CALIFICACION.

Para realizar la evaluacion se utilizan variables representativas para cada uno de los niveles de cargos
especificados en la Norma Basica de Personal y el Reglamento Especifico del SAP.

E = Malo

D = Insuficiente

C = Suficiente o Aprobado
B = Bueno

A = Excelente

El sistema de calificacion utiliza 5 rangos con los siguientes significados:

Valor Malo. Indica la condiciéon de no aceptable y la necesidad de tomar acciones correctivas
inmediatas, que significan la separacion del funcionario de su puesto actual o de la entidad.

Valor Insuficiente. Indica poco interés del funcionario, que significaria la separacion de la entidad.



VI

Valor Suficiente o Aprobado. Indica que el funcionario puede continuar en el puesto, sin perjuicio de
efectuar una estrecha supervision de su desempefio.

Valor Bueno. Indica que el funcionario se halla en el grado aceptable para el desempefio del cargo.

Valor Excelente. Indica que el funcionario cuenta con todas las condiciones (aptitudes y
conocimientos) para desempefiar el puesto.

RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONFIRMACION.

Efectuada la tabulacion correspondiente, se obtuvo el siguiente resultado:

EVALUADO CALIFICACION OBTENIDA

Nombres y Apellidos del Evaluado Numeral

Denominacion del Puesto Literal

CONCLUSIONES.

Una vez analizadas las evaluaciones de los servidores publicos de las categorias: Ejecutivo,
Profesionales, Técnicos Administrativo y Auxiliares - Servicios se obtuvieron las siguientes

conclusiones:
v Categoria : Los ( ) servidores
publicos aprobaron la evaluacion por lo tanto conforme al

Reglamento de quedan confirmados en el puesto.




FORM. DOT. /016

MEMORANDUM
N° DAF/xxxx/2013 Sefior (a)
HR. xxxx
(Cargo)....cccevvvvennnnn.
LaPaz, .........ovvveeien.... Presente.-
Ref: CONFIRMACION
Sefior (a):

De conformidad a normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de
Administracién de Personal y los resultados del proceso de Evaluacion de Confirmacion,
determinados en el informe pertinente, le comunico que queda:

() RATIFICADO en su puesto de trabajo y como Funcionario Publico de la Direccién General de
Aeronautica Civil, incorporado al Sistema de Carrera Administrativa.

() DESTITUIDO de la Direccién General de Aeronautica Civil, por no cumplir a satisfaccion los
requisitos establecidos para el periodo de prueba al que fue sometido.

Con este motivo saludo a usted atentamente.

~ DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
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FORM. EVA./017

PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO

INTRODUCCION .- Todos los integrantes de la Direccion deben ser evaluados con respecto a las
labores que desempefian para medir el grado de cumplimiento de la Programacion Operativa Anual
Individual.

La Direccion General de Aeronautica Civil, con la responsabilidad directa de la Direccion
Administrativa Financiera son los responsables de la evaluacion de su personal en una determinada
fecha de cada gestion.

OBJETIVO.- Realizar la evaluacion del desempefio de todos los funcionarios publicos de la
Direccion General de Aeronautica Civil, durante cada gestion.

ALCANCE.- La siguiente evaluacion comprende a todos los funcionarios de carrera de la
Direccién General de Aerondutica Civil, los cuales deben realizar la evaluaciéon sin excepcion
alguna.

PERIODO DE REALIZACION.- La evaluacién sera llevada a cabo una vez al afio, por los
resultados obtenidos en el POAI y sus objetivos detallados en el mismo fueron cumplidos.

EJECUCION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO.- Sera llevado a cabo por el
inmediato superior conjuntamente con el Profesional de Recursos Humanos, los cuales seran los
encargados directos del llenado de los formularios.

Se aplicaran los siguientes formularios de Evaluacion del Desempefio:

» FORM. DOT./019 Directivos y Jefes de Unidad
= FORM. DOT./019 - A Profesionales y Técnicos Administrativos
= FORM. DOT./019 - B Auxiliar y Servicios

Metodologia de calificacion.- Esta calificacion sera:

» Obijetiva. La calificacion del evaluado sera del 1 al 100%.

- Subjetiva. La calificacion sera: Excelente, Bueno, Suficiente y En Observacion, la
cual sera dado segun el resultado obtenido en la calificacion objetiva. Estos
resultados se traduciran en reconocimientos o sanciones de acuerdo a la escala de
calificacion:
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ESCALA DE CALIFICACION DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO

CALIFICACION

Objetivo Subjetivo RESULTADOS

Tendra derecho a ser promovido horizontalmente,
previa comprobacion de sus méritos. Podra dar lugar,
ademas, a la otorgacion de un incentivo monetario de
acuerdo a la politica y disponibilidad presupuestaria
de la entidad y a incentivos psicosociales.

El funcionario publico de carrera que obtenga la
81% -100% | Excelente A | calificacion de excelente en su evaluacion, podra
solicitar su transferencia a un puesto de similar
valoracion, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en el Articulo 30° de la “Ley del
Estatuto del Funcionario Publico”, que se ajuste a un
plan de adecuacion y a un programa de capacitacion
definido por la Direcciéon General de Aeronautica
Civil

Tendrd derecho a la otorgacion de incentivos

61% -80% | Bueno B| — .
psicosociales: placas o reconocimiento verbal.

Tendrad derecho a permanecer en el puesto. No se

51% - 60% | Suficiente C R .
otorgara ningun incentivo.

Dara lugar a que el funcionario de carrera sea
observado en su ficha personal (Kardex), y
nuevamente serd evaluado en los siguientes 3 meses.

En

o/ _ 500
41% - 50% observacion D

Dos evaluaciones consecutivas que se encuentren
"En Observacion" dardn lugar a la destitucion del
funcionario de la Direccion General de Aeronautica

Civil.

No tiene derecho a permanecer en la entidad, por lo
1% - 40% Malo E |[cual su destitucion sera en el momento de la
obtencion de la calificacion.

Comité de Evaluacion del Desempeiio. Se conformara el Comité de Evaluacion del Desempefio,
de la siguiente forma:

» Un representante de la Maxima Autoridad Ejecutiva de la DGAC.
= Un funcionario de la Direccion Administrativa Financiera.
= El Jefe Inmediato Superior del funcionario a ser evaluado.

El Comité de Evaluacion de Desempeiio resolvera los asuntos de REVOCATORIA DEL
PUESTO de los servidores publicos, que no rindieron satisfactoriamente las evaluaciones
realizadas.
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INFORME DE ACTIVIDAD

Cite:
Fecha:

FORM. EVA. /018

DE:

REF.:

Sefior:

De acuerdo con las normas establecidas en el Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Personal, elevo a su consideracion el informe de actividad correspondiente a la gestion cuyos resultados se

muestran a continuacion:

DIRECCION: AREA:
PUNTAJE JUSTIFICACION /
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (SEGUN POAI) DE FUNDAMENTACION
EJECUCION

Por tal motivo pongo a su consideracion, dicho informe para fines consiguientes.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO

DGAC
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Direccion:
Unidad:

FORM. EVA. /019

EVALUACION DEL DESEMPENO
(Directivos - Jefes de Unidad)

Nombre del Evaluado:

Puesto:

FACTORES DE EVALUACION

GRADOS

C

TOTAL

Planificacion, determina cursos de accion
a seguir, con el fin de proveer un enfoque
racional para el logro de objetivos pre-
seleccionados. Eficiencia de Planes -
Resueltos.

L]

No existe planificacion

L]

Su planificacion es
insuficiente.

L]

Planifica lo necesario.

L]

La planificacion que
desarrolla es capaz de
buscar recursos
suficientes para el logro
de objetivo

O

Reconoce prioridades y
logra realizar y prever
falencias en los
procedimientos.

Organizacion, mediante delegacion de
funciones, a través de la asignacion de
tareas necesarias para cumplir las metas,
estableciendo una estructura de los
papeles que deben desempefiar las
personas en la DGAC.

L]

No existe organizacion

L]

No asigna
correctamente las
tareas.

L]

Asigna tareas segun la
planeacion.

L]

Logra ayudar que las
tareas sean resueltas en
el instante para
anticiparse a los
cambios.

L]

La asignacion de tareas
oportunas y recursos
ayuda a lograr
resultados.

Direccion, referida a la influencia sobre
las personas para que contribuyan a la
obtencion de los objetivos de la
organizacion y del grupo de trabajo.
Aspectos interpersonales de la
Administracion.

L

No existe Direccion

L

No contribuye con la
obtencion de objetivos
de la DGAC.

0

Contribucién suficiente
para alcanzar los
objetivos de la DGAC.

Ayuda a que el personal
se integre a fin de que
contribuya en la
obtencion de objetivos.

L

Presenta la habilidad de

integrar al personal para

alcanzar los objetivos y
resultados deseados.

Control, medir y corregir el desempefio
individual y organizacional para asegurar
que los hechos se ajusten a los planes.
Facilitar el logro de los objetivos.

L]

No presenta métodos de
evaluacion del
desempefio

L]

No presta atencion a la
evaluacion de su

L]

Controla gradualmente
el desempeiio del

L]

Realiza controles de
gestion para ver como

L]

Mide y corrige el
desempefio del personal
asegurandose de que el

personal personal. se encuentra su mismo logre los planes
personal. establecidos.
o . ) Presenta suficiente Alta capacidad de
Conocimiento Aeronautico, manejo de Conocimiento Conoce parcialmente la | conocimiento sobre los | manejo y conocimiento

documentacion técnica de la OACI,
conocimiento de leyes y reglamentos en el
ambito aeronautico.

No tiene conocimiento de
la normativa aeronautica

ambiguo respecto a las
normas y reglamentos
a través de los cuales
se rige la DGAC.

documentacion normas
y reglamentos.

documentos inherentes
sobre el area
aeronautica.

de documentacion
técnica, leyes y
reglamentos en
Aeronautica, con
actualizacion continfa.

Toma de Decisiones, debe seleccionar un
curso de accion entre alternativas, es decir
elaboracion de premisas, identificacion de
alternativas, evaluacion de alternativas de
la meta deseada y eleccion de una
alternativa.

L]

Incapacidad de resolver
problemas

L]

Capacidad minima
para resolver
problemas y llevar a
efecto una accion o
proyecto.

L]

Realiza acciones
satisfactorias para la
resolucion de
problemas.

L]

Tiene buena capacidad
para resolver problemas.

L]

Capacidad optima de
establecer cursos de
accion para la
resolucion de
problemas.
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GRADOS

FACTORES DE EVALUACION TOTAL
E D C B A
Responsabilidad, participacion en la . I:l I:l I:l I:l
definicion de los objetivos y en la | mposible confiar en sus . ) o . .
implementacién de las acciones para servicios por lo que Requnsabllldad Puede cor}ﬁarse enelsi | Dedicacion apropiada y Merecen la méx1ma
lograr los mismos. Participar en la requiere vigilancia Insuficiente para el se ejerce una suficiente para producir | confianza y no requiere

evaluacion de los resultados.

permanente.

desarrollo de sus
funciones.

fiscalizacion normal.

resultados.

fiscalizacion.

Liderazgo, Transformar una organizacion
de individuos indiferentes en una
institucion con personal comprometido a
alcanzar las metas de la misma, que se
identifiquen con la entidad y vean su
trabajo como una parte significativa.

0

No cuenta con la
capacidad de integrar y
motivar al personal

0

Capacidad insuficiente
de integrar y motivar al
personal.

[

Cuenta con la capacidad
suficiente para integrar
al personal.

[

Cuenta con la capacidad
para integrar al personal
indiferente y
comprometerlo en
alcanzar las metas
deseadas.

0

Capacidad optima de
integrar y motivar al
personal potenciando
sus habilidades, y
fomentando un espiritu
emprendedor.

Motivaciones al personal, estimulo al
personal para cubrir sus necesidades
logrando un cambio en su
comportamiento para obtener los objetivos
deseados

0

No estimula al personal

0

Atencion e interés
minimo a las
necesidades del
personal.

L

Cumple con las
expectativas del
personal considerando
sus necesidades.

L

Dispuesto a colaborar
con el personal
atendiendo sus

necesidades.

0

Estimula al personal
cubriendo sus
necesidades y

colaborando al méximo.

Puntualidad, es diligente exacto en hacer
las cosas a su tiempo y de llegar a los
sitios a la hora establecida.

L]

Es impuntual

L]

Desinteresado y
descuidado en ejecutar
las cosas a tiempo e
impuntual.

L]

Interés y puntualidad en
la ejecucion de las
cosas.

L]

Acucioso en la
realizacion de
actividades a tiempo.

L]

Correcto en el desarrollo
de sus actividades y
excelente puntualidad.

Relaciones de Trabajo, Habilidad de
relacionarse con todos los funcionarios de
la DGAC, para lograr los objetivos.

L]

Renuente a colaborar

L]

Colabora cuando es muy
necesario.

L]

A menudo se relaciona
y colabora en el trabajo
de equipo.

L]

Se desempeiia bien en el
trabajo de equipo.
Procura colaborar con
sus comparfieros.

L]

Posee excelente espiritu
de colaboracion y
relacionamiento, es
decidido.

Iniciativa, establecer ideas que sean de
utilidad para iniciar o hacer una actividad.

0

No proporciona ideas y
siempre toma decisiones
incorrectas

0

Ideas ambiguas que no
coadyuvan en la toma
de decisiones.

L

Demuestra razonable
sensatez en
circunstancias normales.

Resuelve problemas
normalmente, con un
alto grado de sensatez.

Piensa rapida y
légicamente en todas las
situaciones. Se puede
confiar en sus
decisiones.

Innovacion, lograr cambiar las cosas
introduciendo novedades.

L]

Carece de ideas.

L]

Tipo rutinario.

L]

Algunas veces hace

L]

Casi siempre tiene

L]

Ingenioso, capacidad de

sugerencias. buenas ideas y crear ideas Optimas y
proyectos. original.
TOTAL EVALUACION
Lugar y Fecha:
Desde: Hasta:
Observaciones del
Evaluador:
EVALUADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECTOR EJECUTIVO
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Direccion:

Unidad:

FORM. EVA. /019 - A

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Profesionales - Técnicos Administrativos)

Nombre del Evaluado:

Puesto:

FACTORES DE EVALUACION

GRADOS

TOTAL

C

Organizacion, mediante delegacion de
funciones, estableciendo los recursos
necesarios, asignacion de tareas para
cumplir las metas ya establecidas.

L

No es organizado

0

Su trabajo genera
desorden en el momento
de lograr los objetivos.

L

Su trabajo es
correctamente
distribuido segun la
programacion.

L

Al desarrollar su trabajo
es muy responsable
cuando tiene que lograr
los objetivos necesarios.

0

En el desarrollo de sus

actividades sobresale al

lograr sus objetivos sin
supervision.

Conocimiento Aerondutico, manejo de
documentacion técnica de la OACI,
conocimiento de leyes y reglamentos en el
ambito aeronautico.

L

No tiene conocimiento
de la normativa
aeronautica.

0

Conocimiento ambiguo
sobre estos temas.

Conoce lo necesario
para desarrollar sus
actividades.

Maneja de forma
correcta todo el
conocimiento sobre
estos temas

Su conocimiento es

absoluto al resolver

cualquier problema
referente a estos temas.

Toma de Decisiones, tiene un cierto
riesgo cuando se toma una decision sobre
alglin problema latente en este nivel.

L]

La certeza en sus
decisiones es mala.

L]

Toma de decisiones a la
ligera

L]

Sus decisiones son
segun los problemas
existentes.

L]

Las decisiones que toma
favorecen asu
Direccion.

L]

Ayuda a resolver muchos
problemas con la acertada
toma de decisiones.

Responsabilidad, tiene que existir una
cierta participacion en la definicion de los
objetivos y en la implementacion de las
acciones para el logro de resultados.

L]

No asume
responsabilidad sobre
sus funciones

L]

Trata de evadir
responsabilidades

L]

Su responsabilidad no
excede sus tareas.

L]

Participa en su
Direccion y realiza sus
tareas con mucho
empefio.

L]

Ayuda y define objetivos
para lograr resultados.

Puntualidad, es diligente exacto en hacer
las cosas a su tiempo y de llegar a los
sitios a la hora establecida.

L

Es impuntual.

0

Desinteresado y
descuidado en ejecutar
las cosas a tiempo.

L

Interés y puntualidad en
la ejecucion de las
cosas.

L

Acucioso en la
realizacion de
actividades a tiempo.

0

Correcto en el desarrollo
de sus actividades y
excelente puntualidad.

Relaciones de Trabajo, habilidad de
relacionarse con sus compaieros y formar
equipos de trabajo para el logro de los
objetivos de su Direccion.

L

No trabaja en equipo

0

La relacion en el equipo
de trabajo es minima.

L

Las relaciones
interpersonales son
buenas

L

Su capacidad de
relacionarse ayuda a
cumplir sus objetivos a
cabalidad.

0

La habilidad que posee de

relacionarse y comunicarse

supera las necesidades del
puesto.
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GRADOS

| TOTAL

FACTORES DE EVALUACION

E

D

C

B

A

L]

Iniciativa, establecer ideas que beneficien
a su Direccion, y en otro aspecto logra
alcanzar los resultados sin recurrir a
supervision.

L]

Falta de iniciativa en el
trabajo.

L]

Requiere ayuda para
establecer ideas

L]

Su iniciativa se halla en
los niveles normales,
requiere del apoyo de
sus superiores u otras

personas.

L]

Continta iniciativa al
desarrollar sus
funciones.

Beneficia su iniciativa
de gran forma a su
Direccion y por ende a
la DGAC.

L

Innovacion, lograr cambiar las cosas
introduciendo novedades.

[

No contribuye con ideas

[

Poca capacidad de
innovar nuevas cosas

L

Limita su capacidad de
innovacion.

L

Innovacion al realizar
sus tareas.

Gran capacidad de
innovar nuevas cosas
para ser desarrolladas.

nuevas.
TOTAL EVALUACION |
Lugar y Fecha:
Desde: Hasta:
Observaciones del
Evaluador:
EVALUADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD ADMINISTRATIVA
DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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Direccion:
Unidad:

Nombre del Evaluado:

Puesto:

FORM. EVA./019 - B

EVALUACION DEL DESEMPENO

(Auxiliar - Servicios)

GRADOS

FACTORES DE EVALUACION

E

D

C

B

A

TOTAL

Cooperacion-actitud, Mide la intencion
de cooperar, la ayuda que presta a los
compafieros, la manera como acata
ordenes.

L]

Siempre esta poco
dispuesto a cooperar y
constantemente muestra
falta de educacion

L]

A veces es dificil de
tratar. Carece de
entusiasmo.

L]

Por lo general cumple
con buena voluntad todo
lo que se le encarga.
Esta satisfecho con su
trabajo.

L]

Esta dispuesto siempre a
colaborar y a ayudar a
sus comparfieros.

L]

Colabora al maximo. Se
esfuerza por ayudar a
sus compaferos.

Responsabilidad, tiene que existir una
cierta participacion en la definicion de los
objetivos y en la implementacion de las
acciones para el logro de resultados.

L]

Negligente

L]

Responsabilidad
minima.

Su responsabilidad no
excede sus tareas.

L]

Participa en su
Direccion y realiza sus
tareas con mucho
empeio.

L]

Ayuda y define
objetivos para lograr
resultados.

Puntualidad, es diligente exacto en hacer
las cosas a su tiempo y de llegar a los
sitios a la hora establecida.

L]

Impuntual

L]

Desinteresado y
descuidado en ejecutar
las cosas a tiempo e
impuntual.

L]

Interés y puntualidad en
la ejecucion de las
cosas.

L]

Acucioso en la
realizacion de
actividades a tiempo.

L]

Correcto en el desarrollo
de sus actividades y
excelente puntualidad.

Relaciones de Trabajo, habilidad de
relacionarse con sus compaiieros y formar

0

Apético en el trabajo

0

La relacion en el equipo
de trabajo es minima o

L

Las relaciones
interpersonales son lo

L

Su capacidad de
relacionarse ayuda a que

0

La habilidad que posee
de relacionarse y

equipos de trabajo para el logro de los inexistente. cumpla sus objetivos a | comunicarse supera las
objetivos de su Direccion. cabalidad. necesidades del puesto.
TOTAL EVALUACION
Lugar y Fecha:
Desde: Hasta:
Observaciones del
Evaluador:
EVALUADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR UNIDAD ADMINISTRATIVA

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

DIRECTOR EJECUTIVO
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FORM. MOV./021

MEMORANDUM

Movimiento de Personal
N° DAF/xxxx/2013 Sefior (a)
HR. xxxx

(Cargo).....ccovvenennnnn.
LaPaz, .....coovveiiiiinnnnnnns Presente.-
Ref:

Sefior (a):

Conforme al presente Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal de la
Direccion General de Aeronautica Civil y por decision del Director Ejecutivo, comunico a su persona

gue ha sido

DIRECCION DEL NUEVO DESTINO:
Direccion:

Area:

Nueva Categoria:

Nombre del Nuevo Puesto:

PROCESO DE MOVIMIENTO DE PERSONAL.:

Ratificacion en el puesto
Promocion
Rotacion

JUSTIFICACION:

Transferencia
Retiro
Otros

Con este motivo saludamos a usted muy atentamente:

PROFESIONAL DE RECURSOS HUMANOS

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

DIRECTOR EJECUTIVO
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL



FORM. CAP. /022
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

El formulario debe ser llenado por los directores de cada Direccion:

Nombres y Apellidos:
Denominacién del Puesto:
Direccion:

Unidad:

Requisitos que exige el puesto (registrar en lo establecido en las especificaciones del puesto):

CUESTIONARIO
I. (El Servidor Publico cumple con los requisitos de formacion y experiencia que demanda el puesto?
SI NO
2. (Algunas de las funciones asignadas no son cumplidas por factores atribuibles a sus conocimientos?
SI NO

En el caso de que fuera si, mencione cuales:

3. (Las funciones antes mencionadas, a su criterio, que conocimientos demandan en el Servidor Publico de la
Direccion? La prioridad propia seria alta, media o baja.

CONOCIMIENTOS PRIORIDAD | PRIORIDAD | PRIORIDAD
LN I DEMANDADOS ALTA MEDIA BAJA
4, (El Servidor Publico de la Direccién a su criterio, ha demostrado capacidad para aprender con facilidad
conocimientos tedricos o practicos?
ST NO
5. (Mencione las materias en las que el Servidor Publico de la entidad tiene conocimientos profundos y podria

actuar como capacitador?
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Mencione la materia en la que el servidor ptiblico necesita capacitacion

Cual considera usted que es la forma mas conveniente para realizar la capacitacion de la persona?

v" CURSO

v" SEMINARIO/TALLER

v' ACTIVIDAD GRUPAL

v" EN EL PUESTO DE TRABAJO
v OTRAS

La capacitacion requerida tiene por finalidad la adquisicion de capacidades para el desempeiio actual o
pretende desarrollar conocimientos para futuras responsabilidades?

Lugary Fecha: |

SERVIDOR PUBLICO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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FORM. CAP./023

INFORME
DETECCION DE NECESIDADES Cite:
DE CAPACITACION Fecha:
DE: (DIRECTOR DE AREA)
A: (DIRECTOR EJECUTIVO)
REF.: DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

Sefior Director:

De conformidad con los resultados de deteccion de necesidades de capacitacion, se recomienda incorporar en el
Programa de Capacitacion en Gestion los siguientes eventos, debidamente priorizados de acuerdo a los
requerimientos de la Direccion.

EVENTOS GENERICOS:

FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION
EVENTOS ESPECIFICOS:
FECHA PROBABLE DE
TEMA DEL EVENTO PRIORIDAD EJECUCION

DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
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PROGRAMA DE CAPACITACION

FORM. CAP./024

OBJETIVOS.- Mencione por lo menos dos resultados que se pretenden alcanzar con el Programa de Capacitacion, al cabo de la gestion:

a)
b)

)

CURSO, SEMINARIO,
TALLER U OTROS

OBJETIVO
ESPECIFICO

DESTINATARIOS

CONTENIDOS

FACILITADOR

DURACIO
N

COSTO
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FORM. CAP./024 - A

EVALUACION DEL EVENTO DE CAPACITACION

DATOS DEL EVENTO:

Nombre del Evento:
Institucion Organizadora:
Fecha de Realizacion: Desde: Hasta:
Horario de Realizacion: De Horas: A Horas:
A. DESEMPENO DE LOS OBJETIVOS DE GESTION:
PARAMETROS
MUY
N° FACTORES DE EVALUACION
MALA REGULA| BUEN BUEN
R A
A
1. El logro de los objetivos del evento de capacitacion fue:
2. El participante percibid lo aprendido como:
B. EVALUACION DEL EXPOSITOR:
PARAMETROS
MUY
N° FACTORES DE EVALUACION
MALA REGULA| BUEN BUEN
R A
A
L. El expositor demostré y supo transmitir sus conocimientos y
experiencia en forma:
2. El expositor hizo uso de sus recursos en aula y los materiales
didacticos, en forma:
3. El expositor transmiti6 confianza a los participantes en forma:
El expositor cumpli6 el programa y los horarios, en forma:
C. EVALUACION DE LA LOGISTICA:
PARAMETROS
MUY
N° FACTORES DE EVALUACION
MALA REGULA| BUEN BUEN
R A
A
1. El Iugar referido a la infraestructura, muebles, enseres, insumos
y equipos facilitaron la ejecucion del evento, en forma:
2. . L . )
El descanso recreacional y refrigerio estuvieron:

D. COMENTARIO DEL PARTICIPANTE:
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FORM. CAP./024 - B

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

A. DATOS DE IDENTIFICACION:

Nombres Y Apellidos del Servidor Publico
DGAC:

Nombre del Puesto que Ocupa:

INombre del Inmediato Superior:

Puesto del Inmediato Superior:

B. DATOS DE LA DIRECCION Y AREA:

INombre de la Direccion:

Nombre del Area:

C. DATOS DEL EVENTO DE CAPACITACION:

Nombre del Evento:

Institucion Organizadora:

Fecha de Realizacion: Desde: Hasta:
Horario de Realizacion: De Horas: A Horas:
D. EVALUACION:
PARAMETROS
MUY
N° FACTORES DE EVALUACION
MALA REGULA| BUEN BUEN
R A A
L. La aplicacion de los conocimientos y habilidades aprendidas en
la capacitacion es:
2. Los conocimientos de la capacitacion hicieron surgir un cambio
en el Servidor Publico para favorecer y facilitar el logro de
objetivos.
3. El impacto en el desempefio laboral, después de la capacitacion
es:

E. COMENTARIO Y RECOMENDACIONES DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR:
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FORM. CAP./025

PROCEDIMIENTO PARA LA POSTULACION DE BECAS

A. DATOS PERSONALES:

Beca a la que Postula:
Nombre (s):
[Apellido Paterno:
[Apellido Materno:
Fecha de Nacimiento: Edad:
Estado Civil: ClL:
Direccion Domicilio: Ciudad:
Teléfono N° Celular: Teléfono
Domicilio: Oficina:

B. FORMACION PROFESIONAL:

NOMBRE INSTITUCION EDUCATIVA

NIVEL DE FORMACION O UNIVERSIDAD

[Nivel Técnico
[Nivel Egresado:
[Nivel Licenciatura:
[Nivel Postgrado:
[Nivel Maestria:
[Nivel Doctorado:

INivel Postdoctorado:

C. EXPERIENCIA LABORAL EN RELACION CON LA BECA QUE POSTULA:

TIEMPO DE TRABAJO EN EL PUESTO

TITULO DEL CARGO -
N° DE ANOS | N°DE MESES DE: D/M/A | HASTA: D/M/A
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D. RESULTADOS DE SU EVALUACION DE DESEMPENO DE LOS ULTIMOS ANOS:

GESTION MAS TITULO DEL CARGO

NOTA OBTENIDA

EXCELENTE

BUENO

SUFICIENTE

EN

OBSERVACION

Lugar y Fecha:

FIRMA DEL POSTULANTE
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FICHA PERSONAL

FORM. REG. /026

NO

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Denominacion del

Seguro Medico:

Banco:

[Declaracion Jurada de Bienes:
Colegio o Sociedad al que Pertenece:
Registro Profesional:

IN° de Puesto Proyecto:

Contrato:

Horario de Trabajo:

Tipo de Cuenta:

Desde:

Direccion: Puesto:
Unidad: Fecha de Ingreso a la DGAC:
DATOS PERSONALES
[Apellido Paterno: Apellido Materno:
[Apellido Casado(a): Nombres: Foto
Lugar de Nacimiento: Pais: Fecha de Nacimiento: Dia: Actual
Ciudad: Mes
Provincia: Afio
Sexo: Grupo Sanguineo: Estado Civil:
IN° Cedula de Identidad: N° Libreta Serv. Militar:
IN° de Carnet de Extranjeria: N° de Pasaporte:
Direccion Actual: Zona:
Ciudad:
IN° Telefonico: N° Celular: E-Mail:
DATOS LABORALES
IN° de NIT: N° AFP: N° Item:

N° del Seguro
N° de Cuenta:

N° de la Contraloria:

N° Licencia Técnico:
Otros Numeros:

Hasta:
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DATOS DE VACACIONES

'Vacaciones

Fecha Ingreso:

1° Semestre

[Vacaciones 2° Semestre

Fecha Ingreso:

Evaluacion Curricular:

Evaluacion de Conocimiento o Capacidad:

Entrevista:

Total Obtenido

A Fecha: A Fecha:
Dias Habiles: Dias Habiles:
Dias Usados: Dias Usados:
Dias Pagados: Dias Pagados:
DATOS DE INGRESOS Y DESCUENTOS

|Ingresos
Salario Basico: 00/100 bs|
[Bono Antigiiedad: 00/100 bs,|
Bono Movilidad: 00/100 bs,|
Prenatal 00/100 bs,|
[Natalidad: 00/100 bs,|
Lactancia: 00/100 bs,|
Sepelio: 00/100 bs,|
|Descuentos
AFP (10%)Aporte a la Vejez: 00/100 bs,|
AFP (1,7%) Riesgo Comun: 00/100 bs,|
AFP (0,5%) Retencion Super.Pen.: 00/100 bs,|
RC IVA (13%): 00/100 bs,|

DATOS DE DOTACION
|Reclutamiento:

Invitacion Directa: Convocatoria Interna: Convocatoria Externa:

Selecciéon:
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DATOS DE EVALUACION DEL DESEMPENO

1° Gestion:

Excelente:

Bueno

Suficiente:

En Observacion:

Puntaje 2° Gestién:

Excelente:

Bueno:

Suficiente:

En Observacion:

Puntaje

|Evaluaciéon del Desempeiio:

Ratificado en el Puesto
Movilidad de Personal por:
Promocion
Rotacion
Transferencia
Destitucion

Otros

Malo: Malo:
Responsable: Responsable:
DATOS DE MOVILIDAD
Gestion:

No Ratificado en el Puesto

Justificacion

Fechas

DATOS DE CAPACITACION PRODUCTIVA

1° Capacitacion en el Pais de:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion:

Lugar:

Estado, Ciudad o Provincia:

Hora:

Puntaje Obtenido:
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2° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

3° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

4° Capacitacion en el Pais de:

Estado, Ciudad o Provincia:

Fecha:

Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

5° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

6° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:
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Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

7° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:

Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

8° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

9° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

10° Capacitacién en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

11° Capacitacién en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:
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Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

12° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

13° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

14° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

15° Capacitacién en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

16° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
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Fecha:

Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

17° Capacitacién en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

18° Capacitacién en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

19° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

20° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:
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Estado, Ciudad o Provincia:

21° Capacitacion en el Pais de:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Puntaje Obtenido:

Responsable de la Capacitacion:

Estado, Ciudad o Provincia:

22° Capacitacion en el Pais de:
Fecha:
Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Puntaje Obtenido:

Responsable de la Capacitacion:

23° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:

Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

Estado, Ciudad o Provincia:

24° Capacitacion en el Pais de:

Fecha:

Tema de Capacitacion:
Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

Estado, Ciudad o Provincia:

25° Capacitacion en el Pais de:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:
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|Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

26° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

27° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

28° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:
Fecha:

Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion: Puntaje Obtenido:

29° Capacitacion en el Pais de: Estado, Ciudad o Provincia:

Fecha: Lugar:
Tema de Capacitacion:

Entidad Capacitadora:

Responsable de la Capacitacion:

Puntaje Obtenido:
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FORM. REG. /027

LISTA DE ARCHIVOS FiSICOS

(PASIVOS)
UBICACION
NOMBRE COMPLETO DEL FECHA DE p
* SERVIDOR PUBLICO INGRESO LT C B

N° DE GAVETA
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FORM. REG. /028

DOCUMENTOS PROPIOS DEL SAP

1. SUBSISTEMA DE DOTACION DE PERSONAL.-

Manual de Descripcion de Puestos que contiene: relaciones, objetivos, funciones, educacion, conocimientos
adicionales, experiencia y condiciones de trabajo.

Clasificacion de los Puestos, que contiene todos los puestos de la Direccion General de Aeronatita Civil agrupados
por categorias.

Manual de Valoraciéon de Puestos, que contiene la valoracion de los puestos de la Direccion General de
Aeronautica Civil.

Listado de postulaciones segin convocatorias publicas.

Informes de Seleccion ordenados por convocatoria.

Carpeta de memorandums o resolucion de designacion de todo el personal (por orden alfabético y cronoldgico).
Informes de evaluacion de confirmacién ordenados por convocatoria.

Escala Salarial aprobada.

Planilla presupuestaria.

Planilla de pago de haberes mensuales.

Planillas de aguinaldo.

Carpeta de documentacion de altas, bajas, y modificaciones mensuales.

Carpeta de liquidaciones de beneficios sociales.

Carpeta de memorandums que originan la modificacion de sueldos (multas, sanciones, entre otros).

Carpeta de pago de incentivos monetarios.

2. SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO -

Programa de Evaluacion del Desempeifio anual.

Formularios de evaluacién del desempefio por categorias (Directivos /Encargados de Area, Profesionales /Técnicos
Administrativos, Técnicos Operativos y Auxiliares /Servicios).

Informes de Evaluacion del Desempefio por gestion.

Resumenes de Movimiento de Personal por la Evaluacion del Desempefio.

3. SUBSISTEAMA DE MOVILIDAD DE PERSONAL.-

Carpeta de memorandums de promocion, transferencia, rotacion, declaratoria en comision, retiro (por orden
alfabético y cronoldgico).

Carpeta memorando de premios y sanciones que originaron movimiento de personal (por orden alfabético y
cronoldgico).

4. SUBSISTEMA DE CAPACITACION PRODUCTIVA -

Programa Anual de Capacitacion.
Listado de participantes en cada evento o curso.
Informes de Ejecucion de la Capacitacion.

5. SUBSISTEMA DE REGISTRO.-

Ficha Personal, actualizado.

Inventario de Personal, actualizado.

Archivos y registros magnéticos individuales de cada Servidor Publico, actualizados.
Archivos y registros magnéticos de los Subsistemas del SAP, actualizado.

Informes y reportes gerenciales, seglin requerimiento.
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FORM. REG. /029

INVENTARIO DE PERSONAL

IDENTIFICAR EL AREA DEL OCUPANTE DEL PUESTO.-

Direccion:

Unidad:

IDENTIFICACION DEL PUESTO Y SU OCUPANTE.-

Datos Personales.-

Nombres y Apellidos:

Fecha de Nacimiento: Lugar de Nacimiento:

N° de Carnet de Identidad: Estado Civil: Edad:

Direccion de su Domicilio:

Teléfono: Celulares: e-mail:
Formacion Académica.-
TITULO EN PROVISION
NOMBRE DE LA INSTITUCIONAL NOMBRE DE LA CARRERA A IR NN NACIONAL
DESDE (ANO) | HASTA (ANO) SI NO
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Datos del Puesto.-

Denominacion del Puesto Inmediato Superior:
Nombre del Jefe Inmediato Superior:

Denominacion de los Puestos que Supervisa:

Puestos que Podria Sustituir:

III. SEMINARIOS, CURSOS Y TALLERES CON RELACION A LA DGAC.-

z ANOS DE DURACION EN
NOMBRE DE LA INSTITUCION NOMBRE DEL CURSO REALIZACION HORAS
IV. CONOCIMIENTOS DE COMPUTACION.-
COMPUTACION NO SABE ACEPTABLE DOMINA

MS WORD

MS EXCEL

MS POWERPOINT

MS VISIO

INTERNET Y CORREO ELECTRONICO

OTROS:
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VI

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS.-

IDIOMA MATERNO:
IDIOMA:

NO SABE

ACEPTABLE

DOMINA

LECTURA

COMPRENSION

CONVERSACION

ESCRITURA

IDIOMA:

NO SABE

ACEPTABLE

DOMINA

LECTURA

COMPRENSION

CONVERSACION

ESCRITURA

TRAYECTORIA.-

ENTIDAD

ULTIMO PUESTO DESEMPENADO

SECTOR

DESDE

HASTA

PUBLICO [PRIVADO

MES ANO

MES

ANO
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VII. EXPERIENCIA LABORAL.-

ENTIDAD

AREA DE TRABAJO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR

DESDE

HASTA

MES ANO

MES ANO

VIII. CONOCIMIENTO Y HABILIDADES ESPECIFICAS.- Hacer alusion a los conocimientos y habilidades que posee y cual el campo de aplicacion dentro de la

Direccion.

CONOCIMIENTO O HABILIDADES

CAMPO DE APLICACION ESPECIFICA
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IX. MOTIVACIONES E INTERESES VOCACIONALES.- Mencione sus motivaciones e intereses vocacionales con sus expectativas individuales de

autodesarrollo. ;Qué pretende alcanzar como Servidor Publico de la Direccion?.

X. OTRA INFORMACION COMPLEMENTARIA.- Describir informacion que no haya sido mencionada en los anteriores puntos.

XI. DATOS FAMILIARES.- Mencionar a los componentes consanguineos o no, de su familia.

NOMBRES Y APELLIDOS

PARENTESCO

EDAD

ESTADO CIVIL

Doy fé, de que toda la informacion suministrada en el presente documento es verdadera y actual, con la cual proporciono autorizacion a la Direccion General de Aeronautica Civil, para que

pueda ser verificada en el momento que lo vean conveniente.

FIRMA SERVIDOR PUBLICO
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