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ESTADO PLURINACIONAL
DE BOLIVIA

RESOLUCION ADMINISTRATIVAN® 2 2
La Paz, 17 /60 2071
VISTOS:

El Informe PLA-0116 DGAC-29072/2021 de fecha 05 de Agosto de 2021, emitido por Ing. Jose
Manuel Olivares Gonzales, Profesional Ill en Gestion de la Calidad y SOA, referido a la
Aprobacion con Resolucion Administrativa del Reglamento de Capacitacién de Personal, en
su version 00.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 11 del Articulo 316 de la Constitucién Politica del Estado establece como una de
las funciones del Estado en la economia el de regular la actividad aeronautica en el espacio
aéreo del pais.

Que la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia N® 2902, de 29 de octubre de 2004, en su inciso f)
del Articulo 9, establece que la Autoridad Aeronautica Civil es la maxima autoridad técnica
operativa del sector aeronautico nacional, ejercida dentro un organismo autarquico, conforme a
las atribuciones y obligaciones fijadas por Ley y normas reglamentarias, teniendo a su cargo la
aplicacion de la Ley de la Aeronautica Civil de Bolivia y sus reglamentos, asi como de
reglamentar, fiscalizar, inspeccionar y controlar las actividades aéreas e investigar los incidentes
y accidentes aeronauticos.

Que el Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de la
Direccion General de Aeronautica Civil, dispone en su Articulo 2 que esta Entidad es un érgano
autarquico de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio, con jurisdiccion
nacional, tiene autonomia de gestiéon administrativa, legal y econémica para el cumplimiento de
su misién institucional.

Que el Numeral 1 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccién
General de Aeronautica Civil tiene la funcién de ejercer la direccion, fiscalizacién, reglamentacién
y coordinacién de politicas, técnico-operativa, comercial, legal y administrativa de la actividad
aeronautica civil dictada por el Estado boliviano, los tratados e instrumentos internacionales.

Que el numeral 5 del Articulo 8 del Decreto Supremo N° 28478 determina Formular, aprobar y
ejecutar las normas técnico-operativas, administrativas, comerciales y legales dentro del
ambito de su competencia.

Que el numeral 8 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, determina que la Direccion
General de Aeronautica Civil tiene la atribucion de aprobar los Manuales y Procedimientos
Técnico-Operativos y Comerciales.

Que el articulo 9 la Ley N° 1178, determina que: El Sistema de Administracion de Personal,
en procura de la eficiencia en la funcién publica, determinara los puestos de trabajo
efectivamente necesarios, los requisitos y mecanismos para proveerlos, implantara
2 regimenes de evaluacion y retribucién del trabajo, desarrollara las capacidades y aptitudes
' ﬁ-/ de los servidores y establecera los procedimientos para el retiro de los mismos.

Que el articulo tnico del Decreto Supremo 26115 de (APROBACION Y OBJETO). Indica:

|. Se aprueba las Normas Basicas de Administracion de Personal en sus 4 titulos, 14
capitulos y 71 articulos conforme a lo dispuesto por la Ley N° 2027 del Estatuto del
Funcionario Publico y la Ley N° 1178, con la finalidad de promover la eficiencia de la actividad
administrativa publica en servicio de la colectividad, la implantacion y seguimiento del
Sistema de Administracion de Personal, definiendo los Subsistemas de dotacién, evaluacion
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del desempefio, capacitacion productiva, movilidad de personal y registro y sus respectivos
procesos. Asi como el ingreso a la carrera administrativa, requisitos y el Recurso de
Revocatoria.

ARTICULO 33. (CONCEPTO Y OBJETO).- La capacitacion productiva es el conjunto de
procesos mediante los cuales los servidores publicos adquieren nuevos conocimientos,
desarrollan habilidades y modifican actitudes, con el propésito de mejorar constantemente
su desemperio y los resultados de la organizacion para una eficiente y efectiva prestacion
de servicios al ciudadano.

Los objetivos que busca la capacitacion productiva son:

« Mejorar la contribucién de los servidores publicos al cumplimiento de los fines de la entidad.
» Contribuir al desarrollo personal del servidor publico y preparario para la promocién en la

CONSIDERANDO:

Que el Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales, Profesional Il en Gestion de la Calidad y SOA
dependiente del Area de Planificacion y Calidad ha emitido el Informe PLA-0116 DGAC-
29072/2021 de fecha 05 de Agosto de 2021 que refiere a la Aprobacion con Resolucion
Administrativa del Reglamento de Capacitacion de Personal, en su version 00, considerando
los siguientes antecedentes:

El Informe PLA-0116 DGAC-29072/2021 de fecha 05 de Agosto de 2021 emitido por el
Ing. Jose Manuel Olivares Gonzales, Profesional Ill en Gestion de la Calidad y SOA,
refiere que el Responsable de Gestion de Talento Humano mediante Nota Interna
RRHH-1205-HR-29063 de 05 de agosto solicita e indica lo siguiente:

“Se debe describir con mayor detalle las funciones de la Unidad de Capacitacién y

Coordinadores de cada Direccién/Unidad de la DGAC”.

e “Se debe formalizar las actividades administrativas y legales de la Unidad de
Capacitacion para la elaboracion del Plan de Capacitacion de la Direccion General de
Aeronéutica Civil y otras actividades concernientes a esta unidad.”

e “De acuerdo a lo solicitado se realiz6 las modificaciones al Reglamento de

Capacitacion de la Direcciéon General de Aeronautica Civil, describiendo Ilas

responsabilidades de la Unidad de Capacitacion y adicionando responsabilidades a

los Coordinadores de las Direcciones/Unidades, el documento modificado esta

adjunto al presente informe.”

Que el Informe PLA-0116 DGAC-29072/2021 concluye que:

1) La Unidad de Capacitacion solicita la emision del “Reglamento de Capacitacion de
Personal” con el propésito de describir a detalle las funciones de las diferentes
unidades y areas de la DGAC y formalizar sus actividades administrativas y legales.

2) Se revis6 y adecuo el reglamento requerido, en virtud al formato y estructura
estandarizada de documentos de la DGAC,; se le asigna el codigo DAF/UGTH-RGL-
003 en su revision 00, bajo los formatos y requerimientos establecidos en el
Procedimiento de Elaboracion de Informacion Documentada DGAC-PROC-001R2.

3) La Direccion Ejecutiva de la D.G.A.C. es la instancia de aprobacion de los
procedimientos y documentos relacionados, de acuerdo al D.S. 28478.

Que el Informe PLA-0116 DGAC-29072/2021 de fecha 05 de Agosto de 2021, recomienda:

1. “...la elaboracién de la Resolucion Administrativa de aprobacién del documento
detallado...”

2. “Posterior a la Emision de la Resolucion Administrativa por Direccién Ejecutiva,
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remitir los documentos originales a Planificacion y Calidad para el registro y control
del documento aprobado y realizar la distribucion de una copia al area duefia del
proceso correspondiente para su difusién y aplicacién al interior de la Institucion,
cumpliendo con el Procedimiento de Control de la Informacién Documentada DGAC-
PROC-002R4.”

Que el 17 de agosto de 2021, el Abg. Pablo Danilo Soza Alanoca Técnico en Transparencia en
comisién en Direccién Juridica ha emitido el Informe Juridico DJ-1820/2021 H.R.30479/2021,
mismo que textualmente indica: “...que la solicitud de aprobacién del DAF/UGTH-RGL-003
“Manual de Procesos y Procedimientos de Planificacion”, en su versién 00, es viable. Toda
vez que no contraviene el ordenamiento juridico vigente. Por lo tanto, corresponde dar curso
a la solicitud, con la emisién de la respectiva Resolucién Administrativa para su aprobacién.”
y la MAE tiene la facultad para firmar Resoluciones Administrativas sobre temas relativos a la
referida propuesta’, recomendando se apruebe mediante Resolucion Administrativa
correspondiente.

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucion Suprema N° 27298, de 3 de diciembre de 2020 se ha sido designado
al Director Ejecutivo Interino de la Direccién General de Aeronautica Civil DGAC.

Que el numeral 5 del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 28478, de 02 de diciembre de 2005,
establece como atribucion del Director Ejecutivo de la Direccién General de Aeronautica Civil, la
emision de Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia;

POR TANTO:

EL DIRECTOR EJECUTIVO INTERINO DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA
CIVIL DGAC, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY;

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el DAF/UGTH-RGL-003 “Manual de Procesos y Procedimientos de
Planificacién”, en su version 00”.

SEGUNDO.- Remitir el documento original al Area de Planificacion y Calidad para el registro y
control del documento aprobado y realizar la distribuciéon de una copia al area duena del proceso
para su difusion y aplicacion al interior de Ia institucion.

TERCERO.- El Area de Planificacién y Calidad queda encargada del cumplimiento de la presente
Resolucién Administrativa.

Registrese, comuniquese y archivese.

CAAR/REEA
Jwviripdsa

Cc.DJ
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CAPITULO |
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO DEL REGLAMENTO)

El presente reglamento tiene por objeto, normar y regular la instruccion y capacitacion de los
servidores publicos de la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) para el 6ptimo
desarrollo de sus funciones en la vigilancia operacional de acuerdo con la Mision, Visién y el
Plan Estratégico Institucional.

ARTICULO 2. (MARCO LEGAL)

El presente Reglamento, tiene como base legal las siguientes disposiciones:

Constitucion Politica del Estado.
Ley N° 2902, de 29 de Octubre de 2014, Ley de la Aeronautica Civil Boliviana.
Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de administracion y control gubernamentales.

ARTICULO 3. (CLAUSULA DE PREVISION)

En caso de existir dudas, contradicciones, omisiones o diferencias en la aplicacién del presente
Reglamento, se deberd acudir a la normativa legal superior vigente sobre la materia, sefialada
en el articulo precedente.

ARTICULO 4. (DEFINICIONES)

Para efectos del presente Reglamento, se entiende por:

1.

Capacitacion.- El proceso de desarrollar y proveer a cada individuo, conocimientos,
habilidades y comportamientos, los mismos que les permitirdn un mejor desempefio en
sus labores habituales, pudiendo ser interna o externa, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos institucionales y de gestion.
Nota.- Para efectos de este reglamento, los términos capacitacion e instruccion
pueden utilizarse indistintamente.
Competencia.- La aplicacién de los conocimientos, habilidades y comportamientos
durante el rendimiento.
Competencia Actual.- Es la competencia que tiene el personal en un momento dado,
considerando el desempefio caso por caso.
Competencia Requerida.- Es aquella competencia considerada como minima,
necesaria para un desempefio aceptable, considerando el cumplimiento de las
necesidades de entrenamiento periédico, OJT, o cualquier otro necesario para realizar
una tarea en particular.
Nota: La competencia requerida estd descrita a manera de competencias y
conocimientos técnicos para optar por el puesto en el Manual de Descripcion de
Puestos de la DGAC.
Capacitacion para Incremento de Competencias.- Son los cursos, seminarios,
conferencias, talleres, reuniones y otros eventos nacionales e internacionales a los que
asisten los servidores de la DGAC, con el propdsito de que estén preparados
integralmente.
Compromiso de Capacitacion.- Documento suscrito por el beneficiario, en el que se
compromete a prestar servicios en la entidad por el tiempo de un afio calendario a
efectos de reproducir los conocimientos adquiridos, asimismo se considera como
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VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB




Cddigo Documento Revision Pagina

REGLAMENTO DE CAPACITACION DE PERSONAL 4de 13

DAF/UGTH-RGL-003 0

10.

11.

12.

compromiso de devolucién de todos los recursos que la entidad erog6 por esta actividad
(pasajes, viaticos, matricula y otros relacionados), en casos determinados por el Director
Ejecutivo.

Modalidades de Capacitacion.- Es el modo o manera como se desarrolla la
capacitacion (Curso, seminario, conferencia, talleres, etc.).

Métodos de Capacitacion.- La formacion para los servidores publicos se ofrece en
distintas modalidades, presencial, semi-presencial y en linea (virtual sincronico y/o
asincronico).

Programa Integral de Capacitacion Institucional (PICI).- Documento madre del que
se desprenden los Programas de Instruccion o Capacitacion de cada Direccion
dependiente de la DGAC en el que se establecen de manera integral los requerimientos
de capacitacion de todo funcionario de la DGAC, necesarios para la gestion de la
capacitacion.

Programas de Instruccién o Capacitacién de la Direccion (PCD).- Documentos de
elaboracion propia de cada Direccién dependiente de la DGAC, en el que detallan el tipo
de instruccién que debe proporcionarse al personal dependiente de dicha direccion,
orientado a proveer al personal técnico y administrativo de requisitos, normas,
procedimientos, material de orientacion é informacion general sobre los requerimientos
de capacitacibn necesarios para la planificacion, desarrollo, ejecucién, control y
supervision.

Plan Anual de Capacitacién/Instruccién.- Es un documento elaborado de manera
anual por el area de Capacitacion y las Direcciones de la DGAC, el mismo establece los
requerimientos de capacitacion e instruccién de su personal dependiente y tiene como
objetivo asegurar la competencia requerida del personal de las diferentes Direcciones de
la DGAC. En este se desarrollan los siguientes aspectos:

¢ Los objetivos institucionales de capacitacion de la DGAC.

Los requerimientos de capacitacion de cada Direccion.

Los objetivos intermedios, conducentes y posteriores.

El, la o los servidores publicos a ser capacitados o entrenados.

Los métodos de capacitacion a utilizar.

El contenido de cada curso, seminario, taller u OJT.

El requerimiento de programacion (fecha y horario), duracibn y eventos de
capacitacion especificos.

Personal de apoyo a la capacitacion.

Planificacién, control y ejecucién presupuestaria de la capacitacion.

e Evaluacion y medicion de los resultados de la capacitacion.

Procedimiento de aprobacién, ejecucién y registro del Plan Anual de
Capacitacion/Instruccién de la DGAC.- Es el método o modo de tramitar y ejecutar el
Plan anual de capacitacion/instruccion.

ARTICULO 5. (AMBITO DE APLICACION)

Las disposiciones del presente Reglamento son de aplicacién obligatoria para todos los
servidores publicos personal que presten servicios en la Direccion General de Aeronautica Civil
a nivel Nacional.
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CAPITULO I

PROCESOS DE CAPACITACION

ARTICULO 6. (PROCESO DE CAPACITACION)

En el marco de la Ley N° 2027 del Estatuto del Funcionario Publico y de la Resolucion Suprema
N° 26115 que aprueba las Normas Basicas del Sistema de Administracion de Personal, el
proceso de capacitacion comprende los siguientes procesos:

Deteccion de necesidades de capacitacion
Disefio y programacion de la capacitacion
Ejecucién de la capacitacion

Evaluacién de la capacitacion

Evaluacién de los resultados de la capacitacion
Control y mejora del proceso de capacitacion

ogakrwnE

ARTICULO 7. (DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION)

La deteccién de necesidades de capacitacion, es el proceso mediante el cual se identifican las
debilidades del personal de las diferentes areas organizacionales de la DGAC, asi como la
deteccibn de nuevas competencias a adquirir para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

El proceso de deteccibn de necesidades, debera realizarse mediante la comprobacion de
competencias actuales con la requerida, del personal de la DGAC, y debera realizarse de
manera anual, debiéndose realizar de manera previa a la elaboracién del Plan Anual de
Capacitacion/Instruccioén, dicho plan debera ser incluido obligatoriamente en el Programa de
Operaciones Anual de cada gestion en un formulario desarrollado para tal fin y descrito en el
Manual Institucional de Capacitacion.

El area de capacitacion en coordinacion con los Directores de Area y Jefes de Unidad, deben
identificar las necesidades de capacitacion de los servidores publicos de su dependencia
mediante la comparacion de competencias actuales y las requeridas, de forma integral para la
consecucion de los objetivos establecidos en el Plan Estratégico Institucional, el Manual de
Organizacién y Funciones, y la Programacion de Operaciones Anual de la siguiente gestion,
también en funcién a las recomendaciones de capacitacion determinadas en el proceso de
Evaluacién del Desempefio.

ARTICULO 8. (DISENO Y PROGRAMACION DE LA CAPACITACION)

Las programaciones de capacitacion seran elaboradas por cada Direccion, Unidad y/o Areas
organizacionales de la DGAC en coordinacién con el &rea de capacitacion., debiendo dar
cumplimiento al PICI y sus Programas de Instruccion o Capacitacion de la Direccién (PCD).
Aquellas Direcciones o Unidades que no cuenten PCD, deberdn de enmarcarse en la deteccion
de necesidades de capacitacion (Formulario 01), y deben ser remitidas a la Direccion
Administrativa Financiera, para que a través del area de Capacitacién dependiente de la Unidad
de Gestion de Talento Humano, se consolide la informacién consignada y posteriormente se
elabore el informe de aprobacion del Plan Anual de Capacitacion de la DGAC.

En ese entendido, las Direcciones, Unidades y/o Areas organizacionales de la DGAC deberan
presentar sus requerimientos de capacitacion o0 instruccion en wuna ‘Tabla de
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Capacitacion/Instrucciéon” al area de capacitacion para su aprobacion, este requerimiento debe
ser entregado en el (Formulario 002) que debe contener lo siguiente:

NuUmero correlativo

Cadigo del evento de capacitacion
Evento de capacitacion

Destinatarios de la capacitacion
Objetivos del aprendizaje

Lugar del evento de capacitacion
Duracion (en dias)

Contenido del evento de capacitacion
Proveedor de la capacitacion

Modalidad y método de Capacitacion
Criterios de evaluacion de la capacitacion
Recursos necesarios para la ejecucion del evento
Nivel de priorizacion de cursos

El area de capacitacion después de haber recibido los planes Anuales de Capacitacién de las
Direcciones y Unidades, debera elaborar y presentar el Plan Anual de Capacitacién/instruccion
Institucional (Formulario 003), que debe contener como minimo:

Numero correlativo

Caddigo del evento

Nombre del evento de Capacitacion

Lugar del evento de capacitacion

Fechas de la capacitacion (Desde — Hasta)
Objetivos del aprendizaje

Esta informacién se constituye en requisito indispensable para la inclusiéon y consolidacién del
Plan Anual de Capacitacion de la DGAC.

ARTICULO 9. (EJECUCION DE LA CAPACITACION)

La DGAC podra utilizar las ofertas o servicios que brinden centros de capacitacion
especializados o celebrar convenios con entidades publicas o privadas, sean estas Nacionales
o Extranjeras que sean sugeridas como proveedores especificos de los eventos requeridos por
las &reas organizacionales en sus Planes de Capacitacion.

Asimismo la DGAC podra realizar eventos propios de capacitacion, con el propésito de otorgar
conocimientos especificos de la entidad, constituyéndose capacitacion Interna.

Para la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion, la DGAC debera cumplir con el procedimiento
establecido.

ARTICULO 10. (EVALUACION DE LOS PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION)

Una vez ejecutado un evento de capacitacion, los instructores, facilitadores o docentes deberan
presentar al finalizar el evento un informe de aprovechamiento de los participantes, debiendo
incluir las calificaciones obtenidas y notas de aprobado o reprobado, anexando los documentos
de respaldo para retroalimentar al Subsistema de Capacitacion (Pruebas, examenes u otros
instrumentos de evaluacion).
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A la conclusion de todo evento de capacitacion, los instructores, facilitadores o docentes
deberan presentar el certificado de aprobacion, asistencia o reprobacién del mismo al area de
capacitacion, a través de la Direccion Administrativa Financiera para su respectivo registro.

ARTICULO 11. (EVALUACION DE LA EJECUCION DE CAPACITACION)

Todo evento de capacitacién que sea ejecutado por la DGAC en el marco del Plan Anual de
Capacitacién/Instruccién, debera ser evaluado por los participantes, al finalizar cada mdédulo o la
totalidad del evento de capacitacion, mediante el Formulario 004 de evaluacion de capacitacion,
el cual permitira la evaluacion de los siguientes factores: desempefio del instructor, logistica del
evento y grado de satisfaccién del participante con relacion al evento.

La obtencién de esta informacion, tiene por finalidad conseguir retroalimentacion sobre la
ejecucion de los eventos de capacitacién llevados a cabo en el marco del Plan Anual de
Capacitacion/Instruccién, el Formulario 04 debera ser remitido al &rea de Capacitacién para las
acciones que correspondan.

ARTICULO 12. (EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION)

La aplicaciéon de los conocimientos adquiridos por parte de los servidores publicos que asisten a
eventos de capacitacion, deberan ser evaluados por el jefe inmediato superior en coordinaciéon
con el area de capacitacion, a través de la observacién de la practica de las funciones
periddicas y el rendimiento que presente el servidor publico.

Esta evaluacién se hara conocer de manera objetiva en la Evaluacion al Desempefio, con el fin
de retroalimentar el cumplimiento de sus funciones y adquisicién de competencias.

ARTICULO 13. (CONTROL Y MEJORA DEL PROCESO DE CAPACITACION)

El proceso de capacitacion es una actividad sistemdtica, planificada y permanente cuyo
propésito general es preparar, desarrollar e integrar los recursos humanos a las tareas de la
DGAC, mediante la entrega de conocimientos, desarrollo de habilidades y actitudes
(comportamientos) necesarias para el mejor desempefio del personal en sus actuales y futuros
cargos y adaptarlos a las exigencias cambiantes del entorno.

La DGAC mantiene un seguimiento continuo del desempefio y el apego de su personal a los
procedimientos estandares a través de los diferentes controles y cursos dados a sus empleados
por parte de los instructores (tanto internos como externos), asi como también tomando en
cuenta todas las recomendaciones emanadas de las Direcciones.

Se puede establecer entre otros métodos de control, la consulta, la observacion, la recoleccion
de informacion, analisis de los formularios de opiniébn sobre el curso, asistencia y reporte de
notas. También se puede utilizar los informes de evaluacion de la capacitacion y los resultados
de las evaluaciones de desempefio en el puesto de trabajo.
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CAPITULO 1lI

TIPOS Y PROCESOS DE CAPACITACION

ARTICULO 14. (TIPO DE CAPACITACION)

Los tipos de capacitacion a los servidores publicos de la DGAC debera ser elegidas en funcion
del puesto de trabajo del servidor publico que asistira al evento de capacitacion, de las
demandas del puesto de trabajo o del objetivo que se pretenda lograr institucionalmente, la
capacitacion puede ser realizada en distintas modalidades entre ellas: presencial,
semipresencial y virtual.
Se consideran modalidades de capacitacion, entre otras las siguientes:
INSTRUCCION.- Actividad necesaria para ocupar el puesto de trabajo e incremento de
competencias.

- Instruccién Inicial

- Instruccién préactica en el puesto de trabajo (OJT).
- Instruccién periédica o recurrente.

- Instruccién especializada.

- Otros tipos de instruccion

CURSO.- Programa de aprendizaje que nos permite incrementar conocimientos técnicos
en un area especifica, el mismo que es sujeto a evaluaciones.

TALLER.- Técnica de instruccién donde el profesor o instructor transmite la informacién
por medio de asesorias, debe explicar los contenidos utilizando diversas técnicas de
aprendizaje. Admite grupos pequeiios de 10 a 30 participantes. Los objetivos deben
estar relacionados con lo que el participante realiza habitualmente.

SEMINARIO.- Evento académico en donde se expone lo mas reciente en temas
generales con conferencistas previamente seleccionados.

CONFERENCIA.- Es una reunién de profesionales en las que se trata un tema
especifico, de interés de aviacion civil y esta dirigida por una o varias personas con un
alto grado de experticia o conocimiento en el tema.

CAPITULO IV

PARTICIPACION DE LA CAPACITACION

ARTICULO 15. (PARTICIPANTES DE LA CAPACITACION)

En caso del personal técnico (Inspectores y Técnicos) de la Direccion de Navegaciéon Aérea,
Direccion de Seguridad Operacional, Direccion de Transporte Aéreo, deberdn participar de
manera obligatoria a la Capacitacion/Instruccion requerida para el desempefio de sus funciones,
las mismas que se describen en sus Programas de Capacitacion/Instruccion.

Del mismo modo podran ser participantes de la Capacitacion/Instruccion los servidores publicos
de la DGAC que hayan sido nominados en el Plan Anual de Capacitacion/Instruccion.

En caso de servidores publicos que se incorporen de manera posterior a la aprobacion del Plan
Anual de Capacitacion/Instruccion, estos podran incluirse en el Plan Anual de Capacitacion, por
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lo cual se debe dar cumplimiento al Procedimiento de “Modificacién del Plan Anual de
Capacitacién/Instruccién y autorizacion de capacitacion no planificada”.

ARTICULO 16. (REQUISITOS PARA LA PARTICIPACION)

Los servidores publicos que sean destinatarios de cursos de capacitacion deben cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Estar contemplado en el Plan Anual de Capacitacion.

b. Haber cumplido con todas las obligaciones formales derivadas de la asistencia a un
anterior evento de capacitacion.

c. Suscribir un compromiso de capacitacion previa a la realizacién del evento, en el que se
establezca el tiempo de un afio calendario que el servidor publico debe desempefiar sus
funciones en la instituciéon, una vez cumplida la capacitacion, asi también que incluya
disposiciones de prevision para la recuperacion de los recursos erogados por la
institucion, en caso de reprobar el curso o como resultado de recomendacion del
Director de Area o incumplir el tiempo de presentacion de servicios.

d. Designacion del Director Ejecutivo para la participacion de un evento de
Capacitacion/Instruccién mediante Memorandum.

e. Autorizaciébn expresa mediante Resolucion Administrativa cuando el evento de
capacitacion se realice en el exterior del pais o sea fines de semana.

f. Cumplir con los requisitos de postulacibn que soliciten los proveedores de la
capacitacion.

ARTICULO 17. (CAPACITACION NO PROGRAMADA)

Las solicitudes de capacitacion/instruccion, realizadas por una Direccion de Area, que no estén
contempladas en el Plan Anual de Capacitacion/Instruccion, podran ser solicitadas solamente
de existir disponibilidad presupuestaria y dar cumplimiento al procedimiento especifico para este
cometido.

CAPITULO V

RESPONSABLE DE CAPACITACION

ARTICULO 18. (RESPONSABLES)

El area de capacitacion sera responsable de los programas, proceso y procedimientos de
Capacitacion/Instruccion en coordinacién con los coordinadores de capacitacién designados en
cada unidad organizacional de la DGAC.

Atribuciones: el &rea de capacitacion, tiene las siguientes atribuciones:

a) Coordinar con los jefes de unidad/coordinadores, los contenidos y las modificaciones
necesarias de los programas de Capacitacion/Instruccion.

b) Analizar y evaluar el plan anual de Capacitacién/Instruccion institucional.

c) Presentar a la MAE el Plan Anual de Capacitacion/Instruccion de la DGAC.

d) Planificar, gestionar y controlar la ejecucién del evento de Capacitacion/Instruccion
mediante informe al director ejecutivo.
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e) Definir la cantidad de participantes para cada evento de capacitacion en coordinacion
con los coordinadores de las direcciones/unidades/regionales.

f) Coordinar con los instructores la ejecucién de capacitacion.

g) Coordinar los eventos de capacitacion referente a ambientes, material, etc., en conjunto
con el coordinador de la direccion/unidad e instructor.

h) Exigir al personal beneficiario de la Capacitacion/Instruccion, los documentos necesarios
para este cometido, como ser compromiso de capacitacion, rendicion de cuentas, etc.

i) Solicitar reprogramaciones o inclusiones de cursos de Capacitacion/Instruccién no
programados.

j) Cumplir con el seguimiento de cada curso, seminario, taller u otro evento de
capacitacion y en general a todos los programas ejecutados en el marco del plan anual
de Capacitacién/Instruccion.

Seleccién de coordinadores de capacitacion: La seleccibn de los coordinadores de
capacitacion, se realiza conjuntamente con el area de capacitacion y los directores de area, la
designacién se realiza mediante memorandum por el director ejecutivo.

Los coordinadores de capacitacion deben tener conocimiento amplio a cerca de los procesos y
procedimientos de Capacitacién/Instruccion, asi como los programas de
capacitacion/instruccién y los mismos deben depender de unidades especificas.

Atribuciones: los coordinadores designados de capacitacion, tienen las siguientes atribuciones:

a) Coordinar con el area de capacitacion, los contenidos y las modificaciones necesarias de
los programas de capacitacion/instruccion.

b) Analizar y evaluar el plan anual de Capacitacién/Instruccién de su
direccion/unidad/regional.

c) Planificar y controlar la ejecuciéon presupuestaria de capacitacion asignado para cada
area en coordinacion con el rea de capacitacion.

d) Definir la cantidad de participantes para cada evento de capacitacion en coordinacion
con el area de capacitacion.

e) Coordinar con el area de capacitacion la designaciéon de instructores para la ejecucion
de capacitacion.

f) Coordinar los eventos de capacitacion referente a ambientes, material, etc., en conjunto
con el area de capacitacion.

g) Exigir al personal beneficiario de la Capacitacién/Instruccion, los documentos necesarios
para este cometido, como ser compromiso de capacitacion, rendicion de cuentas, etc.

h) Solicitar reprogramaciones o inclusiones de cursos de Capacitacion/Instruccion no
programados.

i) Cumplir con el seguimiento de cada curso, seminario, taller u otro evento de
capacitacion y en general a todos los programas ejecutados en el marco del plan anual
de Capacitacion/Instruccion.

ARTICULO 19. (EXCEPCIONES)

En los casos en que la DGAC sea invitada a participar en un nuevo evento de capacitacion, que
no se encuentre inscrito en el Plan Anual de Capacitacion/Instruccion y hubiere un plazo muy
corto para realizar la seleccion del o los servidores publicos que asistiran a dicho evento, el
Director de area a la que corresponda el evento de capacitacion, proporcionara la informacion
necesaria al Director Ejecutivo a través del area de capacitacion, para que el mismo pueda
tomar la decision mas conveniente a los intereses de la Institucion.
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Se entenderé por corto plazo el término no mayor a quince (15) dias habiles.
CAPITULO VI

DEL APOYO INSTITUCIONAL

ARTICULO 20. (APOYO INSTITUCIONAL)

La DGAC, concedera a los servidores publicos seleccionados para participar en eventos de
capacitacion, que se efectuaren en horas laborales, el correspondiente permiso con goce de
haberes.

Asimismo, cuando un servidor publico sea designado para asistir a cualquier evento de
capacitacion o instruccion, relacionado directamente al objetivo de sus funciones, que se lleven
a cabo dentro el pais, en un lugar diferente al de su residencia, sera declarado en comision
oficial y se reconocera el 100% de su haber mensual, la instituciéon le otorgard también los
gastos correspondientes a pasajes, viaticos, asi como los costos del evento.

Los items de los servidores publicos que se encuentren asistiendo a eventos de capacitacion,

no podran ser utilizados para nuevas designaciones, debiendo ser cubiertas sus funciones
interinamente por otros servidores publicos de la propia DGAC.

CAPITULO VII

DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 21. (DERECHO DE LOS PARTICIPANTES)

En funcién a la disponibilidad presupuestaria y a las actividades registradas en el Plan Anual de
Capacitacién/Instruccién inscrito a su vez en el Programa de Operaciones Anual, los servidores
publicos de la DGAC tienen derecho a participar en eventos de capacitacion con el objeto de:

a) Habilitarse con las competencias necesarias para el desempefio de sus funciones y
promociones en cargos que desempefian.

b) Actualizarse y perfeccionar sus conocimientos y aptitudes en eventos inherentes a las
funciones de su puesto.

c) Recibir informacién sobre la naturaleza, contenido, metodologia, y requisitos de
aprobacioén de los cursos a los que asista.

d) Obtener licencias o permisos con goce de haberes, para asistir a los cursos o
actividades de desarrollo y capacitacion realizados en horarios laborales.

ARTICULO 22. (OBLIGACIONES DE LOS PARTICIPANTES)

Los servidores publicos de la DGAC que asistan a eventos de capacitacion/instruccién por
cuenta de la entidad, deberan cumplir las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con los horarios establecidos para el evento al que asista
b) Registrar como minimo el 80% de asistencia al evento

c) Cumplir con los requisitos de aprobacion exigidos por el proveedor de la capacitacion
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d) Entregar en el plazo maximo de 15 dias habiles posteriores a la conclusion del evento de
capacitacion al que asistio, los siguientes documentos:

a. Informe de asistencia del evento a su area organizacional, incluyendo propuesta
de réplica si corresponde.

b. Un ejemplar del material bibliografico completo, que le hayan proporcionado en el
evento, en medio impreso y digital (Secretaria General — Biblioteca)

e) Cumplir con los documentos requeridos y plazos establecidos por el Reglamento Interno
de Pasajes y Viaticos vigente.

f) Reincorporarse a sus funciones una vez concluida la comisién de capacitacién

g) Ejercer el rol de faciltador en eventos relacionados al tematico objeto de la
Capacitacion/Instruccion recibida, de acuerdo a requerimiento de su inmediato superior.

h) Suscribir los compromisos de capacitacién y de pago, previa a la realizacién del curso de
capacitacion.

i) Otros requerimientos relacionados a la capacitacion que sean necesarios

En caso de incumplimiento a las obligaciones arriba mencionadas, se aplicara la sancion
establecida en la normativa vigente para cada caso.

ARTICULO 23. (RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

En caso de haberse aprobado la asistencia de servidores publicos a eventos de
capacitacion/instrucciéon fuera de su lugar de residencia, la Direccion Administrativa Financiera
es responsable del procesamiento de los pasajes y viaticos correspondientes, siempre que la
documentacion requerida sea presentada de manera completa y correcta en los plazos
establecidos por la normativa vigente.

ARTICULO 24. (RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION O UNIDAD SOLICITANTE)

La direccion de area a la que pertenece el servidor publico que asista a un evento de
capacitacion, se constituye en Unidad solicitante y debe presentar a la Direccién Administrativa
Financiera la carpeta con la documentacion correspondiente, de acuerdo al procedimiento para
la compra de pasajes y calculo de viaticos establecidos en el reglamento interno de pasajes y
viaticos vigente, incluyendo los documentos requeridos para este cometido, como ser
compromiso de capacitacion.

ARTICULO 25. (RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION JURIDICA)

En caso de que un evento de Capacitacion/Instruccion se realice en el exterior del pais o
contemple fines de semana, la Direccion Juridica es responsable de emitir la Resolucion
Administrativa de Declaratoria en Comisién por Capacitacion y autorizacion de viaje en base a
la normativa vigente.

Se establece que la suscripcion de compromiso de capacitacion y convenios de participacion en
el evento de capacitacién/suscripcion debera formar parte de la Resolucion Administrativa
correspondiente y necesariamente debera ser suscrito por el servidor publico de manera previa
al mismo.
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CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 26. (SANCIONES)

Las sanciones y medidas disciplinarias, en relaciéon a la Capacitacion del Personal de la DGAC,
seran aplicadas en los siguientes casos:

a) El servidor publico que participe, y no apruebe el curso de Capacitacion/Instruccion,
seminario u otro evento de capacitacion sujeto a evaluacion, de acuerdo a la importancia
del mismo, se evaluard este hecho por el Jefe Inmediato Superior conjuntamente la
Unidad de Gestion de Talento Humano, para informar y remitir a la Direccidén
Administrativa Financiera, para la respectiva emision del Memorandum de Llamada de
Atencién o se procederd a la reubicacion de puesto de acuerdo a sus competencias.

b) Cuando exista reincidencia en el inciso a), el servidor publico serd evaluado de manera
objetiva por su jefe inmediato superior conjuntamente la unidad de Gestién de Talento
Humano, toda vez que la Capacitacion/Instruccion tiene el fin de mantener e incrementar
competencias técnicas para el cumplimiento de funciones y objetivos institucionales.
Con el resultado de dicha evaluacion se procedera a informar a Direccion Ejecutiva los
resultados, para que este a su vez remita a la Direccion Juridica para el inicio de
proceso administrativo interno para determinar la sancién especifica.

c) Cuando se incumpla la prestacion obligatoria de acuerdo al compromiso de capacitaciéon
suscrito, se considerara los gastos incurridos en la asistencia al evento de capacitacion
como uso indebido de fondos y dara lugar al resarcimiento econémico al Estado por
parte del servidor publico, del monto total de los gastos (matricula, pasajes, viaticos y
otros emergentes de la asistencia al evento de capacitacion), en un plazo maximo de 30
dias calendario a partir de emitida la notificacién oficial de cobro, de acuerdo al siguiente
detalle:

e En un cien por ciento (100%) en caso de que el servidor publico presentara
su renuncia antes de transcurrido un mes, después de cumplida la
capacitacion

e Si la renuncia se presenta después de transcurrido el mes, los gastos
econémicos efectuados en la capacitacion seran devueltos por el servidor
publico, sobre la base del gasto total dividido entre los meses faltantes para el
cumplimiento del tiempo establecido en el compromiso de capacitacion.
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CUESTIONARIO DE EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

A. DETALLES DEL CURSO:

Nombre del Evento

Codigo del Evento

Duracién en: (Dias o Horas) Fecha de incio: (dd/mm/aa)

dias Hrs.

Fecha de finalizacion:(dd/mm/aa)

B. EVALUACION DEL CURSO: Marque con una cruz su respuesta, EN ESCALA ASCENDENTE, segun sea su criterio para cada punto.

Opinion acerca de sus actividades de aprendizaje:

1 2 3 4 5

[otalmente
L . Totalmente de
Me gustaron las actividades realizadas en
acuerdo
.. . . otalmente
Las actividades realizadas como parte del contenido Totalmente de
. en
programado fueron interesantes acuerdo
. . .. otalmente
El aporte de este curso es valioso para mis actividades Totalmente de
en

laborales

Los ejemplos practicos que se presentaron fueron de acuerdo

r
Totalmente

acuerdo

Totalmente de

. en
a los contenidos programados acuerdo
desacuerdo
. . Totalmente
Todos los elementos de este curso (temas) tuvieron relacién Totalmente de
L L . en
con el objetivo principal del mismo. acuerdo
desacuerdo
El curso esta organizado para que los participantes logren Totalmente
- L. Totalmente de
reforzar / obtener el conocimiento de acuerdo al objetivo y en acuerdo
alcances del curso. desacuerdo
Opinion acerca del (los) Instrucctor (es) que impartieron la instruccion:
. . . . Totalmente Totalmente de
Tienen conocimiento y manejan bien el tema
en acuerdo
L - Totalmente Totalmente de
Promueven la participacidn de todos los participantes
en acuerdo
. Totalmente Totalmente de
Cumplieron con el programa del curso/evento
en acuerdo
Utilizaron diferentes técnicas para cumplir con el objetivo del Totalmente Totalmente de
curso/evento en acuerdo

C. OTRAS OPINIONES RESPECTO AL EVENTO DE CAPACITACION (MEJORA CONTINUA):

éEnterminos generales el evento de instruccion lleno todas
sus expectativas ?

Cuales de sus expectativas no fueron cubiertas:

é¢Como se puede mejorar este curso?, y ¢Por qué?

¢Tiene algun otro comentario?

Sl

I I
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