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OBJETIVO

Describir los criterios y procedimientos especificos para detectar las necesidades de
capacitacion de los colaboradores de las diferentes areas organizacionales de la DGAC,
originadas en la identificacion de debilidades en el desempefio del personal, o como
requerimientos de nuevas competencias que deben adquirir para el cumplimiento de
objetivos institucionales, con el fin de contar con personal técnico cualificado.

ALCANCE

Este procedimiento tiene aplicacién a todas las areas Organizacionales de la DGAC, en
coordinaciéon con Desarrollo y Gestion de Talento Humano dependiente de la Unidad de
Gestion de Talento Humano, quien da cumplimiento a lo establecido en el presente
procedimiento.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Gestion del Talento Humano, es responsable de la planificacion de la Deteccion
de Necesidades de Capacitacion, a través de Desarrollo y Gestion del Talento Humano.
Los Jefes de Unidad, Responsables de &rea, a través de sus Directores, serdn los
encargados de la ejecucion de la deteccion de necesidades de capacitacion, del personal
dependiente de cada unidad, en coordinacion con Desarrollo y Gestion de Talento Humano
y la Unidad de Gestion de Talento Humano, quien realizard el seguimiento de ejecucion de
lo planificado.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

e Ley N° 1178 de 20 de junio de 1999 de Administracion y Control Gubernamental.

e Ley N° 2902, de 29 de octubre de 2004, Ley de Aeronautica Civil de Bolivia

Decreto Supremo N° 26115, de 16 de marzo de 2001, Normas Basicas del Sistema de
Administracion de Personal

Decreto Supremo N° 28478 Marco Institucional de la DGAC.

Manual de Organizacion y Funciones de la DGAC

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Programa Institucional de Capacitacién Integral (PICI)

Reglamento de Capacitacion de la DGAC

PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento describe en forma secuencial y I6gica la deteccion de Necesidades
de Capacitacién del personal de la DGAC.
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5.2 DESCRIPCION.- DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA
El Jefe de la Unidad de Gestion del Talento
Humano instruye a Desarrollo y Gestién del
. Talento Humano la elaboracion de una
1 |Instruccién verbal. . R
Circular Interna para la aplicacion de
Formularios 01 y 02 de Deteccion de
Necesidades de capacitacion.
Desarrollo y Gestion del Talento Humano, | e Circular Interna.
. elabora circular interna y verifica los|e Formularios 01 y 02
2 FnISe ?g;ayfogzﬁglr% formularios 01 y 02 de Deteccion de| de Deteccion de
Necesidades de capacitacion estén| Necesidades de
vigentes y concordantes con el PICI Capacitacion
3 Recibe y revisa| ElJefe dela Unidad de Gestién del Talento | Circular Interna  con
Jefe de Unidad Humano provee el V°.B°. a la circular y se | V°.B°.
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA
remite a la Direccion Administrativa
Financiera.
En caso de existir observaciones se
devuelve al area de desarrollo y gestién del
talento humano para su correccion.
El Director Administrativo Financiero revisa
y provee el V°.B°. a la circular interna y
4 Recibe y revisa| remite al Director Ejecutivo para su firma. | Circular Interna con
DAF En caso de existir observaciones se|V°.B°.
devuelve a la Unidad de gestién del talento
humano para su correccion.
5 Firma de la| Director Ejecutivo revisa y provee su firma | Circular Interna con
Circular Interna. la Circular Interna. firma
Desarrollo y gestion del talento humano
Comunicacion procede a la comunicacién a las direcciones
6 | Circular Interna | de la circular interna de manera digital y la | Correo electrénico
Firmada aplicacion de formularios 01 y 02, con
instrucciones especificas.
El Director de area/Jefe de
Unidad/Responsables de Capacitacién de
las direcciones y areas organizacionales de
la DGAC, reciben la Circular Interna, | Nota Interna y
formularios y proceden a su llenado bajo los | Formulario 01 y 02
Llenado del | : . .
. lineamientos establecidos en el PICI, los |debidamente llenado
formulario de . .
7 | deteccion de resultados de las _evaluacm_nes al (I_:o_rmato_ fisico y
; desempefio y competencias requeridas para | digital), incluyendo la
necesidades de 2
N los colaboradores. Una vez llenado | programacion
capacitacion ) . . X
formularios 01 y 02, remiten mediante | presupuestaria.
informe a Desarrollo y Gestion del Talento
Humano.
Los informes deben considerar la inscripcion
en su POA indispensablemente.
Recibe los .
. Desarrollo y Gestion del Talento Humano
Formularios de : .
- recolecta los informes y Formularios de .
8 | Deteccién de ) ; . .-~ | Hoja de Ruta
. Deteccion de Necesidades de Capacitacion
Necesidades de . : i
Y y consolida la informacion.
Capacitacion
Analisis, Desarrollo y Gestion del Talento Humano,
clasificacion y| analiza, clasifica las necesidades de
9 | priorizacién de | capacitacion de todas las direcciones y
necesidades de| areas delaDGAC, e identifica la priorizacion
capacitacion de capacitacion.
Desarrollo y Gestion del Talento Humano,
Elabora Informe de 7 - - .
. elabora un informe de gestion de Deteccién | Informe de Deteccidn
Deteccion de . o i
10 X de Necesidades de Capacitaciéon de la|de Necesidades de
Necesidades de| . . o - T
N Direccion General de Aeronautica Civil, | Capacitacion.
Capacitacion. i e
como resultado del andlisis y clasificacion.
. El Jefe de Unidad de Gestion del Talento
Revision de . : .
Humano recibe y revisa el informe de .
Informe de - . . .. |Informe de Deteccién
S, Deteccién de Necesidades de Capacitacion, ;
11 | Deteccién de| . . : Lo de Necesidades de
: Si no existen observaciones, da el V°B° al N oo
Necesidades de : ; - . Capacitacion, V°B
N Informe y remite al Director Administrativo
Capacitacion. . .
Financiero.
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA
En caso de existir observaciones, no emite
V°B° al Informe y devuelve a Desarrollo y
gestibn del Talento Humano, para la
correccién de las observaciones (pasa la
tarea 10).
El Director Administrativo Financiero recibe y
Revisién de revisa. el informe Qe By Detgccién . de | Informe de_ Deteccion
12 Necesidades de Capacitacion, si no existen |de Necesidades de

Informe de DAF.

observaciones firma el informe y remite al | Capacitacién firmado.

Director Ejecutivo.

Aprobacion del | El Director Ejecutivo, aprueba el informe de
informe de | Deteccién de Necesidades de Capacitacion, .
- . . Hoja de Ruta
13 | Deteccion de |y posteriormente deriva a Desarrollo y “APROBADO”
Necesidades de | Gestiébn del Talento Humano, para fines
Capacitacion consiguientes.
Dar  continuidad
con el|Continba con el Procedimiento de
14 | Procedimiento Programacion de la Capacitacién DAF/UGTH-
DAF/UGTH-PRO- PRO-008
008
5.3 REEMPLAZOS

Con el fin de cumplir con el presente procedimiento, se establece lo siguiente:

- En ausencia del Responsable de Desarrollo y Gestion de Talento Humano, el Jefe de
Unidad de Gestion de Talento Humano designa a un interino responsable.

El personal designado, debe contar con la competencia necesaria definida en la
Programacion Operativa Anual Individual para dicho puesto.

5.4 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETRO DE CONTROL METODO
CONTROL SABLE LOGIA
11. Revisién v aprobacion Jefe de Revisa que el informe se encuentre bajo
" yap 2 Unidad de parametros establecidos en el Sistema de L
de informe de Deteccion - - . p Revision
: Gestion del Administracion de Personal, asi como la
de Necesidades  de . ! . - ... |Documental
L Talento consistencia de la informacion y exposicion
Capacitacion
Humano de datos.
12. Revision y aprobacion Director
de informe de Deteccién - . Revisa que el informe se encuentre descrito | Revisién
. Administrativo
de Necesidades de . . adecuadamente. Documental
A Financiero
Capacitacion
55 PLAZO
DE: A: Dias Habiles
1. Instruccion de elaborar circular interna | 6. Comunicacién via Correo electrénico 3 dias
7. Recepcion y aplicacién de formularios | 8. Recoleccién de informes y formularios 10 dias
01lyo02 01lyo02
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13. Aprobacion del Informe de
9. Andlisis y clasificacion de informacién Deteccion de Necesidades de 7 dias

Capacitacion

6

5.1 DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es acceso Unico a la Unidad de Gestién del Talento Humano

a través de la Biblioteca central.

ANEXOS

- Formulario 01 Deteccién de necesidades de capacitacion
- Formulario 02 Tabla de capacitacion/instruccion
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL Formulario
A 01
DIRECCION DE Revision
UNIDAD DE Original
DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION
REQUERIMENTO DE CURSO INICIAL (I); CURSO PERIODICO (P); ESPECIALIZADA (E) ; EN EL PUESTO DE TRABAJO (J); OTROS (X)
REGIONAL
APELLIDO(S) NOMBRE(S)
N° cODIGO NOMBRE DEL CURSO 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 ESTADO

Elaborado por:
Jefe de Unidad

Revisado por:
Responsable del Area de Capacitacion

Aprobado por:
Director de Area




DIRECCION GENERALDE AERONAUTICA CIVIL

Formulario

DIRECCION DE 2
, Revision
UNIDAD DE AREA Original
TABLA DE CAPACITACION/INSTRUCCION
DURACION
Nro. CcODIGO DEL NOMBRE DEL EVE’NTO DE DESTINATARIOS OBJETIVOS DE APRENDIZAJE LUGAR DEL CONTENIDO D’E LA PROVEEDOR D’E LA MODALIDAD ’DE METODO D’E CRITERIOS PE RECURSOS
EVENTO CAPACITACION EVENTO DESDE HASTA CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION CAPACITACION EVALUACION NECESARIOS
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16

...........................................

Elaborado por:

Jefe de Unidad

Revisado y Aprobado por:
Responsable del Area de Capacitacion

Aprobado por:
Director de Area
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