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OBJETIVO

Establecer las bases para definir las especificaciones de capacitacion, tales como objetivos,
resultados esperados, grupo a ser capacitado y contenidos de los cursos, entre otros
aspectos que permiten el desarrollo posterior del plan anual de capacitacion

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las areas Organizacionales de la DGAC, en
coordinacién 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 consolidacion, elaboracion
y aprobacion mediante un informe final el plan anual de capacitacion, a través de Desarrollo
y Gestion del Talento Humano.

Las Direcciones a través de los Jefes de Unidad, Responsables de é&rea, seran los
encargados de la elaboracion y llenado del formulario 02 con las consideraciones descritas
en el PICI, del personal dependiente de cada unidad.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

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

o 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 Organizacién y Funciones de la DGAC

Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Personal

Reglamento de Capacitacion de Personal de la DGAC

PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento describe en forma secuencial y logica la Programacion de
Capacitacion del personal de la DGAC.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA
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5.2 DESCRIPCION.- PROGRAMACION DE LA CAPACITACION

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

Consolidacién
Formulario 01 y 02

Se consolida la Deteccion de Necesidades
de Capacitacion de toda la DGAC, y se
organiza por direccion (DSO; DNA; DTA;
DRAN; DAF; DJ; Planificacion y Calidad;
Transparencia; UAI; AlIG; SG).

Una vez concluida la deteccion de
necesidades de capacitacion, se realiza la
consolidacion de los Formularios 01 y 02
(Tabla de capacitacién), dichos formularios
deben estar elaborados de acuerdo al
Capitulo V del PICI, y cumplir los
Programas de Capacitacion de Direccion
(PCD).
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA
Se determina la demanda requerida para
Determinacion y| los eventos de capacitacion, debiendo
5 priorizacién de| priorizar las capacitaciones de inspectores
eventos de| vy personal técnico que realiza tareas de
capacitacién certificacién y vigilancia, de las diferentes
unidades organizacionales de la DGAC
Verificaciéon de| Se realiza la verificacion de los
3 | participantes de| participantes y cursos, identificando
capacitacién evento, modalidades, objetivos, etc.
De acuerdo a la \verificacion de
participantes, eventos, modalidades
descritos en el PICI, se realiza Ila
Plan Anual de - N .
4 o programacion de la capacitacién, por lo | Formulario 03
Capacitacion .
cual se elabora un documento final
identificado como “Plan anual de
capacitacion”.
Elaboracion Se elabora un informe final de aprobacién del | Informe de Aprobacion
Informe de N -
L Plan Anual de Capacitacién de Gestion, en el | Plan Anual de
5 | Aprobacion  Plan A . o
cual forma parte indivisible el Formulario 03 | capacitacion de la
Anual de :
o consolidado. DGAC
Capacitacion
El Jefe de Unidad de Gestion del Talento
Humano recibe y revisa el informe de
Aprobacién del Plan Anual de Capacitacion,
si no existen observaciones, da el V°B° al .
: : - . Informe Final de
. . Informe y remite al Director Administrativo .
Recibe y revisa el | _. . Aprobacién de Plan
6 |. . Financiero. o
informe final . . . |Anual de Capacitacion
En caso de existir observaciones, no emite om0
b de la DGAC con V°B
V°B° al Informe y devuelve a desarrollo y
gestibn del Talento Humano, para la
correccién de las observaciones (pasa la
tarea b).
El Director Administrativo Financiero recibe y .
. . : 9 Informe Final de
Revisa el Informe |revisa el informe de Aprobacién de Plan Aprobacion  de  Plan
7 |de Plan Anual de|Anual de Capacitacion de la DGAC, si no b L
L . . . Anual de Capacitaciéon
Capacitacion. existen observaciones aprueba el informe y
: . : . DGAC aprobado
se remite al director Ejecutivo.
Aprobacion del | El Director Ejecutivo, aprueba el informe de
informe final de |Plan Anual de Capacitacion de la DGAC, y .
) ; . ) e Hoja de Ruta
8 |Plan Anual de | posteriormente deriva a la Direccion Juridica, |, "
L : o ~ " | "APROBADO
Capacitacién de la |para su informe juridico y resolucion
DGAC. administrativa de aprobacién del Plan.
. La Direccion Juridica elabora el informe .
Elaboracion L : - Informe Juridico
- juridico 'y posteriormente elabora la !
Informe Juridico y e o ; - Resolucién
9 - Resolucién Administrativa Interna que - .
Resolucién o Administrativa
- . aprueba el Plan Anual de Capacitacién de la
Administrativa Interna
DGAC.
Firma Resolucion| El Director Ejecutivo, firma la Resolucion Resolucion
10 | Administrativa Administrativa Interna y remite al DAF para - .
. L Administrativa Interna
Interna Su ejecucion.
Toma El Director Administrativo Financiero, recibe L .
_ ., - : Derivacion mediante
11 |Conocimiento de| la  Resolucibn  Administrativa, toma .
S, S ) . Hoja de Ruta
Resolucién conocimiento y deriva a la Unidad de
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Ne ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTACION
GENERADA

Administrativa Gestion del Talento Humano para su

Interna socializacion.

Toma El Jefe de Unidad de Gestion del Talento

Conocimiento  de | Humano, recibe la Resolucién L .

. oy . I . Derivacion mediante

12 | Resolucién Administrativa, toma conocimiento y deriva Hoja de Ruta

Administrativa a Desarrollo y Gestion del Talento Humano

Interna para su socializacion y posterior ejecucion.

Socializaciéon plan

Se socializa el plan anual de capacitacion de

Capacitacién
DAF/UGTH-PRO-
009

de la Capacitacion DAF/UGTH-PRO-009

13 anual_ . de la gestion a todos los colaboradores, con el | E-Mail
capacitacion . e :
fin de que tomen conocimiento del mismo
aprobado
Dar  continuidad
con el
Proced_|[n|ento de | continda con el Procedimiento de Ejecucion
14 | Ejecucién de la

5.3 REEMPLAZQOS

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
Jefe de Revisa que el informe se encuentre bajo
11. Revision y aprobacion Unidad de parametros establecidos en el Sistema de Revision
de informe de Plan Anual Gestion del Administracion de Personal, asi como la
o . ! . o ...~ |Documental
de Capacitacién Talento consistencia de la informacién y exposicién
Humano de datos y el PICI.
12. Revision y aprobacion Director . . . .
. o . Revisa que el informe se encuentre descrito | Revisién
de informe de Plan Anual | Administrativo
o . . adecuadamente. Documental
de Capacitacion Financiero
55 PLAZO
DE: A: Dias Habiles
1 Recepcion  de  Deteccion  de 5. Elaboracién de Informe de Solicitud
‘ ecep L de Aprobacion Plan Anual de 10 dias
Necesidades de Capacitacion ST
Capacitacion
6. Revision de informe 7. Aprobacioén por el DAF 2 dias
8. Aprobacion del Plan anual de . L - . .
Capacitacion de la DGAC 10. Firma Resolucién Administrativa 14 dias

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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11. Remisibn de la Resoluciéon | 12. Socializaciéon de Plan Anual de 1 dia
Administrativa Interna Capacitacion

5.1 DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es acceso Unico a la Unidad de Gestion del Talento Humano
través de la Biblioteca central.

6 ANEXOS

- Formulario 03 Plan anual de capacitacion
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DIRECCION GENERALDE AERONAUTICA CIVIL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
AREA DE CAPACITACION

Formulario
03
Revision
Original

PLAN ANUAL DE CAPACITACION /INSTRUCCION INSTITUCIONAL

GESTION

N°
CORRELATIVO

CODIGO DEL EVENTO

EVENTO

N° DESTINATARIOS

DIRECCION DE AREA /
UNIDAD

OBJETIVOS DEL PROCESO DE
INSTRUCCION

DURACION

LUGAR DEL EVENTO PROVEEDOR DE LA CAPACITACION MODALIDAD ,DE
DESDE HASTA CAPACITACION

METODO DE CAPACITACION

CRITERIOS DE
EVALUACION

RECURSOS NECESARIOS
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Elaborado por:

Responsable de capacitacion

Aprobado por:

Responsable del Area Capacitacion
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