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OBJETIVO

Establecer los lineamientos generales para la ejecucién y evaluacion de capacitacion
institucional, con el fin de asegurar la competencia del personal de las diferentes areas
organizacionales de la DGAC; sustentada en el plan anual de capacitacién, de acuerdo con
la politica de instruccién establecida por la DGAC y cumpliendo las Normas Bésicas del

Sistema de Administracion de Personal, referidas al subsistema de capacitacion.

ALCANCE

Este procedimiento tiene aplicacion 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

documento.

RESPONSABILIDADES

Las Direcciones a través de los jefes de Unidad, Responsables de capacitacion, seran los
encargados de la ejecucion de los cursos de capacitacion planificados y no planificados, de

acuerdo a normativa vigente.

La Unidad de Gestion del Talento Humano, es responsable del seguimiento de la ejecucion

de las capacitaciones, a través de Desarrollo y Gestion del Talento Humano.

DOCUMENTOS DE RESPALDO

o 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

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

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

El presente procedimiento describe en forma secuencial y I6gica la ejecucion de Capacitacion

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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5.1 EJECUCION DE LA CAPACITACION PROGRAMADA

EJECUCION DE LA CAPACITACION

DIRECTOR
p . GESTION DEL TALENTO DESARROLLO Y GESTION DEL
DIRECCION/UNIDAD REQUIERE CAPACITACION ADMINISTRATIVO
/ HUMANO TALENTO HUMANO
FINANCIERO
. Notificacion de
Ejecucién de
Capacitacion
programada
A
2. Inscripcion del 3. RgW;if}n de
| Inscripcion del
evento de >
capacitacion evento d.‘?
capacitacion
y
N umple con lo
planificado
4. Organizacién
delcursode |« Sl
capacitacion
Instructor L,
Memoréndums 9. Revision de
» informe de
DAF/UGTH- " Ls
REG-22 5. Ejecucion del cierre
curso de
capacitacion l
¢ 10. Emision de
. ifi
6. Cierre del curso | 7. Verifica y deriva 8. Recibe y Cedrigilf;gss e
de capacitacion e aUGTH "| deriva informe Digital de
aprobacion o
, l participacion
Procedimiento |
de Evaluacién iz
dela In_formes ](':l [?i:mlsilf).:
Capa citacion Furmulagggﬁg/UGTH- ertincaciol
Formulario DAF/UGTH-
REG-17
Evaluaciones
Material didéctico
12. Registro de
capacitacion
y
FIN

5.2 DESCRIPCION. - EJECUCION DE LA CAPACITACION PROGRAMADA
o - DOCUMENTACION
N ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
De acuerdo al Plan Anual de Capacitacion
debidamente aprobado de la gestion, las
planificaciones y meses estipulados de los
e cursos de capacitacion, Desarrollo vy
Notificacion de ! X
. ., gestiébn del talento humano realiza la
Ejecucion de e g . .
1 c L notificacion  por  correo  electrénico | e-mail
apacitacion R . g
rogramada institucional, para su  ejecucion al
P responsable de capacitacion de cada
direccion y unidad organizacional de la
DGAC, debiendo llenar el formulario
respectivamente.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION

GENERADA

Inscripcién del
evento de
capacitacién

El responsable de Capacitacion de
Direcciébn y éarea organizacional de la
DGAC, en el formulario de Google Drive
proporcionado por Desarrollo y gestién del
talento humano, realizara la inscripcion de:
Participantes; Instructor; Fecha del evento;
Modalidad; Cédigo y nombre del Curso (De
acuerdo al PCD); Inicial o periddico.

Formulario

Registro de Evento de

Capacitacién
Programada-No

Programada (Google

drive)

de

Revision de
Inscripcién del
evento de
capacitacion

Una vez registrado el formulario de
inscripcion  por el responsable de
capacitacion de direccion, desarrollo y
gestion del talento humano realiza la
revision referida a: Cantidad de
participantes; Instructor; Fecha del evento;
Modalidad; Codigo y nombre del Curso (De
acuerdo al PCD); Inicial o periédico, y que
toda la informacion cumpla los procesos
establecidos en el PICI, PCD, Reglamento
de Capacitacién, y el Plan Anual de
Capacitacion.

En caso de estar acorde a los lineamientos
establecidos de capacitacion, se remite la
confirmacién del evento, asi como el
acceso a plataforma ZOOM en caso de
capacitaciones virtuales.

En caso de encontrar observaciones, se
comunica los mismos para su correccion,
(pasa al punto 2).

En ambos casos, la comunicacion se
realiza por correo electrénico institucional.

Formulario Revisado
Correo de Confirmacion

Organizacion del
curso de
capacitacion

Una vez cumplida la revision, el
responsable de capacitacién de direccion,
debe realizar la organizacion del curso, por
lo cual debe generar los memorandums de
designacion de participacion, asi como del
instructor (en caso de ser internos),
asimismo debe llenar los formularios
establecidos para la ejecucion de acuerdo
al PICI

Memorandum de
designacion

Formulario DAF/UGTH-
REG-22 (Google form)

Ejecucion del
curso de
capacitacién

El responsable de capacitaciéon de
direccion, debe realizar la ejecucion del
curso, realizando el seguimiento respectivo
desde el inicio hasta la conclusion.

Cierre del curso de
capacitacion

Una vez concluido el curso de capacitacion,
el responsable de capacitacién de direccion
0 unidad organizacional que ejecute el
evento de capacitacion, debe elaborar y
remitir el informe de cierre de capacitacion,
en el cual debe incluir: Informe del Instructor;
formularios del PICI; y material didactico,
este Ultimo puede realizarse de manera
virtual (Google drive), en ese caso en el
informe debe describirse el enlace para su
posterior acceso y descarga por desarrollo y
gestién del talento humano.

- Informe de Cierre.

- Informe del Instructor

- Formulario

DAF/UGTH-REG-16

- Formulario

DAF/UGTH-REG-17

- Evaluaciones
- Material didactico

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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o - DOCUMENTACION
N ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
En esta etapa, se aplica el procedimiento de
evaluacion de la capacitacion
Verifica v deriva a El Director Administrativo Financiero, recibe
7 y y deriva el informe a la unidad de Gestion del | Hoja de ruta
UGTH
Talento Humano.
. . El Jefe de Unidad de Gestion del Talento
Recibe y deriva . : ) .
8 |. Humano, recibe y deriva el informe a|Hoja de ruta
informe L
Desarrollo y Gestién del Talento Humano.
Desarrollo y gestion del talento humano,
Revision de | revisa el informe que sea de acuerdo a lo .
9 |. . o Hoja de ruta
informe de cierre planificado, y que cumpla con los
formularios establecidos en el PICI.
Una vez revisado el informe, el mismo que
se encuentre completo cumpliendo lo
establecido en el PICI, se realiza la emisién
de certificados con firma digital de |Certificado Digital de
10 | Certificacién aprobacion o participacion. aprobacion o]
Una vez concluida la certificacién, se remite | participacion
al responsable de capacitacion de direccién
para fines de entrega a los participantes e
instructor.
. El responsable de capacitacién de direccién,
Remision - o g L.
11 e una vez recibidos los certificados digitales, | Correo electrénico
Certificacion e - .
remitird a los participantes e instructor.
12 Reg's“.“’ _,de la Se registra de la Capacitacion
Capacitacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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5.3 EVALUACION DE LA CAPACITACION.

EVALUACION DE LA CAPACITACION

PARTICIPANTES DE
CAPACITACION

DESARROLLO Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO

INICIO

2. Evaluacion de 1. Revisién 'y
evento de < remision de
capacitacion Formulario

drive

Formulario
04 Google

Datos

.| 3. Recoleccién de

FIN

5.4 DESCRIPCION. - EVALUACION DE LA CAPACITACION
o 2 DOCUMENTACION
N ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Una vez concluida la capacitacién descrita
en el punto 6 del proceso “Ejecucion de la
ReV.IS.IC,)n y| capacitacion”, desgrrollo y gestion del Formulario 04 Google
1 |remision de | talento humano verifica la disponibilidad del dri
, ) ; : rive
Formulario formulario 04, y posteriormente remite a los
participantes para que estos realicen la
evaluacion de evento de capacitacion.
Los participantes de la capacitacion,
deberan de llenar el formulario de manera
Evaluacion de| digital o fisica, con el fin de poder
2 |evento de| retroalimentar el evento de capacitacion,
capacitacion una vez completo se envia a Desarrollo y
Gestion del Talento Humano para fines de
consolidacion.
Una vez llenado el formulario por los
3 Recoleccion de| participantes de la capacitaciéon, se
Datos consolida la informacion y se va analizando
de manera individual los resultados de la

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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N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTACION
GENERADA

capacitacion, para su posterior informe
referido a la evaluacion de la capacitacion

5.5 EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION.

EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE CAPACITACION

DIRECTOR EJECUTIVO

DIRECCION INCLUIDA EN
PROGRAMA DE
CAPACITACION

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
FINANCIERA

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

DESARROLLO Y GESTION DEL
TALENTO HUMANO

5. Revision de
Informe de
Evaluacién de los |

resultados de
capacitacion de la
DGAC.

6. Toma de

acciones

Informe de

reprogramaci
6n (si
corresponde)

4. Revisa el
Informe de
Evaluacion de los

1. Evaluacion del
Plan Anual de
Capacitacion

2. Andlisis de la
» informacion, y
evaluacion de los
resultados.
3

3. Recibey Revisa

DaV°.B"? NO-

resultados de
capacitacion de la
DGAC.

5.6 DESCRIPCION. - EVALUACION DE RESULTADOS DE CAPACITACION
o - DOCUMENTACION
N ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Trimestralmente, desarrollo y gestion del
talento humano realiza la evaluacion del
Evaluacion del| plan anual de capacitacién, comparando
1 |Plan Anual de| las capacitaciones programadas,
Capacitacion capacitaciones ejecutadas programadas y
capacitaciones ejecutadas no
programadas.
Con los datos anteriores, se realiza un
analisis y evaluacion a cerca del
Andlisis de la| cumplimiento y resultados de las| Informe de Evaluacion
5 informacion, y| capacitaciones ejecutadas y el Plan Anual | de los resultados de
evaluacion de los| de Capacitacion, generando | capacitacion de la
resultados. recomendaciones técnicas acerca la| DGAC
eficiencia y efectividad del plan anual de
capacitacion, de acuerdo al PICI
. . El Jefe de Unidad de Gestion del Talento
Recibe y revisa el . : .
3. Humano recibe y revisa el informe de
informe .
Evaluacion de los Resultados de

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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o - DOCUMENTACION
N ACTIVIDAD DESCRIPCION GENERADA
Capacitacion, si no existen observaciones,
da el V°B° al Informe y remite al Director
Administrativo Financiero.
En caso de existir observaciones, no emite
V°B° al Informe y devuelve a desarrollo y
gestibn del Talento Humano, para la
correcciéon de las observaciones (pasa la
tarea 2).
Revisa el Informe| El Director Administrativo Financiero recibe
de Evaluacion de| y revisa el informe de Evaluacion de los
4 |los resultados de| resultados de capacitacion de la DGAC, si
capacitacion de la| no existen observaciones da el V°B° al
DGAC. informe y se remite al director Ejecutivo.
El director ejecutivo, revisa el informe de
Revision de| Evaluacion de los resultados de
Informe de| capacitacion de la DGAC, vy las
5 Evaluacion de los| recomendaciones, y de acuerdo a las
resultados de| mismas remitrd a las direcciones
capacitacién de la| involucradas con el fin de que tomen
DGAC. conocimiento y actlen de acuerdo a la
recomendacion emitida.
La direccién involucrada en los procesos de
capacitacion, revisa las recomendaciones y
plantea un plan de acciones correctivas si Informe de
. corresponde para mejorar el Plan anual de . i
6 | Toma de acciones L reprogramacion (si
capacitacion.
: corresponde)
En caso de realizar una nueva
programacion de capacitacion, esta debe
basarse en el procedimiento respectivo
5.7 REEMPLAZOS

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

En ausencia del Responsable de Desarrollo y Gestién 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.

5.8 ACTIVIDADES DE CONTROL

ACTIVIDAD DE RESPON PARAMETRO DE CONTROL METODO
CONTROL SABLE LOGIA
Jefe de Revisa que el informe se encuentre bajo
3. Revisién y aprobacién Unidad de parametros establecidos en el Sistema de Revision
de informe de Resultados Gestion del Administracion de Personal, asi como la
o . ! . S ... |Documental
de Capacitacién Talento consistencia de la informacién y exposicién
Humano de datos y el PICI.
4. Revisién y aprobacién Director . . . .
. - . Revisa que el informe se encuentre descrito | Revisién
de informe de Resultados | Administrativo
o . . adecuadamente. Documental
de Capacitacién Financiero

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
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59 PLAZO
DE: A: Dias Habiles
1. Inicio de Capacitacién 3. Verificacion del curso de Capacitacion 2 dias
6. Cierre de Curso 10. Emisién de Certificados 10 dias

5.1 DISTRIBUCION Y ACCESO

El presente procedimiento es de libre acceso a través de la Biblioteca central o la pagina
web.

6 ANEXOS

- DAF/UGTH-PRO-016 Reporte de notas

- DAF/UGTH-PRO-017 Registro de asistencia

- Formulario 04 Cuestionario de Evaluacién de Eventos de Capacitacion
- DAF/UGTH-PRO-022 Registro de Inscripcion a Evento de Capacitacion

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA PAGINA WEB Y/O
BIBLIOTECA



Formulario
DAF/ UGTH-REG-16
Revision 0

PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION INTEGRAL
REPORTE DE NOTAS

Original

A. DETALLES DEL CURSO
a) Nombre del Curso: b) Codigo del Curso:
c) Fecha de emision del Reporte:

B. DATOS DE LOS PARTICIPANTES C. RESULTADO DE LA EVALUACION

Evaluacién Tedrica /Practicas Nota
Nota 1 Nota 2 Nota 3 Nota 4 Final

N° Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

OO N[O |~ WIN -

-
o

—
-

-
N

-
w

-
H

-
(3}

16

* Nota de Aprobacion Minima 80 %

Nombre del Instructor Firma



PROGRAMA INSTITUCIONAL DE CAPACITACION INTEGRAL
CONTROL DE ASISTENCIA DEL EVENTO DE CAPACITACION

Formulario

DAF/ UGTH-REG-17

Revisién 0

Original
A. DETALLES DEL CURSO: B. CARGA HORARIA:
a) Nombre del Curso: b) Nivel del Curso: c) Cédigo del Curso:
d) Lugar: e) Fecha (DD/MM/AA): f) MANANA: g) TARDE:
Hora de L Hora de Hora de
De: Hasta: Entrada = Entrada: Salida:
C. DETALLES DE LOS PARTICIPANTES:
Ne a) NOMBRES Y APELLIDOS b) DIRECCION / UNIDAD ler 2do 3er 4to Sto c) OBSERVACIONES
DIA DIA DIA DIA DIA




DIRECCION GENERALDE AERONAUTICA CIVIL
DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO
UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
AREA DE CAPACITACION

Formulario
04
Revision
Original

CUESTIONARIO DE EVALUACION DE EVENTOS DE CAPACITACION

El presente cuestionario tiene dos finalidades:

1) Proporcionarle a usted la oportunidad de decirnos lo que piensa del evento de instruccién.
2) Nos ofrece una retoalimentacion de informacidon necesaria para modificar el curso y mejorarlo para el futuro.

A. DETALLES DEL CURSO:

Nombre del Evento

Codigo del Evento

Duracién en: (Dias o Horas)

Fecha de incio: (dd/mm/aa)

| o] |||

Fecha de finalizacién: (dd/mm/aa)

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

punto.

Opinién acerca de sus actividades de aprendizaje:

Me gustaron las actividades realizadas

Las actividades realizadas como parte del contenido
programado fueron interesantes

El aporte de este curso es valioso para mis
actividades laborales

Los ejemplos practicos que se presentaron fueron de

acuerdo a los contenidos programados

Todos los elementos de este curso (temas) tuvieron
relacion con el objetivo principal del mismo.

El curso esta organizado para que los participantes
logren reforzar / obtener el conocimiento de
acuerdo al objetivo y alcances del curso.

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Opinién acerca del (los) Instrucctor (es) que impartieron la instruccion:

Tienen conocimiento y manejan bien el tema
Promueven la participacion de todos los
narticinantes

Cumplieron con el programa del curso/evento
Utilizaron diferentes técnicas para cumplir con el
objetivo del curso/evento

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente en desacuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente de acuerdo

Totalmente en desacuerdo

¢En terminos generales, el evento de instruccion
lleno todas sus expectativas ?

Cuales de sus expectativas no fueron cubiertas:

é¢Como se puede mejorar este curso?, y éPor que?

¢Tiene algun otro comentario?

S|

NO




Formulario
DAF/ UGTH-REG-22

REGISTRO DE INSCRIPCION A EVENTO DE Revision 0

CAPACITACION Original

A. DETALLE DEL CURSO:

inari g . 3. Lugar de 4. Fecha:
1. Nombre del Seminario, Curso o Taller: 2. Codigo del Curso: R
realizacion: (dd/mm/aa)
5. Nivel del Curso: 6. Institucién que lo imparte:
Avanzado

|B. DATOS GENERALES DEL PARTICIPANTE:

3. Nombres (Completo): 4. Apellidos (Completo):

5. Unidad o Direccion a la cual pertenece:

16. Cargo:

7. Direccion de Domicilio:

8. Direccion Laboral:

9. Teléfonos: 10. E-mail:

11. Direccion del hotel donde se hospeda (si corresponde):

12. Direccion donde quiere que se le entregue documentos de este curso:

13. FIRMA:
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