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1. RESOLUCION

MINISTERIO DE
GOBIERNO (e COMUNICACIONES, mm
GUATEMALA INFRAESTRUCTURA = X =

BR. ALEIANDRO GIAMMATIE!
Y VIVIENDA

RES-DS-086-2022

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que de conformidad a lo preceptuado en el Articulo 6 del Decreto nimero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala
que contiene la Ley de Aviacién Civil, la Direccion General de Aeronautica Civil es el drgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular, con base en lo prescrito en la presente ley, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreo, de
Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil en el territorio y espacio aéreo de Guatemala, velando
en todo momento por la defensa de los intereses nacionales.

CONSIDERANDO

Que con base en la literal a) del articulo 7 del Decreto numero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala es facultad
de la Direccién General de Aeronautica Civil “Elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y disposiciones
complementarias de aviacién que sean necesarias, para el cumplimiento de la presente ley y sus reglamentos”.

CONSIDERANDO

Que con base a la Resolucién nimero RES-DS-671-2021 de fecha 03 de diciembre del afio 2021, en la cual el Director General
de la Direccién General de Aeronautica Civil, Delegé al Licenciado Neri Arsenio Ruano Escobar para que en ausencia del
Director General de la Direccién General de Aerondutica Civil y en representacion del mismo, cumpla funciones especificas
“literal b) Firmar y/o autorizar resoluciones, providencias...".

CONSIDERANDO

Que la Gerencia de Licencias de esta Direccién General, revisd, modificé, acepté el Manual de Politicas y Procedimientos de
Capacitacién de la GVSO, mismo que fue remitido a la Unidad de Planificacién en oficio numero GVSO-OF-NYP-013-2022
SM/sm de fecha 02 de febrero de 2022: habiéndose procedido por parte de la Unidad de Planificacion a estructurar el referido
manual de conformidad con las disposiciones vigentes sobre la elaboracion de manuales de esta Direccion General.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los considerandos, Ley de Aviacion Civil, Decreto numero 93-
2000 del Congreso de la Republica de Guatemala.

RESUELVE:

1) APROBAR a partir de la presente fecha la ultima actualizacién del Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacion
de la GVSO.

Il) Se instruye a la Unidad de Planificacion de la Direccién General de Aeronautica Civil a realizar la entrega del manual
correspondiente.

1Il) Notifiquese y publiquese, para los efectos legales correspondie;

Guatemala, 09 de febrero de 2022.

P.A. Francis ArturB;é
Director General
Direccion General de Aeronautica Civil

9a. avenida, 14-75, zona 13, Guatemala.
PBX: (502) 2321-5000

www.dgac.gob.gt Siguenos en: n a a DGAC Guatemala
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6. PRESENTACION

Debido a la importancia que tiene para la continuidad de operaciones, la DGAC debe normatr, registrar
y controlar las actividades de capacitacion y desarrollo del personal de la institucién. Por este motivo
se presenta el manual de politicas y procedimientos de capacitacion.

El Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacion de la GVSO (MC) tiene como propésito
organizar de una forma clara y ordenada; los programas, requerimientos, politicas y procedimientos
de capacitacion y entrenamiento del personal técnico de la GVSO.

7. INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacién de la GVSO contempla las reglas
aplicables para las capacitaciones locales y en el exterior, los beneficios que un programa de
capacitacion ofrece al personal, los recursos necesarios, los requisitos para los participantes, al igual
gue los compromisos del Inspector después de recibida la capacitacion.

El MC establece todos los requisitos de capacitaciéon y de entrenamiento a fin de cumplir con el
programa de vigilancia de la seguridad operacional y con las normas y métodos recomendados
(SARPS por sus siglas en Inglés: Standards And Recommended Practices) de la Organizacion de
Aviacion Civil Internacional (OACI).

Contiene los principales pasos sistematicos y métodos que desarrolla la GVSO en coordinacién con
la Gerencia de Recursos Humanos, para la capacitacion de su personal, en cumplimiento al Plan
Estratégico de la DGAC vy las politicas de la Direccion General y del Estado de Guatemala. Sefiala,
ademas, los trdmites requeridos para la buena conduccion de la gestion del personal en materia de
capacitacion y que se desarrollan dentro de los principios de eficiencia, efectividad, economia y
equidad.

El presente manual reviste importancia dadas las diversas situaciones administrativas que se
presentan cotidianamente en la secciéon de capacitacion, por cuanto nos permite consultar las normas,
politicas y procedimientos vigentes sefalados para el efecto.

El Manual de Capacitacion se compone de la gestion de la capacitacion, el listado de cursos, los
requisitos de capacitacion. La preparacién y actualizacion del MC esta bajo la responsabilidad
del encargado de capacitaciéon interna de la GVSO y es aprobado bajo la autoridad del Director
General. La jefatura de la GVSO de la DGAC podra aceptar de forma temporal dicho documento
(como revision o re-edicién temporal) de acuerdo a la carta de politicas GVSO-30.

Este Manual ha sido elaborado de acuerdo con las politicas de la Direccibn General de
Aerondutica Civil y las necesidades de la GVSO para poder cumplir con los requerimientos de la
Organizacion de Aviacién Civil Internacional (OACI) y mantener la optimizacion de la seguridad
aérea en la aviacion guatemalteca.
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8. GLOSARIO DE TERMINOS

Los términos empleados en este manual o en otros manuales de la DGAC relacionados con la
aviacion civil tienen el significado siguiente:

Actividad de capacitacidon: Cualquier accién que lleve al alumno hacia el cumplimiento de un
objetivo de capacitacion. Cada actividad de instruccién puede ser considerada como un paso tactico
tendiente a lograr la estrategia global para cumplir los objetivos de instruccién.

Adoctrinamiento o Indoctrinacién: Son las medidas y practicas educativas tomadas por la DGAC,
encaminadas a inculcar valores y normas (regulaciones, documentos, manuales) en los integrantes
de la GVSO al momento de ingresar, con el propésito de facilitar su insercién en el trabajo y posibilitar
su rendimiento.

Capacitacion: es el proceso de desarrollar y proveer para cada individuo, conocimientos, habilidades
y comportamientos durante el rendimiento, desempefio.

Competencia: Capacidad de articular y movilizar condiciones intelectuales y emocionales en
términos de conocimientos, habilidades, actitudes y practicas necesarias para el desempefio de una
determinada funcién o actividad, de manera eficiente, eficaz y creativa, conforme a la naturaleza del
trabajo.

Competencias técnicas: Son las habilidades especificas implicadas en el correcto desempefio del
inspector y que suponen la puesta en practica de conocimientos técnicos y especificos muy ligados
al éxito de la ejecucién de sus funciones.

Competencias conductuales: Son habilidades o atributos personales de la conducta de una
persona, que pueden definirse como caracteristicas de su comportamiento y bajo las cuales, el
comportamiento es orientado a las tareas de forma légica y fiable. La presencia de estas
competencias en la conducta del inspector, garantizan la correcta consecucién de las funciones de
Su puesto.

Gerencia de Recursos Humanos: Es una unidad del area administrativa encargada de dar apoyo
logistico requerido por la Direccidon General para el manejo de los asuntos de la administracion del
personal. El objeto de la Gerencia de Recursos Humanos es conseguir y conservar un grupo humano
de trabajo cuyas caracteristicas vayan de acuerdo con los objetivos de la empresa o institucion, a
través de programas adecuados de reclutamiento, seleccién, capacitacién y desarrollo.

Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional (GVSO): Es una unidad del area técnico-
operativa encargada de normar, certificar y vigilar a los operadores aéreos y proveedores de servicios.

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion de la DGAC (DNC): Es el proceso que orienta la
estructuracion y desarrollo de planes y programas para el establecimiento y fortalecimiento de
conocimientos, habilidades o actitudes de los miembros de la DGAC, a fin de contribuir en el logro de
los objetivos de la misma.  Dicho diagnostico es requerido anualmente por parte de la Gerencia de
Recursos Humanos y contiene un listado de cursos, nimero de candidatos propuestos, nombre de la
unidad técnica que lo requiere, puesto, justificacién de la solicitud de capacitacion, frecuencia o
recurrencia y prioridad de solicitud de la capacitacion.
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Diagrama de Flujo (Flujograma): representacién grafica de una sucesion de hechos u operaciones.

Direccién General de Aeronautica Civil: es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar y
regular con base en la Ley de Aviacién Civil, los servicios aeroportuarios, reglamentos,
regulaciones y disposiciones complementarias de aviacién civil en Guatemala.

Entrenamiento Inicial: es todo entrenamiento basico para la formacion de un inspector por cada
especialidad. Dicho entrenamiento es mandatorio para la habilitacion del inspector.

Entrenamiento o Curso Avanzado: es todo entrenamiento que llega a suplir la informacién
desarrollada en los entrenamientos basicos, en estos existe un estudio mas profundo de la tematica a
desarrollar en los “Entrenamientos o Cursos Iniciales”. Este curso es utilizado cuando el participante
ya domina los conceptos y teoria basica de un tema, por lo que es utilizado para poder profundizar en
el tema y se convierta en una herramienta que ayude al participante a obtener mejores resultados en
el desarrollo de sus actividades.

Entrenamiento Préctico en el Puesto de Trabajo - “On the job training” (OJT): Tiene la finalidad
de que el estudiante demuestre su destreza y aplique los conocimientos obtenidos del entrenamiento
Tedrico. Por lo que este tipo de entrenamiento es un complemento importante al momento de
desarrollar un tema. Es requisito de todo entrenamiento el haber recibido la parte “Tedrica“, previo al
desarrollo del entrenamiento practico.

Entrenamiento Recurrente o Actualizacién: Es todo aquel entrenamiento que se repite por periodos
definidos, con el proposito de  actualizar los  conocimientos  del inspector.
Dicho entrenamiento es mandatorio recibirlo para que el inspector continle con sus
funciones.

Entrenamiento Tedrico: Tiene la finalidad de proporcionar las bases necesarias para que el
participante obtenga el conocimiento en el salén de clases y que posteriormente aplicara en el campo
de trabajo.

Especificaciones de Capacitacion: Los resultados esperados y los contenidos correspondientes
para cerrar la brecha existente entre la competencia actual y la competencia requerida.

Induccioén: Acto deliberado de orientar al personal de nuevo ingreso o personal que asciende de
puesto, respecto a la misién, visién, organizacién y funciones de una institucién o dependencia,
asi como del puesto a desempefar, con el propésito de facilitar su insercién en el trabajo y posibilitar
su rendimiento.

Informacién: Adquisicién de datos acerca de algo o de alguien. Datos ordenados, que permiten la
toma de decisiones oportunas. Comunicacion de conocimiento o inteligencia. Dato procesado y apto
para utilizarse para la toma de una decision, resumen de los datos.

Manual: Libro en que se compende lo mas sustancial de una materia. Breve tratado de caracter
administrativo que contiene en forma ordenada y sistematica informacion, politicas, estrategias,
guias de accion, y funciones y procedimientos sobre una materia determinada.

Manuales de procedimientos: Documentos que contienen, en forma ordenada y sistematica,
informacion sobre los procesos a seguir para realizar una actividad.
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Manual de Capacitacion de la GVSO (MC): Documento que norma, registra y controla las
actividades de capacitacion para desarrollar los conocimientos del personal de la GVSO.

Mdédulo: Un bloque de capacitacion dirigido a lograr uno o mas objetivos de rendimiento, organizado
en torno a un conjunto de habilidades relacionadas entre si. La creacion de médulos es una manera
de formar conjuntos de instruccion para flexibilizar su uso segun las necesidades de los alumnos, en
acuerdo con los conocimientos que ellos tengan.

Objetivo: Es el elemento que identifica la finalidad que el capacitador pretende que el alumno
alcance al final de la presentacion. También, se le denomina objetivo de rendimiento, de fin de
curso u objetivo de comportamiento.

Oferente: Persona natural o juridica que presenta una propuesta 0 una oferta. Otros términos
sinénimos son: licitador, licitante, postulante, proponente, proveedor de servicios de instruccién
0 entrenamiento, postor, contratista, consultor, etcétera.

Plan anual de capacitacion - PAC: Es la calendarizacion de la capacitacién y de
entrenamiento cuyo objetivo es cerrar la brecha entre la competencia existente y la competencia
requerida del personal de la GVSO. Este contiene un listado de cursos, objetivo de los mismos, los
contenidos y resultados esperados de cada curso programado, y los requisitos que debera cumplir
el personal a capacitar.

Plan de entrenamiento anual de la DGAC - PEA: Es la calendarizacion de la capacitacion o
entrenamiento, cuyo objetivo es cerrar la brecha entre la competencia existente y la competencia
requerida del personal de la DGAC.

Programa de capacitacion dela DGAC: EIl Programa esta orientado a proveer; al personal técnico,
administrativo de las Autoridades de Aviacion Civil; de requisitos, normas, procedimientos,
material de orientacion e informacion general sobre los requerimientos de capacitacion necesarios
para la planificacién, desarrollo, ejecucion, control y supervision de las tareas que son asignadas, en
el marco del programa de supervision de la seguridad operacional a cargo de la DGAC.

Proveedor de servicios de capacitacion e instruccion: Cualquier persona, grupo de personas o
institucion que reune las condiciones estipuladas para proveer la capacitacion e instruccidon a su
personal y que cumple con los requisitos de contratacion especificados por la Direccion General de
Aeronautica Civil de Guatemala.

Prueba de dominio: Una prueba utilizada para determinar si un alumno ha alcanzado los objetivos
de la capacitacién. Puede referirse a los objetivos de fin de médulo o de fin de curso.

Prueba de progreso: Prueba a rendir durante la capacitacion entre las pruebas de dominio para
determinar si el alumno ha logrado los objetivos intermedios. Proveen retroalimentacién al alumno
y al instructor sobre el progreso logrado (o si lo estan haciendo bien).

Recursos Humanos: Los recursos humanos son todas aquellas personas que integran o forman
parte de una organizacion.

Requerimiento: Solicitud, pretension, en este caso, de cursos o eventos de capacitacion.
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Requisicion: Peticién o solicitud formal por escrito, usualmente de un departamento o seccién a otro,
dentro de una institucion o dependencia, cubriendo articulos o servicios especificados.

Requisitos de desempefio: Funciones y tareas que un empleado debera cumplir en su empleo.

También se incluyen sub-tareas y elementos de tareas.

Resultado esperado: Globalmente, lo que la capacitacion debe satisfacer. Se llama también, meta.

Sistema(s): Conjunto(s) de partes interdependientes e interactuantes, cuyas relaciones entre si o entre
sus atributos, que determinan un todo unitario que realiza un efecto, funcibn u objetivo. Sus

caracteristicas generales son las siguientes:

a) Tiene un sentido especifico al cual todos sus componentes contribuyen con sus

interrelaciones.

b) Sus partes forman una unidad o un todo, ya porque estén sujetas a un plan o porque sirven a un

proposito comun

c) Es complejo, en el sentido que los cambios en cualquiera de sus partes afectan al resto de sus

componentes.
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9. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en este manual o en otros manuales de la DGAC relacionados con la
aviacion civil tienen el significado siguiente:

AAC Autoridad de Aviacion Civil ACT Actualizacion
AGA Air Ground Aids/Aer6dromos AGE Corrosién y Envejecimiento de las
aeronaves
AIR Airworthiness AIRNAV Navegacion Aérea
ALT Alteraciones AQP Advanced Qualification Program
ATM | Air Traffic Management (Gestion de Transito ATR Air Transport Regional
Aéreo)
AUD Auditorias AVI Avibnica
AVSEC Seguridad aeroportuaria AW Aeronavegabilidad
AWO All Weather Operations CAL Calidad
CAT Categoria (CAT I, CAT Il, CAT IIl) CFM Confiability and flight maintenance
C/HIC Conocimientos, habilidades, CRM Company Resources Management
comportamientos
CMDN Conjunto de Material Didactico CON Conocimientos de habilitacién tipo,
Normalizado recurrente y chequeo de proeficiencia
COR Coordinador de area DGAC Direccién General de Aeronautica
Civil.
DNC Diagnéstico de Necesidades de GVSO | Gerencia de Vigilancia de la Seguridad
Capacitacion Operacional
EAT Ejemplo de ayuda de trabajo EDTO Extended Diversion Time Operations
EFB Electronic Flight Bag EJI Ejercicio o prueba intermedia
EWIS Electrical Wiring Interconnection System Federal Aviation Administration
FAA (Agencia Federal de Aviacion de los
Estados Unidos de América)
Federal Aviation Regulations
FAl Fairchild FAR (Regulacion Federal de Aviacion,
USA)
FORM Formulario
FFHH Factores Humanos
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Generales

Gerencia Financiera.

GEN GF
GPS Ground Proximity System HDC Horario del curso
IAC Introduccién al curso IAT Internal Audit Technical
IDC Instruccién dirigida por computadora IND Induccién
INS Instruccion INV Investigacion de accidentes
IOE Initial Operating Experience ISO International Standarized Organization
LEG Legislacion (Conocimientos de LPTA Licencias para el Personal Técnico
Derecho Aeronautico) Aeronautico
MAC Materiales Compuestos Manual de Capacitacion de la Gerencia
MC - . )
de Vigilancia de la Seguridad
Operacional
MDO Material de orientacién MIO Manual del Inspector de
Operaciones
MNP Minimum Navegation Performance MP Mercancias Peligrosas
MOPF Manual de Organizacion, Puestos y MIMP Manual del Inspector de Mercancias
Funciones de la GVSO Peligrosas
MPIA | Manual de Procedimientos del Inspector de MPIIA | Manual de Procedimientos Internos del
Aerdédromos Inspector de Aerédromos
NDT Non Destructive Technics OACI Organizacion de Aviacion Civil
Internacional
oJT On The Job Training - Entrenamiento ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil
practico en el puesto de trabajo
OPE Operaciones Especiales OPS Conocimientos en el area de
operaciones
PBN Navegacion Basada en la Performance PEL Personnel Licensing
QA Quality Assurance (Aseguramiento de la RAC’s Regulaciones de Aviacion Civil
calidad)
RNP Required Navegation Performance RRHH Recursos Humanos
RPA Remoted Pilot Aircraft (Aeronave pilotada RVSM Reduce Vertical Separation Minimum
remotamente)
Standarized and Recommended Practices
SARPS| (Normas y métodos recomendados de la SIM Simuladores de vuelo
OACI).
Safety Management System Tripulantes de Cabina de Pasajeros
SMS (Administracion de sistemas de seguridad) TCP
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TEC Técnicos generales UDAF Unidad de Administracion
Financiera

VLO vuelo

10. OBJETIVOS DEL MANUAL

10.1 GENERAL

Mantener al personal de la GVSO altamente entrenado y calificado para cumplir con eficiencia sus
funciones asignadas, de acuerdo con el Manual de Organizacién, Puestos y Funciones de la GVSO y
los requerimientos de la OACI.

10.2 ESPECIFICOS

a)

b)

d)

e)
f)

9)

Mantener un programa de capacitacion del personal de la GVSO, esforzarse en cumplir en tiempo
y forma con los requerimientos del mismo.

Coordinar y controlar de manera permanente el programa de capacitacion y cuando sea
necesario el disefio, desarrollo y conduccién de los cursos periddicos requeridos por el
plan anual de capacitacion; proporcionando los cursos de capacitacion, seminarios, talleres y
entrenamiento practico en el puesto de trabajo (OJT) al personal cuando se considere necesario
su desarrollo para mantener el nivel deseado de competencia.

Establecer el plan anual de capacitacion delimitado dentro del marco estratégico de actividades
de la GVSO con el propésito de asegurarse que los recursos necesarios estaran disponibles para
su adecuada implementacion y ejecucion.

Documentar el uso de normas y procedimientos uniformes de capacitacion para toda persona
dentro de la GVSO vy poder contribuir a efectuar una buena capacitacion, obteniendo el mejor
valor para el dinero invertido en las capacitaciones que efectla la DGAC, aumentando el ahorro
en este concepto.

Mejorar los procedimientos internos utilizados por las unidades en lo relativo a la capacitacion.
Establecer la forma de conocer y controlar la adquisicidn de servicios de capacitacion en la DGAC.
Servir de guia a todo personal de nuevo ingreso a la GVSO, orientando su adiestramiento en

forma rapida y facil en el desarrollo de sus funciones, eliminando la repeticion de tramites
innecesarios.

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/GVSO-MC-001-2022 Manual de Politicas y |
Procedimientos de Capacitacion de la Gerencia de Vigilancia de la Seguridad EDICION 04 Pagina 26 de 233
Operacional




MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE
CAPACITACION DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA DE USO
DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL INTERNO
GVSO-MC-001-2022

11. ANTECEDENTES HISTORICOS

a) Elmanual de politicas y procedimientos de Capacitacién de la GVSO de la DGAC (MC), normara
las actividades de capacitacion de personal de la GVSO y al personal técnico aeronautico con el
fin de facilitar y garantizar una gestién segura y eficiente para dicho proceso.

b) EI manual tiene como propésito contener, de forma clara y ordenada, los procedimientos que
debera llevar cada una de las secciones y unidades encargadas de la capacitacion e instruccion
para el personal técnico de la GVSO de la DGAC.

¢) Asi mismo, busca estandarizar los procesos para que puedan ser utilizados de igual forma por
todo el elemento de nuevo ingreso.

d) El manual establece todos los requisitos de capacitacién e instruccién a fin de cumplir con los
requerimientos del programa de vigilancia de la seguridad operacional en el Estado de Guatemala
y con las normas y métodos recomendados en los Anexos de la OACI (SARP's).

12. BASE LEGAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Congreso de la Republica

Ley de Aviacion Civil, Decreto 93-2000

Presidencia de la
Republica

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001

OACI

Convenio de Chicago 07/12/44,Anexos al Convenio Sobre Aviacion
Civil Internacional, Documento 8335, Documento 10070 y Documento
9774

La normativa que regula los procesos de capacitacion, ademas de las aplicadas en las entidades
publicas de la Republica de Guatemala, comprende:

12.1 LEY DE AVIACION CIVIL DE GUATEMALA

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo Il; articulo 7 de la Autoridad Aeronautica.

Articulo 7. Funciones. “Son
siguientes:

funciones de la Direccion, ademas de otras sefialadas en esta ley; las

Expedir, prorrogar, suspender o cancelar certificados o licencias para talleres aeronauticos,
escuelas de Instrucciobn aeronautica, pilotos y demas personal aeronautico”.

Operacional
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12.2 REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL DE GUATEMALA
Titulo I. Disposiciones Generales. / Capitulo Il. De la Direccidon General.

Articulo 6. “Las actividades aeronauticas estan sujetas al control, fiscalizacién, supervision y sancién
de la Direccién General de Aeronautica Civil, correspondiéndole, pero no limitandose a:

Exigir que el personal aeronautico cuente con las licencias y habilitaciones técnicas requeridas por las
disposiciones sobre la materia”.

12.3 CONVENIO DE CHICAGO SOBRE LA AVIACION CIVIL INTERNACIONAL

(Chicago, 7 Diciembre 1944) Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas
necesarias para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacion de las
normas y practicas recomendadas”.

12.4 ANEXO 6: OPERACION DE AERONAVES

PARTE I, Apéndice 5, Numeral 4: “PERSONAL TECNICO CUALIFICADO. El Estado del explotador
requerira que la instruccion inicial y la instruccion periédica de los inspectores de la administracion
incluyan temas especificos para cada aeronave.”

12.5 DOCUMENTO 8335 OACI: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA INSPECCION,
CERTIFICACION Y SUPERVISION PERMANENTE DE LAS OPERACIONES

Capitulo 6 CUALIFICACION E INSTRUCCION DEL INSPECTOR:

“6.1 COMPETENCIA DEL INSPECTOR. La CAA debe establecer y controlar la competencia de sus
inspectores de seguridad. Para hacerlo, debe proporcionar instruccion o realizar acciones tendientes
a alcanzar el nivel establecido de competencia y debe evaluar la efectividad de dichas acciones. La
CAA debe garantizar que los inspectores de seguridad sean competentes para llevar a cabo las tareas
asignadas y que estén al tanto de las consecuencias de sus acciones para la seguridad de la aviaciéon.”

“6.2 CUALIFICACION DEL INSPECTOR. En condiciones ideales, el inspector de la CAA debe ser por
lo menos tan competente como el personal que debe inspeccionar o supervisar. (...)"

12.6 DOCUMENTO 10070: MANUAL DE LAS COMPETENCIAS DE LOS INSPECTORES DE
SEGURIDAD OPERACIONAL DE AVIACION CIVIL

“1.1 OBLIGACIONES DEL ESTADO. Existen dos tipos de obligaciones de los Estados con respecto a
la supervision: las que se relacionan con el apoyo a la aviacion civil internacional y las que se
relacionan con al apoyo a los inspectores de seguridad operacional para que desempefien de manera
eficaz, las funciones de supervision de la seguridad operacional en nombre de la Autoridad de Aviacion
Civil.”
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12.7 DOCUMENTO 9774: MANUAL DE CERTIFICACION DE AERODROMOS

“5.5.3 Los inspectores de aerédromo dependeran del Director de la DNSA por conducto del Jefe de
la Divisién de seguridad de aer6dromo y seran responsables de realizar las funciones descritas en
5.2.1 a 5.2.5. Deberia proporcionarse una instruccién adecuada en el trabajo antes de confiar el
espectro total de las labores de inspeccién de aerédromo a un inspector.”

13. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Este ejemplar del manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacién de la GVSO de la DGAC es
propiedad de la Direccién General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala, y ha sido
consighado para las personas que ocupan las posiciones antes indicadas, y no puede ser copiado,
reproducido, prestado o desechado, ni utilizado para propdsito distinto para el cual fue
especificamente creado, sin el consentimiento de la DGAC.

Este manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacién verbal y escrita entre el personal subordinado por medio de correo electrénico o talleres
en cada una de las diferentes area involucradas.

a) Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado por las
diversas jefaturas de la GVSO de la DGAC que de una forma u otra van a verse obligados a
someterse a lo que en él se dispone. Con la aprobacion posterior del Despacho Superior, el
manual entrara en vigor.

b) El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

¢) En principio y salvo acuerdo en contrario, se podria efectuar una primera revisién al cumplirse
tres (3) meses de su implementacion. Posteriormente, de ser necesario, serd revisado y
actualizado cada vez que sea requerido por la jefatura de la GVSO o segun se requiera.

d) Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

e) Se distinguiran dos opciones; revision y re-edicién. La Revision afectara a algunos de los puntos
tratados en el manual y se reconoceran colocando una linea vertical al lado izquierdo del area
afectada. Cuando haya muchas modificaciones se procedera a una Re-edicién.

f) Las revisiones podran ser por iniciativa del encargado de capacitacién interna, razonando sus
causas, con el visto bueno de la Jefatura de la GVSO y aprobado por el Director de la Direccion
General de Aeronautica Civil.

14. ALCANCE

a) Despacho Superior de la DGAC, Sub Direcciébn Administrativa, Sub Direccion Técnico
Operativa, Gerencia de Vigilancia de Seguridad Operacional y la Gerencia de Recursos
Humanos.
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b)

c)

d)

e)

15.

a)

b)

c)

d)

El presente documento deberda ser fuente de consulta y aplicacion para el personal de la GVSO
y la Gerencia de Recursos Humanos, ademas, es aplicable al personal técnico aeronautico y a
todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la aviacion civil.

Este documento estd especialmente disefiado para el personal encargado de la gestién de
capacitacion de personal y aquellos involucrados de forma directa o indirecta en algun paso de
este proceso.

Involucra a todas las jefaturas de la GVSO de la DGAC que requieran la prestacion de servicios
de capacitacion e instruccion.

La instruccién al personal técnico de la GVSO no se limitard a las disciplinas estrictamente
profesionales, como el mantenimiento de la competencia y su vigencia, a los inspectores se
les familiarizara también en cuestiones relacionadas con la ética profesional, los nuevos
conceptos y tecnologias promulgadas por la OACI y las mejores practicas y métodos de la
industria para hacer cumplir sus requisitos.

GENERALIDADES DE CAPACITACION Y DESARROLLO

La DGAC debera proporcionar capacitacion a través de cursos al personal de la GVSO,
especialmente a aquel personal que por sus actividades y para garantizar la seguridad
operacional necesite cursos de actualizacion. Los cursos en mencion pueden ser dictados por
instructores de la misma GVSO, siempre y cuando cuenten con una certificacién o diploma de
instructor, demuestren haber recibido el entrenamiento a dictar y cuenten con un nombramiento
por parte de la Jefatura de la Gerencia.

El personal de la GVSO de la DGAC debe estar debidamente capacitado para poder lograr los
objetivos estratégicos y los estandares que dictan las normativas Internacionales de Aviacion
Civil.

El personal de la GVSO que posea una licencia y habilitacién deberd cumplir capacitacion
recurrente para mantenerse habilitado en sus funciones o cumplir con la carta de politicas nimero
11 para mantener su vigencia. De no tener un requisito, la DGAC consideraria que el personal
podria tener como minimo diez (10) horas de capacitacion anual impartido por un instructor
calificado y aceptado por la GVSO. En caso de que refiera al On the Job Training (OJT), la jefatura
podra nombrar a una persona de mayor experiencia, antigiedad y conocimiento para que lo
ejecute sobre el personal de nuevo ingreso.

Las jefaturas de las diferentes secciones de la GVSO son los responsables directos de que se
identifiquen, se atiendan las necesidades de capacitacion de su personal y las horas minimas de
capacitacion, comunicandole al encargado de capacitacion interna dichas necesidades para
elaborar el Plan anual de Capacitacion. Para tal efecto deberan coordinar con el encargado de
capacitacion interna la elaboracion del diagnostico de necesidades de capacitacion,
justificandolas con datos de acuerdo al diagnéstico de necesidades de las diferentes areas.

Para tener un ordenamiento que ayude a cumplir la anterior politica, la jefatura de la GVSO sera
la encargada de coordinar y controlar la elaboracion - cumplimiento de dicho plan.
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f) Con el propoésito de tomar en cuenta todas las necesidades de los diferentes departamentos y
agilizar los procedimientos necesarios que permita atender las mismas, la jefatura de la GVSO
designara una persona enlace, que apoye y coordine el tema de capacitacion con la Gerencia de
Recursos Humanos.

g) La DGAC se compromete a presupuestar y utilizar los fondos necesarios para cubrir las
necesidades de capacitacién técnica del personal de la GVSO.

h) Cada persona que reciba capacitacion con recursos de la DGAC o entidades que apoyan a la
misma, esta obligada a fungir como capacitador multiplicando sus conocimientos y experiencias
cuando se lo solicite el Director General, la jefatura de la GVSO, el Encargado de Capacitacion
Interna o la Gerencia de Recursos Humanos.

i) Elresultado de las actividades de capacitacion deberdn ser evaluadas particularmente en el area
técnica, en la cual el proveedor certificara los conocimientos y habilidades adquiridos por los
participantes.

i) La GVSO debera Informar mensualmente sobre la programacion de eventos de capacitacion que
se realicen fuera del plan de capacitacion enviando los documentos que respaldan dicha
capacitacién a la Gerencia de Recursos Humanos y jefaturas de la GVSO.

k) Las herramientas de andlisis que se mencionan en este manual, como Formularios y Formatos,
estan contenidas en los ANEXOS (Numeral 33) de este manual. Es importante que cada vez que
se incorpore informacién en éstos, quede registrada y archivada para cualquier andlisis posterior.

16. RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL INVOLUCRADO EN EL PROGRAMA DE
ENTRENAMIENTO DENTRO Y FUERA DEL PAIS

Las disposiciones que emanan del presente manual deben ser de pleno conocimiento de los
funcionarios que directa o indirectamente intervienen en la capacitacion de personal de la GVSO de
la DGAC.

Las funciones del personal encargado del proceso de capacitacién y desarrollo para su ejercicio seran
fijados por la jefatura de la GVSO, con sujecion a los requisitos generales que establezcan el Manual
de Organizacion, Puestos y Funciones — MOPF- y las Leyes y Regulaciones de la Republica de
Guatemala.

La formulacién, implementacion y monitoreo del programa de entrenamiento, conlleva la
armonizacion de esfuerzos entre los distintos niveles jerarquicos de la DGAC. En ese sentido se
describen las principales responsabilidades del personal DGAC involucrado en el proceso de
capacitacion, tanto en el pais como en el extranjero:

16.1 DIRECTOR GENERAL DE LA DGAC
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a) Autorizar misiones oficiales al extranjero (boletos, viaticos y otros gastos) para la participacion
de capacitaciones/entrenamientos en el extranjero.

b) Aprobar el Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacion de la Gerencia de Vigilancia
de la Seguridad Operacional.

16.2 SUB DIRECCION TECNICO OPERATIVA
a) Supervisar el adecuado cumplimiento del Plan de Entrenamiento de las areas bajo su cargo.

b) Otorgar los permisos y solicitar las autorizaciones necesarias para que el personal de las areas
bajo su cargo puedan asistir a las capacitaciones/entrenamientos.

16.3 GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
a) Velar por la elaboracién y cumplimiento de las politicas de capacitacion.

b) Elaborar el Plan Anual de Capacitacion (PAC) y actualizar la prioridad de la capacitacion ya
programada.

c) Estar atenta a los compromisos de capacitacion derivados de las auditorias de OACI u otras
organizaciones de aviacion civil, para velar por su cumplimiento e incluirlas en el plan de
capacitacién anual.

d) Determinar la capacitacion necesaria para el cumplimiento de la planeacién estratégica y la
ejecucion del programa de valores de la DGAC; la Normativa Nacional y los requerimientos de la
normativa OACI.

e) Asegurarse que cada nuevo miembro del equipo reciba su induccién correspondiente.

f) Determinar las fechas en que debe iniciar la elaboracién del programa de capacitacion para el
siguiente afio y apoyar a la GVSO para que elaboren dicho programa.

g) Solicitar diagnostico de necesidades de capacitacién interna y externa a la GVSO de la DGAC.

h) Consolidar toda informacion sobre necesidades y capacitacion recibida que le entregue la GVSO,
a través de los delegados.

i) Una vez presentada la papeleria completa por parte de los departamentos, la Gerencia de
Recursos Humanos tramitara el Vo. Bo. del Despacho Superior y la autorizacion del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda CIV (cuando aplique), regresando posteriormente el
expediente a la GVSO.

j) Convocar a una reunion semestral con el encargado de capacitacion de la GVSO para dar
seguimiento a los indicadores del mes, mejorar y prever acciones para cumplir con el plan.
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k)

Dar todo el apoyo logistico para la capacitacion que se realice en el pais, planificacién del evento,
coordinacién, apoyo con salones, equipo, materiales, reproduccion de materiales que se requiera,
refaccion, etc.

Elaborar los Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion (DNC) y el Programa de
Entrenamiento Anual general de la DGAC (PEA), con los insumos que los delegados de
capacitacidn de las Gerencias presenten y estar pendiente de que se cumpla con el desarrollo
del programa.

m) Velar por la calidad de los capacitadores, eligiendo a los que garanticen la metodologia y los

contenidos adecuados para lograr los objetivos del curso. También velara por la actualizacién de
los capacitadores internos de la DGAC.

16.4 JEFATURAS DE LA GVSO

a)

f)

9)

Definir la competencia requerida para cada tarea que afecta la calidad de las funciones del
personal a su cargo.

Elaborar las necesidades de capacitacion del personal bajo su cargo.
Solicitar actualizacién al programa de entrenamiento.

Instruir al personal bajo su cargo sobre los beneficios de la capacitacion/entrenamiento a recibir
para su puesto de trabajo.

Otorgar los permisos y solicitar las autorizaciones necesarias para que el personal bajo su cargo
pueda asistir a las capacitaciones/entrenamientos.

Informar de las capacitaciones/entrenamientos asignados al personal bajo su cargo y ser el
enlace entre ellos y el Encargado de Capacitacion Interna.

Evaluacion de largo plazo (desempefio) al personal bajo su cargo en relacion, si el desempefio
de sus funciones mejoré o no después de la capacitacién/entrenamiento.

16.5 ENCARGADO DE CAPACITACION INTERNA DE LA GVSO

a)

b)

c)

d)

Solicitar la Deteccién de Necesidades de Capacitacidn a las secciones de la GVSO, las cuales
toman como base el presente manual y las especificaciones requeridas por OACI, para
elaborarla.

Elaboracion del Plan Anual de Capacitacién (PAC), tomando como base el Diagnéstico de
Necesidades de Capacitacion (DNC) enviado por las secciones de la GVSO.

Seguimiento al plan anual de capacitacién de la GVSO y velar por su implementacion.

Evaluar que el programa del entrenamiento de los centros de instruccion coincida con lo
establecido en el presente manual.
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e)

f)

9)

h)

)
K)

Informar de las capacitaciones/entrenamientos a las secciones correspondientes, para que éstas
a su vez, informen al personal a su cargo y puedan realizar los tramites aplicables a dichas
capacitaciones.

Elaboracion y enmiendas al Manual de Politicas y Procedimientos de Capacitacion de la
Gerencia de Vigilancia de la Seguridad Operacional, para el cumplimiento de las calificaciones y
habilitaciones del personal.

Estar al tanto de que a todos los que se les venza su habilitacion o el tiempo que les cubre la
certificacién de capacitacion, reciban su curso recurrente, se encuentren en la programacion de
su jefatura y acudan al curso.

Estar al tanto de que el personal nuevo reciba los cursos que obliga la certificacion.

Impartir 0 asignar a un instructor para la induccidn inicial o adoctrinamiento al personal de nuevo
ingreso y posteriormente enviar copia de las listas de asistencia a la Gerencia de Recursos
Humanos.

Velar porque todo el personal tenga minimo diez (10) horas de capacitacién anual.

Velar porque todo el personal que le corresponde, sea tomado en cuenta segun su especialidad
en la capacitacidon que necesiten.

Atender de manera oportuna y eficaz, las consultas de las distintas unidades de la DGAC,
relacionadas con los entrenamientos del personal de la GVSO.

16.6 PERSONAL DE LA GVSO QUE ASISTE A LA CAPACITACION DENTRO DEL PAIS Y EN

a)

b)

d)

e)

EL EXTRANJERO

Disponer de la autorizacién correspondiente para ser admitidos al evento de instruccion,
incluidas las asignaciones o autorizaciones de sus jefes inmediatos.

Mantener un control sobre sus entrenamientos: iniciales, recurrentes y especializados e informar
a su jefe inmediato, en caso de vencimiento.

Una vez sea notificado de su asistencia a cualquier evento de capacitacién, deberd darle
prioridad al mismo, no programando otras actividades que hagan parte de sus funciones o
actividades personales, siempre y cuando éstas no hayan sido previamente programadas y
aprobadas por su jefe inmediato.

Informarse acerca de los cursos y de los requisitos, objetivos, duracién y mecanismos de
medicion de los mismos.

Realizar los tramites correspondientes de boletos y/o viaticos cuando aplique.
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f)

g)

h)

)

K)

17.

Asistir a los eventos a los cuales han sido asignados, cumpliendo los horarios, normas y pautas
de comportamiento del personal de la DGAC y con lo estipulado por el Centro de Instruccion, en
todo caso debera cumplir con por lo menos un 90% de asistencia.

Cumplir con los horarios e itinerarios que los proveedores de boleto aéreo remitan segun Articulo
143 del Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, a requerimiento de la DGAC.

Aprobar cada curso con la nota minima aprobatoria establecida para el mismo, la cual de acuerdo
con el presente manual no debe ser inferior al 70%.

Al término de los cursos, completar el Formulario 3 — EVALUACION DEL CURSO, para que se
pueda realizar una evaluacién de calidad a los cursos y al personal encargado de dar la
capacitacion.

Remitir al encargado de Capacitacion Interna, no méas de 5 dias habiles posteriores a la
culminacién de un evento de capacitacion, la certificacién y/o soportes correspondientes, con el
objetivo que sean incorporados en el registro personal de capacitacion.

Entregar comprobantes de viaje (cuando aplique) para justificar viaticos de transporte y
asistencia al curso.

Cada persona que reciba capacitacion con recursos de la DGAC o entidades que apoyan a la
misma, esta obligada a fungir como capacitador, multiplicando sus conocimientos y experiencias,
mediante informacién a los comparieros de trabajo, curso o taller; cuando se lo solicite el Director
General, el GVSO, el encargado de Capacitacién Interna o la Gerencia de Recursos Humanos.

PROCESO DE CAPACITACION DE LA GERENCIA DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD
OPERACIONAL

El proceso de capacitacion se genera partiendo de la premisa de comparar entre la competencia
existente del personal y la competencia requerida del mismo. Estas brechas consisten en carencias
de conocimientos, habilidades o actitudes que se observan en el personal y que afectan el 6ptimo
cumplimiento de sus funciones, por ello es necesario que exista un control de las siguientes etapas
del proceso de capacitacion:

a)
b)
c)
d)

Diagnostico de las necesidades de capacitacion
Disefio y planificacion de la capacitacion
Provisién de la capacitacion

Evaluacion de los resultados de la capacitacién

17.1 DIAGNOSTICO DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

Para iniciar el proceso de capacitacion, cada jefatura de la GVSO debe identificar las necesidades de
capacitacion y los aspectos relacionados con la competencia del personal bajo su cargo.
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Los requerimientos de capacitacion del personal y disefio del plan de capacitacién deben tenerse en
cuenta cuando se inicia una capacitacion, a manera de asegurarse que la capacitaciéon requerida sera
orientada a satisfacer los objetivos de capacitacién de la GVSO.

Los requisitos de competencia del personal deben quedar documentados y registrados en el Manual
de Organizacion, Puestos y Funciones. Esta documentacion debe ser periédicamente revisada o
cuando sea necesario para nuevas asignaciones de tareas y la performance individual sea evaluada.

El diagnéstico de los requerimientos actuales y futuros de la GVSO en funcién de sus objetivos,
incluyendo la competencia requerida de su personal, puede tener su origen en varios factores o
fuente, tanto internas como externas, tales como:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)

Cambios organizacionales o tecnoldgicos que afectan los procesos o impactan la naturaleza de
los servicios brindados por la GVSO

Informacién obtenida de los procesos de capacitacion anteriores o actuales

Requerimientos, por parte de cada jefatura de la GVSO, basados en la competencia del personal
para realizar determinadas tareas o funciones especificas.

Antecedentes de cambios o reemplazos frecuentes de personal

Identificacion de oportunidades de capacitaciéon que contribuyan al desarrollo de los objetivos
institucionales de organizacion

Requisitos de certificacion interna o externa exigida para determinar la competencia del personal
en la realizacion de tareas o funciones especificas

Requerimientos que el personal ha identificado, como oportunidades de desarrollo personal que
contribuyen al crecimiento de la GVSO

Resultados de la revision de los procesos y de acciones correctivas relacionados con quejas de
los usuarios por los servicios brindados o informes de no conformidad presentados

Cambios en la legislacién, reglamentos, reglamentaciones, normas, politicas y directivas que
afectan o pueden afectar a la GVSO, sus actividades y/o recursos

17.1.1 OBJETIVOS DE CAPACITACION DE LA GVSO

a)

b)

c)

d)

e)

Contribuir a que el personal de la GVSO esté altamente calificado y entrenado para cumplir con
eficiencia los objetivos de la DGAC y los compromisos adquiridos por el Estado de Guatemala a
través de la firma del Convenio de Chicago de OACI.

Definir las brechas existentes entre la competencia actual y la competencia requerida del personal
para el desarrollo de las tareas asignadas.

Definir los requerimientos de capacitacion del personal cuya competencia no coincide con la
competencia requerida para el desarrollo de las tareas asignadas.

Documentar el uso de normas y procedimientos uniformes de capacitacion para toda persona
dentro de la GVSO y poder contribuir a efectuar una buena capacitacion, obteniendo el mejor
valor para el dinero invertido en las capacitaciones que efectia la DGAC, aumentando el ahorro
en este concepto.

Guiar a todo personal de nuevo ingreso a la GVSO, orientando su adiestramiento en forma rapida
y facil en el desarrollo de sus funciones.
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f) Documentar los requerimientos de capacitacion especificados.

17.1.2 ANALISIS DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL

La Gerencia debe hacer una revision de los registros y documentacién de su personal a fin de
asegurarse que la competencia requerida para cada proceso o tarea es la adecuada para el correcto
desempefio de cada individuo. El encargado de Capacitacién Interna solicitara a las jefaturas, cuando
considere necesario, una comparacién entre la competencia actual del personal actual y la
competencia requerida para poder cumplir con sus funciones.

Los métodos utilizados para evaluar y analizar la competencia del personal pueden incluir lo siguiente:

a) Entrevistas o cuestionarios

b) Observaciones de trabajo en proceso o documental
¢) Puntos de vista, facilitados por expertos en la materia
d) Metodologia DACUM

Para determinar las competencias que requieren los inspectores, se utiliza el Formulario 1A, 1B, 1C
0 1D —-Andlisis de las competencias del inspector (se emplea el Formulario 1A, 1B, 1C o 1D, de
acuerdo con la jefatura a la que pertenece el inspector), el cual se basa en el Documento 10070 de
OACI. Este analisis lo realiza cada jefatura, en coordinacion con el encargado de capacitacion interna
por lo menos cada afio y/o cuando los inspectores reciban el curso recurrente como inspector de su
area; lo cual le permite verificar las competencias de su reentrenamiento y conocer las necesidades
de capacitacion de esa persona, para posteriormente solicitar entrenamiento al encargado de
capacitacion, quien a su vez, utiliza este diagnéstico de necesidades para elaborar el Plan Anual de
Capacitacion.

17.2 DISENO Y PLANIFICACION DE LA CAPACITACION

17.2.1 GENERALIDADES

La etapa de disefio y planificacion establece las bases para definir las especificaciones de
capacitacion, tales como objetivos, resultados esperados, grupo a ser capacitado, contenidos de los
cursos de capacitacion, especificaciones de capacitacion que permite el desarrollo posterior del plan
anual de capacitacion.

La GVSO debera asegurarse que cada persona empleada en el sistema de vigilancia de la seguridad
operacional tenga plena conciencia de la importancia de sus propias actividades dentro y fuera de la
Gerencia y que entiende perfectamente la manera con la que puede contribuir en alcanzar los objetivos
fijados por esta gerencia, a través del plan anual de capacitacion, el cual se describe en el numeral
18.

17.2.2 DEFINICION DE LAS ESPECIFICACIONES DE CAPACITACION
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Cuando la GVSO haya optado o elegido la capacitacion para solucionar la brecha entre la
competencia actual y la competencia requerida, los requisitos de capacitacion deben ser
especificados.

Las especificaciones de capacitacion deben, para cada curso o conjunto de cursos, indicar claramente:

a) El objetivo del tipo de capacitacién a impartir

b) El contenido del curso o conjunto de cursos

c) Duracion o nivel de curso

d) Los resultados esperados al término del curso o conjunto de cursos

Deben también, satisfacer las necesidades del personal en lo que se refiere a sus expectativas de
ampliar sus conocimientos, habilidades y competencias para mejorar su rendimiento en sus tareas o
funciones.

Las especificaciones de capacitacion deben alimentarse de:

a) Los requerimientos de competencia obtenidos del analisis efectuado de acuerdo a los conceptos
anteriormente mencionados

b) Los resultados obtenidos por capacitacion impartida en el pasado

c) Las brechas de competencia existentes

17.2.3 DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE PUEDEN AFECTAR AL PROCESO DE
CAPACITACION

Aquellos elementos que pueden afectar de alguna manera el proceso de capacitacion deben ser
identificados y listados a fin de tenerlos en cuenta durante el desarrollo de esta etapa. Estos pueden
incluir aspectos tales como:

a) Requerimientos reglamentarios impuestos por la legislacién

b) Requisitos relativos a los recursos humanos impuestos por la politica institucional de la DGAC

c) Consideraciones financieras

d) Requisitos de planeacién y programacién

e) Disponibilidad y/o capacidad de los individuos a ser instruidos o capacitados

f) Falta de disponibilidad de potenciales proveedores de capacitacion que satisfacen los objetivos y
politica de la GVSO

g) Cualquier impedimento relacionado con la disponibilidad de recursos para llevar a cabo la
capacitacion

La lista de impedimentos que se establezca debe ser utilizada en la seleccion del método adecuado
de capacitacion, la eleccion del proveedor de capacitacion y el desarrollo de las especificaciones de
capacitacion.

17.2.4 METODOS DE CAPACITACION Y CRITERIOS PARA SU SELECCION

Los diferentes métodos de capacitacion que la GVSO puede utilizar para formar a su personal son los
siguientes:
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a) Curso de capacitacion, seminario, taller impartido localmente por instructores reconocidos por la
GVSO (en el caso de ser internos); o en el extranjero, impartidos por entidades aprobadas o
reconocidas por otros Estados.

b) Entrenamiento practico en el puesto de trabajo (OJT)

c) Auto-capacitacion (cuando aplique)

d) Capacitacion en modalidad virtual o hibrida (combinada: modalidad virtual y presencial)

17.2.5 SELECCION DEL PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CAPACITACION

La provision de los cursos programados en el plan anual de capacitacion esta abierta a las empresas,
entidades o individuos proveedores de capacitacion que cumplan con los requerimientos de la GVSO
y con las especificaciones establecidas en este manual.

La propuesta del Plan Anual de Capacitacion de la GVSO debe ser concluido a més tardar la Gltima
semana del mes de Diciembre con el fin de iniciar el proceso de busqueda de proveedores, basandose
en el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

El responsable de Capacitacién Interna de la GVSO enviara el Diagnéstico de Necesidades de
Capacitacion a la Gerencia de RRHH de la DGAC durante la Gltima semana del mes de Diciembre,
cuando se le haga alguna revisién al mismo, o cuando RRHH lo requiera.

El oferente debera enviar las ofertas a RRHH capacitacion durante la dltima semana del mes de
Diciembre, si esta en condiciones de poder cumplir con las fechas, el contenido y los resultados
esperados al término del curso programado. En caso contrario, si las fechas y/o contenido deben ser
modificados o adaptados al curso propuesto por el oferente, en cuyo caso la propuesta de modificacién
sera analizada y la aceptacion condicionada a los términos dictados por la GVSO, de acuerdo a la
curricula de entrenamiento que se requiere para cada curso.

Cada oferta debera estar acompafiada con el compromiso de cumplir con los objetivos, contenidos y
expectativas de fin de curso, tal como figuran en el plan anual de capacitaciéon de la GVSO y
eventualmente explicar aquellos aspectos que el oferente puede agregar para beneficiar el resultado
del curso o los participantes al mismo.

Sera necesario que el oferente acompafie su oferta con el curriculum vitae de los instructores
propuestos para impartir la capacitacion a fin de que sean analizados por el encargado de
Capacitacion de la GVSO.

Los proveedores de servicios de capacitacion, internos o externos, estaran sujetos a un analisis critico
por parte del encargado de Capacitacién de la GVSO antes de ser seleccionados para impartir o
proveer capacitacion.

El andlisis consistira en la remision por escrito por parte del proveedor, con informacién detallada de
los antecedentes y experiencia en materia de capacitacion a terceros (por ejemplo: catalogo, folletos
o curriculum vitae, etc.), experiencia en la materia o curso a impartir, costos y todo otro requisito
solicitado por la Gerencia de RRHH o la GVSO. El andlisis de los antecedentes e informacion provista
ha de analizarse contra:
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a) Los elementos que puedan afectar negativamente la capacitacion

b) Las especificaciones de los entrenamientos para el desarrollo del plan anual de capacitacion
c) Curriculas de entrenamiento requeridas

d) Perfil de instructores

Nota: Todo lo anterior, se aplicara cuando se requiera.

17.2.6 VALIDACION / ACEPTACION Y VIGILANCIA DE CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA
LOS INSPECTORES DE LA GVSO

Tomando en consideracién que el documento 8335 parte |, Capitulo 5(5.3) de OACI contempla que
todos los inspectores, de las autoridades aeronauticas, deben contar con el entrenamiento necesario
para sus respectivas calificaciones en cuanto a su formaciéon como inspector y a la capacitacion en el
equipo del operador al que el inspector esté asignado. Adicionalmente, el documento de OACI 9841
en su seccion 9.1 y 9.2 respectivamente, contempla que la DGAC reconozca las Organizaciones de
Entrenamiento que se encuentran situadas dentro o fuera del territorio nacional. Debido a que se
pueden plantear dificultades por la falta de medios para darle una vigilancia adecuada a dichos centros
de capacitacion, la DGAC considera conveniente confiar en el sistema de reconocimiento y vigilancia
del estado anfitrion para emitir las habilitaciones valiéndose de un proceso que es similar a la
validacion de las licencias de piloto. El propésito de esto es prever que el personal de la GVSO, asista
a un entrenamiento especifico y este pueda ser éptimo en cuanto a la calidad y cumplimiento
regulatorio del centro de entrenamiento y sus instructores.

Para realizar la validacién/aceptacion de los centros de entrenamiento, el Encargado de Capacitacién
Interna asignara a un inspector para coordinar y realizar la verificacién de las instalaciones de
entrenamiento, éste utilizara la Lista de Verificacién - Validacion/Aceptacion/Vigilancia de los
Centros de Entrenamiento de la GVSO que se encuentra en el Anexo 33.18 del presente manual y
si aplica, realiza la validacion/aceptacion de Simuladores Sintéticos, utilizando la Lista de Verificacion
MIO INSP 111. Asi mismo, el inspector podra realizar la verificacion de las instalaciones de
entrenamiento y validacion / aceptacion de simuladores sintéticos en nombre de la Gerencia de
Licencias cuando que éste lo requiera y viceversa.

Para realizar las aceptaciones, se puede asignar a los inspectores que tengan programado un
entrenamiento a los diferentes centros de instruccion, para que coordinen la verificacién al iniciar o
durante el entrenamiento propuesto y examinar las instalaciones y documentos de acuerdo al
procedimiento.

En los dias previos a la validacién/aceptacion de las instalaciones, el inspector o personal nombrado
debe solicitar al Centro de Entrenamiento, una copia de los siguientes documentos:

a) Certificado Operativo, extendido y aprobado por la Autoridad Aeronautica Nacional del Centro de
Entrenamiento

b) Habilitaciones que posee (Especificaciones de operacion)

c) Estructura organizativa (Organigrama)

d) Listado de personal directivo

e) Reglamento interno del centro de instruccion

f) Sistema de aseguramiento de la calidad (aprobacion)
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g) Manual de instruccién y procedimientos (aprobacion)

h) Descripcion escrita de las Instalaciones (Esta parte puede estar incluida en su Manual de
Procedimientos)

i) Syllabus de los diferentes entrenamientos que se impartirian a la GVSO

i) Plano de las instalaciones

k) Lista de Instructores aprobados en los entrenamientos concernientes a la capacitacion a recibir

) Chequeadores Aprobados (Documentos del examinador, para que Licencias verifique con la
Autoridad del Estado del Centro de Entrenamiento, esto aplica solo para inspectores de
operaciones)

m) Almacenamiento seguro de los registros y examenes (este procedimiento puede estar incluido en
alguno de sus manuales)

Simuladores Sintéticos:

a) Descripcion escrita del simulador
b) Aprobacion por la Autoridad Aeronautica Nacional del simulador especifico a utilizar
¢) Ultimo chequeo operacional realizado al simulador

Adicionalmente, se debe considerar los siguientes aspectos:

o Elinspector (POI) debe llevarse su libro de vuelo para que el examinador lo firme

e Licencias designa un examinador de chequeo, luego de verificar los documentos del
chequeador

e El examinador no debe ser la misma persona que da la instruccién

e Debe llenarse un formulario de licencias, para cada sesién

e Aceptar tanto el centro de instruccion, como el simulador (si aplica) con las formas
respectivas incluidas en el presente Manual de Capacitacion y/o las aplicables, en caso de
simulador.

Al finalizar la verificacion, el inspector asignado debera recolectar toda la documentacion mencionada
y adjuntarla a un oficio dirigido al encargado de capacitacién interna para notificar la
verificacion/aceptacién del centro de entrenamiento.

Cuando el encargado de capacitacion interna haya verificado y aceptado la documentacion,
encontrandose satisfactoria, informara al Director del Centro de Entrenamiento y creard un registro
para dicho centro.

17.2.7 VIGILANCIA A LOS CENTROS DE ENTRENAMIENTO PARA LOS INSPECTORES DE LA
GVSO

Tras recibir la validacidon/aceptacién del Centro de Entrenamiento por parte de la DGAC, éste se
sometera a vigilancia constante, realizando como minimo una inspecciéon anual, para garantizar que
el Centro de Entrenamiento funciona de acuerdo con las condiciones de la validacion/aceptacion
otorgada.

Sera responsabilidad del Encargado de Capacitacion, realizar las coordinaciones necesarias con
inspectores, segun sea aplicable, para la realizacion de la vigilancia al Centro de Entrenamiento, el
inspector asignado, utilizar4 la Lista de Verificacion - Validacién/Aceptaciéon/Vigilancia de los
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Centros de Entrenamiento Para los Inspectores de la GVSO que se encuentra en el Anexo 33.18
del presente manual y si aplica, realiza la vigilancia de Simuladores Sintéticos, utilizando la Lista de
Verificacion MIO INSP 111. Asi mismo, el inspector podra realizar la verificacion de las instalaciones
de entrenamiento y vigilancia de simuladores sintéticos en nombre de la Gerencia de Licencias cuando
que éste lo requiera y viceversa.

En los dias previos a la validacién/aceptacion de las instalaciones, el inspector o personal nombrado
debe solicitar al Centro de Entrenamiento, una copia de los siguientes documentos:

a) Certificado Operativo, extendido y aprobado por la Autoridad Aeronautica Nacional del Centro
de Entrenamiento

b) Habilitaciones que posee (Especificaciones de operacion)

c) Estructura organizativa (Organigrama)

d) Listado de personal directivo

e) Reglamento interno del centro de instruccion

f) Sistema de aseguramiento de la calidad (aprobacion)

g) Manual de instruccién y procedimientos (aprobacion)

h) Descripcion escrita de las Instalaciones (Esta parte puede estar incluida en su Manual de
Procedimientos)

i) Syllabus de los diferentes entrenamientos que se impartirian a la GVSO

j) Plano de las instalaciones

k) Lista de Instructores aprobados en los entrenamientos concernientes a la capacitacion a
recibir

[) Chequeadores Aprobados (Documentos del examinador, para que Licencias verifique con la
Autoridad del Estado del Centro de Entrenamiento, esto aplica solo para inspectores de
operaciones)

m) Almacenamiento seguro de los registros y examenes (este procedimiento puede estar incluido
en alguno de sus manuales)

Simuladores Sintéticos:

a) Descripcion escrita del simulador
b) Aprobacion por la Autoridad Aeronautica Nacional del simulador especifico a utilizar
¢) Ultimo chequeo operacional realizado al simulador

Durante la vigilancia, los Inspectores deberan verificar como minimo lo siguiente:

a) Cumplimiento con los requisitos de la normativa vigente aplicable y las mejores préacticas de
seguridad operacional

b) Cambios que se producen en el entorno operativo

c) Necesidad de cambios normativos, administrativos y operacionales

d) Medir la efectividad de las acciones correctivas anteriores llevadas a cabo

e) Revisar la capacidad del centro de instruccion para desarrollar la formacion del personal
aerondutico, conforme con los requerimientos de instruccién o de entrenamiento de la
GVSO.

Los Centros de Entrenamiento aceptados/validados deberan permitir que los Inspectores de la GVSO,
inspeccionen sus instalaciones en cualquier momento para verificar los procedimientos de instruccion,
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el sistema de garantia de calidad, registros y capacidad general, con el objetivo de determinar si
cumplen con los requerimientos establecidos, conforme al programa de vigilancia de la GVSO.

El Inspector tiene las facultades para exigir que se cumpla con lo establecido en las regulaciones
aplicables, actuando cuando una situacién denote un peligro inminente en la seguridad operacional.
Estas facultades incluyen también la potestad de declarar en suspenso un curso de instruccion tedrica,
entrenamiento practico o instruccion en vuelo, cuando considere que existen suficientes evidencias
objetivas para ello.

El equipo de inspeccién variara de acuerdo con la clasificacion de la verificacidn, el alcance, el tiempo
asignado a la visita y la disponibilidad de recursos humanos y administrativos.

Cuando se deba verificar algiin punto que requiera de conocimientos especializados, el Encargado de
Capacitaciébn debera auxiliarse de las secciones especializadas, solicitando la designacién de
inspectores que cuenten con las competencias para que formen parte del equipo de verificacion del
Centro de Entrenamiento.

Los principales elementos de los Centros de Instruccidn que estan sujetos a vigilancia son los
siguientes:

a) Adecuacion de la plantilla del personal (cantidad y cualificaciones del personal)

b) Validez de las licencias, certificados, habilitaciones y autorizaciones de los instructores y
examinadores.

c) Los registros de vuelo de instruccion de los alumnos y la informacion certificada por el
Centro de Entrenamiento en los libros de vuelo (cuando aplique)

d) Instalaciones apropiadas y adecuadas para la instruccién y el nimero de alumnos.

e) Procesos de documentos (por ejemplo, la revisién y actualizacién del manual de instruccion
y procedimientos) haciendo hincapié en los registros de los cursos desarrollados

f) Imparticién de la instruccién en las aulas de clases y con dispositivos de simulacion, asi
como, si procede, incluyendo las exposiciones verbales anterior y posterior

g) Capacitacion inicial y recurrente de los instructores y examinadores.

h) Practicas de garantia de calidad.

i) Examenes y registros de evaluaciones

i) Registro de aeronaves y Dispositivos de Entrenamiento Sintéticos, documentos
correspondientes y registro de mantenimiento (cuando aplique) y

k) Cualificacién y aprobacién de dispositivos de instruccion, asi como la utilizaciéon y
mantenimiento adecuado de los dispositivos de instruccion de simulacién utilizados.

17.2.8 SEGUIMIENTO A LA APROBACION / ACEPTACION Y VIGILANCIA DE CENTROS DE
ENTRENAMIENTO PARA LOS INSPECTORES DE LA