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1. RESOLUCION

. GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE E e m

RES-DS-865-2019

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccion General de Aeronautica Civil es el érgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, 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;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el cumgslimiento de la Ley y
sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

Que con la necesidad y finalidad de proveer los requisitos para el establecimiento del programa de
capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aerondutica UNSA, que permitira lograr y
mantener las competencias necesarias de los inspectores de la unidad en cumplimiento con los
estandares correspondientes para cada especialidad ANS. Por parte de esta Direccién General se
entrega la Ultima actualizacion del “MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE NORMAS
DE SEGURIDAD AERONAUTICA”, de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica, el cual se
elaboré en el mes de diciembre del 2019.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacion
Civil, Decreto Namero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

I) APROBAR la Ultima actualizacién del “MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA”, de la Unidad de Normas de Seguridad
Aeronéutica UNSA, el cual consta de 65 folios.

ll) La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

1) Notifiquese.

P.A. Francis Arturo Argueta Aguirre
Director General
Direccion General de Aeronautica Civil

—}? Ave. 14-75, Zona 13 Guatemala, Guatemala e PBX: (502) 2321-5000 / (502) 2321-5400 1
www.dgac.gob.gt
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3. SISTEMA DE EDICION Y ENMIENDAS

Las enmiendas al presente manual seran indicadas mediante una barra vertical en el margen
izquierdo, enfrente del renglén, seccion o figura que esté siendo afectada por el mismo.

La Reedicion sera el reemplazo del documento completo por otro.

Estas se deben de anotar en el registro de ediciones y revisiones, indicando el ndmero
correspondiente, fecha de efectividad y la fecha de insercion.

Edicién /REV. Fecha de Emisién Fecha de Insercidn Insertada por:
02 Diciembre 2017 UNSA
03 Noviembre 2018 UNSA
04 Diciembre 2019 UNSA
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4. INTRODUCCION
Este Manual provee los requisitos para el establecimiento del Programa de capacitacion de la
UNSA, que permitira lograr y mantener las competencias necesarias de los inspectores de la
unidad en cumplimiento con los estandares correspondientes para cada especialidad ANS.

La Direccion General de Aeronautica Civil de Guatemala es responsable de asegurar que todo
el personal esté debidamente entrenado de acuerdo a las funciones que desempenia.

El programa de capacitacion de la UNSA contiene la siguiente informacion:

1. Las necesidades de capacitacion por area ANS y los entrenamientos individuales.
2. Descripcion de los cursos de capacitacion.
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5. DEFINICIONES

A continuacion se define una serie de términos necesarios para comprender el significado de lo
expuesto en este Manual:

Actividad de capacitacion. Cualquier accién que lleve el 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 instruccion.

Competencia. La aplicacion de los conocimientos, habilidades y comportamientos durante el
rendimiento 6 performance.

Capacitacion. El proceso de desarrollar y proveer para cada individuo, conocimientos,
habilidades y comportamientos durante el rendimiento 6 performance.

Curso Bésico. Es todo entrenamiento basico € inicial para la formacion de un inspector por cada
especialidad. Dicho entrenamiento es mandatorio para la habilitacién del inspector.

Curso Avanzado. Es todo entrenamiento que llega a suplir la informacion desarrollada en los
entrenamientos bésicos, en estos existe un estudio mas profundo de la tematica a desarrollada
en los “Entrenamientos 6 Cursos Basicos”. 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 Recurrente. Es todo aquel entrenamiento que se repite cada periodo de tiempo
con el propésito de actualizar los conocimientos del inspector. Dicho entrenamiento es
mandatorio recibirlo para que el inspector continué 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. Este temario podra comprender lo siguiente:

Regulaciones. Cualquier tipo de documentacién regulatoria y que sea relevante del tema
desarrollado.

Entrenamiento Practico en el puesto de trabajo 6 “On the job training” (IPPT/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. Los tipos de procedimientos a utilizar
para desarrollarlo son los siguientes:

Instructoria guiada por parte del facilitador. Inspecciones Fisicas, las cuales estaran
acompafadas del reporte de inspeccion fisica, todo esto supervisado por el facilitador.
Documentacioén del proceso de inspeccion.

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

Modulo. Un bloque de capacitacion dirigido a lograr uno 6 mas objetivos de rendimiento,
organizado en torno a un conjunto de habilidades relacionadas entre si. La creacion de médulos
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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 lo que se espera que un alumno pueda cumplir al final de la instruccién. También,
se lo denomina objetivo de rendimiento de fin de curso u objetivo de comportamiento.

Oferente. Es el que presenta una propuesta o una oferta. Otros términos sinénimos son:; licitador,
licitante, postulante, proponente, proveedor de servicios de instruccion o entrenamiento, postor,
contratista, consultor, etcétera.

Plan anual de capacitacion de la DGAC/UNSA. Es un plan anual que establece los
requerimientos de capacitacion e instruccién y que tiene por objetivo cerrar la brecha entre la
competencia existente y la competencia requerida de los funcionarios de la UNSA. En este se
desarrollaran los siguientes elementos: Listado de entrenamientos, cursos o seminarios a recibir
por departamento, lista de personal que asistira a dichas actividades, lugar y fechas donde se
impartiran los cursos y el calendario anual de los entrenamientos por departamento.

Plan estimado anual de capacitacion de la UNSA. Es parte del Plan anual de capacitacion,
este sera entregado en el tercer trimestre de cada afo y sera utilizado para presupuestar los
fondos y recursos necesarios para llevar a cabo el Plan anual de capacitacion. Para sustentar el
presupuesto se presentara al departamento de capacitacion una propuesta del plan anual de
capacitacién del siguiente afio el cual consiste en un plan preliminar de capacitacion.

Programa de capacitacién de la UNSA. El programa de capacitacion es el marco de orientacién
con el que la UNSA implementara el proceso de formacion de competencias del personal para
llevar a cabo las tareas asignadas. En el programa de capacitacion se definirdn cada una de las
etapas de formacion incluyendo el listado de los cursos que se deber de impartir como parte del
mismo.

Proveedor de servicios de capacitacion e instruccién. Cualquier persona, grupo de personas
6 institucion que reline las condiciones estipuladas para proveer la capacitacion é instruccion a
su personal y que cumple con los requisitos de contratacién especificados por la Direccién
General de Aerondutica Civil.

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.
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6.

OBJETIVOS

6.1

6.2

OBJETIVO PRINCIPAL

El objetivo principal de este manual es el establecimiento del Programa de capacitacion
que permita que el personal técnico y administrativo de la UNSA esté calificado y
entrenado para cumplir con eficiencia los objetivos normativos y de vigilancia de la
Unidad de Normas y Seguridad Aeronautica.

La implementacién del programa de capacitacién permitira cumplir con los compromisos
adquiridos por el Estado de Guatemala a través de la firma del Convenio de Chicago,
mediante los procesos de certificacion y vigilancia de las empresas aerocomerciales y
organizaciones relacionadas con la actividad aerondutica, asi como el personal
aeronautico independiente.

OBJETIVOS COMPLEMENTARIOS

La UNSA mantendra un programa de capacitacion del personal y se esforzara por dar
cumplimiento en tiempo y forma con los requerimientos de capacitacion de su personal
expuestos en este manual.

Uno de los objetivos fundamentales sera evaluar, coordinar y controlar de manera
permanente el programa de capacitacién, y cuando sea necesario, el disefio, desarrollo
y conduccién de la capacitacion sefialada en el apartado 8 de este manual, incluyendo
seminarios, talleres é instruccién practica en el puesto de trabajo (OJT) al personal de
la UNSA.

El establecimiento del programa de capacitacién tiene como objetivo principal, asegurar
que los recursos necesarios estaradn disponibles para su adecuada implementacion y
ejecucion y la responsabilidad recaera en el Coordinador del area.

Sera también, un objetivo complementario y responsabilidad del Coordinador del area,
informar periédicamente a la Direccién General de la Direccion General de Aeronautica
Civil sobre el desarrollo, implementacion, ejecucion y control del programa de
capacitacién y hacer los ajustes que se consideren necesarios.
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7. DEFINICION DEL PROCESO DE CAPACITACION

El programa de capacitacidn tiene como objetivo establecer un proceso ordenado y sistémico
para formacion de competencias partiendo de la premisa de comparar las competencias
existentes en el personal y las competencias requeridas por el mismo.

El proceso de capacitacion debe iniciarse después de que el Coordinador del area ha
identificado las necesidades de capacitacion y los aspectos relacionados con la competencia
del personal bajo su cargo.

A fin de asegurar el desarrollo eficiente y la aplicacién de la capacitacion en las tareas de la
UNSA, el Coordinador del area sera responsable de:

1. Definir la competencia requerida para cada tarea que afecta la calidad de las actividades a
proveer;

2. Evaluar (de la manera que él considere necesario) la competencia del personal para realizar
las tareas que le fueran asignadas; y

3. Desarrollar la capacitacion especifica requerida con base en el programa de capacitacion a
fin de cerrar la brecha entre la competencia existente y la competencia deseada.

La administracién de los recursos y en el proceso de provisién de los cursos debe tenerse en
cuenta cuando se desarrolla el plan de capacitacion, a fin de asegurar que la capacitacion
requerida satisface totalmente las necesidades de la UNSA.

7.1 ETAPAS DE CAPACITACION

El programa de capacitaciéon comprenderd las siguientes etapas de formacion, cuando
asi se requiera:

a) Formacioén inicial: Esta formacién comprende la adquisicién de los conocimientos
y competencias basicas para llevar a cabo las tareas relacionadas con cada una
de las areas de responsabilidades de la UNSA. El objetivo principal es que lo
participantes se familiaricen con los conceptos basicos sobre seguridad
operacional, con los conceptos basicos sobre auditorias de seguridad operacional,
normativa, ademas de los conocimientos acerca de la OACI, USOAP, FAA y otras
organizaciones internacionales o autoridades de aviacion civil, al finalizar el curso
los inspectores estaran en capacidad de participar como observador en las
auditorias de seguridad operacional a los diferentes proveedores de servicios de,
ademas tendran un amplio conocimiento de la documentacién aplicable a estos
procesos y otros elementos importantes para sus labores.

b) Formaciéon avanzada: Esta formacién comprende el reforzamiento de los
conocimientos y de las competencias adquiridas durante la formacion inicial, el
objetivo es la mejora de la competencia del personal que se desempefiara como
inspector en la UNSA, reforzando los conocimientos sobre auditorias e inspeccion
en prestadores de servicios mediante la verificacion del cumplimiento de las
regulaciones aplicables adquiridos en la formacion inicial.

c¢) Formacién Especializada y Recurrente: Esta formacién esta destinada a reforzar
competencias especificas en el personal de la UNSA, y la Recurrente sera
obligatoria cada dos afios, para actualizar los conocimientos adquiridos
previamente.

d) Instruccién practica en el puesto de trabajo (IPPT/OJT): Esta formacion esta
destinada a la implementacion de las competencias adquiridas en las etapas de
formacion enumeradas anteriormente. Ninguna persona debera de realizar tareas
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de la UNSA sin haber finalizado su proceso. Al finalizar el IPPT/OJT los
inspectores habran puesto en practica los conocimientos teoricos y practicos
adquiridos durante el proceso de formacion teérico los cursos de formacion.

8. DEFINICION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DE LA UNSA

8.1 DEFINICION DE LOS REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION DE LA UNSA
Los requerimientos de capacitacién del personal, administracion de los recursos y el
disefio del plan de capacitacion deben tenerse en cuenta cuando se inicia una
capacitacién, de manera de asegurarse que la capacitacion requerida sera orientada a
satisfacer los requerimientos de capacitacion de la UNSA.
Los requisitos de competencia del personal deben quedar documentados y registrados.
Esta documentacion debe ser periddicamente revisada, cuando sea necesario, para
nuevas asignaciones de tareas o funciones.
La definicién de los requerimientos actuales y futuros de la UNSA en funcién de sus
objetivos incluyendo la competencia requerida de su personal, puede tener su origen
en varios factores o fuentes, tanto internas como externas, tales como:
1. Cambios organizacionales o tecnolégicos que afectan los procesos o impactan la
naturaleza de las actividades realizadas por la UNSA;
2. Informacién obtenida de los procesos de capacitacion anteriores o actuales;
3. Elresultado de la evaluacion, por parte del Coordinador del &rea de la competencia
del personal para realizar determinadas tareas o funciones especificas;
4. Antecedentes de cambios o reemplazos frecuentes de personal;
5. Requisitos de certificacion interna o externa requerida para determinar la
competencia del personal en la realizacion de tareas o funciones especificas;
6. Requerimientos que los empleados han identificado, como oportunidades de
desarrollo personal que contribuyen a los objetivos de la UNSA;
7. Cambios en la legislacion, reglamentaciones, normas y directivas que afectan 6
pueden afectar a la UNSA, sus actividades y recursos; y
8. Anticipacion de requerimientos por parte de la DGAC.
8.2 ANALISIS DE LA COMPETENCIA DEL PERSONAL
La UNSA 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 cada individuo en su desempefio.
8.3  DEFINICION DE LAS DIFERENCIAS DE COMPETENCIA O LA FALTA DE
COMPETENCIA
La UNSA realizara cuando considere necesario, una comparacion entre la competencia
del personal (individuo o grupo de especialistas) actual y la competencia requerida que
debe ser alcanzada para satisfacer las actividades de la unidad.
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8.4

DEFINICION DE LAS ESPECIFICACIONES DE CAPACITACION

Cuando la UNSA haya optado o elegido la capacitacién, los requisitos deben ser
especificados.

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

Los objetivos del tipo de capacitacion a impartir;

Los pre-requisitos del curso o conjunto de cursos;

Los resultados esperados al término del curso o conjunto de cursos;
La duracién del curso; y

Los tipos de instruccion a realizar durante el curso.

agrwONE

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.

EL CICLO DE CAPACITACION

El ciclo de capacitacion estar4 compuesto por:

PN E

Definicion de las necesidades de Capacitacion.
Desarrollo del plan de capacitacién anual.
Provision de la capacitacion.

Evaluacion de los resultados de la capacitacion.

Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-. DICIEMBRE 2019

10. DISENO Y PLANIFICACION DE LA CAPACITACION
10.1 GENERALIDADES
La etapa de disefio (cuando aplique) y planificacion establece las bases para definir las
especificaciones de capacitacion, tales como objetivos, resultados esperados, grupo a
ser capacitado y contenidos de los cursos de capacitacion, que permiten el desarrollo
posterior del plan anual de capacitacion.
Esta etapa incluye:
1. Las acciones de disefio y planificacién que permitan cerrar la brecha entre la
competencia actual y la competencia requerida del personal involucrado; y
2. El establecimiento de las normas de desempefio en el lugar de trabajo y los
requisitos de desempefio esperados,
3. El establecimiento de los criterios de evaluacion del proceso de instruccion y los
objetivos posteriores al curso.
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10.2  DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE PUEDEN AFECTAR AL PROCESO DE
CAPACITACION

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

1. Requerimientos reglamentarios impuestos por la legislacion;

2. Limitaciones relativas a los recursos humanos de la DGAC;

3. Consideraciones financieras;

4. Requisitos de planeamiento y programacion;

5. Disponibilidad, motivacion o habilidad de los individuos a ser instruidos 6
entrenados;

6. Falta de disponibilidad de recursos internos de la DGAC para realizar la

capacitacion; y
7. Falta de disponibilidad de potenciales proveedores de capacitacion que satisfagan
los requerimientos de la UNSA.

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

10.3 METODOS DE CAPACITACION Y CRITERIOS PARA SU SELECCION

Los diferentes métodos de capacitacion que la UNSA puede utilizar para formar a su
personal son los siguientes:

1. Curso de capacitacion en aula.
2. Instruccién préctica en el puesto de trabajo (OJT).
3. Capacitacién a distancia.

Los criterios de selecciéon de los métodos apropiados o la combinacién de los mismos
dependeran de factores tales como:

Fechay lugar;

Instalaciones apropiadas;

Costo de la capacitacion;

Obijetivos;

Resultados esperados;

Contenido de los cursos;

Grupo de personas a ser capacitado;
Cantidad de participantes;

Duracion de la capacitacion e instruccion; y
0. Métodos de evaluacion.

BOONOOA~AWNE
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11. PLAN ANUAL DE CAPACITACION DE LA UNSA

El Coordinador tiene la responsabilidad de evaluar anualmente al personal bajo su cargo, a fin
de determinar su actuacién y rendimiento en el trabajo o en el desarrollo de tareas especificas.
Estas evaluaciones permitiran analizar y evaluar los requisitos actuales de capacitacion y revisar
0 actualizar periédicamente el plan anual de capacitacion (UNSA-MC-001-F4), para adecuarlo
a las necesidades actuales y futuras.

Por medio del plan anual de capacitacion, en las distintas etapas de induccion, capacitacion
bésica, capacitacion avanzada, capacitacion especializada, instruccion practica en el puesto de
trabajo (OJT) y recurrente, el Coordinador del area asegurara que cada funcionario de la UNSA
tiene plena conciencia de la importancia de sus propias actividades, y que entiende
perfectamente la manera con la que puede contribuir en alcanzar los objetivos fijados

Siempre que el plan anual de capacitacién tenga una variante éste debera ser revisado y
actualizado para poder reprogramar todos aquellos entrenamientos que no pudieron 0 no
puedan ser cumplidos de acuerdo a lo programado.

111 ASPECTOS A TENER EN CUENTA EN EL DESARROLLO DEL PLAN ANUAL DE
CAPACITACION DE LA UNSA

Al desarrollar el plan anual capacitacion el Coordinador de la UNSA deberéa de tener
en cuenta los siguientes aspectos:

Los objetivos institucionales de la DGAC,;

Los requerimientos de capacitacion de la UNSA.

Los objetivos intermedios, conducentes y posteriores;

El o los grupos de individuos a ser capacitados o entrenados;

Los métodos de capacitacion;

El contenido detallado de cada curso, seminario, taller u OJT;

El requerimiento de programacion (fecha y horario), duracion y eventos de
capacitacion especificos;

8. Personal de apoyo a la capacitacion;

9. Requerimientos de financiacién y costos;

10.Prioridad en la programacién de los entrenamientos identificando cuales son los
entrenamientos que deben de ser impartidos de manera inmediata.

Nogkwdr

11.2 SELECCION DEL PROVEEDOR DE SERVICIOS DE CAPACITACION.

La provisién de los cursos programados en el plan anual de capacitacion de la unidad
esta abierta a las empresas, entidades o individuos proveedores de capacitacién que
estén en condiciones de disefiar, desarrollar, impartir y evaluar la capacitacion al
personal de la UNSA de conformidad a la modalidad estipulada, con antecedentes en
capacitacion del personal y con la capacidad requerida para cumplir con los objetivos,
expectativas, contenidos, duracién y fechas de cada curso en particular.
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12. PROVISION DE LA CAPACITACION.

121 GENERALIDADES

Es responsabilidad del proveedor de servicios de capacitacion (oferente) llevar a cabo
las actividades de capacitacion (objetivos, descripcion, contenidos, resultados
esperados, tiempos, material didactico, evaluaciones, etc.) de conformidad a lo
establecido en este manual.

Sin embargo, ademas, de confirmar los recursos necesarios para garantizar los
servicios del proveedor de capacitacion (oferente), es responsabilidad de la UNSA en
su rol de apoyo Y facilitaciéon de la instruccion, asegurar la calidad de la capacitacién e
instruccion impartida a su personal.

13. EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE LA CAPACITACION

13.1 GENERALIDADES

El propésito de la evaluacién es confirmar que tanto los objetivos institucionales como
los objetivos de capacitacion han sido alcanzados, es decir, que la capacitacion ha sido
eficiente y eficaz.

Los datos necesarios para la evaluacion de los resultados de la capacitacion provienen
de los requerimientos especificos de capacitacion, del plan anual de capacitacion y de
los registros obtenidos durante todo el proceso de instruccién.

Los resultados de la capacitacion, frecuentemente, no pueden ser completamente
analizados y convalidados hasta que el personal que recibié la capacitacién haya sido
observado y verificado en la realizacion de las tareas para las cuales fue instruido y
entrenado.

Después de un lapso especificado en que el personal haya completado su capacitacion,
capacitacion tedrica e instruccion practica en el puesto de trabajo, el Coordinador de la
UNSA debe asegurarse de que la evaluacién del personal se lleve a cabo a fin de
determinar el nivel de competencia alcanzado.

Las evaluaciones deben ser llevadas a cabo tanto en el corto como en el largo plazo, a
fin de asegurarse que:

1. En el corto plazo, se pueda obtener retro-alimentacion inmediata del personal
instruido o entrenado sobre los métodos de capacitacion utilizados, los recursos
utilizados y los conocimientos y habilidades alcanzados como resultado de la
instruccion recibida; y

2. Enellargo plazo, se pueda evaluar el rendimiento del personal instruido o entrenado
y el aumento de productividad puede ser confirmado.
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14. CONTROL Y MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE CAPACITACION

141 GENERALIDADES

El proposito principal es asegurar que el proceso de capacitacion, estd manejado é
implementado de manera de proveer una evidencia objetiva, su eficiencia y eficacia
para alcanzar los objetivos de capacitacion establecidos por la UNSA.

El control esta a cargo del jefe del area con el apoyo de Departamento de Recursos
Humanos esto de conformidad a los procedimientos establecidos por la DGAC, en su
politica de capacitacion y contenido en este manual.

Los métodos de control incluyen, pero no estan limitados a la consulta, la observacion
y la acumulacién de la informacion. Los métodos a emplear deben decidirse durante la
etapa en la que se propone el plan especifico de capacitacion. El control constituye una
herramienta esencial para mejorarlo.

15. REGISTROS DE CAPACITACION

Se utilizara los Formatos:

1. Formato UNSA-MC-001-2019-F1 Control Semestral del Registro de Capacitacién del
Personal para garantizar que los registros del personal se encuentran actualizados.

2. Formato UNSA-MC-001-2019-F3. Control de Registros de Entrenamiento en el Trabajo
(OJT) para garantizar que los registros de los inspectores se encuentran actualizados.

Los registros de capacitaciéon del personal tendran la siguiente informacion:

Seran divididos en seis secciones

1. Seccion 1: indice
2. Seccibén 2: Curriculum y licencias (esta ultima si aplica).

3. Secci6n 3: Formato UNSA-MC-001-2019-F3. Control de Registros de Entrenamiento en el
Trabajo (OJT).

4. Seccion 4: Certificados de entrenamientos técnicos (Personal Técnico). Los certificados de
entrenamientos técnicos que se conservaran en esta seccion son aquellos que se les
imparten a los inspectores a fin de que puedan desempefiar las funciones 6 tareas que le
han sido asignadas. Los certificados que se mantendran en esta seccién seran de toda
aquella capacitacion recibida en los ultimos cinco (5) afios. En el caso de los inspectores
ATS, AIS, PANS OPS y MAP se mantendra registro del entrenamiento recurrente de los
ultimos cinco (5) afios.

5. Seccién 5: Certificados de entrenamiento sobre conocimientos generales. Los certificados
gue se conservaran en esta seccidn seran de aquella capacitacion que se le imparte al
personal de la UNSA para ayudarlo en el desempefio de sus tareas administrativas 6
técnicas, de tal forma que su trabajo resulte méas agradable, eficiente y productivo.

6. Seccion 6: Archivos histéricos.
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16. PROCESO DE APROBACION DE CURSOS.

Cuando aplique, la calificacion minima para aprobar es de 70% en cada una de las evaluaciones
que se programen dentro de cada curso. Las evaluaciones se podran realizar en forma escrita
0 préctica.

Esta calificacion minima es la media establecida por la UNSA para su personal.

En el caso que un participante no apruebe una evaluacién, se acordara con el instructor un
sistema de evaluacién alterno, como reposicion de una(s) evaluacién(es) del curso, en un
periodo no mayor de tres dias hébiles, iniciando el Gltimo dia de la programacion del curso.

Si después de la evaluacién de reposicion el participante no aprueba el curso, el instructor debe
elaborar un informe indicando las razones por las cuales no se cumplié el objetivo previsto.

En el caso que el participante no apruebe un recurrente (a los que aplica) el
instructor/examinador (institucién) decidira si se requiere algin entrenamiento adicional, ya sea
de entrenamiento tedérico o de simulador y deberéa establecer el tiempo de reposicion necesario
en el simulador para completar el curso.

Nota: Si el instructor/examinador decide que el caso queda fuera de este contexto, debera informar al coordinador del
entrenamiento sobre el caso, para que decida (a continuacion).

En el caso que el participante no apruebe segun lo establecido en el parrafo anterior, un comité
conformado por el Director de la DGAC (o un designado por éste), el Coordinador del area, el
Coordinador del entrenamiento y el Coordinador del area financiera realizaran el
correspondiente estudio del caso.

En el caso que el participante no se presente a tiempo en las instalaciones de la escuela en un
curso inicial, recurrente o a una sesién de simulador por causas de fuerza mayor, debera por la
manera mas expedita posible comunicarse primeramente con la institucién la cual esta
impartiendo dicha capacitacion y seguidamente con el coordinador de la capacitacion en la
DGAC, para informar de dicho inconveniente.

Nota: Las causas deberan posteriormente ser comunicadas por escrito con la justificacion del caso. Esta informacién
serd utilizada en su debido momento para poder justificar o no el pago de viaticos.

17. REVISION DEL MANUAL DE ENTRENAMIENTO

La revisidn del manual de capacitacion de la UNSA, es responsabilidad de la UNSA con el
apoyo de los Departamentos de Capacitacién y Recursos Humanos.

18. CODIFICACION DE LOS ENTRENAMIENTOS

La metodologia para la codificacion de los cursos sera de forma Alfanumérica, este cddigo
estara compuesto de 5 codigos y los cuales se definiran a continuacion:
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AAC —~ 001 - ADM -~ 01 A

Entidad que imparte la capacitacion J L Ultima Revision del Curso

Tipo 6 &rea de actividad Numeracién del Curso

Especialidad 6 tipo del Curso

Los cuales seran identificados de la siguiente manera:

1. Entidad que imparte el curso/capacitacion: Este codigo estara compuesta por letras que
seran las que identificaran del centro de instruccion que impartird el curso:

INSTITUCION QUE IMPARTE EL CURSO CODIGO
Direccidn General de Aeronautica Civil AAC
Corporacion Centroamericana de Servicios de Navegacion Aérea cocC
Instituto Centroamericano de Capacitacion Aerondutica ICA
International Air Transport Association IAT
Administracion Federal de Aviacion FAA
Organizacién de Aviacién Civil Internacional OAC
Agencia Centroamericana para la Seguridad Aerondutica TRG

2. Tipo 6 area de actividad: Este codigo estara compuesto por tres nimeros los cuales
identificara el tipo 6 area de actividad y las cuales son:

ABREVIATURA SIGNIFICADO DE LA ABREVIATURA
001 Servicios de Navegacion Aérea (General)
004 Cartografia/lPANS OPS
011 Servicios de Transito Aéreo
012 Blsqueda y Salvamento
014 Aerdédromos
015 Servicios de Informacién Aerondutica
019 Seguridad Operacional
020 Otros

3. Especialidad o tipo de curso: Este codigo estarda compuesto por letras, nimeros 6
alfanumeérico, los cuales identificara la especialidad del curso:

ABREVIATURA SIGNIFICADO DE LA ABREVIATURA
ADM Conocimientos de administracion.
APC Conocimientos de aprendizaje asistido por computadora.
AER Conocimientos de aer6dromos.
ATS Conocimientos de ATS
AlS Conocimientos de AIS
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AIM Conocimientos de AIM
SAR Conocimientos de SAR
MAP Conocimientos de CARTAS AERONAUTICAS
PNS Conocimientos de PANSOPS
ATG Conocimientos de Gestién de la calidad ATS.
AVI Conocimientos de procedimientos de certificacion de aer6dromos.
C/H/C Conocimientos, habilidades, comportamientos.
CMDN Conjunto de material didactico normalizado.
COR Conocimientos para coordinador de area.
FHS Conocimientos de factores humanos.
GDI Conocimientos de la gestion de amenaza y error (TEM)
GEN Conocimientos generales técnicos.
GPPI Guia para la preparacion de programas de instruccion.
GPS Conocimientos de GPS
INF Conocimientos de Informatica
INS Conocimientos para desarrollar tareas de instruccion del personal.
INV Conocimientos de prevencion é investigacién de accidentes
ISC Curso auditorias de calidad
ISP Curso de administracién de procesos.
ISS Curso de implantacion de sistemas de calidad
LEG Conocimientos de derecho aerondutico.
oJT Instruccién practica en el puesto de trabajo
ORG Conocimientos de procesos organizacionales.
QA Aseguramiento de la calidad.
PBN Conocimiento de Navegacion Basada en la Performance
SARPS Normas y métodos recomendados de la OACI.
SMS Conocimientos de sistemas de gestion de la seguridad operacional.
SSP Conocimientos del programa de seguridad operacional del Estado

4. Numeracién del curso: Este cédigo estara compuesto por dos numeros los cuales
identificara el nivel del curso que se imparte:

ABREVIATURA SIGNIFICADO DE LA ABREVIATURA
01 Basico
02 Avanzado
03 Recurrente

5. Revision del curso: Este cddigo estara compuesto por una letra, la revisiéon del curso ird
en orden alfabético por Ej.: la revision 00 es la letra “A”, la revision 01 es la letra “B” y asi

sucesivamente.
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19. CONTENIDOS DE LOS CURSOS O CAPACITACIONES.

A continuacién se desarrollan los cursos o capacitaciones a impartirse al personal de la UNSA:

CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

AAC-001-ANS-01-A
Curso para Inspector ANS

Familiarizar a los participantes que se desempefiaran como inspectores
de la autoridad de aviacion civil de las diferentes unidades de los servicios
de navegacion aérea, con los conceptos béasicos sobre auditorias de
seguridad operacional, normativa de los servicios de navegacién aérea,
ademés de los conocimientos acerca de la OACI, USOAP, FAA y otras
organizaciones internacionales o autoridades de aviacion civil.

Basico[ ] Avanzado [ ] Otros:

Basico X Avanzado X Recurrente [ ] -

Al término del curso, los inspectores estaran en capacidad de desarrollar
bajo la supervision de un inspector calificado auditorias de seguridad
operacional a los diferentes proveedores de servicios de navegacion
aérea; ademas, tendrdn un amplio conocimiento de la documentacion
aplicable a estos procesos y otros elementos importantes para sus
labores.

Diez dias (10), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Conceptos basicos seguridad operacional
e Introduccién a los servicios de navegacion aérea
o (Antecedentes y evolucion de la inspeccion en ANS)
e OACI
o (Otras autoridades y/o organismos de aviacion civil)
¢ Normas y métodos recomendados de OACI
e Sistema RAC y otra normativa
e USOAP
e Sistema de gestidn de seguridad Operacional (SMS)
e Sistema de gestion de calidad (SGS)

e Principios de auditoria (ISO 19011 & ISO 9001: 2008)
o Planificacion de auditoria a los servicios de navegacion aérea
o Técnicas de auditoria en sitio.

e Talleres
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7. Evaluacion:

Instruccion préactica (OJT):

Al finalizar el curso inspector ANS, los inspectores deben continuar su
formacién con una instruccidn practica en el puesto de trabajo (IPPT/OJT),
mediante el desarrollo o participacién de por lo menos dos auditorias a un
prestador de servicios de navegacion aérea en un periodo no mayor a un
afio. Esta instruccion debe de ser supervisada por un inspector calificado.

Objetivo del OJT:

Poner en practica los conocimientos tedricos y practicos adquiridos
durante el curso de formacién.

Resultado esperado del OJT

El personal que se desempefiard como inspector de los servicios de
navegacién aérea tendrd las competencias necesarias para el desarrollo
de las funciones encomendadas por la autoridad de aviacion civil.

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-001-ANS-03-A.

Curso Recurrente para Inspector ANS

Mantener actualizados los conocimientos y habilidades de los funcionarios
que se desempefian como inspectores de los servicios de navegacion
aérea.

Basico [X Avanzado [] Otros: AAC-001-ANSO1A

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente [X] --Cada 2 afios

Al término del curso, los inspectores ANS estaran actualizados con los
Gltimos conocimientos sobre las auditorias de seguridad operacional y
sobre las enmiendas a la normativa aplicable a los servicios de navegacion
aérea.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
¢ Presentacion del curso, entrega de documentacién e instrucciones

e Procesos de inspeccion de proveedores de servicios de
navegacion aérea

e Normativa de los servicios de navegacion aérea
e Sistemas de gestién de la seguridad operacional
e Sistemas de gestién de la calidad

e Talleres

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-004-MAP-01-A.

Curso de Cartografia Aeronautica

Mantener actualizados los conocimientos y habilidades de los funcionarios
que se desempefian como disefladores de Cartas Aeronauticas.

Basico[ ] Avanzado [ ] Otros:

Basico X] Avanzado [] Recurrente [] --

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de elaborar cartas
aeronauticas y planos, de acuerdo a las especificaciones de los Anexos 4
y 15 de OACI. Asi como, su correcta interpretacion y adecuada utilizacion
conforme a los requisitos de la normativa para su publicacion y distribucion
y de esa manera poder efectuar una vigilancia adecuada del proveedor de
servicios de cartografia aeronautica.

Diez dias (10), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Introduccién al estudio de la cartografia
e Carta IFR y VFR
¢ Sistema de Posicionamiento Global (GPS)
e Geodesia
e Sistemas de Informacion Geografica (GIS)

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-015-AIS-01-A
Curso Documentacién Integrada AIS

Brindar las orientaciones precisas para la organizacion ideal de una
oficina de publicaciones, haciendo énfasis en los temas de la transicion
del AIS a la AIM, teniendo también en cuenta los lineamientos para los
controles de calidad, requeridos por las normativas internacionales en el
procesamiento de la informacién aeronautica demandada por los clientes.

Basico XI  Avanzado [] Otros: Haber aprobado curso basico AIM

Basico X Avanzado [] Recurrente [] --

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de preparar la
documentacion integrada e identificar y su distribucion, en cumplimiento a
las normas OACI, en armonia con la transicion del AIS a la AIM vy las
disposiciones nacionales; asi como también, podran efectuar una
vigilancia adecuada del proveedor de servicios de informacién
aerondutica.

Diez dias (10), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
¢ Generalidades del Servicio de Informacion Aeronautica
¢ Organizacion y Planificacion de una Oficina de Publicaciones AIS
¢ Publicaciones AIS
¢ Informatizacion de la Documentacion Integrada
¢ Cartas Aeronduticas
e Aer6dromos
¢ Taller de Documentacion Integrada

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-015-AIM-01-A.

Curso Basico AIM

Que los participantes sean capaces de desempefiarse dentro de una
oficina de Informacién Aerondutica de un Aerédromo.

Basico ] Avanzado [] Otros: Bachiller, conocimientos basicos
de inglés y computacion.

Basico X] Avanzado [] Recurrente [] --

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de desempefiarse
como Oficiales del Servicio de Informacion Aerondautica, cumpliendo con
las normas y métodos recomendados por OACI y las Leyes y Reglamentos
emanados de las Autoridades Aeronauticas competentes, en la parte de
vigilancia de la seguridad operacional podran entender de mejor manera

el concepto AIM.

Veinte dias (20), 160 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Introduccién al AIS
¢ Reglamentacién aplicada en la aviacion
¢ Servicios de Informacién Aeronautica (AlS)
¢ ARO y unidades AIS de aer6dromo
e Principios de Gestion de Transito Aéreo
e Aer6dromos
e Caracteristicas de las aeronaves
e Meteorologia aeronautica
e Navegacion Aérea
e Sistemas de Gestion de Calidad
¢ Sistemas de Gestion de Seguridad
¢ Equipos y Sistemas
e Conceptos ATM y AIM
¢ Rendimiento Humano

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-015-AIS-01-A

Curso Especialista NOTAM, datos estadisticos y dinamicos

El curso permite adquirir y desarrollar los conocimientos necesarios para
la especializacion y la correcta aplicacion de la codificacion
NOTAM/ASHTAM, significados, uso de abreviaturas en texto para el
intercambio de mensajes via AFS. Se aplicara de forma practica el uso de
la documentacién OACI en la clasificacion y divulgacién de la informacion
aeronautica, asi como también su almacenamiento y consulta en los
boletines de informacién previa al vuelo.

Basico[ ] Avanzado [ ] Otros:
Basico X Avanzado [ ] Recurrente [ ] -

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de preparar, divulgar
y almacenar NOTAM, asi como la Lista de Verificacién, utilizando las
normas y métodos recomendados por OACI; a fin de que se puedan
desempefiar eficientemente como inspectores ANS/AIS.

Cinco dias (10), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Gestién de Datos en general
¢ Datos estadisticos
¢ Datos dinamicos
¢ Valoracion de la informacion NOTAM/ASHTAM
e Archivo y control del NOTAM/ASHTAM
¢ Servicios conexos de la Informacion Aeronautica
e Taller NOTAM

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-004-PNS-01-A.

Curso PANS OPS

Adquirir los conocimientos y habilidades para los funcionarios encargado
del disefio del espacio aéreo y que desempefian como prestadores de
servicios en el area de PANSOPS.

Basico X] Avanzado [X] Oftros:
Basico ] Avanzado [] Recurrente [] --

Alfinalizar el curso los participantes serén capaces de interpretar y construir
procedimientos de aproximacion por instrumentos por los métodos
convencionales, asi como procedimientos de llegadas y de salida.

Seis semanas (06), 240 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Cartografia Aeronautica

e Puntos de Referencias en el Area Terminal
e Construccion de las Areas de Viraje

e Procedimientos de no precision

e Aproximacion NPA

e Salidas

e Procedimientos de precision

e Aproximacion final

e Aproximacion frustrada

e Aproximacion visual en circuito

¢ Altitudes minimas del sector

e Sistema de aterrizaje por instrumentos (ILS)
e PAR (Radar de aproximacion de precision)

e Procedimientos de no precision

o Criterios de espera

e Navegacion Basada en el Desempefio (PBN)

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/UNSA-MC-001-2019 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION
Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-. DICIEMBRE 2019

Péagina 29 de 65




MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE DE USO
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA —UNSA- INTERNO
UNSA-MC-001-2019

CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-001-PNS-03-A.

Recurrente PANS OPS

Manejar los criterios matematicos aplicables a la construccion de
procedimientos IFR, aproximacién de no precisiéon (NPA), salidas (SID) y
procedimientos de precision.

Basico [X Avanzado [] Otros: AAC-011-PNS-01-A

Basico ] Avanzado [] Recurrente [X] --

Alfinalizar el curso los participantes serén capaces de interpretar y construir
procedimientos de aproximacion por instrumentos por los métodos
convencionales, asi como procedimientos de llegadas y de salida.

Seis semanas (06), 240 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:

o Criterios matematicos aplicables a procedimientos IFR

e Cartografia Aeronautica

¢ Principios para elaborar procedimientos IFR

¢ Dibujo de la areas de proteccion de los procedimientos IFR

¢ |Interpretacién de informacion en cartas de procedimientos IFR
¢ Procedimientos de no precision

e Aproximacion de no precision (NPA)

e Salidas (SID)

e Procedimientos de precision

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/UNSA-MC-001-2019 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION
Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-. DICIEMBRE 2019

Péagina 30 de 65




MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE DE USO
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA —UNSA- INTERNO
UNSA-MC-001-2019

CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-01-A.

Curso ATC Aerédromo

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que se desempefia
en una torre de control de aerédromo, para lo cual contempla una serie de
practicas de desempefio real en situacion simulada con dificultad
incremental en el simulador virtual de control de aerédromo.

Basico X Avanzado [ ] Otros:

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente ] --Cada 2 afios

Garantizar la competencia, los conocimientos y las habilidades necesarias
para la aplicacion segura y eficiente de los procedimientos del Servicio de
Control de Aerédromo.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:

¢ Introduccién a la Simulacién de Control de Aerédromo
e Simulacién de Aerédromo

¢ Inglés Aplicado

e Factores Humanos

e Reglamentacion Aplicada Control de Aerédromo

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-03-A.

Curso Recurrente ATC Aerédromo

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que se desempefia
en una torre de control de aerédromo, para lo cual contempla una serie de
practicas de desempefio real en situacion simulada con dificultad
incremental en el simulador virtual de control de aerédromo.

Basico X Avanzado [ ] Otros: Basico ATC Aer6dromo

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente [X] --Cada 2 afios

Garantizar la competencia, actualizar los conocimientos y las habilidades
necesarias para la aplicacion segura y eficiente de los procedimientos del
Servicio de Control de Aerédromo.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Simulacion de Aerédromo

Reglamentacion Aplicada

Taller de Factores Humanos

Inglés Aplicado

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-01-A.

Curso ATC Aproximacién por Procedimientos

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que desempefia
ejerciendo control de aproximacion por procedimientos, para lo cual
contempla una serie de practicas de desempefio real en situacion
simulada con dificultad incremental en el simulador virtual de control de
aproximacioén por procedimientos.

Basico [XI Avanzado [ ] Otros:

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente []--Cada 2 afios

Garantizar la competencia, actualizar los conocimientos y las habilidades
necesarias para la aplicacion segura y eficiente de los procedimientos del
Servicio de Control de Aproximacién por Procedimientos.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
¢ Introduccion a la Simulacién

¢ Reglamentacion Aplicada

e Simulacion

Instruccién préactica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-03-A.

Curso Recurrente ATC Aproximacién por Procedimientos

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que desempefia
ejerciendo control de aproximacion por procedimientos, para lo cual
contempla una serie de practicas de desempefio real en situacion
simulada con dificultad incremental en el simulador virtual de control de
aproximacioén por procedimientos.

Basico X]  Avanzado [ ] Otros: Experiencia Préactica en Control de
Aerédromo

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente [X] --Cada 2 afios

Garantizar la competencia, actualizar los conocimientos y las habilidades
necesarias para la aplicacion segura y eficiente de los procedimientos del
Servicio de Control de Aproximacién por procedimientos.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:

¢ Introduccion a la Simulacién

¢ Simulacion de Control de Aproximacion por Procedimientos
e Inglés Aplicado

e Factores Humanos

e Reglamentacién Aplicada

Instruccién préactica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-01-A.

Curso ATC Aproximacidn por Vigilancia

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que desempefia en
el Radar ejerciendo control de aproximacion por vigilancia, para lo cual
contempla una serie de practicas de desempefio real en situacion
simulada con dificultad incremental en el simulador virtual de control de
aproximacion por vigilancia.

Basico X Avanzado [ ] Otros:

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente [_]--Cada 2 afios

Garantizar la competencia, actualizar los conocimientos y las habilidades
necesarias para la aplicacion segura y eficiente de control de velocidad,
guia vectorial radar, separaciones y emergencias del Servicio de Control
de Aproximacion por Vigilancia.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas
e Introduccion a la Simulacién

e Simulacién control APP por Vigilancia

¢ Inglés Aplicado

e Factores Humanos

e Reglamentacién Aplicada

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-ATS-03-A.

Curso Recurrente ATC Aproximacién por Vigilancia

Garantizar el nivel de competencia del personal ATC que desempefia en
el Radar ejerciendo control de aproximacion por vigilancia, para lo cual
contempla una serie de practicas de desempefio real en situacion
simulada con dificultad incremental en el simulador virtual de control de
aproximacion por vigilancia.

Basico [X]  Avanzado [ ] Otros: Curso Control de Aproximacion por
Procedimientos

Basico[ ] Avanzado [ ] Recurrente [X] --Cada 2 afios

Garantizar la competencia, actualizar los conocimientos y las habilidades
necesarias para la aplicacion segura y eficiente de control de velocidad,
guia vectorial radar, separaciones y emergencias del Servicio de Control
de Aproximacion por Vigilancia.

Dos semanas (02), 80 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas

e Simulacién de Control de Aproximacién por Vigilancia
¢ Inglés Aplicado

e Factores Humanos

e Reglamentacién Aplicada

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-PBN-01-A.

Curso Introduccion a la Navegacidon Basada en la Performance PBN

Proporcionar a los participantes los conocimientos relacionados a la
implementacion de la navegacion basada en la performance PBN vy el
impacto de esta aplicacion en las tareas del controlador de transito aéreo.

Basico ] Avanzado [] Otros:
Basico X] Avanzado [] Recurrente [] --

Los participantes desarrollardn una base sobre la navegacion basada en
la performance (PBN), incluyendo la infraestructura de navegacion
asociada, las especificaciones de navegacién y el proceso necesario para
la implementacién de un concepto de espacio aéreo PBN incluyendo las
principales implicaciones en la gestion del transito aéreo.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
¢ Introduccion a la Navegacién Aérea

¢ Introduccion al GNSS

¢ Sistemas de Aumentacion

e Beneficios de la Navegaciéon GNSS

e Navegacion de Area y PBN

e SID, STARy APCH

e Consideraciones del ATC

e Implementacién del PBN

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-011-PBN-03-A.

Recurrente Navegacién Basada en la Performance PBN

Proporcionar a los participantes los conocimientos relacionados a la
implementacion de la navegacion basada en la performance PBN vy el
impacto de esta aplicacion en las tareas del controlador de transito aéreo.

Basico X  Avanzado [] Otros:
Basico ] Avanzado [] Recurrente [X] --

Los participantes desarrollardn una base sobre la navegacion basada en
la performance (PBN), incluyendo la infraestructura de navegacion
asociada, las especificaciones de navegacién y el proceso necesario para
la implementacién de un concepto de espacio aéreo PBN incluyendo las
principales implicaciones en la gestion del transito aéreo.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes temas:
e Procedimientos RNAV-RNP

e Procedimientos de Salidas RNAV-RNP

e Simulacién de aproximaciones RNAV-RNP

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-019-SSP-01-A
Programa de Seguridad Operacional del Estado (SSP).

Brindar a cada participante orientacion adecuada sobre la implementacion
y el funcionamiento de un programa de la seguridad operacional del
Estado.

Basico X Avanzado []

Basico[] Avanzado [] Recurrente [X] Cada 2 afios.

Al finalizar el curso, los participantes contardn con un conocimiento
detallado de las exigencias de la OACI en cuanto al programa de
seguridad operacional del Estado, su metodologia, estructura,
formulacion, disefio, implantacién, funcionamiento y evaluacion.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: El curso esta dividido en ocho (8) modulos, cuyo contenido es el
siguiente:

e Introduccion.
e Conceptos béasicos de gestion de la seguridad operacional.

e SARP’s de la OACI relacionadas con la gestion de la seguridad
operacional (Anexo 19).

e Estructura del SSP.

e ALoS del Estado.

e Programa de capacitacion del SSP.
e Plan de implementacion del SSP.

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-019-SMS-01-A
Curso de SMS

Brindar a cada participante orientacion adecuada sobre la implementacién
y el funcionamiento de un sistema de gestion de la seguridad
operacional.

Basico X Avanzado []

Basico[] Avanzado [] Recurrente [X] Cada 2 afios

Al finalizar el curso, los participantes contardn con un conocimiento
detallado de las exigencias de la OACI en cuanto a sistemas de gestion
de la seguridad operacional, su metodologia, estructura, formulacion,
disefio, implantacién, funcionamiento y evaluacion.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: El curso esté dividido en diez (10) médulos, cuyo contenido es
el siguiente:

e Introduccidn al curso SMS.

e Conceptos béasicos de la seguridad operacional.

e Introduccion a la gestién de la seguridad operacional.
o Peligros.

e Riesgos.

¢ Reglamentacion del SMS.

e Introduccion al SMS.

e Estructura del SMS I.

e Estructura del SMS I

e Fases de implementacién del SMS.

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-001-INS-01-A
Curso de Preparacién para el Instructor.

Familiarizar a los participantes con los principios fundamentales de la
capacitacién del personal técnico. Introducir a los participantes a la
planificacién de las sesiones de capacitacion y los métodos, estrategias y
técnicas de capacitacion vigentes. Desarrollar en las participantes
habilidades de comunicacién para su aplicacién en la presentacion de los
cursos, seminarios y sesiones de taller. Desarrollar también, habilidades
en el uso efectivo de las técnicas de capacitacion, los principios de
educacion del adulto, la evaluacion de los alumnos y las técnicas de
instruccion practica en el puesto de trabajo (OJT).

Basico[] Avanzado [] Otros:

Basico X]  Avanzado [] Recurrente [ ] -
Al completar el curso los participantes estaran capacitados para planificar,

preparar, revisar € impartir un curso, seminario ¢ taller. Estaran
capacitados para utilizar los métodos, estrategias y técnicas de
capacitacion modernas y habran desarrollado habilidades para
comunicarse con el personal en capacitacién. Los participantes estaran
capacitados también, para desarrollar y administrar pruebas de dominio y

efectuar las evaluaciones de rendimiento correspondientes.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:

¢ Andlisis y desarrollo de los objetivos de capacitacion de un curso,
seminario 0 taller.

e Desarrollo, preparacion y presentacion de las sesiones de un
curso, seminario 0 taller Introduccién a la planificacién de las
lecciones.

e Determinacién de los objetivos intermedios y determinacién de
un curso.

e Desarrollo y uso de las guias del instructor.

o Utilizacion de las técnicas de capacitacion y de comunicacion
con los participantes.

e Conocimiento y utilizacién de las distintas ayudas didacticas a la
capacitacion.
¢ Desarrollo, administracion y evaluacion de pruebas de dominio.

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracioén:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-020-LEG-01-A

Curso de Introduccion al Derecho Aeronautico.

Los participantes reciben una introduccion al derecho aeronautico
internacional, lo que permite comprender mejor los fundamentos
establecidos para la preparacién y puesta en vigencia de las normas y
reglamentos vigentes en materia de aviacion civil, los principios generales
que se aplican al transporte aéreo internacional y sus aspectos legales.
Asimismo, se introduce el conocimiento del Articulo 83 bis al Convenio de
Chicago y su aplicacion en los arrendamientos de aeronaves.

Basico[ ] Avanzado [ ] oftros: --

Basico X Avanzado [ ] Recurrente [ ] --

Al completar el curso los participantes estardn capacitados para
comprender mejor los fundamentos aplicados a los acuerdos y convenios
internacionales y su aplicacion en la puesta en vigencia de las normas,
reglamentos vigentes y en el transporte aéreo, particularmente las
obligaciones de los Estados con respecto a sus obligaciones en los casos
en que las aeronaves han sido arrendadas, fletadas 6 intercambiadas y la
aplicacion del Articulo 83 bis del Convenio de Chicago.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:

e Derecho aéreo internacional (convenios y tratados
internacionales). EI Convenio sobre Aviacion Civil Internacional
y sus Anexos.

e La aeronave y la legislacion aérea aplicable. El Piloto al Mando
de aeronave (derechos y obligaciones).

e Des-reglamentacion del transporte aéreo.

e Acuerdos de trafico internacionales. Acuerdos bilaterales y de
cielos abiertos. Acuerdos de codigo compartido y franquicias.

e Contratos de arrendamiento de aeronaves.
o Aspectos legales del control de trafico aéreo.
¢ Responsabilidad de los organismos prestadores de servicios.

e Aspectos legales relacionados con la investigacion de
accidentes é incidentes de aviacion.

¢ Transferencia de responsabilidades entre el Estado de Matricula
y el Estado del Explotador, Aplicacion del Articulo 83 bis del
Convenio de Chicago.

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccioén

7. Evaluacion:

AAC-020-ISC-01-A
Curso Auditorias de Calidad - Basico

El personal administrativo y técnico de la UNSA, adquirirda los
conocimientos basicos para la planificacion y realizaciéon de auditorias de
la calidad.

Basico[ ] Avanzado [ ] Otros: --

Basico X] Avanzado [] Recurrente [] --

Al término del curso los participantes estaran capacitados para identificar
las etapas de una auditoria y definir las responsabilidades de las
personas implicadas.

Dos dias (02), 16 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:
¢ Auditorias de la calidad: objetivo, tipos de auditoria y alcance
o Competencia de auditores

e Planificacién, desarrollo y elaboracion del informe final de
auditorias

Instruccion practica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-012-SAR-01-A

Curso Bésico de Busqueda y Salvamento —SAR-

Que los participantes sean capaces de identificar las partes que
conforman el sistema SAR, la organizacion, administracion y
funcionamiento de sus componentes, asi como conocer las diferentes
situaciones que pueden generar una alerta inicial y la relacién ATS- RCC
y el proceso de planificacion de una operacion SAR.

Basico X Avanzado [] Otros: -- ]
Basico[] Avanzado [] Recurrente --[X]

Al término del curso los participantes conoceran las diferentes situaciones
que pueden generar una alerta inicial y la relacién ATS- RCC y el proceso
de planificacion de una operacion SAR.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:
Gestion y Organizacion SAR
Comunicaciones SAR

Cartas Aerondauticas de uso SAR

Accién inicial / Fases de Emergencia
Planificacién y operaciones de salvamento
Aspectos comunicacionales

Sistema Cospas-Sarsat

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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CODIGO:

NOMBRE DEL CURSO:

1. Objetivo:

2. Pre-requisito:

3. Tipo de Curso:

4. Resultado esperado:

5. Duracion:

6. Instruccion

7. Evaluacion:

AAC-012-SAR-03-A
Recurrente de Busqueda y Salvamento —SAR-

El personal sera capaz de administrar una dependencia SAR, planificar,
dirigir y coordinar misiones SAR.

Basico X] Avanzado [] Otros: -- []
Basico ] Avanzado [] Recurrente --[X]

Al término del curso los participantes habran actualizado sus conocimientos
y seran capaces de administrar una dependencia SAR, planificar, dirigir y
coordinar misiones SAR de acuerdo a las normas y métodos recomendados
por OACI-IMO a nivel internacional.

Cinco dias (05), 40 horas lectivas en total.

Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:
Gestion y Organizacién SAR
Comunicaciones SAR

Manual ICAO-OMI SAR

Cartas Aerondauticas de uso SAR
Accion inicial

Aspectos comunicacionales en una OPSAR
Sistema Cospas-Sarsat
Ejercicios de planificacién SAR

Revision de Accidentes Aéreos

Instruccion préctica (OJT): Ninguna

A criterio del instructor.
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ea— UNSA-MC-001-2019
CODIGO: AAC-001-SARO1A
NOMBRE DEL CURSO: Factores Humanos en la Aviacién y la Administracion de los
Recursos Humanos —CRM-
1. Objetivo: El personal administrativo y técnico de la UNSA, adquirira los
conocimientos de gestién aeronautica y CRM.
2. Pre-requisito: Basico[]  Avanzado [] Otros: - []
3. Tipo de Curso: Basico XI  Avanzado [] Recurrente --[]
4. Resultado esperado: Al término del curso los participantes estaran capacitados para la gestion de
Factores Humanos en la Aviacion.
5. Duracion: Diez dias (10), 40 horas lectivas en total.
6. Instruccion Tedrica: Se desarrollaran los siguientes topicos:
e Gestién aeronautica y CRM
e Calidad, la estrategia perfecta
¢ Exposicion al riesgo
e Equipos colaborativos
o El costo de los errores humanos
¢ El liderazgo y la organizacion
e Comunicacion, el gran reto
e Solucién de conflictos
¢ Briefing y Debriefing
e ;Como tomar decisiones inteligentes?
¢ Bienestar del personal operacional
e Administracién del tiempo
Instruccion préctica (OJT): Ninguna
7. Evaluacion: A criterio del instructor.
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20. SECCION I INSTRUCCION PRACTICA EN EL PUESTO DE TRABAJO (OJT/IPPT).

20.1

20.2

REQUISITOS

El personal que recibe entrenamiento practico en el puesto de trabajo (OJT) debe
cumplir con los siguientes requisitos:

a) No podra realizar tareas relacionadas con su cargo como inspector de la UNSA si
no esta en compafia de un inspector calificado o ha concluido satisfactoriamente
su proceso de IPPT/OJT.

b) Deberé respetar todas las etapas del proceso de entrenamiento practico en el
puesto de trabajo.

c) Deberd mantener la confidencialidad de la informacion derivada de las tareas
realizadas durante el entrenamiento practico en el puesto de trabajo.

d) Debera estar adecuadamente identificado durante la etapa de OJT/IPPT

e) Para que el personal pueda llevar a cabo un proceso de OJT/IPPT debera ser
empleado activo o bajo contrato.

PROPOSITO Y GENERALIDADES

Esta seccidn provee instrucciones concernientes al entrenamiento practico en el puesto
de trabajo (OJT) para los Inspectores de la UNSA. Asi mismo, provee instrucciones de
cémo llenar por su orden los Formatos Evaluacion de OJT para el Inspector (Formato
UNSA-MC-001-2019-F2) y el Control de Registros de Entrenamiento en el Trabajo
(OJT), (Formato UNSA-MC-001-2019-F3).

Se entendera como OJT a toda capacitacion brindada de forma practica dirigida a los
Inspectores de la UNSA que les permita obtener las habilidades y/o técnicas que se
requieren en el puesto de trabajo, tal entrenamiento sera provisto al personal en los
siguientes casos:

1. Entodas las tareas/actividades descritas en la seccion 2.0. para cada inspector.
2. Cuando se disponga de personal que no posea entrenamiento practico previo.
3. Cuando la capacitacion teérica establezca el requisito de practica correspondiente.

El entrenamiento practico en el puesto de trabajo (OJT) se brinda dependiendo de la
especializacién del participante, por medio de instructores o inspectores debidamente
calificados que hayan completado, previamente su OJT de forma satisfactoria.

Cuando el entrenamiento practico se provee al personal de reciente contratacién y que
debe ser entrenado al menos para cubrir las tareas basicas en un corto periodo de
tiempo, es aceptable que los jefes directos asignen a personal de mas experiencia como
tutores iniciales de este personal, esta tutoria le permitira familiarizarse con el entorno
y acreditar experiencia en el campo antes de someterse al proceso de evaluacién OJT.

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/UNSA-MC-001-2019 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION
Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-. DICIEMBRE 2019

Péagina 47 de 65




MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE DE USO
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA —UNSA- INTERNO
UNSA-MC-001-2019

20.3

Considerando la tarea de impartir entrenamiento practico en el puesto de trabajo como
una obligacién de la jefatura directa del personal a entrenar, se requiere que esta
jefatura lidere los procesos de entrenamiento practico, de tal forma que el jefe directo
del personal a entrenar podra impartir este entrenamiento siempre y cuando posea a su
vez los entrenamientos practicos correspondientes debidamente acreditados en sus
registros de entrenamiento.

Los eventos o niveles por medio de los cuales se provee el entrenamiento practico son
los siguientes:

Nivel 1. Lectura del Material Guia, en este nivel el instructor o inspector discute con
el personal el contenido del material guia a fin de familiarizarse con el contenido y
establecer la intencionalidad del mismo. El instructor o inspector participara activamente
en tal estudio y estara disponible para contestar cualquier pregunta. El instructor o
inspector determinara cuando el personal podra progresar al proximo nivel.

Nivel 2. Observacion; durante este nivel el personal sujeto de entrenamiento observa
al instructor o inspector respecto de la ejecucion de la tarea y participa cuando se le es
requerido; este nivel requiere que el personal observe y también asista al instructor o
inspector en el desempefio de la tarea a ser completada. Durante este proceso, el
instructor o inspector determinara mediante el cumplimiento de la tarea y el nivel de
ejecuciodn, si el personal ha comprendido la intencionalidad de la misma.

Nivel 3. Ejecucién de la tarea, durante este nivel el personal capacitado ejecuta la
tarea por si solo y es observado por el instructor o inspector. Este nivel requiere que el
inspector/alumno ejecute la tarea bajo la supervision del instructor o inspector.

Nota 1: La conclusion satisfactoria de cada evento se acredita por medio de una firma en el espacio provisto
para tal efecto en el formato de OJT correspondiente, asi como el llenado durante el OJT del Formato
Evaluacion OJT para el inspector indicando si dicho entrenamiento fue satisfactorio o no.

Nota 2: Los niveles descritos en este apartado podran combinarse dependiendo de la complejidad que la
actividad demande, asi una lectura y comprension del material a utilizar junto con la posterior ejecucion por
parte de ambos instructor o inspector y personal a entrenar constituiria la conclusién satisfactoria de los
niveles arriba descritos.

RESPONSABILIDADES DE LOS INSTRUCTORES O INSPECTORES
Completar el programa de OJT para cada personal asighado bajo su responsabilidad.

Proveer la instrucciébn necesaria para la conduccién de la tarea que esta siendo
evaluada.

Proveer la retro-informacion necesaria, positiva 0 negativa, después de cada ejercicio.

Asegurar que todos los elementos del entrenamiento asociado con cada tarea en
particular, han sido desarrollados y asimilados correctamente por el personal, antes de
certificar el entrenamiento.

Conjuntamente con el personal asignado, debe revisar, discutir y firmar la informacién
requerida en los Formatos Evaluacién de OJT para el Inspector (Formato UNSA-MC-
001-2019-F2) y el Control de Registros de Entrenamiento en el Trabajo (OJT) (Formato
UNSA-MC-001-2019-F3), este segundo cada vez que se complete satisfactoriamente
cada nivel, mientras que el primero indicando si el OJT fue satisfactorio o no.
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20.4 RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL A ENTRENAR
Completar exitosamente cada una de las tareas para las cuales se ha programado OJT.

Completar las actividades de entrenamiento de una manera aceptable y dentro de los
limites de tiempo prescritos.

Participar con el instructor o inspector en el proceso de evaluacion de progreso de una
manera constructiva.

Seréa responsabilidad del inspector/alumno verificar que el instructor asignado firme el
Formato Tabla de Instruccion en el Puesto de Trabajo (OJT) cada vez que se complete
satisfactoriamente cada nivel. Ademas de que complete el Formato de Evaluacién OJT
para el Inspector ya sea que dicho entrenamiento sea satisfactorio o no.

Ademas, el inspector/alumno seréa responsable de llevar su archivo de entrenamiento
para la actualizacion respectiva, cada vez que reciba OJT.

21. LAS TAREAS Y TEMAS DE OJT PARA LOS INSPECTORES

21.1 TAREAS Y TEMAS DE OJT PARA INSPECTORES DE LOS SERVICIOS DE
NAVEGACION AEREA

Inspeccion de documentacion

Inspeccion de documentacion en sitio

Inspeccion de procedimientos

Inspeccién de sistema de aseguramiento de la calidad (si aplica)
Inspeccién de sistema de gestion de la seguridad operacional (si aplica)
Inspeccién de expedientes de instruccién del personal

Inspeccidn de Licencias y Certificados Médicos (si aplica)

NogakwdE

22. SECCION I- CAPACITACION DEL PERSONAL TECNICO

22.1 PERSONAL DE LA UNSA

La UNSA en su calidad de unidad de vigilancia de la seguridad operacional tiene la
responsabilidad de contar en su némina con personal altamente calificado y
experimentado para llevar a cabo la mision y visién de la misma.

La UNSA tiene también la responsabilidad de asegurarse que el personal de
inspectores, alcance y mantengan el nivel adecuado de capacitacién para poder cumplir
con eficiencia sus tareas de certificacién e inspeccién del personal, escuelas o institutos
de ensefianza aerondutica, proveedores de servicios de navegacién aérea o cualquier
organizacion relacionados con la actividad de aviacion civil guatemalteca.

Ademas de la capacitacion técnica, todo personal de nuevo ingreso a la UNSA debera
recibir capacitacion de induccion a fin de estar familiarizado con las responsabilidades
y actividades de la DGAC, su misién y objetivos, sus politicas institucionales y
administrativas, asi como, la politica de capacitacion y las herramientas de trabajo
requeridas para cumplir con las funciones y tareas asignadas.
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23. CURSOS PARA EL PERSONAL TECNICO

NOMBRE: Jefe de la Unidad de Normas de Seguridad Aerondautica (UNSA)
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso para Inspector ANS
Curso SMS

Curso de SSP

Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico
Curso Factores Humanos en la Aviacién

Curso de Preparacion para el Instructor

Curso PBN

Avanzados: Recurrente para Inspector ANS
Recurrente SMS
Recurrente PBN
Recurrente Vigilancia Radar
Recurrente Aproximacion por Procedimientos

Especificos: Control de Transito Aéreo Aerédromo, Vigilancia Radar,
Aproximacion por Procedimientos.

Instruccion préactica en el Tres fases.
puesto de trabajo (OJT):
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NOMBRE: Inspector de Servicios de Transito Aéreo (ATS)
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso para Inspector ANS
Curso SMS

Curso de SSP

Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico

Curso Factores Humanos en la Aviaciéon

Curso PBN

Avanzados:

Curso Recurrente para Inspector ANS

Recurrente SMS
Recurrente PBN
Recurrente Vigilancia Radar

Recurrente Aproximacion por Procedimientos

Especificos: Control de Transito Aéreo Aerédromo, Vigilancia Radar,

Aproximacion por Procedimientos.

Instruccion préactica en Tres fases.
el puesto de trabajo
(OJT):

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/UNSA-MC-001-2019 Manual de
Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-.

ULTIMA ACTUALIZACION
DICIEMBRE 2019

Péagina 51 de 65




MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE DE USO
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA —UNSA- INTERNO

SR— UNSA-MC-001-2019
NOMBRE: Inspector de Servicios de Informacidon Aeronautica (AIS)
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso para Inspector ANS
Curso SMS
Curso de SSP
Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico
Curso Factores Humanos en la Aviacién
Curso Documentacién Integrada
Avanzados: Recurrente para Inspector ANS
Recurrente de SMS
Recurrente Documentacion Integrada
Especificos: Curso basico AlS, , , Especialista NOTAM
Instruccion préactica en Tres fases.
el puesto de trabajo
(OJT):
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NOMBRE:

1. Cursos:

Basicos

Avanzados:

Especificos:

Inspector de los Procedimientos para los Servicios de Navegacion
Areay Operaciones de Aeronaves (PANS- OPS)

Nombre del curso

Curso para Inspector ANS

Curso SMS

Curso de SSP

Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico
Curso Factores Humanos en la Aviacién

Curso PBN (Procedimientos)

Recurrente para Inspector ANS
Recurrente PANS OPS

Recurrente SMS

Recurrente de PBN (Procedimientos)
Recurrente Aer6édromo

Curso PANS-OPS Basico, Control de Transito Aéreo Aerddromo

Instruccion préactica en el Tres fases.

puesto de trabajo (OJT):

ARCHIVO: UP/PROCEDIMIENTOS/UNSA-MC-001-2019 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION
Capacitacion de la Unidad de Normas de Seguridad Aeronautica —UNSA-. DICIEMBRE 2019

Péagina 53 de 65




MANUAL DE CAPACITACION DE LA UNIDAD DE DE USO
NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA —UNSA- INTERNO

ea— UNSA-MC-001-2019
NOMBRE: Inspector de Cartografia Aeronautica
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso para Inspector ANS
Curso SMS
Curso de SSP
Curso de la Calidad en el Sector Aeronautico
Curso Factores Humanos en la Aviacién
Curso Documentacién Integrada
Avanzados: Curso Recurrente Inspector ANS
Recurrente SMS
Recurrente Documentacion Integrada
Especificos: Curso Basico AIS/AIS , Cartografia Aerondutica

Instruccion préactica en el Tres fases.

puesto de trabajo (OJT):
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NOMBRE: Inspector de los Servicios de Busqueda y Salvamento (SAR)
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso Inspector ANS
Curso SMS

Curso de SSP

Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico

Curso Factores Humanos en la Aviacién

Avanzados: Curso Recurrente SAR
Curso Recurrente para Inspector ANS
Curso Coordinador SAR
Recurrente SMS

Especificos: Curso Basico SAR

Instruccion préactica en el Tres fases
puesto de trabajo (OJT):
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NOMBRE: Asistencia Administrativay Asesora Legal
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso SMS

Curso de SSP
Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico
Curso Factores Humanos en la Aviacién

Avanzados: Recurrente SMS
Recurrente Derecho Aeronautico
Recurrente Derecho Aeroportuario

Especificos: Curso Introduccién al Derecho Aeronautico, Curso Derecho Aeroportuario,
Curso Edicion Enmienda Manuales.

Instruccion préactica en el Tres fases
puesto de trabajo (OJT):
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NOMBRE: Secretaria General
1. Cursos: Nombre del curso
Basicos Curso SMS

Curso de SSP

Curso Auditorias de la Calidad en el Sector Aeronautico

Curso Factores Humanos en la Aviacién

Avanzados: Recurrente SMS

Especificos: Curso Edicion Enmienda Manuales.

Instruccion préactica en el Tres fases
puesto de trabajo (OJT):
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24. ANEXOS: FORMATOS

24.1  ANEXO 1: UNSA-MC-001-2019-F1 CONTROL SEMESTRAL DEL REGISTRO DE
CAPACITACION DEL PERSONAL

CONTROL SEMESTRAL DEL REGISTRO DE CAPACITAC KON DEL PERSOMAL

Beccidn 4: Datos personales

1. Maombine: 2 M Fole o

Seccidn B: Datos del cwrsa

3. Nosm bre del cwrsas 4 ODrganizscicon S Fecha

Dl AT L E8, 81 F 1
1E-Sept-2Ens

Fagina 1 de 1

Descripcién de los campos: Adjunto encontraremos la descripcién de los campos que
contiene el Control Semestral del Registro de Capacitacion del Personal UNSA-MC-
001-2019-F1.

Seccion A. Datos personales.

1. Nombre(s): En este campo se registrara el nombre completo.

2. Mes/Afo: Fecha en la se realiza el registro

Seccion B. Datos de los cursos.

3. Nombre del curso: En este campo se registrara el hombre del curso, seminario 6
taller.

4. Organizacién: Nombre de la organizacion que impartié el curso, seminario 0 taller.
5. Fecha: En la que se impartio el curso, seminario 0 taller.
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24.2  ANEXO 2: UNSA-MC-001-2019-F2 EVALUACION DE OJT PARA EL INSPECTOR

Evaluacion de OJT para el Inspector

Seccion A. General

1. Nembre Inspactor en OJT(Evaluado):

2. Habilitacitn a la que el evaluado aplica © Inspectar ANS [ Inspector AGA [

3. Nivel de OJT del evaluado: 1 [ 2 O 3 [0 ‘ 4. Nimero corralative de OJTs an aste Nival:

5. Nombre del ingpector que imparte OJT (Evaluador):

6. Fecha de la evaluacion: ‘ 7. Operador/Provesdor de Servicios:

B Tipo de Actividad: Cerificacién [ Vigilancia O Revision Manuales [] Otra:

9. Lugar:

12. Codigo SIAR de Inspaccion

10. Tipo de inspaccibn:
wo cainsp (Si aplica) :

11. Nombre y referencia de la lista de chequeo yé procedimiento utilizado durante la evaluacidn:

Seccion B. Evaluacion.

Para uso exclusivo del Inspector Evaluador (Seleccione uno) Para uso exclusivo del Inspector evaluado

1. Evaluacion Ponderada del progreso en este OJT: 2. Confirmacitn de la Evaluacién por parte del Evaluade
Insuficiente (] Acaptable (]
Firma del Inspector Evaluador: Firma del Inspector Evaluado:

3. Descripcidn de la evaluacidn - Referirse a pagina 2 Seccidn C.

4. Comentarios del Evaluador. Definir el grado de interés en el aprendizaje del evaluado: [] Insuficiente O Aceptable

5. Comentarios del Evaluado. Definir el grade de asimilacidn obtenida como evaluado: [ Insuficiente [0 Aceptable

DGAC-UNSA-DI-F3
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Seccion C. Descripcion de la Evaluacion.
Detalle de las Actividades Detalle de la Ponderacion
No Planificacion | R | A | NA Observaciones
1 Informacidn y coordinacion de la actividad sobre las dreas responsables del ololol o
Oparadon/Prestador de Senvicios.
2 | Familiarizacion con los procadimientos aplicables al (las) area(s) de inspeccion. Oolo O O
Verificacidn sobre el repore de la auditora anterior relacionado con las areas a
3 inspeccionar. ojojo|o
Saleccion de lista(g) de chequeo aplicable(s) a la inspeccidn. Oolo O O
5 | Seleccidn de las guias, manuales y materal de soporte a ulilizar. Ojo|jg| o
Comunicacidn y coordinacion
& | Motificacidn al Operador/Prastador de Servicios sobre la inspeccidn / Auditoria. groaioio
7 Coordinacidn con el representante del Operador/Prestador de Servicios y la logistica 0
y agenda de trabajo. (Horario de trabajo. ingreso a las inslalaciones, elc.). g U
Contactos iniciales con el Operador y Apertura de la Inspeccion
Reunidn inical de informacidn con representanie(s) del Operador/Prestador de
8 Sarvicios a la llegada al sitio. ojojo|d
g Reunidn de apertura (briefing) con cada responsable de las areas a inspeccionar. 0
Planteamiento de la agenda y del alcance de la auditoria. uo U
10 Planteamianto de la metodologia a utilizarse durante la inspaccion y de la reunion de ololol o
clerre (debriafing) al final de la auditoria.
1 Programacidon con el Operador del dia y hora para el (las) dreas a auditar o ololol o
inspeccionar. Horas de inicio v finalizacidn de la jormada.
Desarrollo de la Inspeccion
Iniciativa da la Auloridad en la conservacion del conlrol durante la auditoria con
12 respecio al Operador. gjgjo|d
13 | Conservacién de la Autoridad mediante el respeto y cortesia hacia el Operador. ololgl o
14 | Uso de la(s) lista(s) de chequeo aplicables(s) durante la inspaccion. O(Oflgl O
15 | Ingreso de las Discrepancias en Formulario F2. ololgl o
16 | Ingreso de Observacionas (si aplica) en Formulario F2. ololal o
17 | Cobertura en detalle de todos los aspeclos de la inspeccidnfauditonia. Oolo O O
Recoleccién de copias sobre documentacion de sopore, especialmente de las
18 discrepancias. ojojg|o
Cierre de Inspeccién
19 | Reunidn de cierre (debriafing) con el Operador/Prestador de Servicios. ololal o
20 Interpretacidn y explicacion al Operador/Prestador de Servicios sobre los hallazgos y
observacionas encontradas durante la inspeccibn Jauditoria. o[o[afo
Na Seguimiento de Inspeccion por Discrepancias (F2) | R | A | NIA Obsarvaciones
21 | Elaboracidn dal informe F1
22 | Elaboracidn de no conformidades F2
23 | Enmiendas del Operador en F3. Andlisis del Inspector sobre el F3.
24 | Aceptacidn del F3 por pare del Inspecior.
25 | Devolucidn del F3 al Operador por falta de cumplimiento.
26 | Aceptacidn de F3 y Cierre de Inspaccidn al enmendarse lodas las Discrepancias.
DEAC-UNSA-DIF3
Pigina 2 de 3 Edicitin 00
14-Sepl-2015
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| 27 | Archive apropiado en fisico y digitalizado de lodo el proceso de la Inspeccidn. ‘ ‘ | | |

Ampliacidon da Obsarvaciones si aplica:

DGAC-UNSA-D01-F3
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24.3 ANEXO 3: UNSA-MC-001-2019-F3 CONTROL DE REGISTROS DE

“ENTRENAMIENTO EN EL TRABAJO” (OJT)

CONTROL DE PROGRESO DE “ENTRENAMIENTO EN EL TRABAJO" (0JT)

Seccion A. Datos personales.

Guia: Observar: Discutir: Ejecutar

1. Nambra: 2. Espedialidad:
Seccion B. Datos de los entrenamientos OJT.
1. Tarea: 2. Referenciade (3. Nivel | 3.1. Nivel Il 3.2, Nivel lll | 4. Certificada por:

{Nombre, Fecha y Firma)

Firma del empleado:

DOAC-UMEA-B01-F3
Exfiside 00
14-Sapt-20i 5

Descripcién de los campos: Adjunto encontraremos la descripcién de los campos que

contiene el Control de Registros de “Entrenamiento en el Trabajo”
001-2019-F3.
Seccion A. Datos personales.

1. Nombre(s): En este campo se registrara el nombre completo.
2. Especialidad: En este campo se registrara el area donde labora.

(OJT). UNSA-MC-

Seccion B. Datos de los entrenamientos OJT. En esta seccién se registrara la
informacidn referente a los entrenamientos OJT y los cuales incluiran: Tarea, Referencia
de Guia, Nivel I(Discutir), Nivel lI(Observar), Nivel IlI(Ejecutar), Certificada por.
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

24.4  ANEXO 4: UNSA-MC-001-2019-F4 PLAN ANUAL DE CAPACITACION

PLAN ANUAL DE CAPACITACION PARA EL EJERCICIO FISCAL 2020
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL - DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

NOMBRE DE GERENCIA/UNIDAD: UNIDAD DE NORMAS DE SEGURIDAD AERONAUTICA -UNSA-

NOMBRE DEL GERENTE/JEFE DE UNIDAD: LIC. MARIO ROBERTO GRAJEDA GARCIA

UNSA-MC-001-2019-F4
FORMULARIO PARA LA RECOLECCION DE REQUERIMIENTOS DE CAPACITACION 2020

Proyeccidon 2020  Proyeccién 2021
PRIORIDAD DE

SOLICITUD DE LA
Fecha vencimiento de CAPACITACION

. licencia/recurrencia Prioridad de 1a 3,
recibir el curso .
siendo 1lamayory 3

lamenor.

Numero de Ndmero de
Nombre de capacitacion candidatos candidatos Nombre de Unidad Justificacion de la
Cada cuanto debe

solicitud de la

requerida (incluyendo (incluyendo Técnica
capacitacion

personal en personal en
aerédromos) aerédromos)
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25. REVISION Y ACEPTACION DE LA UNIDAD DE NORMAS DE SEGURIDAD
AEROPORTUARIA

Revisado y Aceptado por:
Mario Roberto Grajeda Garcia

Coordinador de la Unidad de Normas de Seguridad Aeroportuaria
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Firma y Sello:

ELABORADO POR:

Licda. Wendy Yohana Soto
Unidad de Planificacion

Luis La Torre

Asistente de Planificacion
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