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1. Objetivo:

Establecer un procedimiento para la designacion de instructores internos o la
aceptacion de instructores externos que dependan de un proveedor externo
de capacitacion, dedicados a impartir cursos al personal que integra la
ADMINISTRACION NACIONAL DE AVIACION CIVIL (ANAC).

2. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los instructores -internos o externos-
gue dicten cursos al Personal de la ANAC.

3. Sectores Involucrados:

Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos, Direccion de
Administracion Financiera y Control, Direcciones Nacionales y Generales y
Direcciones de linea y Centro de Instruccidon, Perfeccionamiento y
Experimentacion.

4. Definiciones / Acrénimos:

e Capacitacion: es un proceso continuo para desarrollar la ensefianza-
aprendizaje mediante el cual se busca fortalecer las habilidades y
destrezas del personal, permitiendo un mejor desempeio en sus
actividades y/o servicios habituales.

e Cursos. a los fines del presente procedimiento, se utiliza la
denominacién  “curso” en sentido amplio, entendiéndose
comprendidos los cursos propiamente dichos, los seminarios, talleres y
todo otro formato de capacitacidén e instruccidon. El término abarca
todas las definiciones de cursos contenidas en el MDI (curso
asincronico, curso de adoctrinamiento inicial/induccidn, etc.).

e Instructor. personal con experiencia, entrenamiento y habilidad
encargado de facilitar el aprendizaje y la instruccion de los
participantes. Su papel es crucial para asegurar que el contenido del
curso se presente de manera efectiva y con el cumplimiento de los
objetivos trazados en la instruccion. Se denomina “instructor interno” a
la persona que forma parte del personal de la ANAC,
independientemente de su modalidad de contratacién. El “instructor
externo” es aquel que -pudiendo o no pertenecer a un proveedor
externo de instruccidn- no forma parte del personal de la ANAC.

e Direccién de linea: Direcciones técnicas del segundo nivel operativo,
con dependencia directa de una Direccién Nacional o General.

e ANAC: Administracion Nacional de Aviacion Civil
e DAYGRH: Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos

e MDI: Manual de Instrucciéon
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e GDE: Gestion Documental Electronica
e PV: Providencia
5. Normativa Aplicable:
- Decreto N° 561/16 - Sistema de Gestion Documental Electronica
- Manual de Instruccion de la ANAC. (Ultima revision vigente)
6. Desarrollo:
6.1. Generalidades:

6.1.1. Ante la solicitud de imparticibn de un curso, las Direcciones
Nacionales/Generales, tramitardn dicho requerimiento de conformidad con lo
establecido en el PRRHH-03 Procedimiento para la aprobacidn de cursos.

Una vez firmada la resolucion de aprobacion del curso correspondiente y
notificadas las areas involucradas, la Direccion de Administracion y Gestion de
Recursos Humanos (DAYGRH), procederd a designar/aceptar a los
instructores propuestos.

6.1.2. En ningun caso podran designarse o aceptarse instructores si los cursos
cuya imparticién se requiera no se encontraran previamente aprobados en el
MDI o, en su caso, mediante acto administrativo emitido de acuerdo con lo
establecido en el PRRHH-03.

6.1.3. La DAYGRH procedera a aceptar a los instructores externos, previa
evaluacion. Si los instructores externos dictasen la instruccion dentro del
marco de un proveedor externo de capacitacion previamente reconocido o
autorizado por ANAC conforme el PRRHH-02, su aceptacién podra efectuarse
dentro del mismo expediente en el que tramitdé la autorizacidon o
reconocimiento del proveedor, de acuerdo con el punto 6.1.14 del PPRRHH-02.

6.1.4. Los instructores internos seran designados por la DAYGRH, de acuerdo
con lo establecido en el MDI y siguiendo las previsiones del presente
procedimiento.

6.2. Procedimiento para la designacién de instructores internos

6.2.1. Si la designacion del instructor interno se solicitara en forma
simultanea con la aprobacidon del curso, se realizara en el marco del mismo
expediente.

6.2.2. Para aquellos casos en que se solicite la designacion de instructores
internos para cursos que ya se encuentren aprobados, debera procederse de
acuerdo con lo previsto en la presente seccion.

6.2.3. La Direccion de linea correspondiente iniciara un expediente mediante
el Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE) utilizando el cédigo de
tramite GENEOO446 - Designacion Docentes de Capacitacion, consignando
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en el Motivo la siguiente leyenda: “NOMBRE, APELLIDO, CUIL - Solicitud de
designacion Curso XXXXXX". Por ejemplo:

PEREZ, JUAN - 27-00000000-7 - Solicitud de Designaciéon Curso Factores
Humanos.

6.2.4. En el expediente se incorporara:
1.- Nota de solicitud conteniendo la siguiente informacion:

a) Denominaciény cédigo del curso para el cual se solicita la designacion.
Si el curso se encuentra incorporado en el MDI; se hara constar tal
circunstancia. En caso de haber sido aprobado posteriormente o si no se
encuentra incorporado en el MDI, se indicara la informacion de la resolucion
aprobatoria y la fecha.

b) Nombre, apellido y CUIL del/los instructores/as cuya designacion se
propone. En caso de solicitar la designacion de mas de una persona, debera
indicarse si se propicia el dictado de la totalidad del curso o si, por el contrario,
se dividiran los mdédulos a impartir de acuerdo con la especialidad de los
instructores propuestos.

c) Breve fundamentacidon de las razones gue motivaron su eleccién,
atendiendo a la formacion y experiencia del/los instructores propuestos.

2.- Si el Legajo Unico Electrénico del instructor se encontrara actualizado, no
serd necesario aportar documentacidon respaldatoria de la formacién del
mismo. Caso contrario, se debera incorporar las constancias que acrediten la
idoneidad y/o experiencia, para la aplicacion de la evaluacidon prevista en el
Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacién de Requisitos para Instructores
Internos o Proveedores de Capacitacion (Ver Anexo ).

6.2.5. Elexpediente sera remitido a la DAYGRH, al buzén DAYGRH#DGLTYA,
para la intervencion del Departamento de Capacitacion y Evaluacion de
Personal, que completard el Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacién de
Requisitos para Instructores Internos o Proveedores de Capacitacion para
determinar si el instructor propuesto cumple con los requisitos para su
designacion.

6.2.6. En caso de que la evaluacion arroje como resultado que el instructor
cumple o cumple plenamente, se procedera a su designacion, de acuerdo con
lo establecido a partir de |la seccion 6.2.9 del presente.

6.2.7. Si la evaluacion arroja como resultado que el instructor cumple
condicionalmente, podra procederse igualmente a su designacion si -a
criterio de la DAYGRH- existen razones que lo justifiquen, las que deberan
hacerse constar en las observaciones del Formulario N° F-ANAC-013
Evaluacion de Requisitos para Instructores Internos o Proveedores de
Capacitacion.

6.2.8. Si el resultado de la evaluacidon arrojase que el instructor propuesto no
cumple con los requisitos para ser designado como instructor, se incorporara
IF-2024-113139254-APN-DGLTY A#ANAC
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el Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacion de Requisitos para Instructores
Internos o Proveedores de Capacitacion al expediente y éste sera devuelto al
area propiciante para su archivo o subsanacidén, en caso de resultar
procedente.

6.2.9. La designacion del instructor deberd formalizarse a través del
Formulario N° F-ANAC-014 Designacion de instructores internos (Ver Anexo
II). El Departamento Capacitacion confeccionara el F-ANAC-014 y lo
digitalizard mediante un Informe Grafico de Firma Conjunta (IFGFC). Dicho
informe serd remitido para la firma del Coordinador de Instruccién; del
Director de linea, Nacional o General (segun corresponda) y finalizara con la
firma de la DAYGRH.

6.2.10.El Formulario N° F-ANAC-014 Designacion de instructores internos
firmado de acuerdo con lo establecido en el punto precedente serd embebido
en una comunicacion oficial emitida por el Sistema de Gestion Documental
Electronica (GDE), dirigida al area técnica, al Centro de Instruccion,
Perfeccionamiento y Experimentacion (CIPE) y en copia a los Departamentos
de Capacitacion y Evaluacion del Personal y Legajos, Certificaciones y Control
de Asistencia, mediante la cual se informara el personal designado para
impartir la instruccién requerida.

A la mencionada comunicacion oficial se acompanara también como archivo
embebido el Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacién de Requisitos para
Instructores Internos o Proveedores de Capacitacion completo.

Hecho, se remitiran las actuaciones a la guarda temporal para su archivo.

6.2.11. El Departamento de Legajos, Certificaciones y Control de Asistencia,
incorporara dicha designacion en el legajo personal del agente.

6.2.12. El Departamento Capacitacién y Evaluacion del Personal actualizara el
listado de instructores designados, que se encontrara disponible para su
consulta a requerimiento de las areas.

6.3.Procedimiento para la aceptacion de instructores externos

6.3.1. Cuando se solicite la aceptacién de un instructor externo vinculado a
un proveedor externo de capacitacidn que se encuentre autorizado de
acuerdo a los lineamientos del MDI y el PRRHH-03, se dara por aceptado a
dicho instructor externo siempre que la informacién y documentacion del
mismo se presente de acuerdo a lo establecido en el presente procedimiento.

6.3.2. El Departamento de Capacitaciony Evaluacion del Personal anexara en
el Registro de Proveedores Externos el detalle respecto al curso que el
instructor se encuentra en condiciones de dictar una vez efectuada su
aceptacion.

6.3.3. Para aquellos casos en los que se solicite la aceptacion de un instructor
externo gque no se encuentre vinculado con un proveedor externo de
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capacitacion previamente reconocido o aprobado, o que no haya sido
incorporado en el expediente original de reconocimiento o autorizacion del
proveedor externo, deberd iniciarse la solicitud conforme se detalla a
continuacion.

6.3.4. La aceptacion de un instructor no implica la autorizaciéon de ningun
gasto o erogacion a favor del mismo ni compromiso de pago por parte de la
ANAC. Toda contratacién, compromiso de pago o adquisicion de servicios
debera cursar por las vias que correspondan, contando con la intervencidn de
la Direccion de Administracion Financiera y Control (DAFYC) dependiente de
la Direccion General Legal, Técnica y Administrativa (DGLTYA).

6.3.5. La Direccion de linea correspondiente iniciara un expediente mediante
el Sistema de Gestion Documental Electrénica (GDE) utilizando el cédigo de
tramite GENEOO446 - Designacion Docentes de Capacitacion, consignando
en el Motivo la siguiente leyenda: “NOMBRE, APELLIDO, CUIL - Solicitud de
designacion Curso XXXXXX". Por ejemplo:

PEREZ, JUAN - 27-00000000-7 - Solicitud de Designacién Curso de
especialidad en equipo Bombardier 200/300/400/500.

6.3.6. En el expediente se incorporara:
1.- Nota de solicitud conteniendo la siguiente informacion:

a) Denominaciony coédigo del curso para el cual se solicita la designacion.
Si el curso se encuentra incorporado en el MDI; se hara constar tal
circunstancia. En caso de haber sido aprobado posteriormente o si no se
encuentra incorporado en el MDI, se indicara la informacion de la resolucion
aprobatoria y la fecha.

b) Sielinstructor forma parte o se encuentra vinculado con un proveedor
externo previamente aprobado, la denominaciéon del proveedor y la
informacion de la resolucion de reconocimiento o autorizacion.

c) Nombre, apellido y CUIL del/los instructores/as cuya aceptacion se
solicita. Breve fundamentacién de las razones que motivaron su eleccién,
atendiendo a la formacién y experiencia de los instructores propuestos.

2.- Curriculum vitae y constancias que acrediten la idoneidad y/o experiencia.

3.- Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacion de Requisitos para Instructores
Internos o Proveedores de Capacitacion, completo.

6.3.7. Si la evaluacion efectuada mediante el Formulario N° F-ANAC-013
arrojara que el instructor propuesto cumple o cumple plenamente, el
expediente sera remitido a la DAYGRH para la prosecucion del tramite, de
acuerdo con la seccion 6.3.10 del presente.

6.3.8. Si, por el contrario, la evaluacidn indicara que el instructor cumple
condicionalmente, y se decidiera continuar con la propuesta de aceptacion, el
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area indicara en la seccidon “Observaciones” del Formulario N° F-ANAC-013 las
razones que funden la prosecucién con la solicitud.

6.3.9. Si el Formulario N° F-ANAC-013 indicara que el instructor no cumple
con los requisitos, el area deberd arbitrar los medios para subsanar la
evaluacion o proceder al archivo de las actuaciones.

6.3.10. La aceptacién del instructor externo se formalizara mediante la
emision de una Nota (GDE-NO) firmada por la DAYGRH dirigida al area
solicitante, con copia al Departamento de Capacitaciéon y Evaluacion del
Personal y -en caso de corresponder- al Centro de Instruccion,
Perfeccionamiento y Experimentacion (CIPE), mediante la cual se informara
la aceptacion de los instructores propuestos para impartir la instruccion
requerida. Hecho, se remitiran las actuaciones a la guarda temporal para su
archivo.

6.3.11. El Departamento Capacitacion y Evaluacion del Personal actualizara el
Registro de Cursos e Instructores Internos Designados o Externos Aceptados
(Ver Anexo Ill), gue se encontrara disponible para su consulta a requerimiento
de las areas.
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7. Anexos (o documentos de referencia):

7.1.1. Anexo I. Formulario N° F-ANAC-013 Evaluacion de Requisitos para
Instructores Internos o Proveedores de Capacitacion

f Y Secretaria ANAC | Aviacion cvi EVALUACION DE REQUISITOS PARA INSTRUCTORES INTERNOS O PROVEEDORES DE CAPACITACION
'ng de Transporte ARGENTINA
YT Limiterio detoomomia
s
CI T
[NOMBRE DEL PROVEEDOR / INSTRUCTOR FECHA DE I
Ne. FECHA
DN NUMERO Y FECHA DEL CONTRATO.
ICORREO ELECTRONICO PROVEEDOR | TELEFONO
DiReccion fusicacion | 1P0 DE PROVEEDOR wTERNO () exTeRno ()
INSTRUCCION A IMPARTIR [PRECIO DE CURSQ
na [no aeuicasie | 5 Immm
SISTEMA DE CALIFICACION o |nocumme | 3 Icumnz PLENAMENTE
1 | CUMPLE PARCIALMENTE
CRITERIOS DE EVALUACION POR TIPO DE PROVEEDOR o
{Se deben conservar y adjuntar los de la evaluadién realizada aplicables al tipo de provesdor) CLERALA
0 e ! cursa de seginel programa de Ta Direccion de Area o de un proveedor de capactacion
enterna

Tiene tres (3)aftas de experiencia demostrada come inspectortécnica) profesional en la ANAC y al menos 3 afios de experiencia enla industria o 5 afios de cxperiencia
en 1a industria, en 1a materia refacionada con el curso 2 impartr

INSTRUCTOR INTERNO (CURSO TEORICO)
Para los cursos tedricos de orientacion o induccion bisica (Manuales técnicos, entre otros], el instructor debers haber parficipado en 1a elaboracin e estos manusles o
haber recibido los cursos de orientacion basica de los mismos.

[Haber realizad y aprobado el Curso de Formacion de Instructores ANAC (Corigo de Curso | o su equivalente en un organismo reconocido (deseable].

Tener por lo menos 3 afios de experiencia realizando fnspecciones 6 0 viglancia como insp
con 12 tarea a ser instruica.

I de: 13 ANAC en la materia relacionada

NS TR UCTOR HTERNG EN LA FORMAGION ER ELPUESTO DE [Haber recioido la instruccion inicial y periodica establecida en ¢l programa de instruccidn de Ia Direceion de Area a 12 que pertenete.
[TRABAIG (OF
Haber cealizado y aprobad el Curso de Formacion de Instructores ANAC (Cdigo e Cursn ) osu equivalente en un prganisma reconacido (deseable].
Haber recivido y aprobado un Curso de Tecricas de Auditorias (Codiao de Curso )
Ser un profesional  especialstas o instruxtor recanocido or un organismo o ente acreditado enlos topicos o materia requerida para el curso, (BOEING, AIRBUS,
EMBRAER. OACI, SRVSOR. AAC, etc).
INSTRUCTOR EXTERNO [CURSO TEORICO) Contar con el Curso de Instruceion para Formacién de Instructores de la ANAC 0 su equivalente vigente
£n &l caso e instruetar OIT presentar documento que lo aeredite come instructor OIT de otra Auteridad Aronautica u otro organisma Internacional Reconacide (OAC,
sRVs0P, AAC, etc)
[ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (OACT)
SISTEMA REGIONAL DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL (SRVSOP)
|ORGANISMOS RECONOCIDOS [AUTORIDAD DE AVIACIGN CIVIL {AAC) INDIQUE: -

FABRICANTE DE AERONAVE O COMPONENTES INDIQUE: _

(OTRO ENTE U ORGANISMO INDIQUE:

Evaluar ¢l contenido de la capacitacién y que esté de acuerdo con los del Programa de una ANAC, mediante un

OTROS PROVEEDORES 7 proceso de homologacidn de syllabus curriculs

[Deseran someterse al examen o por parte
el Area de Instruccion, la cual serd efectuada por el Responsable  |verificar que cuenta con instalaciones y los servicios adecuados
el AC, v si el caso lo requiere se reafizard dit isma,
Verificar la calificacién profesional y disponibilidad de instructores,
T
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS. (o) o

EVALUACION DEL PROVEEDOR=

TOTAL DE PUNTOS POSIBLES (o)

ICUMPLE PLENAMENTE 76-100 CANTIDAD DE CRITERIOR APLICABLES t o)
CUMPLE 51-75
ICUMPLE CON CONDICION 26 -50
INO CUMPLE 0-25 CALIFICACION #iDiv/o!
[OBSERVACIONES
[NOMBAE DEL EVALUADOR
carco:

Manual de instrucion (MDI) - Revision: Original
F-ANAC-INS-013: Evaluacion de Requisitos para Instrueiores o Proveedores de Capaciiacion
Revision; Original

Fecha de aprobacion: 16.08.2024
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7.1.2. Anexo Il: Formulario N° F-ANAC-014 Designacion de Instructores
Internos

() S, ANAC|AASSNE™ DESIGNACION DE INSTRUCTORES INTERNOS

: % de Transporte

Nro. Referencia: [ XXX - ANO |

Fecha:

De:

Para:

Asunto: [DESIGNACION DE INSTRUCTOR / DESIGNACION DE INSTRUCTOR OJT)

Una vez reunidos los requisitos para ser calificado como [INSTRUCTOR / INSTRUCTOR OJT], me permito informarle
que a partir de la fecha usted cumple con las exigencias para desarrollar ésta labor, motivo por el cual se hace la
presente designacion como [INSTRUCTOR / INSTRUCTOR OJT] de la Direccién Especificar la Direccion
correspondiente) para el drea de [Especificar el drea correspondiente para la cual estd siendo designadol.

Por lo anteriormente descrito a partir de la fecha, usted debera apoyar al drea correspondiente a su especialidad en
las labores de formacién de nuevos inspectores de | Especificar especialidad), para los cursos/ tareas:

1.-

4.-

conforme a lo establecido en el Manual de Instruccion (MDI) y el Programa de Instruccion [Especificar la Direcccion
del Area correspondiente], motivo por el cual lo invito a revisar los procedimientos establecidos en el MDI para el
entrenamiento teorico / OJT y llevar a cabo esta actividad, conforme a las asignaciones que le otorgue su Jefe
Inmediato Superior.

Le Agradezco de antemano su apoyo y colaboracién en esta importante labor de formacién de nuevos inspectores.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Departamento Director de Linea / Direccién de Administracion y
Capacitacion y Director Nacional o Gestion de Recursos Humanos
Evaluacion del Personal General

Manual de Instrucion (MDI) - Revision: Original
F-ANAC-INS-014: Designacion de Instructores Internos
Revision: Original

Fecha de aprobacion: 16.08.2024
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7.1.3. Anexo lll: Registro de Cursos e Instructores Internos Designados o
Externos Aceptados

{ ?fo{:f::;onr ANAC | Avasiong™™ REGISTRO DE CURSOS E INSTRUCTORES INTERNOS DESIGNADOS O EXTERNOS ACEPTADOS

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y EVALUACION DEL PERSONAL

ACTO ADM. DE NOTA DE
TIPO DE PROVEEDOR AUTORIZACION/ INSTRUCTOR /ES TIPO DE INSTRUCTOR DESIGNACION O
R INOCIMIENT! ACEPTACION
Nro. CURSO PROVEEDOR EooNoC 2 e Sio
PROV. PROV.
RESOLN® FECHA NOMBRE COMPLETPO DESIGNADO | ACEPTADO | NOTA N° FECHA

AUTORIZADO | RECONOCIDO

vlo|v|lofu|sr|uwln]|=

s

n
12
13
14
15

PRRHH-03 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE CURSOS - Revision: Original
F-RRHH -INS- 002: Regi: de Cursos e Desi o
Revision: Original
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7.1.4. Anexo IV: Diagrama de Flujo - Designhacion de Instructores Internos

Responsables
Direccion de Linea Dir. Administracion y Gestion de RH CIPE
INCIO
Y
Solictud Designacion
Instructores
INICIO DE EXP GDE:
(Cdo GENE 00448) y —
Nota con: Dpto capacitacion
- Denominacion y
Cod Curso
- Nombre, Apellido ;
CUIL Instructores
- Fundamento de la
Se Incorpora
F-ANAC-013 al
EXP
Si Corrige
Exp?
Se designa
emitendoun Info
(F-ANAC-014)
Cierre de Info Dir.
DAYGRH
Y ‘ v
Notif. por GDE Notr. Dpto ( Notif. por GDE )
@
I
Y
Actualizar Ustado de
nstructores Designacos
Guarda temporal
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7.1.5. Anexo V: Diagrama

de Flujo - Aceptacion de Instructores Externos
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