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1. Objetivo:

Establecer un procedimiento para la aprobacién de los cursos a impartir al
personal que integra la ADMINISTRACION NACIONAL DE AVIACION CIVIL
(ANAC) a partir de la deteccion de una necesidad de capacitacion.

2. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los cursos dictados por Proveedores
Externos y a los cursos internos, que no se encuentren aprobados mediante
los Programas de Instrucciéon que forman parte del Manual de Instruccion
(MDI) y cuya imparticion sea requerida para el Personal de la ANAC a partir de
la deteccidn de una necesidad de capacitacion.

3. Sectores Involucrados:

Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos, Direcciones
Nacionales y Generales y Direcciones de linea, Departamento Secretaria
General, Direccion de Asuntos Juridicos de la Direccion General Legal, Técnica
y Administrativa y Centro de Instruccién, Perfeccionamiento vy
Experimentacion.

4. Definiciones / Acrénimos:

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

e Cursos: a los fines del presente procedimiento, se utiliza Ia
denominaciéon  “curso” en sentido amplio, entendiéndose
comprendidos los cursos propiamente dichos, los seminarios, talleres y
todo otro formato de capacitacidon e instruccion. El término abarca
todas las definiciones de cursos contenidas en el MDI (curso
asincrénico, curso de adoctrinamiento inicial/induccién, etc.)

e Coordinador de Instruccién: Es la persona designada por cada
Director de Linea o Director Nacional o General para dar cumplimiento
con las funciones establecidas en el MDI, que consisten en:

a) Tener conocimiento sobre los procesos, procedimientosy programas
de Instruccion.

b) Coordinar con el Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Personal los contenidos y las modificaciones necesarias de los
programas de instruccion.

c) Proponer, analizar y evaluar el plan anual de instruccién de su
direccion.
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d) Definir la cantidad de participantes para cada curso de instruccion
en coordinacion con el Departamento de Capacitacién y Evaluacion del
Personal.

e) Coordinar la designacion de instructores para la ejecucion de la
instruccion.

f) Coordinar los cursos de instruccién en lo referente a instalaciones,
material y otros recursos necesarios para llevar adelante los mismos, en
conjunto con el Departamento de Capacitacion y Evaluacion del
Personal.

g) Solicitar reprogramaciones o inclusiones de cursos de instruccion.

h) Cumplir con el seguimiento de cada curso, seminario, taller u otro
curso de capacitacion y en general a todos los programas ejecutados
en el marco del plan anual de capacitacion.

i) Supervisar el desarrollo y proceso de aprendizaje de la OJT,
informando a las Direcciones/Jefaturas Técnicas el resultado de esta
formacion.

Se sugiere que la designacion como Coordinador/a de Instruccién
recaiga sobre una persona con amplio conocimiento de los procesos,
tareas, funcionesy responsabilidades de la Direccion de que se trate. Es
deseable que cuente con formacidén en materia de instruccioén y con
experiencia no inferior a 5 anos en el area a cargo de la cual se
desempenara.

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

ANAC: Administracién Nacional de Aviacion Civil

OACI: Organizacion de Aviacion Civil Internacional

DGLTYA: Direccion General, Legal, Técnica y Administrativa

DAYGRH: Direccién de Administracion y Gestion de Recursos Humanos
e DAJ: Direccion de Asuntos Juridicos
e MDI: Manual de Instruccion
e GDE: Gestion Documental Electronica
e PV: Providencia
5. Normativa Aplicable:
- Ley de Procedimiento Administrativo 19.549/1972

- Decreto N° 1759/72 T.O0. 2017 - Reglamento de Procedimientos
Administrativos
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- Decreto N° 561/16 - Sistema de Gestién Documental Electrénica
- Manual de Instruccién de la ANAC (Ultima revisidn vigente)

6. Desarrollo:

6.1. Aceptacion previa de la instruccién no planificada:

La instruccién que no esté contemplada en los planes de capacitacién anual
(curso no planificado) y se requiera como producto de una necesidad interna,
debe ser solicitada por escrito al Departamento de Capacitacion y Evaluacion
del Personal. Una vez obtenida su aceptacion, se continda el procedimiento a
partir del 6.2.

Si se establece que va a formar parte del Programa de Instruccién, se deben
arbitrar los medios para enmendar los documentos afectados, incluyendo las
especificaciones de instruccion del curso/seminario/ taller que se incluye, de
acuerdo con lo estipulado en los procedimientos aplicables.

La aceptacion previa se solicitara por nota (GDE-NO) fundada, firmada por el
Director Nacional/General y el Coordinador de Instrucciéon, dirigida al
Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Personal y debera
estructurar la justificacion de acuerdo con lo establecido en el Capitulo 6
Punto 6 - Instruccién No planificada del MDI.

El Departamento de Capacitacion y Evaluacion del Personal respondera a la
nota mencionada expresando la aceptacidén o rechazo de lo solicitado.

La nota de aceptacion sera incorporada al expediente cuando se inicie el
procedimiento a partir del 6.2.

6.2. Procedimiento para la aprobacién de cursos:

6.2.1. Las Direcciones Nacionales/Generales, a través de sus respectivas
Direcciones de Linea realizaran la deteccidon de necesidades de instruccidn de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Manual de Instruccién.

6.2.2. Si del analisis de deteccidén de necesidades surgiera el requerimiento
de un nuevo curso, la Direccidon de linea, a través de su Coordinador de
Instruccioén, evaluard el tipo de instruccién a impartir, pudiendo brindarse
mediante una capacitacién interna o un proveedor externo.

6.3. Procedimiento para la aprobacion de cursos dictados a través de una
capacitacion interna

6.3.1. La Direccion de linea correspondiente iniciara un expediente mediante
el Sistema de Gestion Documental Electréonica (GDE) utilizando el cédigo de
tramite GENE 00409, consignando en el Motivo la siguiente leyenda:
“NOMBRE DEL CURSO - Solicitud de Aprobacion”. Por ejemplo:

GESTION POR PROCESOS - Solicitud de Aprobacion
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6.3.2. En el expediente se incorporard, en el orden que se establece a
continuacion, la siguiente documentacion:

1.- Informe de la Direccidon de linea que fundamente el pedido, indicando el
beneficio de la capacitacién para el personal de ANAC y la incidencia que
resulte de la misma en el trabajo presente y futuro del personal de la
Autoridad Aeronautica, sefnalando si la instruccidon deberia o no ser incluida en
los mdédulos establecidos en los programas y planes aprobados, para el Plan
Anual de Capacitaciéon del afo siguiente.

Asimismo, debera consignarse nombre y apellido de los instructores internos
propuestos y fundamentar brevemente las razones que motivaron su
eleccion.

2.- Programa del curso que incluya: objetivo, contenidos, carga horaria,
modalidad, tipo de evaluacion, perfil del instructor y perfil de los participantes,
de conformidad con el formato de tabla de curricula establecido en el Manual
de Instruccion.

3.-Instructor/a que lo dictara (adjuntando el CV actualizado).Si en el marco del
expediente se requiriese la designacion de instructores internos, debera
incorporarse la documentacion requerida en el PRRHH-04.

4.- Listado de participantes con apellido, nombre, DNIy CUIL.
5.- Proyecto de acto administrativo de aprobacion del curso.

Dicho proyecto deberda contar con la revision del Departamento Secretaria
General dependiente de la Direccion General Legal, Técnica y Administrativa,
de conformidad con la Disposicién DGLTYA N° 380/20.

6.- De estar de acuerdo con lo propiciado por la Direccion de linea, la Direccion
Nacional/General, mediante una Providencia (PV) prestara su conformidad
para la continuidad del tramite.

6.3.3. Una vez incorporada toda la documentacion, el expediente sera
remitido a la Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos
(DAYGRH), al buzén DAYGRH#DGLTYA, para la intervencién del
Departamento Capacitacion y Evaluacion del Personal, que corroborard las
constancias aportadas, en su ambito de competencia.

6.3.4. E| Departamento de Capacitacion y Evaluacion de Personal
dependiente de la DAYGRH de la DGLTYA de la ANAC cotejara la informacion
provista por el area técnicay emitira opinién al respecto mediante un Informe
(GDE-IF), pudiendo solicitar se amplie la informacion, en caso de asi
considerarlo necesario.

Asimismo, realizara la evaluacion del instructor propuesto e incorporara al
expediente el Formulario N° F-ANAC-013 “Evaluaciéon de Requisitos para
Instructores Internos o Proveedores de Capacitacion” completo, mediante un
Informe Grafico (GCDE-IFGRA).
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6.3.5. La DAYGRH, una vez evaluado el expediente y considerando lo
informado por el Departamento de Capacitacion y Evaluacion de Personal,
aceptara o rechazara la solicitud en un plazo maximo de DOS (2) dias habiles
administrativos.

En el caso de rechazar la propuesta, devolverad el expediente al area técnica
pertinente para su conocimiento y posterior guarda temporal.

En el caso de considerar procedente la propuesta, remitird el expediente a la
Direcciéon de Asuntos Juridicos para la emisiéon del respectivo dictamen
juridico.

6.3.6. Una vez emitido el dictamen favorable, el expediente sera elevado a la
maxima autoridad del organismo para la suscripcion de la resolucion de
aprobacion del curso.

Si el dictamen contuviera observaciones o requerimientos adicionales, sera
devuelto al area propiciante o a la Direccion de Administracion y Gestion de
Recursos Humanos para su correccion, segun corresponda atendiendo a la
naturaleza de la observacién o requerimiento. Una vez efectuada la
subsanacion, el expediente serd nuevamente remitido a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

6.3.7. Firmada la resolucién de aprobacién del curso, las actuaciones seran
devueltas a la Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.

6.3.8. La Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos
notificara la resolucion de aprobacion del curso a través de una comunicacion
oficial emitida por el Sistema de GDE. La misma nota se dirigira a la Direccion
de linea y a la Direccidén Nacional o General que corresponda y al Centro de
Instruccion, Perfeccionamiento y Experimentacion, para conocimiento e
intervencion de su competencia.
El Departamento de Capacitacion y Evaluacién del Personal incorporara el
curso aprobado por resolucidn a un listado, que estarad disponible para
consulta por las areas a su requerimiento.

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

6.3.9. En caso de gque se requiera, ademas de la aprobacién de un curso, la
designacion de sus respectivos instructores -y siempre y cuando éstos sean
internos- por razones de economia y celeridad, se continuara la tramitacion
en el mismo expediente.

6.3.10. En todos los casos deberan cumplirse los requisitos contenidos en el
MDI para cada instructor cuya designacion se requieray con el procedimiento
PRRHH-04.

6.4. Procedimiento para la aprobacién de cursos dictados a través de
Proveedores Externos de Instrucciéon
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6.4.1. La Direccion de linea correspondiente iniciara un expediente GDE
utilizando el codigo de tramite GENE 00120 - Actividades de Capacitacion en
Entidades Externas - Para aprobaciéon de proveedores externos de
capacitacion consignando en el Motivo la siguiente leyenda: “NOMBRE DEL
CURSO - Solicitud de Aprobacion”. Por ejemplo:

CURSO INICIAL PARA UN BOEING 737 MAX - Solicitud de Aprobacion

6.4.2. En el expediente se incorporard, en el orden gue se establece a
continuacion, la siguiente documentacion:

1.- Informe de la Direccién de linea que fundamente el pedido, indicando el
beneficio de la capacitacién para el personal de ANAC de la imparticién del
curso, de la institucion seleccionada, informando su ubicacién y la incidencia
gue la misma resulte en el trabajo presente y futuro del personal de la
Autoridad Aeronautica, sefalando si la instruccién debe ser incluida en los
modulos establecidos en los programas y planes aprobados.

2.- Programa del curso que incluya objetivo, contenidos, carga horaria,
modalidad, tipo de evaluacién, perfil del instructor, perfil de los participantes,
de conformidad con el formato de tabla de curricula establecido en el Manual
de Instruccion, de acuerdo con el Anexo |: Formato de curricula de cursos.

3.- Informacioén respecto a la fecha de inscripciéon al curso, fechas de inicio y
de finalizacidn e idioma en el que se dicta el mismo.

4.-Nomina de Instructores. Si se requiere la aceptacion de los instructores
externos debera, ademas, incorporarse el Formulario N° F-ANAC-013
Evaluacion de Requisitos para Instructores Internos o Proveedores de
Capacitacion (Ver Anexo IlI) completo, como asi también toda Ia
documentacion respaldatoria que fue considerada para la evaluacion.

5.- Listado tentativo de participantes con apellido, nombre, DNIy CUIL.
6.- Costo de la capacitacion y/o disponibilidad de beca o bonificacion.

7.- Proyecto de acto administrativo de aprobacién del curso. Si se requiere la
incorporacion del curso al Plan Anual de Capacitacion, el proyecto de acto
administrativo deberd hacer constar tal circunstancia y prever la respectiva
enmienda del MDI, incluyendo el cdédigo de curso y su ubicacion
(Transversales Generales, Transversales Especificos, etcétera).

Dicho proyecto deberda contar con la revision del Departamento Secretaria
General dependiente de la Direccion General Legal, Técnica y Administrativa,
de conformidad con la Disposicién DGLTYA N° 380/20.

8.- Providencia firmada por la Direccién Nacional/General, mediante la cual se
presta conformidad para la continuidad del tramite.

Para el caso en el que el curso forme parte de un proveedor externo que no
se encuentre autorizado/reconocido por la ANAC, se deberd dar cumplimiento
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a lo establecido en el PRRHH-02, pudiéndose unificar en un solo expediente
la autorizacidon/reconocimiento del proveedor externo como asi también la
aprobacion del curso correspondiente y el reconocimiento de los respectivos
instructores.

6.4.3. Una vez incorporada toda la documentacidon, el expediente sera
remitido a la DAYGRH al buzén DAYGRH#DGLTYA para la intervencién del
Departamento Capacitacion y Evaluacion del Personal, que corroborard las
constancias aportadas en su ambito de competencia.

6.4.4. E| Departamento de Capacitacion y Evaluacion de Personal cotejara la
informacion provista por el area técnica y emitird opinién al respecto,
pudiendo solicitar se amplie la informacién en caso de asi considerarlo
necesario.

En el caso que el curso sea dictado en un idioma que no sea el espanal,
comprobara que los participantes del curso posean un nivel del idioma de
imparticion que resulte suficiente para participar y comprender el curso.

6.4.5. La DAYGRH, una vez evaluado el expediente y considerando lo
informado por el Departamento de Capacitacion y Evaluacion de Personal,
aceptard o rechazara la solicitud en un plazo maximo de CINCO (5) dias habiles
administrativos, mediante una Providencia emitida al efecto.

6.4.6. En el casode rechazar la propuesta, la DAYGRH devolvera el expediente
al area técnica pertinente para su conocimiento y posterior guarda temporal.

6.4.7. Si la solicitud fuese procedente, y en caso de que la misma conlleve
erogacion presupuestaria, la DAYGRH solicitard mediante una comunicacion
oficial emitida por el Sistema GDE a la Direccion de Administracion Financiera
y Control (DAFYC), que se expida respecto a la disponibilidad de fondos
suficientes para la realizacion del curso solicitado, continuando la tramitacion
desde el punto 6.4.9.

6.4.8. Sila solicitud fuese procedente y no requiriese fondos para el pago del
Curso, pasajes, viaticos, movilidad ni otros gastos eventuales, se continuara la
tramitacidén a partir del 6.4.12.

6.4.9. La DAFYC dararespuesta ala nota recibida, informando que cuenta con
presupuesto suficiente y hara reserva presupuestaria para afrontar la medida,
0 que no posee tales fondos, en un plazo de tres (3) dias.

A tales fines, se debera considerar, ademas del costo del curso, los pasajes,
viaticos, movilidad y otros gastos eventuales.

6.4.10. De contar con presupuesto, la DAFYC lo informara mediante Nota
GDE a la DAYGRH e indicara la imputacién presupuestaria, con el objeto de
que la DAYGRH incorpore dicha imputacion al proyecto de acto
administrativo. En caso de no contar con presupuesto para afrontar el costo
del curso y/o los demaés costos asociados, la DAFYC, informard cuando se
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podrd programar el gasto y bajo qué modalidad o formato debera tramitar
dicha solicitud.

6.4.11. Si el curso no contara con disponibilidad presupuestaria, la DAYGRH
remitira el expediente al area solicitante para su conocimiento y remision a la
guarda temporal, sin perjuicio de las medidas que dicha area tome
posteriormente para gestionar la disponibilidad de fondos para el dictado del
curso a futuro.

6.4.12. En el caso de aceptar la propuesta, si el curso no importase erogacion
presupuestaria o, en su caso, habiendo constatado la disponibilidad
presupuestaria para la erogacion, la DAYGRH remitira el expediente a la
Direccion de Asuntos Juridicos para la emision del respectivo dictamen
juridico.

6.4.13. Una vez emitido el dictamen favorable, el expediente sera elevado a
la maxima autoridad del organismo para la suscripcion de la resolucion de
aprobacion del curso.

6.4.14. Sieldictamen contuviera observaciones o requerimientos adicionales,
sera devuelto al area propiciante o a la Direccién de Administracion y Gestion
de Recursos Humanos para su correccion, segun corresponda atendiendo a la
naturaleza de la observacién o requerimiento. Una vez efectuada la
subsanacion, el expediente serd nuevamente remitido a la Direccién de
Asuntos Juridicos.

6.4.15. Firmada la resolucion de aprobacion del curso, las actuaciones seran
devueltas a la Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos.

6.4.16. Si en el mismo expediente se hubiera solicitado la aceptacion de
instructores externos, se entendera que la firma del acto administrativo de
aprobacion del curso implica -en aquellos expedientes en los que se haya
incorporado toda la documentacién solicitada en el punto 6.42. 4)- la
verificacion previa del cumplimiento de los requisitos establecidos en el
Manual de Instruccion (MDI) y los procedimientos asociados al mismo, por lo
que se dard por aceptado al instructor externo y se lo incorporara al Registro
de Cursos e Instructores Internos Designados o Externos Aceptados (Ver
Anexo lll), dentro del Proveedor Externo de Capacitacion bajo el cual se
desempene.

6.4.17. La Direccion de Administracion y Gestion de Recursos Humanos
notificara la resolucion de aprobacion del curso y, en caso de corresponder, la
aceptacion de los instructores a través de una comunicacion oficial emitida
por el Sistema GDE. La nota se dirigira a la Direccion de linea y a la Direccion
Nacional o General que corresponda y a la Direccion de Administracion
Financiera y Control, para conocimiento e intervencién de su competencia.
Hecho, se remitiran las actuaciones a la guarda temporal para su archivo.
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7. Anexos (o documentos de referencia):

7.1.1. Anexo |: Formato de curricula de cursos

Curso COMPLETAR

NOMBRE DEL CURSO cODIGO

DIRIGIDO A:

INICIAL
CARGA HORARIA

RECURRENTE
CARGA HORARIA

PERIODICIDAD DE LA
RECURRENCIA

OBJETIVO:

REQUISITOS:

Médulo 1

CONTENIDO DEL CURSO

Moédulo 2

Médulo 3

Moédulo 4

Médulo 5

Médulo 6

Médulo 7

Médulo 8

Médulo 9

Moédulo 10

Médulo 11

TIPO DE EVALUACION

PERFIL DEL INSTRUCTOR

TIPO DE PROVEEDOR

DETALLE DEL
PORVEEDOR

TAREAS OJT
RELACIONADAS

Este curso sera evaluado conforme al MDI o previo acuerdo con programa del
proveedor y se aprobara con una nota igual o superior a 80%.

No podran sustentarse en evaluacion “apreciativa” o subjetiva por parte del
instructor.

El Instructor designado sera de acuerdo con lo descrito en el MDI.
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7.1.2. Anexo Il: Formulario N° F-ANAC-013 Evaluaciéon de Requisitos para
Instructores Internos o Proveedores de Capacitacion

Secretaria ANAC | Aviacion civic EVALUACIGN DE REQUISITOS PARA INSTRUCTORES INTERNOS O PROVEEDORES DE CAPACITACIGN
de Transporte C | AT,
Mo g ot
b | ™ A
NOMBRE DELPROVEEDOR / INSTRUCTOR FECHADE |
No. FECHA.
DN NUMERD Y FECHA DEL CONTRATO
CORREO ELECTRONICO PROVEEDOR | TeLErone
DIRECCION UBICACION | 11P0 DE PROVEEDOR wrERNO () exTERNO | )
INSTRUCCION A IMPARTIR [PRECIO DE CURSO
NA | NO APLICABLE 2 [CUMPLE
SISTEMA DE CALIFICACION o [nocumpe 3 feumpie PENAMENTE
1 [cumpue parciALvENTE
CRITERIOS DE EVALUACION POR TIPO DE PROVEEDOR
& CALIFICACION

(Se deben conservar y adjuntar los soportes de la evaluacio i licables al tipo de proveedor)

s realizadoy spratado o cLrso de especial acon ComTe3pOndientes Segn el progiama Ge Insruce on G f Direccion e Area o de Un proveedor de capactacion
externa

Tiene tres (3)afias de experiencia demostrada como inspector id ico/ profesional en l2 ANAC y 2l menas 3 affos de experiencia en la industria o S aftos de experiencia
en I industria, en lamateria relacionaa con el curso aimpartir

INSTRUCTOR INTERNO (CURSO TEORICO)
Para los cursos tesricos de orientacian o induiccian basica (Manuales téchicos, entre otros), o instructor deberd haber participado en 1a elaboracién de estos manuales o
Inaber recibido los cursos de orientacidn basica de los mismos,

Haber realizada y aprobado el Curso e Formacien de Instructores ANAC {Codign e Curs| o enun organsmo )

Tener por lo menos 3 afias de experiencia realizando inspeccione: vigilancia comains técnicof profesional de la ANAC en la materia relacianada
con la tarea a ser instruida

STRUCTOR INTERNO EN LA FORMACIGN EN EL PUESTO D |eber recibido la instruccion inicial y pericdica establecida en el programa de instruccion de s Direccion de Area  fa que pertenece
[TRABAIO (01T

aber realizata y aprobado el Curso de Formacin de Instructores ANAC (C6digo de Curse | 03u equivalente en un organisma reconocido [deseable].

Haber recibido y aprobado un Curso de Técnicas de Auditorias (Codigo de Curso }

Ser un profesional o especialistas o instructor recontcido por un organisma o ente acreditado en las tapicos o materia requerida para el curso. (BOEING, AIRBUS,
EMBRAER, OACI, SRVSOP, AAC et

INSTRUCTOR EXTERNO CURSO TEORICO) Contar con el Curso de Instruceion para Formacidn de instructores de s ANAC o su equivalente vigente

En el caso de instructar OIT presentar documento que lo atredite como instructor QT de otra Autoridad Aerondutica u otro organismo Internacional Reconoeido (AT,
savsor, AAC, ete)

[ORGANIZACION DE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (OACI)

SISTEMA REGIONAL DE VIGILANCIA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL (SRYSOF)

(ORGANISMOS RECONOCIDOS AUTORIDAD DE AVIACION CIVIL {AAC) INDIQUE:

FABRICANTE DE AERONAVE O COMPGNENTES INDIQUE: _

[OTRO ENTE U ORGANISMO INDIQUE

Eualuar el contenido de la capacitacidn y que esté de acuerdo con & del Programa de
proceso de homologacion de syllabus/curricula

= una Direccidn de (3 ANAC, meciante un
0TROS PROVEEDORES 1

Deberdn someterse al examen o por parte
del Area de Instruccion, I3 cual serd efectuada por el Responsable  verificar que cuenta con instalaciones y los servicios adecuados
el AC, y si el caso o requiere se realizard ditoria a 2 misma.
verificar 12 calificacion profesianal y cisponibilidad de instructores
0]
TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS o o
EVALUACION DEL PROVEEDGR= e x 100
TOTAL DE PUNTOS POSIBLES (o)
[CUMPLE PLENAMENTE 76-100 CANTIDAD DE CRITERIOR APLICABLES [ |
cumpLe 51-75
ICUMPLE CON CONDICION 26 - 50
[NO CUMPLE 0-25 CALIFICACION #iDiv/o!

[OBSERVACIONES

NOMBRE DEL EVALUADOR

Manual de instrucion (MD]) - Revision: Original

3; Evaluacion de Req para instruciores o
Revisién: Original
Fecha de aprobacion: 16.08.2024

IF-2024-113135381-APN-DGLTY A#ANAC
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7.1.3. Anexo llIl: Registro de Cursos e Instructores Internos Designados o
Externos Aceptados.

(1) &mpone  ANAC| RRESNS 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
RI INOCIMIENT! ACEPTACION
Nro. CURSO PROVEEDOR ECONOCIMIENTD <& o
PROV. PROV.
RESOLN® FECHA NOMBRE COMPLETPO DESIGNADO | ACEPTADO | NOTA N° FECHA

AUTORIZADO | RECONOCIDO

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

13

15

PRRHH-03 PROCEDIMIENTO PARA LA APROBACION DE CURSOS - Revisién: Original
F-RRHH -INS- 002: i de Cursos e Desi o Externos Aceptados
Revision: Original

IF-2024-113135381-APN-DGLTY A#ANAC
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7.1.4. Anexo IV: Diagrama de Flujo: Aprobacion de Cursos dictados a través
de una capacitacion interna.

Responsables
Dirsccion de Linea ] opbmmcmu] Dir. Adm. y Gestion de RH [ unto I

INCIO

Soiicitud de Aprodacion

4

Rt do Propacts
NCIODE EXP GOE:
(Cdo OENE 60408) "“'"
= Informe
- Programa del curso

= Nomina de

Inzructores No
- Uzstado de

partcpantes <

- Proyecto Acto Asm

Conforme %4

.y Opto capactacion

- 1 - Evaua Instruciores
/

No
( Guarda temporal - WE‘ 3

ncomora 3 Exp.
F-ANAC-013
v
Emite informe > e
Dictamen
| ! X

Ne Oictamen
Revizion EXP « - Revizion EXP. e
Revizion del Ex. € : =

Emizion ce
Reszolucicn

S—
Dir. DAYGRH nctfca
Resol.
| | | ()

RRHH Incom. o
Ustaco Cursos
Aprodacos

v
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7.1.5. Anexo V:Diagrama de Flujo: Aprobacion de cursos dictados a través de
Proveedores Externos de Instruccion

Recponadlec
NCO
Scboinud de
Alroteaon
INCIO OF EXP COE
(Co GENE 8¢ 120)
« In#rme OO
- Prograrm el cove
- irt>rmcxn gral |
« Normirm de iretr
- Lo e part
« Conts de Capmat
- Proyects Act Asn
No
- xl
.
kit PV o 2P o
- +
No
Octo on
= - Evelun irructores
4 1 4
No
Cuarde sempored . —_— 4
{ i s
Torra
e Il | PRI | Snpoitidnd on fandon
wchwo il
4 ’
i o
¥
| &
Note GOE con
reuman
1 EL Y
— Emmeon de
4 > Ohtamen
.
Reveicn de | . | Ne
st
Rwenion ou B>p . £l
Ne
4 Ermimon de
>  Rescuion
Oir. GAYGRH nctfics
Femat <
e \ |
——
( Cuarde tergore
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8. Hoja de edicion:
Modificaci
N° ocificaciones Fecha Emitido Revisado Aprobado
efectuadas
Dto. de Dir. de Adm.y
L Capacitacidony Gestion de Interventora
0 Emision 15/10/2024 .
Evaluacion del Recursos de la ANAC
Personal Humanos
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