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SISTEMA DE EDICION Y ENMIENDAS

Las enmiendas al presente Manual seran indicadas mediante una barra vertical en el
margen izquierdo, en frente del renglén, seccidn o figura que este siendo afectada por el
mismo. ( | ). La edicién sera el reemplazo del documento.
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namero correspondiente, fecha de emision, fecha de efectividad y nombre de quien efectia
el cambio.
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PREAMBULO

El presente Manual de Capacitacién de la seccion AIS cuarta edicion (04), aprobada en
noviembre,2022, contiene los programas de capacitacion del personal técnico de los
Servicios de Informacion Aerondutica, el cual fue desarrollado en base a la regulacion de
Aeronautica Civil (RAC-15), calificaciones y procedimientos para el personal AlS.

La aplicaciéon del contenido de este manual es de caracter obligatorio, por parte de la
coordinacion de instruccion a partir de su vigilancia
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CAPITULO |
GENERALIDADES

1.2 Introduccién

El Manual de Capacitacion tiene como propésito que los Servicios de Informacion
Aeronautica (AIS) funcione eficazmente y de conformidad con los requisitos definidos, es
necesario contar con personal indicado para cada puesto y altamente calificado. En el
entorno actual, el personal AIS que labora en cualquiera de las areas funcionales de esta
seccion como ser AIS/ARO o publicaciones aeronauticas, deberd poseer la habilidad y
competencia requerida del personal AlS, funciones eficientemente y de conformidad con
los requisitos definidos, sera necesario organizar de una forma clara y ordenada los
programas de capacitacion y entrenamiento del personal técnico de los servicios de
informacion AlS.

Este Manual establece requisitos, requeridos a fin de garantizar que cada oficial AIS sea
competente para llevar a cabo las tareas asignadas en el puesto de trabajo.

1.3 Objetivos

Establecer los procedimientos y requerimientos de instruccidbn necesarios para la
planificacion desarrollo, ejecucién, control y supervision de las tareas que le han sido
asignadas en los AIS, desde la seleccion del personal idoneo y capacitado para
desempefiarse como oficial de los Servicios de Informacion Aeronautica (AIS), asi como
para mantener las habilidades y certificaciones necesarias para cumplir con sus funciones.

1.4 Documentos de referencia para la capacitacion

e RAC-15
¢ Manual de Calidad AIS

1.5 Responsable del manual

El responsable de la revision y actualizacion del manual de capacitacion AIS sera la jefatura
de la seccion de los Servicios de Informacion Aeronautica (AlS). Una vez realizada la
revision y actualizacién del manual de capacitacion se remitira al Departamento de
Navegacion Aérea y director ejecutivo de la AHAC, para su analisis, aprobacion y firmas.
1.6 Los usuarios del manual

Los oficiales de la seccion de Servicios de Informacion Aeronautica AlS.

1.7 La actualizacion del manual

El manual seré& revisado siempre y cuando haya informacion o enmiendas que incluir en el
mismo, y afecte en sus partes, sin embargo, dicha revision se puede realizar antes del

tiempo estipulado debido a nuevos requerimientos de capacitacion o a solicitud del jefe de
Navegacion Aérea oly jefe de los Servicios de Informacion Aeronautica.
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1.8 Periodo de actualizacion de las capacitaciones del personal

Todo el personal de la oficina AIS debe recibir capacitaciones recurrentes cada 2 afios o
cuando la jefatura lo considera conveniente

1.9 Registros de capacitacion del personal técnico no activo

La Oficina de AIS tiene los registros de capacitacion del personal técnico No activo por un
periodo de un 1 afio, una vez finalizado este periodo, dichos registros pasaran a ser
almacenados.

1.10 Personal AIS que reprueba un curso en ICCAE

La jefatura AIS es la encargada de tomar las acciones en el caso que un Oficial AIS no
alcance la nota minima requerida por el ICCAE.

El Oficial AIS reprobado se trasladara a horarios de oficina por un tiempo indefinido, luego
se sometera a una evaluacion hasta que logre obtener las competencias requeridas para el
puesto de trabajo.
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1.11  Abreviaturas

AHAC: Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil

AICM: Modelo conceptual de Informacion Aeronautica

AIM: Gestién de Informacion Aeronautica.

AIRAC: Reglamentacion y Control de Informacién Aeronautica, es el Sistema de
Notificacion Anticipada de Informacién Aerondutica

AIS/ARO: Oficina de Notificacion al Servicios de Transito Aéreo
AIS/PUB: Oficina AIS responsable de Publicaciones Aeronauticas.
AIS: Servicios de Informacion Aeronautica

AIXM: Modelo de Intercambio de Informacion Aerondutica.

AMHS Sistema de manejo de mensajes aeronauticos

ANS/MET: Departamento de Vigilancia en los Servicios de Navegacion Aérea y
meteorologia

CEG: Certificado de Entrenamiento Generales

CET: Certificado de entrenamientos técnicos

CET: Certificados De Entrenamientos Técnicos.

CF: Control de firmas

eAlP Publicacion de Informacién Aeronautica Electrénico

FPT: Familiarizacion en el Puesto de Trabajo

ICCAE: Instituto Centroamericano de Capacitacién Aeronautica
IPPT/OJT: Instruccién en el puesto de trabajo

LPE: Lista de paginas Efectivas

NOF: Oficina NOTAM internacional

NOTAM: Aviso distribuido por medios de telecomunicaciones.
OACI: Organizacion de Aviacion Civil

PANS-AIM: procedimientos para los servicios de navegacion aérea / Gestion de la
informacién aeronautica

PRE: Preambulo

PUB: Publicaciones

RAC: Regulaciones de Aeronautica Civil

REE: Registro de edicién de Enmienda

SARPS: Normas y practicas Recomendadas.

SEE: Sistema de Edicién de Enmienda

TC: Tabla de Contenido
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CAPITULO I

SELECCION, PLANIFICACION, REQUISITOS Y TIPOS DE CAPACITACION.
2.1 Objetivos

Controlar la instruccion del personal de AlS, afin de que el mismo esté altamente calificado
e instruido para cumplir eficientemente la prestacién de los Servicios de Informacion
Aerondutica proporcionado por la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.

2.2 Propésito

Establecer en forma clara, concisa, precisa y ordenada los procedimientos de instruccion
AIS proporcionados al personal AlS del Estado de Honduras.

2.3 Seleccion del Personal

Procedimiento parala seleccién capacitaciéon del personal AlS.

Revision de
disponibilidad de los |
¥ cursos requeridos para
: el personal AIS ¥

Recibir informacion de
Departamento de
Capacitacion

Analisis de Cuadro de
Control

Realizacion de Curso

Actualizar cuadro de
Control
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2.4 Descripcion de Procedimiento para la Capacitacion del Personal AlS.

1. Se recibe la disponibilidad de los cursos por el Departamento de Capacitacion de la
AHAC.

2. El Jefe de AIS revisa y coordina la disponibilidad de los cursos requeridos para el
personal AIS.

3. Se analizan y se seleccionan en el Cuadro de Control, el personal que cumpla con
los requisitos del curso o recurrentes.(Anexol)

4. Se coordina las fechas de imparticion del mismo con el Departamento de
Capacitacion-AHAC.

5. Realizacion de Cursos

6.  Actualizacion de Cuadro Control y Expediente del Personal.

2.5 Planificacién de la Capacitacion

El encargado de la seccion de capacitacion y el ICCAE conjuntamente con la jefatura de
AIS coordinard con el departamento de Navegacion Aérea, los requerimientos de
capacitacion y los cursos que el personal AlS requiera, para desempefiar eficientemente
sus funciones.

El jefe de AIS-AHAC elabora un plan anual de capacitacion de AlS, identificado a los
candidatos o posibles candidatos con nombre y apellido de acuerdo a los requerimientos
de instruccién para cada puesto de trabajo y cursos recurrentes.

2.6 Requisitos de Capacitaciéon para el Personal AIS-AHAC

Ademas de la instruccion que debe recibir el personal de AIS/ICENTRAL, AIS/ARO, toda
persona de nuevo ingreso debe recibir instrucciones a fin de estar familiarizado con las
responsabilidades y actividades del marco operativo de la AHAC, su mision y vision
objetivos, su sistema de calidad, sus politicas institucionales y administrativas, asi como la
politica de instrucciéon y las herramientas de trabajo requeridas para cumplir con las
funciones y tareas asignadas.

AIS-AHAC tiene entre otras la responsabilidad de contar con personal calificado vy
experimentado para llevar a cabo la mision que le fue delegada por la AHAC.EI proceso de
capacitacion debe iniciarse después que la jefatura AIS haya realizado un andlisis de los
requerimientos y las necesidades de competencia del personal presentes y futuras, ademas
gque hayan sido analizados y registrados.

La jefatura AIS, antes de coordinar o desarrollar un curso de capacitacion; debe definir la
competencia requerida del personal para desarrollar las tareas asignadas y desarrollar un
plan especifico de instruccion orientado a satisfacer las necesidades de la competencia
existente y la competencia requerida.

AIS CENTRAL tiene la responsabilidad de asegurarse que todo el personal alcance y
mantenga un nivel adecuado de capacitacion para que cumpla con eficiencia sus
responsabilidades, y llevarla a cabo con las necesidades existentes de personal y sus
respectivas competencias.
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Tipos De Capacitacion
La capacitacion para los oficiales AlS esta dividido en los siguientes tipos:

2.7 Induccion

La Jefatura de AlS, solicita al personal con mayor experiencia y competencia en el
area asignada, dar una induccion al personal siendo la guia el Manual de Induccion
de los Servicios de Informacion Aeronautica.

2.8 Cursos Basicos

Es la formacién al curso bésico, que se imparte a los oficiales de informacién
aeronautica, con el propdésito de ampliar y adquirir conocimientos, habilidades
comportamientos del individuo en la funcién o tarea que le ha sido asignada y que
es requerida para llevar a cabo sus labores.

Los cursos que se impartira a los oficiales AlS son:

1. Basico AIM

2. Documentacion integrada AIM

3. NOTAM, Datos estadisticos y dinamicos
4. Gestion automatizada de planes de vuelo
5. Cartografia Aeronautica

2.9 Curso Recurrente

2.10

El curso recurrente se imparte a todo el personal AIS de la AHAC, a fin de que los
mismo mantengan su competencia, actualizando sus conocimientos y habilidades,
con las nuevas normas, procedimientos, y cartas acuerdo a fin de mantener y
aumentar los estandares de calidad de los Servicios de Informacién Aerondutica.
Los cursos que se impartira a los oficiales AlS son:

Recurrente AIM/ARO

Recurrente AIM

Recurrente documentacion Integrada AIM
Recurrente NOTAM

Gestion automatizada de planes de vuelo

arwdpE

Curso Especializado

Es la ensefianza técnica especializada complementaria a los cursos basicos y
avanzados, con el proposito de profundizar o ampliar los conocimientos vy
habilidades relacionados con los nuevos desarrollos o requerimientos en el AlS. Los
cursos que se impartira a los oficiales son:

1. Factores Humanos en la aviacién y la administracion de los Recursos
Humanos.

2. Gestion de calidad AIM

3. Supervision aeronautica

4. PANS-OPS

5. Otros.
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CAPITULO Il

CAPACITACION DEL PERSONAL

3.1

Capacitaciones de los Oficiales de Informacion

Aeronautica:

CoNoOhRWNE

3.2

Curso Basico

NOTAM

Documentacion Integrada AIM

Gestion automatizada de planes de vuelo

Cartografia aeronautica

Factores Humanos en la aviacion y la administracion de los Recursos Humanos.
Recurrente AIM

Recurrente AIS/ARO

Recurrente NOTAM

. Recurrente documentacion integrada

. Gestién de Calidad AIM (jefe asigna a quien corresponde)

. Supervisién Aeronautica (jefe asigna a quien corresponde).

. Otros. (Cursos que sean asignados por autoridades superiores y que sean

esenciales para un oficial de informacion aerondautica).

Cursos Basicos

3.2.2 Curso Basico (AIM)

En el curso basico que se imparte a los oficiales de AIS, a fin de que conozcan conceptos
basicos y genéricos relacionados con las funciones del puesto.

Perfil del curso de capacitacién de formacion basica

Titulo o Curso del Evento

1. Basico AIM
Idioma de la Duracion Fecha de Inicio Fecha de finalizacion
Instruccion
Espaiiol 160 horas DD/MM/AAA DD/MMM/AAA
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Lectivas/4 semanas

Aprendizaje
Esperado

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de desempefiarse
como Oficiales del Servicio de Informacion Aeronautica, cumpliendo
con las normas y métodos recomendados por OACI y las Leyes y
Reglamentos emanados de las Autoridades Aeronauticas competentes.

Modulos y
principales
contenidos del
curso

1.

Funciones AIS y oportunidades de carrera

Condiciones del servicio
Organizacién AIS nacional
Reglamentacion aplicada en la aviaciéon

Historia de la aviacion

OACI y Anexos al Convenio de Chicago

Libertades del aire

COCESNA y otros organismos internacionales
Principios de Gestién de transito Aéreo

Obijetivos y division de los servicios de transito aéreo.
Informacion suministrada por los servicios de informacion de
vuelo y de alerta
Gestion de afluencia del transito aéreo (ATFM).
Autorizaciones ATS.

Aerédromos

Caracteristicas fisicas, partes asociadas, sefiales y distancias
declaradas de la pista
Areas de un aer6dromo.
Ayudas visuales para la aproximacion y aterrizaje.
Obstaculos

Caracteristicas de las Aeronaves

Tipos de aeronaves.
Factores que intervienen con las aeronaves en vuelo.
Instrumentos de abordo que ayudan a la navegacion.

Navegacion Aérea.

Introduccion a la Navegacion Aérea
La tierra

Categorias de las aeronaves
Coordenadas geograficas

Husos horarios

Radio ayudas

Enero 2023
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7. Meteorologia Aeronautica

¢ Informacion de meteorologia aerondutica.
e Fendmenos meteoroldgicos.
e Mensajes meteoroldgicos.

8. Equipos y Sistemas.

e Sistemas de Navegacion Aérea

e Sistemas CNS/ATM

e modelo del intercambio de informacién (AIXM)
9. Sistemas de Gestion de Seguridad

e Causalidad de los accidentes - el modelo de REASON
e Gestion de Seguridad ATS
e Seguridad operacional (SMS)
e Impacto de la seguridad operacional en la AIM

10. Rendimiento Humano

Conducta Individual

Fatiga

Liderazgo y trabajo en equipo

Estrés

11.  Servicios de Informacion Aerondautica (AlS)

e Responsabilidad e informacion trasmitida por el Servicio
e Publicaciones OACI mas comunes utilizadas por el AlS.
e Publicacion de Informacion Aeronautica
¢ Informacion anterior y posterior al vuelo.
12. ARO Yy unidades AIS de aer6dromo.

¢ Indicadores de lugar
e Plan de Vuelo, presentacion y Vigencia
e Mensajes de coordinacion ATS

13. Sistemas de Gestion de Calidad

Introduccién a los sistemas de gestion de la calidad
Indicadores de rendimiento clave

Herramientas de Mejora Continua

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

14. Conceptos ATM y AIM

e Estrategia ATM
o Estrategia AIM
e Sistemas de informacion Geogréfica

Requisitos de
Admision

e Ser mayor de 21 afios
Titulo de Bachiller o equivalente
e Poseer conocimientos basicos de inglés y computacion

Enero 2023
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e Personal que se desempefia en labores AIS y no
ha recibido capacitacién formal
Dirigido a e Personal a iniciarse en el campo de la Informacién
Aeronautica.

El propésito del curso de capacitacion es formar personal capaz
de desempenfarse bajo la supervision y el apoyo correspondiente,
como oficiales de informacion aeronautica en una oficina AlS de
aerédromo.

Se desarrolla en 14 médulos sobresaliendo los contenidos de
Informacion Aeronautica, Servicios de Protecciéon al Vuelo,
Aerédromos, Meteorologia, y Reglamentacién Aeronautica.

Descripcién del La metodologia comprende actividades presenciales como
curso charlas magistrales, trabajos de grupo, practicas de simulacion,
practicas de laboratorio; asi como autoestudio.

Comprende evaluaciones formativas y sumativas, las primeras en
el desarrollo de los contenidos y las siguientes en todos y cada
uno de los moédulos. Las evaluaciones incluyen pruebas escritas,
asi como evaluaciones del desempefio real en situacion simulada.

Los instructores son funcionarios de diferentes instancias de
Informacion Aeronautica, con amplia experiencia en el tema, en el
entorno de la industria y la capacitacion laboral.

Resultado Esperado

Al finalizar el curso los participantes seran capaces de desempefiarse como Oficiales del
Servicio de Informacion Aeronautica, cumpliendo con las normas y métodos recomendados
por OACI y las Leyes y Reglamentos emanados de las Autoridades Aeronauticas
competentes.

Requisitos para optar a este curso

e Estar asignado en el area de los Servicios de Informacion Aeronautica
e Ser mayor de 21 afos
e Titulo de Bachiller o equivalente
o Poseer conocimientos basicos de inglés y computacion
Validez

El curso Basico AIM, mantendra su validez siempre y cuando el personal técnico se
desemperfie en sus funciones de la Oficina AlIS de la Agencia Hondurefia de Aerondutica.
Civil.
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3.2.3 NOTAM.

Todo Oficial de Informacion Aeronautica tiene conocimiento de cuando se emite un
NOTAM, este se debe distribuir la informacién con anticipacion al suceso al que se refiere,
excepto en el caso de condiciones de fuera de servicio que no pueda preverse.
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Resultado Esperado
Al finalizar el curso los participantes seran capaces de preparar, divulgar y almacenar
NOTAM, asi como la Lista de Verificacion, utilizando las normas y métodos recomendados
por OACI; a fin de que se puedan desempeniar eficientemente en una Oficina NOTAM.
Requisitos para optar este curso

e Personal asignado en la oficina de los Servicios de Informacién Aerondutica.

e Haber aprobado la formacién basica para el personal AIS (Basico AIM)

¢ Contar con un ano minimo de experiencia en la dependencia de AIS

Validez
El curso Especialista NOTAM, datos estéticos y dinamicos mantendréa su validez siempre y
cuando el funcionario se desempefie como Oficial de AlS.

3.2.4 Documentacion Integrada.

Un oficial de Publicaciones Aeronauticas se encarga de la publicaciéon y control de la
Documentacién Integrada, la cual estd compuesta por la publicacién de Informacién
Aeronautica (AIP), Enmiendas a la AIP, Suplementos a la AIP, Circulares de Informacién
Aeronautica (AIC), NOTAM. Lista de verificacion y Resimenes.

Titulo del Curso o evento

Documentacion Integrada.

Idioma de la Duracién Fecha de Inicio Fecha de finalizacion
Instruccion
Espairiol 80 Horas Lectivas/2 Semanas DD/MM/AAAA DD/MM/AAAA

Aprendizaje | Al finalizar el curso los participante seran capaces de preparar la documentacion integrada e
esperado identificar y su distribucién, en cumplimiento a las normas OACI, en armonia con la transicion
del AIS a la AIM y las disposiciones nacionales.

1. Generalidades del Servicio de Informacidon Aeronautica.
e Documentos OACI utilizados para la preparacion de la Documentacion
Integrada

Diferencia entre informacién béasica y de caracter efimero.
Medios de difusién de informacién. Enlaces y arreglos de trabajo del AlS.
Contenido de las enmiendas al anexo 15 y al Doc. 8126

e Finalidad, responsabilidades y funciones del AIS

Mddulos y e Elementos de la documentacion integrada.

principales e Necesidades del explotador de aeronaves

contenidos e Responsabilidad del piloto al mando.

del curso e Origen y responsabilidad de la informacion a ser publicada.
®
]
o
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e Personal asignado o a ser asignado a laborar en una dependencia de
Publicaciones AIS

e Personal que recibio el curso “Publicaciones AlS

¢ Requisitos para optar este curso
e Personal que haya aprobado la formacion béasica (Curso AIM)
e Personal que haya aprobada curso NOTAM

e Personal asignado en la dependencia de Publicaciones AlS, u oficiales de
AIS/ARO.

Validez

El curso de Documentacion Integrada mantendré su validez siempre y cuando el personal
técnico se desempefie en sus funciones de la Oficina AIS de la Agencia Hondurefa de
Aeronautica. Civil.
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3.2.5 Gestion Automatizada de Planes de Vuelo

Este curso ha sido disefiado en el contexto de la migracién a sistemas automatizados de
trasmision de la informacién aeronautica, bajo la metodologia TRAINAIR PLUS de OAC
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Requisitos para optar este Curso

Personal asignado en la oficina AIS/ARO u oficiales asignados a la oficina Central.
Personal que haya aprobado la formacion basica (Curso AIM)

Personal que haya aprobada curso NOTAM.

Personal que haya aprobado curso Documentacion Integrada

Validez

El curso de AIXM mantendra su validez siempre y cuando el personal técnico se desempefie
en sus funciones de la Oficina AIS de la Agencia Hondurefia de Aeronautica Civil.
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3.2.6 Cartografia Aeronautica.

Un Oficial de informacion debe conocer una correcta interpretacion y adecuada utilizacién
en las cartas aeronauticas y planos conforme a los requisitos de la normativa para su
publicacion y distribucion, de acuerdo a las especificaciones de los anexos 4y 15.

Enero 2023 17 Cuarta Edicion



Manual de Capacitaciones AIS

Enero 2023 Cuarta Edicion




Manual de Capacitaciones AIS

Requisitos para optar este curso
e Experiencia previa en el uso e interpretacion de cartas aeronauticas.
e Desempefio técnico en una dependencia de la Servicios de Informacion
Aeronautica.

e Haber cursado y aprobado un curso AIS/AIM béasico, NOTAM, Automatizacion de
planes de vuelo, Documentacion Integrada.

Validez
El curso de Cartografia Aeronautica su validez siempre y cuando el personal técnico se

desemperie en sus funciones de la Oficina AIS de la Agencia Hondurefia de Aerondutica
Civil.
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3.2.7 Factores Humanos en la Aviacion y la Administraciéon de
Recursos Humanos CRM

Este Curso se imparte con el fin de fortalecer una cultura de seguridad, al finalizar el curso
los participantes seran capaces de identificar y prevenir las caracteristicas de la incidencia
de los factores humanos en la aviacion.
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Requisitos para optar este curso
e Haberse desempefiado durante al menos 6 meses en el area de la industria aeronautica.
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3.2.8 Auditorias de Calidad en el Sector Aeronautico

Identificar los elementos de un Sistema de Gestion de la calidad y sus principios segun la
Norma ISO 9001.Planificar, ejecutar y documentar auditorias e inspecciones a operadores
aeronauticos de manera objetiva enfocadas en la verificacion de la conformidad con los
requisitos aplicables.

Espafiol 80 horas/ 2 | DD/MM/AAAA | DD/IMM/AAAA

semanas

Al finalizar el Curso los participantes seran capaces de:

Identificar los elementos de un Sistema de Gestién de la calidad y sus
principios segun la Norma 1SO 9001.

Planificar, ejecutar y documentar auditorias e inspecciones a operadores
aeronauticos de manera objetiva enfocadas en la verificacion de la
conformidad con los requisitos aplicables.

1. GESTION DE LA CALIDAD EN LA INDUSTRIA AERONAUTICA

e Los sistemas de gestion como herramienta para el
fortalecimiento de la gestion organizacional.

e Los sistemas de Gestion ¢Qué son y para qué sirven?
Fundamentos para la gestion organizacional.

e Estructura de un Sistema de Gestion y analisis global de los
requisitos conforme al modelo de gestion 1ISO 9001:2015.

e La Gestion moderna. Principios de calidad y su aplicacién segun la
Norma ISO 9001.

e El Enfoque a procesos y su relacion con una gestion de avanzada.
e El proposito de la verificacion de la conformidad

(inspeccion / auditoria).

Principios de funcionamiento de un SG (Ciclo PDCA / Deming).

e Metodologias de verificacion de la conformidad (enfoque y
aplicacion).

e Aportando valor desde la medicién (verificacion).
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El curso tiene como objetivo fortalecer las competencias de los
inspectores mediante el abordaje de tres lineas de accion:

1. Conocimientos; en materia de gestion de la calidad (sistemas de
gestién) y proceso ampliado para la ejecuciéon de procesos de
auditoria de la calidad, de conformidad con las normas aplicables
(ISO 9001:2015 e ISO 19011:2012), con un claro entendimiento
del “por qué” y el “para qué” de los requisitos técnicos a ser
atendidos.

2. Habilidades; para la ejecucién de sus responsabilidades con un
elevado nivel de destreza y un claro enfoque al cliente, en estrecha
relacion con los contenidos explorados en el curso.

3. Actitudes; requeridas para la ejecucion de un trabajo de excelencia
a partir de un claro entendimiento del propdésito de su trabajo y un
elevado nivel de servicio en la prestacion de los servicios.

Los temas se abordaran con la metodologia de taller utilizando

recursos didacticos audiovisuales y técnicas de instruccion
magistrales y practicas. Se realizaran dos evaluaciones para
verificar os conocimientos adquiridos y el alcance de las
competencias antes descritas.

El instructor es especialista en el tema de auditorias de sistemas
de calidad con amplia experiencia en la docencia.

Los participantes deberan contar con una computadora personal
(laptop) para los materiales de estudio que se entreguen en formato
digital.

Requisitos para optar este curso
e Haber completado la formacién basica y avanzada como Jefes, Supervisores, y
personal técnico AIS/ARO.
e Que se desempefie en su puesto de trabajo por lo menos con dos (2) afios de
experiencia en los Servicios de Informacién Aerondutica.
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3.3
3.3 Cursos Recurrentes

El curso recurrente se imparte a los oficiales AlS, a fin de que los mismos mantengan sus
competencias, actualizados sus conocimientos y habilidades, con las nuevas normas, y
enmiendas de la documentacion OACI, a fin de aumentar los estandares de calidad de los
servicios de Informacion Aeronautica de la AHAC

Documentacion Integrada
NOTAM

Recurrente AIM
Recurrente AIM/ARO.

3.3.1 Actualizacién Documentacion Integrada AIM
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Requisitos para optar este curso.

e Personal asignado a la dependencia de Publicaciones AIS, u oficiales AIS/ARO
e Haber aprobado el curso de Publicaciones AIS
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3.3.2 Actualizacion del Curso NOTAM
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Requisitos para optar este curso

e Personal asignado en la oficina de los servicios de informacion Aeronautica.
e Haber aprobado la formacién basica para el personal AIS (Basico AIM)
e Contar con un afio de experiencia en la dependencia de AlS.

Enero 2023 29 Cuarta Edicién



Manual de Capacitaciones AIS

Actualizacion del Curso AIM
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Requisitos para este curso
e Haber aprobado curso basico AlS, Especialista NOTAM y Publicaciones AlIS
e Experiencia minima de dos afios en labores en una oficina de informacion
Aeronautica.
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3.4 Cursos Especializados

Todo Oficial de los servicios de informacion Aeronautica debe recibir algunas ensefianzas
técnicas especializada complementaria a los cursos basicos y avanzados con el propésito
de profundizar y ampliar conocimientos y habilidades relacionadas con los cambios que se
presenten en la aviacion.

Los cursos de especializacion deben ser:
e Sistemas de Seguridad Operacional (SMS)

e Auditorias de Calidad en el Sector Aeronautico.

e Y otros que en el futuro se impartan de acuerdo a los cambios que se presenten en la
aviacion.
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3.4.1 Actualizacion AIM/ARO
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CAPITULO IV

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS DE LOS SERVICIOS DE INFORMACION
AERONAUTICA.

4.1 Propésito

Segun el RAC 15.070 el propdsito de las evaluaciones periddicas del personal se utilizara
como medios para detectar, medir y corregir deficiencias en los conocimientos, y las
habilidades.

Se mantendréan registros apropiados de modo que se puedan confirmar las cualificaciones
del personal a nivel nacional.

4.2 Alcance de las Pruebas de desempefio

Las pruebas se aplicaran a todo el personal de los servicios de informacién aerondutica
AIS, (AlIS/Central y sus dependencias AIS/ARO de los cinco aeropuertos
internacionales del estado de Honduras).

4.3 Responsables
Los responsables de estas pruebas seran la jefatura AIS y el gestor de calidad AlS, o quien
ellos delegue.

4.4 Procedimiento de evaluaciones.
¢ Creacion y analisis de preguntas entre los gestores de calidad y la jefatura AlS.
e Elegir personal que se evaluara.
e Notificar al personal sobre los temas a evaluar.
e Realizacion de evaluaciones.

NOTA: El responsable de aplicar las evaluaciones realizara el informe y se entregara a la
jefatura AIS para su andlisis y comparacion de notas bajo indicadores por el (Gestor de
Calidad), para buscar propuestas de mejoras y estrategias a seguir para mejorar
debilidades y mantener las fortalezas.

4.5 La evaluacion se impartira a los oficiales AIS usando como guia los
Siguientes documentos:

4.5.1 PANS Aplicables.

e Doc. 10066 — Gestion de Informacion Aeronautica (PANS-AIM)
e Doc. 4444 — Gestion de Transito Aéreo

Enero 2023 35 Cuarta Edicion



Manual de Capacitaciones AIS

4.5.2 Manuales Técnicos Aplicables.

Doc. 8126. (Manual para los Servicios de Informacion Aeronautica).

Doc. 8697 manual de cartas aeronauticas.

Doc. 9674 manual WGS84.

Doc. 7910 Manual de Indicadores de Lugar.

Doc. 8585 Manual de Designadores de empresas explotadoras de aeronaves de
entidades oficiales de servicios aeronauticos.

4.5.3 Documentos Internos

Manual de Funciones y Responsabilidades.

Manual de Procedimientos.

Manual de Calidad.

Cartas Acuerdo.

OPPAD (Procedimientos Operativos para datos Dinamicos AlS).

4.5.4 Regulacién de Aeronautica Civil. (Servicios de Informacion Aeronautica AlS).

RAC 15

455 Instrumentos de Evaluacion

e Laherramienta utilizada para evaluar seré a través de evaluaciones teérico/practico
guiada por una serie de preguntas y ejercicios ya establecidos y planificados por la
jefatura AIS y el gestor de calidad, en el formato de evaluaciones (AlIS-FORM-031)
Ver Anexo 2

Validez
Estas pruebas se realizaran una vez al afio o segun lo decida la jefatura AIS

En caso que un oficial no alcance la nota requerida 70 % se le posicionara al oficial AlS en
el lugar donde mas se procese los productos o servicios y se le dara un resumen de lo que
se necesita reforzar por 3 meses como minimo, y se sometera nuevamente a las pruebas
hasta alcanzar la nota requerida.

e La seccion AlS se apega a la nota que requiere ICCAE para la aprobacion de los cursos
impartidos, esa misma nota seré la minima requerida en las pruebas de conocimiento.
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CAPITULO V
CONTROL DE ARCHIVO CAPACITACION
5.1 Registros de Capacitacion del Personal AIS

Es responsabilidad de la Seccién de los Servicios de Informacion (AIS) de la Agencia
Hondurefia de Aeronautica civil, mantener actualizados los registros de capacitacién
Anexol , con el propésito de demostrar la formacién y competencia del personal técnico
de AIS. Los registros que se utilizaran ante las diferentes auditorias o revisiones que
practican los diferentes organismos internacionales competentes, son aquellos que se
encuentran bajo el resguardo de esta Seccidén. Cabe destacar que cualquier registro de
capacitacion que no se encuentre bajo la custodia de la Seccidon de Capacitacion se
considera una copia no controlada.

Se cuenta con un archivo digital y fisico actualizado donde se lleva el control de la
informacién completa de cada Oficial AIS a nivel nacional con su comprobante de
aprobacion.

Cabe mencionar que esta seccion lleva un control del historial de cursos realizados por el
personal de AIS/PUB, AIS/ARO donde se detalla con nombre de cada persona, ordenado
por cada aeropuerto, nombre del curso, lugar y fecha donde se instruyé el curso, y el control
de recurrencia. Con el fin de controlar y conocer las competencias.

5.2 Contenido y Secciones de los Registros de Capacitacion
Instrucciones necesarias para el registro, mantenimiento, y actualizacion del personal

técnico AIS tendra la siguiente informacién, recopilada en un expediente de instruccion que
sera dividido en seis (6) secciones, detalladas a continuacion:
SECCION 1: Hoja De Instrucciones Para Archivos De Entrenamiento.
SECCION 2: Curriculum Vitae.
En esta seccion la informacion se dispondra de la siguiente manera:
e Pagina 1: Portada
e P4aginas subsiguientes: Curriculum actualizado segun formato proporcionado por

el Depto. de Navegacion Aérea.

En dicho curriculum se adjuntaran fotocopias de los titulos de educacién secundaria y de
educacion superior (si aplica).

SECCION 3: Instruccion Practica En El Puesto De Trabajo. IPPT/OJT.
En esta seccion la informacion se dispondra de la siguiente manera:
e Pagina 1: Portada

e Paginas subsiguientes: Formatos de la IPPT/OJT recibidas.
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Se incorporaran las diferentes IPPT/OJT recibidas tanto a nivel nacional e internacional.
Estas IPPT/OJT seran archivadas en orden cronoldgico, considerando siempre en la
primera pagina

Las IPPT/OJT conservaran su formato original o fotocopias debidamente refrendadas por
el Depto. de Navegacion Aérea.

SECCION 4: Certificados De Entrenamientos Técnicos. (CET)
En esta seccion la informacion se dispondra de la siguiente manera:

e P4gina 1: Portada

e P4agina 2: Formato de listado resumido de los CET.

e P4aginas subsiguientes: Fotocopias de los CET y su respectivo cuadro de
calificaciones (si aplica).

Se incorporaran todos los CET recibidos tanto a nivel nacional como internacional, dichos
certificados seran archivados en orden cronolégico considerando siempre en la primera
pagina el CET mas reciente.

Los certificados seran siempre archivados en versién de fotocopias en la Seccion AlS,
debidamente refrendadas por el Depto. de Navegacion Aérea. Adicionalmente, se
actualizara el formato de listado resumido de los CET, el cual sera proporcionado por la
oficina AlS. Dicho formato sera actualizado por el responsable de la tenencia de los archivos
cada vez que se incorpore un nuevo CET.

SECCION 5: Certificados De Entrenamientos Generales. (CEG)
En esta seccion la informacion se dispondra de la siguiente manera:

e Pagina 1: Portada

e Pagina 2: Formato de listado resumido de los CEG.

e Paginas subsiguientes: Fotocopias de los CEG y su respectivo cuadro de
calificaciones (si aplica).

Se incorporaran todos lo CEG recibidos tanto a nivel nacional como internacional, dichos
certificados seran archivados en orden cronoldgico considerando siempre en la primera
pagina el CEG mas reciente.

Los certificados seran siempre archivados en version de fotocopias, debidamente
refrendadas por la seccion de AIS. Adicionalmente se actualizard el formato de listado
resumido de los CEG, el cual sera proporcionado por la oficina AlS. Dicho formato sera
actualizado por el responsable de la tenencia de los archivos cada vez que se incorpore un
nuevo CEG.

SECCION 6: Archivos Historicos.
En esta seccion se incorporara la informacion que se retire de las secciones anteriores. La

informacion sera archivada en orden cronoldgico y en duro conforme esta sea retirada.
Se clasificard como informacion histérica toda aquella que pierda vigencia a través del

tiempo, como ser: Nombramientos, Asignaciones, Curriculums desactualizados, etc.
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ANEXOS
Anexol
CONTROL DE CAPACITACION DEL PERSONAL AIS/ARO
AIS-FORM-32
NOMBRE DEL PARTICIPANTE CURSOS LUGAR FECHA CURSO RECURRENTE OBSERVACIONES
BASICO AM GUATEMALA AGOSTO, 2010
DOCUMENTACION INTEGRADA ~ |GUATEMALA OCTUBRE, 2010
NUEVO CONCEPTO AIM TEGUCIGALPA ABRIL, 2011
NOTAM, DATOS ESTADISTICOS Y
DINAMICO TEGUCIGALPA SEPTIEMBRE, 2011,
TALLER IMPLEMENTACION NUEVO
FORMULARIO DE FPL TEGUCIGALPA MARZO, 2012
SISTEMA GESTION DE LA
SEGURIDAD OPERACIONAL SMS | TEGUCIGALPA AGOSTO, 2013
FACTORES HUMANOS EN LA
NOMBRE DEL PARTICIPANTE AVIACION Y ADMINISTRACION DE
LOS RRHH CRM TEGUCIGALPA ABRIL, 2016
NOTAM TEGUCIGALPA JULIO, 2017 X
GESTION AUTOMATIZADA DE
PLANES DE VUELO TEGUCIGALPA SEPTIEMBRE, 2017
CARTAGROFIA AERONAUTICA | TEGUCIGALPA NOVIEMBRE, 2017
AUDITORIA DE SISTEMA DE
CALIDAD EN EL SECTOR
AERONALTICO TEGUCIGALPA 2018
RECURENTE AIM MODALIDAD VIRTUAL MARZO, 2021 X
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Anexo 2
Formato Verificacion de competencia
Codigo AI5-FORM-31
Edicion REV 00, 4/2019
Lugar
1. Nombre: 2. Fecha
3. Carga de trabajo 4, Complejidad
Dg& G L :p ] | 5. Horas
Moderada Dasionalmente Dificl .
— G My D 6. Periodo D= UTCa__ UTC
7. Procesos a Evaluar Puntaie a De . Sub Total
A, Aceptacion v Veriticacion FPL L Ll [i]

“Recibe los APL con sufidents anteladion v por personal debidamente habilitzdo.
“Revisa gue [a informacion este cormecta sin bomones,

Nerifica cada una de las casillas del FPL

B.Procesar FPL 5% N EAEIEIE 0
~Ukiliza USER asagnao-u

£ SeCUSNCia Se
.A:uli:a s henam-emas a dls@'dc’ln del Sstama,
| Verifica R tas
Implements de maners comecta I:Ddus los carrms de b casalla 18 v su relacidn con casills 10.

= L~ == I nencd - - = LI,
C HEIISEJE Asocmdus FPL 3% | 3% | 3K | 4% 0

Reellza corectn enlnn de mensaies DEP,ARR, DLA.CHIL CHN.

Redlzaatan:-:l -.rdE-FD"na mmctaelenmoemins hsm'ﬁares
|-Recongce ol tatamiento para ke menssies FPM OUELE
D. Producir PIB 3w | W | [i]

Dnnme el p'medlmenw pa'a qg'le'a un PIE- dEAREﬁ,RUT.h.' Aerodroms,

Nagg el gu:ﬁu @a \'E"fi:al tazal:ur e i IJ"| P‘IB

E. NOTAM BN ENEIEEIEIES o

“Weritica y valida toda la informiacion para la emision de un NOTAM

“Hace wso de todas las heiramientas disponibles del sistema para la divulgacidn del NOTAM
“Tdentifica el estztus del NOTAM.

Envia de manera optima, comecta vy a tiempo la informacion NOTAM mediante LD.
Realiza el ervio de cada NOTAM publicado por Tos proveedores AIS a nivel nacional

“Utilizs el procedimients adecuado para la cancelacion y reemplazo de un NOTAM,
LConoce el procedimientn para mostrar |a tazabilidad de una publicacion NOTAM.

Total General 0

Mota Final 100%

8. Observaciones:

9. Recomendaciones:

L] Instruccidn préctica D Instruccion Teorica
10. Comentarion del evaluado

Este reporte ha sido discutido conmigo:

Firma Oficial AlS evaluado

11. Certificacion:
Se certifica que la persona evaluada cumplio con los requerimientos establecidos para la posicion de Oficial de Informacion Asmonautica

Mombre y firma del Evaluador: |Fecha: |
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