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Art. 3

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Funcién Basica:

Ejecutar los procesos de personal, prevencion de riesgos, instruccion y
bienestar social, con el proposito de permitir que la Institucién cuente con
personal calificado y competente para la realizacion de las actividades
aeronauticas.

Denominacion del Cargo:

La persona a cargo del Departamento Recursos Humanos se denominara
Director(a) de Recursos Humanos.

Funciones Especificas:

a.

Asesorar al Director General en todas aquellas materias que se
relacionen con el recurso humano.

. Gestionar ante organismos externos y usuarios del sistema aeronautico,

todas aquellas materias de su competencia, en concordancia con los
objetivos y politicas institucionales.

. Proponer politicas, definir objetivos funcionales, y elaborar procedimientos

e informes de su ambito de accion, para contribuir a la planificacion, toma
de decisiones y control de las actividades institucionales.

. Normar y controlar el desarrollo de las funciones relacionadas con la

administracion del Recurso Humano a nivel institucional.

. Establecer y controlar las dotaciones de personal de las distintas

organizaciones de la Institucion.

Administrar los recursos materiales, financieros e informaticos bajo su
responsabilidad velando por su empleo eficiente y oportuno.

. Participar en la determinacibn de las necesidades de instruccion

institucional que realiza el Departamento Planificacion, en coordinaciéon
con las distintas areas funcionales de la DGAC.

. Proponer los Planes y Programas de Estudios para la instruccién técnica

gue debe realizar la Escuela Técnica Aeronautica formando,
perfeccionando y capacitando a los profesionales, técnicos vy
especialistas.

Propiciar el establecimiento de convenios o acuerdos de caracter
educacional con Universidades u otros Institutos de ensefianza profesional
o técnica a fin de contribuir a la capacitacion y el perfeccionamiento del
personal.

Efectuar los trdmites necesarios para la participacion de los funcionarios
gue deban hacer uso de las becas que otorguen los estados u organismos
nacionales o internacionales y de aquellos que representen a la Institucion
en congresos, reuniones o conferencias internacionales sobre materias
técnicas aeronauticas.

Formular, ejecutar y controlar el Presupuesto de Gastos en Personal e
Instruccion, a nivel institucional.



Art. 4

I. Proponer al Director General, el Plan Anual de Destinaciones,
considerando entre otros aspectos, los requerimientos de las distintas
areas del quehacer institucional.

m. Determinar y proponer los requerimientos de capacitacion de su personal,
considerando las necesidades del Servicio.

n. ldentificar las necesidades de capacitacién y perfeccionamiento que
presenten los funcionarios de la organizacion.

0. Elaborar y Proponer al Director General la Directiva de Instruccion Anual
Institucional, considerando las necesidades de capacitacidn del personal.

p. Administrar el Sistema de Remuneraciones Institucional.

g. Efectuar todas aquellas actividades tendientes a la materializacion del
proceso de calificaciones institucional.

r. Velar por que el personal institucional ejecute sus funciones exento de
riesgos y en un adecuado ambiente de trabajo.

s. Velar por el mejoramiento de la calidad de vida de los funcionarios y su
grupo familiar.

t. Ejercer las atribuciones legales delegadas por el Director General de
Aeronautica Civil.

Organizacion:

Para el cumplimiento de su cometido, el Departamento Recursos Humanos
se organizara con los siguientes organismos:

Departamento Recursos Humanos.
1.- Seccion Gestion Administrativa.
2.- Seccibn Planificacion y Control.
a. Oficina Presupuesto.
b. Oficina Capital Humano.
c. Oficina Control de Gestion.
3.- Subdepartamento Personal.
a. Seccién Administracién de Personas.
i.Oficina Seleccion.
ii.Oficina Contrataciones y Retiros.
b. Seccién Mantencion de Personas.
i.Oficina Licencias Médicas.
ii.Oficina Beneficios Médicos.
iii.Oficina Beneficios Econémicos.
iv.Oficina Dotaciones.
v.Oficina Personal EAC.
vi.Oficina Archivo.
c. Seccién Capacitacion.

d. Seccién Remuneraciones.



e. Seccién Prevencion de Riesgos.

4.- Subdepartamento “Departamento Bienestar Social”.
a. Seccion Asistencia Juridica.

b. Seccion Programacion y Control.
i.Oficina Personal.

c. Seccién Finanzas.

d. Seccion Logistica.
i.Oficina Abastecimiento.
ii.Oficina Alimentacion.

e. Seccidn Asistencia Social.

f. Seccion Comercializacion.
i.Oficina Comercializacion y Convenios.
ii.Oficina Explotaciéon de Inmuebles.

5.- Subdepartamento Escuela Técnica Aeronautica.
a. Oficina Investigacién, Desarrollo y Extension.
b. Oficina Admisién y OIRS.

c. Seccién Académica.
i. Oficina Gestion Académica.

d. Seccioén Administrativa.
i. Oficina Gestién Administrativa.
ii. Oficina TIC.



