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Subdepartamento Personal

Funcién Basica:

Ejecutar los procesos de obtencién, mantencién, desarrollo y término de
los servicios del personal, asimismo, velar por el buen cumplimiento de las
diferentes funciones del area de Prevencion de Riesgos, Seguridad e
Higiene Laboral y ejecutar el proceso de pago de remuneraciones y
haberes del personal de la Institucion.

Denominacion del Cargo:

La persona a cargo del Subdepartamento Personal se denominara Jefe(a)
del Subdepartamento Personal.

Funciones Especificas:

a.

Gestionar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacion e
induccién del personal y efectuar los llamados a concurso de ingreso.

. Ejecutar los concursos de promocién del personal.

Desarrollar y supervisar todas las actividades tendientes a la
materializacién del proceso de evaluacion del desempefio del personal
de la DGAC a nivel institucional.

. Ejecutar el proceso de desvinculacion del personal de la Institucion.
. Formular y proponer el Plan Anual de Capacitacion.

Ejecutar la designacion, seleccion y demas acciones administrativas
gque permitan la participacion de las personas en las diferentes
actividades de capacitacion extrainstitucional.

. Proponer y ejecutar las acciones que permitan mejorar la calidad de

salud de los funcionarios y sus cargas familiares, como asimismo,
brindar atencién de salud médica primaria a los funcionarios del Edificio
Aeronautico Central (EAC).

. Controlar la tramitacién de licencias médicas y la recuperacion de los

respectivos subsidios.

Efectuar el reconocimiento de beneficios econémicos y pago de los
mismos al personal.

Atender los tramites del personal del Edificio Aeronautico Central (EAC),
referidos a la asistencia, permisos, beneficios, certificados, entre otros.

Efectuar la certificacion relativa a cargas familiares, antigliedad en el
servicio y otros que sean solicitados por los funcionarios.

Tramitar la entrega de credenciales de identificacion institucional.

. Administrar el proceso de pago de remuneraciones del personal de la

DGAC.

. Administrar las acciones de prevenciéon de riesgos y de seguridad e

higiene laboral en la Institucion.

. Elaborar y proponer procedimientos que tengan relacion con las

materias del Subdepartamento.

. Impartir instrucciones para las areas de personal a nivel nacional.



Art.24

Elaborar las respuestas a consultas relacionadas con materias de
personal, tanto internas como externas a la Institucion.

Identificar, evaluar y proponer mejoras tecnologicas a los procesos del
Departamento, factibles de implementar a través del SIGERH,
estableciendo el impacto de estas a nivel organizacional.

Coordinar y facilitar las acciones de induccion y capacitacion
relacionadas con el SIGERH, contribuyendo a que el personal conozca
y utilice sus funcionalidades.

Asesorar al Director de Recursos Humanos en todas aquellas materias
relacionadas con el SIGERH.

Administrar y gestionar los modulos del SIGERH que correspondan al
Subdepartamento.

Organizacion:

Para el cumplimiento de su cometido, el Subdepartamento Personal se
organizara con los siguientes organismos:

Subdepartamento Personal.

a. Seccion Administracion de Personas.
i. Oficina Seleccién.
ii. Oficina Contrataciones y Retiros.
b. Seccion Mantencién de Personas.
i. Oficina Licencias Médicas.
ii. Oficina Beneficios Médicos.
iii. Oficina Beneficios Econ6micos.
iv. Oficina Dotaciones.
v. Oficina Personal EAC.
vi. Oficina Archivo.
c. Seccion Capacitacion.
d. Seccién Remuneraciones.

e. Seccion Prevencion de Riesgos.



