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Resumen

La presente circular describe los criterios de planificacidn y evaluacién del entrenamiento en vivo y
familiarizacion en el puesto de trabajo de Controladores de Transito Aéreo, Oficiales de Operaciones de
Aeronaves y Meteordlogos Aeronduticos, para determinar su aptitud o no aptitud por nuevo ingreso,
cambio de unidad o por promocién en la misma unidad.
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Y TRANSPORTES

Il. APLICABILIDAD

La aplicacién del presente documento no exime del cumplimiento de otras disposiciones
aplicables en la materia y sera observada dentro de su area de competencia por:

1.

Jefes de los Servicios de Transito Aéreo: para supervisar la aplicacion y difundir los
procedimientos establecidos en la presente circular en las unidades de los servicios de
transito aéreo a su cargo.

Jefes y Encargados de Servicios de Transito Aéreo en Estacion: para su aplicacién en la
planificacion y evaluacidén del entrenamiento en vivo y familiarizacidon en el puesto de
trabajo por nuevo ingreso, cambio de unidad o promocién de personal en la unidad bajo
su cargo, y para su difusion.

Jefe del Centro de Anadlisis y Pronésticos Meteorolégicos Aeronauticos: para su
aplicacion en la planificacidn y evaluacién del entrenamiento en vivo y familiarizaciéon en el
puesto de trabajo por nuevo ingreso, cambio de unidad o promocidén de personal en la
unidad bajo su cargo, y para su difusion.

Supervisores de los Servicios de Control de Transito Aéreo y del Servicio de
Meteorologia Aeronautica: para su conocimientoy gestion de la planificacién y evaluacién
del entrenamiento en vivo y familiarizacién en el puesto de trabajo.

Personal de los Servicios de Transito Aéreo y de Meteorologia Aeronautica: para su
aplicaciéon en caso de fungir como instructor o aplicar como personal sujeto al
entrenamiento en vivo o familiarizacién en alguna Unidad de los Servicios de Transito Aéreo
o Meteorologia.

lll. DISTRIBUCION

La presente circular sera distribuida y entregada a través de acuse de recibido y enterado del
contenido a los siguientes destinatarios de SENEAM:
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Direccion General.

Direccion General Adjunta de Transito Aéreo;
Direccién General Adjunta de Administracion;
Gerencias Regionales;

Direccién de Transito Aéreo;

Direccion de Meteorologia;

Direccion de Recursos Humanos;

Direccion de Sistemas de Calidad;

Direccion de Sistemas Organizacionales;

. Jefaturas de los Servicios de Transito Aéreo;

Jefatura de Capacitacion;
Jefatura de Juridico de SENEAM;
Jefaturas de Servicios de Transito Aéreo en Estacion;

. Jefatura del Centro de Analisis y Pronésticos Meteorolégicos Aeronauticos;

Personal de los Servicios de Transito Aéreo y de Meteorologia Aeronautica.

IV. BIBLIOGRAFIA

ICAO Convenio sobre Aviaciéon Civil Internacional (Doc. 7300) W

ICAO Anexo 1 Licencias al Personal
ICAO Anexo 11 Servicios de Transito Aéreo
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4, ICAO Doc. 10056 Manual sobre instrucciéon y evaluacion basadas en competencias para
Controladores de Transito Aéreo

5. Reglamento para la Expedicion de Permisos, Licencias y Certificados de Capacidad del
Personal Técnico Aeronautico

V. DOCUMENTACION RELACIONADA

Relacién de documentos similares que se complementan, modifican o abrogan.

Documento Estatus

Circular ATS/MET - 01/20 Se complementa

VI. APROBACION DEL DOCUMENTO

La siguiente tabla identifica al personal con la autoridad de aprobar este documento.

CARGO NOMBRE Y FIRMA FECHA

ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE TRANSITO
AEREO

T 08 de junio de 2020

‘ARIO ALEJANDRO
HERNANDEZ RAMOS

ENCARGADO DE LA
DIRECCION DE
METEOROLOGIA

AERONAUTICA HECTOR AXEL VARGAS
TROLLE

08 de junio de 2020

FUNDAMENTO LEGAL

En cumplimiento con las facultades de Director de Transito Aéreo establecidas en el Manual de Organizacion de los Servicios a la Navegacién en
el Espacio Aéreo Mexicano vigente al mes de febrero de 2017, en su capitulo 7, parte 7.1, fraccién 7.1.3, que dentro de su contenido al texto dice:
“Promover las reformas pertinentes a la reglamentacion relativa a los Servicios de Transito Aéreo con el fin de mantenerse dentro de los
estandares internacionales.” y para su debida publicacién y observancia, expido la presente circular en el domicilio central del Organo
Desconcentrado de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes denominado Servicios a la Navegacién en el Espacio Aéreo Mexicano, en la
Ciudad de México, al dia ocho del mes de junio de dos mil veinte.

En cumplimiento con las facultades de Director de Meteorologia y Telecomunicaciones Aeronduticas establecidas en el Manual de Organizacién
de los Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano vigente al mes de noviembre de 2017, en su capitulo 7, parte 7.1, inciso 7.1.4, que
dentro de su contenido al texto dice: “Proponer y difundir las normas, manuales, procedimientos e informacién en materia de Meteorologia y
Telecomunicaciones Aeronduticas concernientes al servicio para aplicar y cumplir con las normas nacionales e internacionales vigentes." y para
su debida publicacién y observancia, expido la presente circular en el domicilio central del Organo Desconcentrado de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes denominado Servicios a la Navegacion en el Espacio Aéreo Mexicano, en la Ciudad de México, al dia ocho del mes
de junio de dos mil veinte.

(Espacio intencionalmente dejado en blanco.)

4 del5



Vil. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

La siguiente tabla registra la historia completa del presente documento.

NUMERO
FECHA DE PAGINAS
DE MOTIVO DEL CAMBIO
EDICION EFECTIVIDAD AFECTADAS
1.0 27/02/2020 - -
10RI 08/06/2020 Complemento texto auxiliar de controlador (A-TWR o A-ACC) en 9

numeral Capacitacién por cambio de Unidad

Vill. OBJETIVO

Este documento tiene como objetivo proporcionar a los jefes de las Unidades de los
Servicios de Transito Aéreo, Jefes de Servicios de Meteorologia y a los Jefes de los Servicios de
Control de Transito Aéreo los criterios detallados para la gestidn del entrenamiento en vivo y
familiarizaciéon en el puesto de trabajo del personal de nuevo ingreso, en cambio de unidad o
promocién en la unidad bajo su cargo, asi como los criterios para la evaluacién del mismo; logrando
homologar criterios a nivel nacional y capacitar al personal de forma eficaz y eficiente.

(Espacio intencionalmente dejado en blanco.)
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IX. CONTENIDO

INTRODUCCION

La presente circular describe procedimientos especificos de criterios detallados para la
planificacion del entrenamiento en vivo y familiarizacién en el puesto de trabajo del personal de
nuevo ingreso, en cambio de unidad o en promocién en la unidad bajo su cargo, asi como los
criterios para la evaluacion del mismo; logrando homologar criterios a nivel nacional y capacitar al
personal de forma eficaz y eficiente.

2.

3.

CONCEPTOS

Instructor OJT a Cargo. Personal operacional designado por el jefe o encargado de la
unidad, para impartir OJT (entrenamiento en vivo y familiarizacién en el puesto de trabajo)
de la licencia o capacidad que corresponda. Este Asesor debera contar, cuando menos, con
la misma licencia o capacidad vigente respectiva al entrenamiento que imparta.

Autoridad Aeronautica. La Agencia Federal de Aviaciéon Civil (AFAC) de la Secretaria de
Comunicaciones y Transportes.

Capacidad. Habilitacién inscrita en la licencia del personal técnico aerondutico que le
acredita para desarrollar actividades especializadas.

Competencia. Combinaciéon de conocimientos, habilidades y actitudes que se requieren
para llevar a cabo una tarea ajustandose a las normas prescritas.

Entrenamiento en vivo y familiarizacion en el puesto de trabajo (OJT). Capacitacién
operacional diseflada para permitir al participante adquirir y consolidar las rutinas y
procedimientos especificos de la unidad bajo la supervisién de un Instructor OJT Calificado.

Personal aspirante. Es el personal operacional sujeto a alguno de los procesos de
capacitacién mencionados en la presente circular.

Turno. Jornada ordinaria laboral de 7 o 10 horas (incluyendo periodos de recuperacion
durante el turno en las unidades en las que se otorguen).

TIPOS DE CAPACITACION

La capacitacidén que se proporcione al personal de los servicios de transito aéreo y de los servicios
de meteorologia aeronautica se clasifica de la siguiente forma:

Capacitacién de Induccion.

Capacitacion por Cambio de Unidad.
Capacitacién por Promocion.
Capacitacion Recurrente.

Capacidad por Ausencia en la Operacion.
Capacitacion Correctiva.

Capacitacion Especial.
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4. CAPACITACION DE INDUCCION

Capacitacion impartida al personal aspirante de nuevo ingreso a los Servicios de Transito Aéreo o
de Meteorologia Aerondutica con el objetivo de familiarizarlos con la administracién publica
aplicable a SENEAM, sus condiciones generales de trabajo, procedimientos administrativos y
operativos en general.

Capacitacién de Induccién para Controladores de Trdnsito Aéreo

Duracion: 12 turnos (84 horas) por participante (para un grupo de 10 participantes, divididos en 2
turnos para la fase practica, la capacitacion tendria una duracién total de 36 turnos o 252 horas).

Contenido

- Introduccion a SENEAM y los procedimientos administrativos generales (1 turno).

- Normatividad  Administrativa Aplicable (Condiciones Generales de Trabajo,
Responsabilidades de los Servidores Publicos, entre otras) (2 turnos).

- Reuniones con asociaciones sindicales y colegiadas (1 turno).

- Evaluacidén sobre normatividad y procedimientos y revisién de la evaluacién (1 turno).

- Practicay evaluaciéon de control de aerédromo (2 turnos por participante).

- Practica y evaluaciéon de control de aproximaciéon por procedimientos (2 turnos por
participante).

- Practica y evaluacion de control de drea por procedimientos (2 turnos por participante).

- Cierre de curso (1turno).

Evaluacion

- 1 evaluacidn escrita sobre procedimientos de control de transito aéreo (TWR, APP por
procedimientos y ACC por procedimientos) con calificacidbn minima aprobatoria de 85;

- 1 evaluacién practica de control de aerédromo con calificaciéon “APTO" requerida (de lo

contrario el resultado serd “no apto”);

1 evaluaciéon practica de control de aproximacién por procedimientos con calificacion

“APTO" requerida (de lo contrario el resultado sera “no apto”);

- 1 evaluacién practica de control de area por procedimientos con calificacion “APTO”
requerida (de lo contrario el resultado sera “no apto”).

En caso que el personal aspirante no acredite este curso de Capacitacién causara baja al
vencimiento del nombramiento temporal con el que causé alta sin perjuicio para SENEAM.

Capacitacion de Induccion de Oficiales de Operaciones de Aeronaves y
Meteorédlogos Clase I)

Duracion: 11 turnos (77 horas).

Contenido

- Introduccién a SENEAM y los procedimientos administrativos generales (1 turno).

- Normatividad Administrativa  Aplicable (Condiciones Generales de Trabajo,
Responsabilidades de los Servidores Publicos, entre otras) (2 turnos).

- Reuniones con asociaciones sindicales y colegios (1 turno).

- Evaluacién sobre normatividad y procedimientos y revision de la evaluacion (1 turno).

- Préactica y evaluacion de operaciones aeronauticas (aplicadas al concepto de oficina de
informaciéon de vuelo de SENEAM) (1 turno).

- Practicay evaluaciéon de observacidn del tiempo (4 turnos). i) —

- Cierre de curso (1 turno). < B @/
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Nota: Para las OSIV en aeropuertos con un registro de operaciones VFR mayor que 19,000 al
afio, se agregardn 5 turnos mds para prdcticas combinadas de operaciones aeronduticas y
observaciones del tiempo, para hacer un total global de 16 turnos o 112 horas, en lugar de los
11 turnos contemplados para esta especialidad en general. Este mismo criterio aplicard para
la OSIV MMUN.

Evaluacion

- levaluacion escrita sobre procedimientos de la oficina del servicio de informaciéon de vuelo
y sobre procedimientos de observacion del tiempo con calificacion minima aprobatoria de
85;

- 1 evaluacién practica de operaciones aeronduticas (aplicadas al concepto de oficina de
informacién de vuelo de SENEAM) con calificaciéon “APTO” requerida (de lo contrario el
resultado serd “no apto”);

- 1 evaluacién practica de observacion del tiempo con calificacion “APTO” requerida (de lo
contrario el resultado serd “no apto”).

En caso que el personal aspirante no acredite este curso de Capacitacidn causard baja al
vencimiento del nombramiento temporal con el que causd alta sin perjuicio para SENEAM.

Capacitacion de Inducciéon de Meteorélogos Aeronduticos Clases Il y il

Duracion: 66 turnos (462 horas)

Contenido

- Introduccién a SENEAM y los procedimientos administrativos generales (1 turno).

- Normatividad Administrativa  Aplicable (Condiciones Generales de Trabajo,
Responsabilidades de los Servidores Publicos, entre otras) (2 turnos).

- Reuniones con asociaciones sindicales y colegios (1 turno).

- Evaluacién sobre normatividad y procedimientos y revisién de la evaluacién (1 turno).

- Practicay evaluacion de andlisis meteorolégico (20 turnos).

- Practica y evaluacién de prondstico meteoroldgico (20 turnos).

- Practicay evaluacion de vigilancia y emisidon de avisos meteoroldgicos (20 turnos).

- Cierre de curso (1turno).

Evaluacion

- 1 evaluacidn escrita sobre meteorologia general y sobre meteorologia aeronautica con
calificacién minima aprobatoria de 85;

- 1 evaluacién practica de andlisis meteoroldgico con calificacion “APTO” requerida (de lo
contrario el resultado serd “no apto”);

- Tlevaluacion practica de prondstico meteoroldgico con calificacion “APTO” requerida (de lo
contrario el resultado serd “no apto”);

- 1 evaluacién practica de vigilancia y emision de avisos meteorolégicos con calificacion

2w

“APTO" requerida (de lo contrario el resultado sera “no apto”).

En caso que el personal aspirante no acredite este curso de Capacitacién causara baja al
vencimiento del nombramiento temporal con el que causd alta sin perjuicio para SENEAM.

5. CAPACITACION POR CAMBIO DE UNIDAD @//

Capacitacién impartida a personal operacional al llegar a una unidad nueva.

8del5



Capacitacién por Cambio de Unidad de Controladores de Trdnsito Aéreo

Para fines de capacitacioén, independiente de los correspondientes a la organizacidn administrativa
de las unidades ATC y a la normatividad de escalafén, también se considera cambio de unidad el
caso en el que un empleado es promovido de auxiliar de controlador (A-TWR o A-ACC) a
controlador de aerédromo (C-TWR) a controlador de aproximacién (C-APP) o de controlador de
area (C-ACC) a controlador de aproximaciéon (C-APP) en una misma unidad administrativa, por lo
que en estos casos se aplicaran los criterios de esta seccidn (capacitacion por cambio de unidad).

Esta capacitacion es independiente a un curso de control de transito aéreo con vigilancia ATS de
area o de aproximacion para obtener la capacidad respectiva en la licencia aeronautica. La
capacitacion por cambio de unidad Unicamente podra llevarse a cabo con personal aspirante que
cuente con la clase de licencia y capacidad respectiva o que esta ya se encuentre en tramite ante
la Autoridad Aerondutica.

Duracién

La duracion de la capacitacion sera la correspondiente a la categoria de la unidad ATC (de acuerdo
a las establecidas en el Manual de Planificacién de los Servicios de Transito Aéreo por niUmero de
operaciones) conforme a la tabla siguiente:

. Duracion Normal de
Categoria .
Capacitacion
I 4 semanas (20 turnos)
Il 6 semanas (30 turnos)
My v 8 semanas (40 turnos)
VyVIi 12 semanas (60 turnos)

En caso que el instructor y el personal aspirante consideren que este Ultimo se encuentra listo para
la evaluacién final, la duracién de la capacitacion podra reducirse en hasta un 75%.

En las Unidades ATC de categoria V y VI, se podrd extender la duracién de la capacitaciéon hasta en
un 25% del tiempo, y en las de categoria lll y IV hasta en un 10% del tiempo; si al finalizar el periodo
de Duracién Normal el personal aspirante resultara no apto, siempre y cuando asi lo solicite éste
ultimo y lo valide el Instructor OJT a cargo, debiendo volver a evaluarlo para verificar su grado de
aptitud.

Contenido

La capacitaciéon incluira una fase en el aula conforme a la carta descriptiva correspondiente, misma
gue debera ser particular de cada Unidad de Control, y elaborada en coordinacién entre la Jefatura
de esa Unidad de Control y/o Jefatura de Estacion con la Jefatura de los Servicios de Transito Aéreo
correspondiente y la Jefatura de Capacitacién (dentro de los temas principales deberan
considerarse los siguientes: drea de maniobras y/o espacio aéreo asi como procedimientos de vuelo,
procedimientos operacionales, sistemas automatizados, entre otros) y una evaluacion escrita. Esta
fase en el aula deberia tener una duracién aproximada equivalente al 20% de la duracién total de
la capacitacion.

La fase practica se llevara a cabo conforme lo indique la carta descriptiva correspondiente (como
proceso general: practica en operacién normal con bajo volumen de transito, practica en operacién
con volumen medio de transito, practica en operaciéon con volumen alto de transito y situaciones
complejas, practica en operaciéon con volumen alto de transito y situaciones anormales) cubriendo
todas las posiciones de control aplicables y una evaluacién practica final. ;<
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Esta fase practica deberia tener una duracién aproximada equivalente al 80% de la duracién total
de la capacitacion y deberia impartirse, en su mayoria en el turno con mayor complejidad. El
personal aspirante debera practicar al menos un 10% de la duracién total de esta fase en cada uno
de los turnos (matutino, vespertino y nocturno, en caso de existir).

Evaluacion

La evaluaciéon de la fase en el aula consistird en un examen escrito y cubrird el drea de maniobras
y/o espacio aéreo asi como procedimientos de vuelo, los procedimientos operacionales y los
sistemas automatizados, con calificacién minima aprobatoria de 85. La evaluaciéon podra dividirse,
a criterio del instructor, en dos exdmenes en dias distintos cuando el contenido sea muy extenso.
Esta evaluacion podria realizarse hasta una segunda vez. En caso de no alcanzar la calificacion
minima aprobatoria en la segunda aplicacidon del examen, el personal aspirante sera asignado a
disposicion de personal.

La fase practica implicara evaluaciones semanales Unicamente para fines de registro del progreso
del personal aspirante. Esta fase sera calificada por medio de una evaluacién final que consistira en
medir el desempefo del personal aspirante en la operacién durante un turno, en lo posible en
posiciones con un volumen alto de transito y complejidad significativa pero sin situaciones
anormales, tratando de cubrir todas o la mayoria de las posiciones de la unidad para la categoria
en cuestion. La fase practica requiere una calificacion “APTQO” para aprobar la capacitacion (de lo
contrario el resultado serd “no apto”).

En caso de no alcanzar la calificacion minima aprobatoria, podra extenderse la duracién de la
capacitacion como se indicé en la seccidon de duracién y llevar a cabo una segunda evaluacion final;
en caso de gue nuevamente no alcance una calificacion de “APTO" el personal aspirante sera
asignado a la Direccidn de Recursos Humanos, la cual le considerard para una asignaciéon que
resulte del siguiente proceso de COMIES. En el supuesto de que el personal aspirante resulte no
apto en esta segunda asignacion, quedara a lo que determine la Direccién de Recursos Humanos.

Capacitacion por Cambio de Unidad de Oficiales de Operaciones de Aeronaves y
Meteorélogos Aeronduticos Clase |

Duracion: 5 turnos (35 horas).

En caso que el personal aspirante resulte no apto al concluir la duracidén establecida, si este asi lo
desea, se extendera la duracién de la capacitacidon en hasta un 50% de la duracidn total establecida;
si al término de este periodo extendido resulta no apto concluird el proceso de capacitacion.

Contenido

La capacitaciéon consistird en practica en vivo conforme lo indique la carta descriptiva
correspondiente misma que deberd ser particular de cada Oficina del Servicio de Informacién de
Vuelo, y elaborada en coordinacién entre la Jefatura de la OSIV y/o Jefatura de Estacién con la
Jefatura de los Servicios de Transito Aéreo correspondiente y la Jefatura de Capacitacién
(cubriendo tanto practica de procedimientos de la oficina de informacién de vuelo como de
observacion del tiempo) y una evaluaciéon préctica final.

Evaluacion

Se llevard a cabo una evaluacion final que consistird en medir el desempefio del personal aspirante
en la operacién durante un turno, en lo posible en horarios con un volumen alto de trabajo pero sin
situaciones anormales. Se requiere una calificacién de “APTQO" para aprobar la capacitacién (de lo
contrario el resultado sera “no apto”). En caso de no alcanzar la calificacién minima aprobatoria,
podra extenderse la duracién de la capacitacion como se indico en la seccion de duracidon y llevar
a cabo una segunda evaluacién final; en caso de no alcanzar nuevamente una calificacién de
“APTQO" el personal aspirante quedara a lo que determine la Direccién de Recursos Humanos.
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6. CAPACITACION POR PROMOCION

Capacitacion impartida a personal operacional seleccionado para ocupar un puesto de mayor nivel
en su misma unidad de trabajo.

Capacitacién por Promocién de Controladores de Trdnsito Aéreo

Para fines de capacitacion, independientes a la organizacién administrativa de las unidades ATC y
a la normatividad de escalafén, se considera promocién el caso en el que un empleado es
promovido de auxiliar de aerédromo (A-TWR) a controlador de aerédromo (C-TWR) o de auxiliar de
area (A-ACC) a controlador de area (C-ACC) en una misma unidad administrativa, por lo que en
estos casos se aplicardn los criterios de esta seccidn (capacitacion por promociéon). Cuando una
promocién implica un cambio de categoria de C-TWR a C-APP o de C-ACC a C-APP se considera
como cambio de unidad para fines de capacitacidn Unicamente y se aplican los criterios de la
seccion “Capacitacion por Cambio de Unidad”.

Esta capacitacion es independiente a un curso de control de transito aéreo con vigilancia ATS de
area o de aproximacién para obtener la capacidad respectiva en la licencia aerondutica. La
capacitaciéon por promocion Unicamente podra llevarse a cabo con personal que cuente con la
clase de licencia y capacidad respectiva o que se encuentre ya en tramite ante la Autoridad
Aeronautica.

Duracion

La duraciéon de la capacitacion sera la correspondiente a la categoria de la unidad ATC (de acuerdo
a las establecidas en el Manual de Planificacién de los Servicios de Transito Aéreo por nidmero de
operaciones) conforme a la tabla siguiente:

. Duracion Normal de
Categoria e
Capacitacion
"y IV 8 semanas (40 turnos)
VyVIi 12 semanas (60 turnos)

En caso que el instructor y el personal aspirante consideren que este Ultimo se encuentra listo para
la evaluacion final, la duracidn de la capacitaciéon podréa reducirse en hasta un 75%.

En las Unidades ATC de categoria Vy VI, se podrd extender la duracién de la capacitaciéon hasta en
un 25% del tiempo, y en las de nivel Il y IV, hasta en un 10% del tiempo si al finalizar el periodo de
Duracion Normal, el personal aspirante resultara no apto, siempre y cuando asi lo solicite éste
ultimo y lo valide el Instructor OJT a cargo, debiendo volver a evaluarlo para verificar su grado de
aptitud.

Contenido

La capacitacion consistird Unicamente en una fase practica que se llevard a cabo conforme lo
indique la carta descriptiva correspondiente, misma que debera ser particular de cada Unidad de
Control, y elaborada en coordinacion entre la Jefatura de esa Unidad de Control y/o Jefatura de
Estacidn con la Jefatura de los Servicios de Transito Aéreo correspondiente y la Jefatura de
Capacitacion (como proceso general: practica en operaciéon normal con bajo volumen de transito,
practica en operacion con volumen medio de transito, practica en operacidén con volumen alto de
transito y situaciones complejas, practica en operacién con volumen alto de transito y situaciones
anormales) cubriendo todas las posiciones de control aplicables y una evaluacion practica final.
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La capacitaciéon deberia impartirse en su mayoria en el turno con mayor complejidad. El personal
aspirante debera practicar al menos un 10% de la duracidn total de esta fase en cada uno de los
turnos (matutino, vespertino y nocturno en caso de existir).

Evaluacion

La fase practica implicara evaluaciones semanales Unicamente para fines de registro del progreso
del personal aspirante. Esta fase sera calificada por medio de una evaluacién final que consistira en
medir el desempefo del personal aspirante en la operacién durante un turno, en lo posible en
posiciones con un volumen alto de transito y complejidad significativa pero sin situaciones
anormales, tratando de cubrir todas o la mayoria de las posiciones de la unidad para la categoria
en cuestion. La fase practica requiere una calificacion “APTQO” para aprobar la capacitacion (de lo
contrario el resultado seria “no apto”). En caso de no alcanzar la calificacion minima aprobatoria,
podra extenderse la duracidn de la capacitacién como se indicé en la seccidon de duracion y llevar
a cabo una segunda evaluacidn final; y si después de esa extensiéon de la duracién no alcanzara
nuevamente la calificacién de “APTQO”, el personal aspirante sera regresado a su categoria anterior,
se notificard a la brevedad a la Direcciéon General Adjunta de Transito Aéreo para que se designe al
siguiente empleado en el escalafdn para la promocidn y se iniciard el proceso de capacitacion con
el siguiente seleccionado.

7. CAPACITACION RECURRENTE

Capacitacidn impartida anualmente al personal operacional con el objetivo de reforzar sus
conocimientos en los temas identificados como necesarios para garantizar la seguridad y eficiencia
en los servicios, y cumplir con el requerimiento de la Autoridad Aerondutica para revalidacion de
licencias.

Duracién
3 turnos (21 horas).
Contenido

El indicado en la carta descriptiva elaborada por los especialistas designados por las Direcciones
de Transito Aéreo y/o de Meteorologia, en coordinacion con la Jefatura de Capacitacion, para la
capacitacion recurrente aplicable al afio en curso.

Evaluacion

Los exdmenes escritos indicados en la carta descriptiva serdn elaborados por los especialistas que
designen las Direcciones de Transito Aéreo y/o de Meteorologia en coordinacién con la Jefatura de
Capacitacion para la capacitacion recurrente aplicable al afio en curso.

En caso que el personal aspirante obtenga una calificacidén reprobatoria en la evaluacién del curso
tendra la oportunidad de presentar, en segunda oportunidad, todo el curso de 21:00 horas y la
evaluacioén correspondiente sin obligacion alguna por parte de SENEAM.

En el supuesto de que volviera a obtenerse una calificacidn reprobatoria en la evaluacién del curso,
se le dard la opcién de presentar un examen a titulo de suficiencia, el cual sera la Ultima
oportunidad para acreditar el curso que, de no hacerlo, quedara a lo que determine la Direccién de
Recursos Humanos.

8. CAPACITACION POR AUSENCIA EN LA OPERACION

Capacitacion impartida a personal operacional que por cuestiones institucionales, sindicales o
personales permanecié mas de 1 mes sin desempefar sus funciones operativas.
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Capacitacién por Ausencia de Hasta 6 Meses en la Operacién

Duracién

Para personal que se mantuvo entre 1 mes y 6 meses sin desempefar sus funciones operativas la
duracioén serd la equivalente a 1 dia por cada mes de ausencia en la operacion.

Contenido

La capacitacidon consistird en practica en vivo cubriendo todas las posiciones y responsabilidades
en la unidad para la competencia del personal en este proceso.

Evaluacion

No se requiere.

Capacitacion por Ausencia de Mds de 6 Meses en la Operacion

Duracién

Para personal que se mantuvo mas de 6 meses sin desempefar sus funciones operativas la
duracion sera:

Para Controladores de Transito Aéreo: la correspondiente a la aplicable por cambio de
adscripcion para la unidad del empleado conforme a la seccién “Capacitacion por Cambio
de Unidad de Controladores de Transito Aéreo”;

Para Oficiales de Operaciones de Aeronaves y Meteordlogos Aeronauticos Clase |: 5 turnos;

Para Meteordélogos Aeronduticos Clases Il y IlI: 10 turnos.

En caso que el personal aspirante resulte no apto al concluir la duracién correspondiente se dara
por concluida la capacitaciéon (sin posibilidad de extenderla) y se quedara a lo que determine la
Direccion de Recursos Humanos.

Contenido

Para Controladores de Transito Aéreo: el correspondiente a un cambio de unidad,;

Para Oficiales de Operaciones de Aeronaves y Meteordlogos Aeronduticos Clase I: el
correspondiente a un cambio de unidad;

Para Meteordlogos Aeronduticos Clases Il y Ill: practica en vivo cubriendo todas las
posiciones y responsabilidades propias del puesto.

Evaluacion

Para Controladores de Transito Aéreo: la correspondiente a un cambio de unidad;

Para Oficiales de Operaciones de Aeronaves y Meteordlogos Clase |: la correspondiente a
un cambio de unidad;

Para Meteordlogos Aeronauticos Clases Il y Ill: consistird en medir el desempefio del
personal aspirante en la operacion durante un turno, en lo posible en posiciones con un
volumen alto de trabajo y complejidad significativa; se requiere una calificacion “APTO”
para aprobar la capacitaciéon (de lo contrario el resultado sera “no apto”).

13de 15




En caso de no alcanzar una calificacion de “APTQO" se le dard la opcidén de presentar un examen a
titulo de suficiencia, el cual sera la Ultima oportunidad para acreditar el curso antes de que la
Direcciéon de Recursos Humanos determine la medida a que haya a lugar.

9. CAPACITACION CORRECTIVA

Capacitacion impartida a personal operacional quien haya participado en un evento relacionado
con la seguridad operacional con el propdsito de asegurar que las competencias del personal
cumplen con el nivel necesario de seguridad operacional.

Capacitacion Correctiva para Indices de Riesgo Tolerables o Tolerables con
Mitigacion

Duracion
1turno.
Contenido

Al personal en esta situacion se le explicara la situacion por la que se llevd a este proceso (para casos
relacionada con personal ATC el uso de material de grabacidén es obligatorio) y medios de
mitigacion del riesgo asi como la correcta aplicacién de la normatividad correspondiente.

Evaluacion

No se requiere.

Capacitacion Correctiva para indices de Riesgo No Tolerables

Duracién
Al menos 5 turnos.
Contenido

- Explicacion detallada del incidente o accidente (1 dia) y de medios de mitigacién del riesgo
asi como la correcta aplicacién de la normatividad correspondiente;

- Evaluacioén practica del empleado en la unidad (1 dia);

- Capacitacion enfocada en la normatividad relevante al incidente o accidente (2 dias en caso
de no aprobar la evaluacion practica del segundo dia);

- Evaluacién normativa y practica (1 dia en caso de no aprobar la evaluaciéon practica del
segundo dia).

Evaluaciones

Se llevara a cabo una evaluacion en vivo en las distintas posiciones en la unidad para la
competencia del personal en este proceso de capacitacion en la que se medira el desempeno del
personal aspirante en la operacién durante un turno dentro de lo posible, en horarios y posiciones
con un volumen alto de trabajo y complejidad significativa.

_—

Se requiere la calificacion de “APTO" para aprobar la capacitacion (de lo contrario el resultado sera
“no apto”); en caso de no alcanzar la calificacion minima aprobatoria, se procedera con una
capacitacion correctiva sobre normatividad y procedimientos descrita en la seccién de contenido.
Al finalizar, se llevard a cabo una evaluacién sobre normatividad y procedimientos y otra evaluacion
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practica con los mismos criterios que para la primera evaluacién; en caso de no alcanzar
nuevamente una calificacion de “APTO" el personal aspirante se le dara la opcidn de presentar un
examen a titulo de suficiencia, el cual sera la Ultima oportunidad para acreditar el curso antes de
que la Direccién de Recursos Humanos la medida a que haya lugar y se notifique a la Autoridad
Aerondutica para los efectos que procedan.

10. CAPACITACION ESPECIAL

Capacitacion impartida a personal operacional derivada de cambios importantes en la operacion
de la unidad (cambios en el espacio aéreo y procedimientos de vuelo, cambios en procedimientos
operacionales, cambios de sistemas automatizados, entre otros).

La duracion, el contenido y la evaluacidon seran acordados entre la Direccién General Adjunta de
Transito Aéreo, la Direccidn de Transito Aéreo, la de Meteorologia Aeronautica y la Jefatura de
Capacitacion.

1. TRANSITORIOS

Los casos no previstos en la presente circular serédn evaluados en consenso para su validacion por
el Jefe de Estacidn y/o el Jefe de los Servicios en la Estacion, el Gerente Regional correspondiente,
la Direccion de Transito Aéreo o la Direccidon de Meteorologia Aerondutica, la Direccién de Recursos
Humanos, la Jefatura de Seguridad Operacional, la Jefatura de Juridico y la Jefatura de
Capacitacion.
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