Las Malvinas son argentinas

Documento PRO-DCE-05
ANAC PROCEDIMIENTO PARA LA

%;2?%% gw:z: GESTION DE CURSOS FECHA |05/dic/2022

Pagina1 |Revision 0

1) CONTROL DE REVISIONES:

Nro de Rev. Fecha Cambios realizados
0 05/dic/2022 Documento inicial
2) OBIJETIVO

Basado en el criterio de mejora continua y dado a las numerosas novedades detectadas en
los procesos de verificacion de funcionamiento de Centros de Instruccion vy
Entrenamiento, el objetivo del presente procedimiento es establecer pautas a seguir por
los CIACs, CEACs y personal del Departamento Control Educativo, para disponer de un
Unico expediente GDE (Gestion Documental Electrénica), que contenga la totalidad de la
informacion relacionada con cada curso, facilitando asi su administracién y trazabilidad.

3) GESTION DE CURSOS DESDE UNA CIAC / CEAC

a) Numeracién de trazabilidad anual correlativa de los cursos de cada CIAC / CEAC

A partir del 02/ene/2023, cada CIAC / CEAC, adicionalmente a su denominacién
interna debera enumerar anualmente (al inicio), cada curso con un numero
correlativo.

(Por ejemplo: Curso 1/23 ....al curso xx/23) .
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Esta numeracion deberd ser citada en todo documento que esté relacionado con
un curso en particular, como ser:

Programacion detallada,

Lista de estudiantes,

NAémina de quienes impartiran la instruccién,
Notas en general,

Actas de examen,

Planillas de asistencia,

Certificados de estudios,

Documentacion adicional, etc...

De este modo se da trazabilidad a origen de toda la documentacién vinculada al
mismo curso.

Ejemplos:

Denominacion de cursos por parte de los CIACs/CEACs antes del 02/ene/2023

Tripulante de Cabina de Pasajeros, Grupo IV (Turno |).

Piloto a Distancia VANT/SVANT que inici6 el 4/jul/22 y finalizé el 2/sep/22.
Tripulante de Cabina de Pasajeros. 1.2022 (V)

Operador del Servicio de Rampa, Turno Tarde “A”, promocién 2022

Denominacion de cursos que se espera a partir del 02/ene/2023 (Incorporacién
del numero de trazabilidad)

Curso 5/23 Tripulante de Cabina de Pasajeros, Grupo IV (Turno 1).

Curso 14/23  Piloto a Distancia VANT/SVANT que inicié el 4/jul/23 y
finalizé el 2/sep/23.

Curso 25/23  Tripulante de Cabina de Pasajeros. 1.2023 (V)

Curso 18/23  Operador del Servicio de Rampa, Turno Tarde “A”,
promocién 2023
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b) Emision de un unico expediente por cada curso mediante Presentacién
Ciudadana (DGDYD#IGM)

Al documentar mediante GDE el inicio de un curso mediante Tramites a Distancia
(TAD), usando la estructura mostrada para la ANAC se generan expedientes GDE
cuya numeracion termina en “~APN-ANAC#MTR” . Por limitaciones establecidas
en el disefio de estos tramites, solo se puede incorporar los documentos iniciales
(Programacidn detalla, ndmina de estudiantes y de quien impartird la instruccidn
pero los CIACs/CEACs), no pueden agregar documentacidn adicional al expediente
iniciado que surgen por diversas razones durante la marcha del curso.

Para sortear esta dificultad, hasta tanto el Ministerio de Modernizacidn realice las
modificaciones en el GDE solicitadas por la ANAC, para generar un Unico
expediente por cada curso, se deberd utilizar el camino a través de TAD pero
mediante “Presentacion Ciudadana”, con destino del Expediente a la ANAC.

En el ANEXO 1 del presente se detalla el procedimiento especifico para la emision
de un Unico expediente por cada curso mediante Presentacién Ciudadana (- -
APN-DGDYD#JGM).

Complementariamente, en el ANEXO 2 se especifican las instrucciones para

agregar documentacion a un Expediente (- -APN-DGDYD#JGM), ya generado.

c) Documentacidn adicional que los CIACs / CEACs deberan incorporar a un Gnico

expediente por cada curso:

a. Modificacion de la lista de estudiantes y quienes impartan
instruccidn antes de iniciar el curso.

b. Cambio en las fechas de inicio / finalizacién.

c. Finalizacion del curso. Planillas de asistencia y calificaciones.

d. Incorporacion de copia digital de los certificados de estudios al
Expediente.

e. Incorporacion de los VEP correspondientes a los aranceles por
firma de certificados de estudios.

f. Toda informacion adicional que corresponda ser incorporada al
Expediente del curso.
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d)

Nota Importante: Los CIACs / CEACs deberén informar por e-mail al analista
de la ANAC (DCE), que est3 trabajando en su tramite la
incorporacion de documentos a un expediente especifico
para proceder a su vinculacidon

Plazos de comunicacién de Inicio, modificaciones, finalizacién y cierre de un

curso

Complementado el criterio establecido en el Documento Complementario, por
cada curso se deberan cumplir con los siguientes plazos.

I.Plazo limite de aviso previo al inicio de un curso:

El CIAC / CEAC deberd informar a la ANAC, mediante un Expediente
iniciado por Presentacidn Ciudadana, 10 dias corridos antes de la fecha
programada para su inicio. La documentacién a presentar sera como
minimo: Programacién detallada, némina de estudiantes y némina de
quienes impartiran instruccion.

Cuando por razones de fuerza mayor no se pueda iniciar un curso previsto
en la fecha programada, se deberd informar al DCE los motivos de dicha
discrepancia, incorporando la documentacién al mismo Expediente y
avisando por e-mail al analista que esta tramitando ese curso. Este cambio
debera ser informado al DCE con un antelacién de 5 dias antes del la
modificacién a las fechas programadas del curso

Il.Plazo limite de finalizacion de un curso

Si por razones de fuerza mayor el CIAC /CEAC debe modificar la fecha de
finalizacién de un curso, con 5 dias de anticipacion a los cambios a realizar
se debera informar al DCE los motivos de dicha discrepancia, incorporando
la documentacion al mismo Expediente y avisando por e-mail al analista
que estd tramitando ese curso
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Ill.Plazo para la gestion de Certificados de Estudios originales.

La Fecha limite para el cierre del proceso de la administraciéon de los
certificados de estudio es de 30 dias corridos, a partir de la fecha de
finalizacion del curso. (Los exdmenes complementarios y recuperatorios
deberd estar considerados dentro de la fecha de inicio y finalizacién del
curso informada por el CIAC / CEAC)

Nota Importante:

En el caso que, por motivos internos del CIAC/CEAC, algtin alumno
no haya podido cumplir con la finalizacion del curso, se deberd
informar a la ANAC al momento de la presentacion de los
certificados de estudios originales, y el alumno deberd ser inscripto
en el siguiente curso del CIAC /CEAC aplicando el procedimiento
de acreditacion de experiencia previa detallado en su MIP.

IV.Gréfico de los pasos |, Il, y Ill anteriores:

A continuacion se detalla el gréfico de fechas y plazo de anticipacion de
aviso a los eventos que resume lo citado en los punto I, Il y Il

Como minimo con 5 dias de anticipacién
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se debera informar cambios por fuerza mayor

I |

Curso programado por el CIAC / CEAC

X
dias ‘ J Cierre del Expte. y pase a la Guarda

10 dias 30 dias

El CIAC / CEAC CIAC / CEAC emite Certificado de Estudios

informaala CIAC CEAC Entrega Certificados originales a la ANAC

ANAC el inicio ANAC controla y registra Certificado de Estudios

de un curso ANAC entrega Cert. de Estudios originales controlados al CIAC / CEAC

como minimo
con 10 dias de

anticipacién

4) GESTION DE CURSOS DESDE EL DEPARTAMENTO CONTROL EDUCATIVO

I.  Recepcion del Expediente GDE

i. Via GDE el expediente es asignado a un agente del DCE.

ii. El analista asignado serd el responsable de los registros, control y
seguimiento del curso, desde 10 dias antes hasta su cierre y envio a
guarda, 30 dias después de su finalizacion.

I Base de datos del DCE
La base de datos contendra la siguiente informacion:

v Nombre del CIAC / CEAC
v" Analista del DCE interviniente

v" Numero correlativo anual del curso por CIAC/CEAC
v" Nombre del curso de acuerdo a ESINS / ESEN
IF-2022-135651064-APN-DNSO#ANAC
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Fecha de inicio

Fecha de finalizacion

Listado de estudiantes inscriptos

Listados de estudiantes que han finalizado el curso

Numeros de comprobantes de pago de aranceles (VEP)
Asignacion del Nro. de control de trazabilidad para cada

AN NI Y NN

certificado de estudios que retna los requisitos regulatorios.

<\

Confirmacion de firma de la jefatura del DCE y registro del nimero

de control de los certificados de estudios

v Detalle de los certificados de estudios verificados y registrados por
el DCE

v' Fecha de entrega al CIAC/CEAC de los Certificados de Estudios
verificados y registrados por el DCE

v' Agente del DCE que realizd la entrega de los certificados de de

estudios originales registrados

lll.  Primera etapa de control del curso propuesto
El agente del DCE designado para el seguimiento del curso debera:

i. Verificar que el nombre de curso propuesto sea correcto de acuerdo a las
ESINS / ESEN vigentes. Caso contrario deberd notificar al CIAC / CEAC para
su correccién / modificacion.

ii. Verificar que la Programacion Detallada cuente con las materias y su carga
horaria, de acuerdo al programa de instruccién aceptado en el MIP del
CIAC / CEAC.

iii. Controlar que el listado de estudiantes cuente con sus nombres vy
apellidos completos, incluyendo el DNI.

iv. Verificar que quienes imparten instruccién por cada materia estén
afectados en el MIP/ Anexo Il del SIAC de cada CIAC / CEAC.

IV. Vinculacién de documentos a un Expediente con terminacién “- -APN-
DGDYD#JGM”
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Con la recepcién del e-mail de parte del CIAC / CEAC, en el cual indica haber
agregado documentacién adicional a un determinado Expediente, el analista
asignado del DCE vinculara dichos documentos.

V. Recepcidn de documentacién en papel / original por parte de agentes del DCE en
la ANAC.

La documentacion que los CIACs / CEACs entregaran a la ANAC en papel
(documentos Originales), son los siguientes:

a) Certificados en papel (Original):

Seran recibidos en mano por parte del agente del DCE, quien firmard al
CIAC/CEAC el remito o nota de presentacidn de los certificados de cada curso.
(Ver NOTAI)

Se deberd verificar que en dicha nota de presentacion se cite claramente el
numero del Expediente con el cual se inform¢ el inicio del curso y el nimero
anual de trazabilidad correspondiente. De no cumplirse este requisito no se
aceptara la documentacion.

NOTA:

El remito o nota de presentacion de certificados debera ser firmado por el
agente del DCE aclarando: Fecha de Recibido, su firma y aclaracion.

Una copia del remito o nota de presentacion de certificados quedara en
poder del agente del DCE y se mantendra con el lote de los certificados
recibidos. Este legajo deberd ser escaneado e incorporado al expediente
unico.

b) Copia del comprobante de pago de los aranceles (VEP)
Verificar que coincida el importe del VEP con la cantidad de certificados
recibidos y emitidos por cada curso en funcién al arancel vigente. De no
cumplirse este requisito no se aceptara la documentacion.

c) Copiadel listado de calificaciones.

d) Planilla de asistencia.
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VI.  Verificacidn, registro, sellado y firma de los Certificados de Estudios originales

Por cada lote de certificados de estudios originales recibidos por un curso, el
agente del DCE procedera de la siguiente manera:

a) Verificara lista de estudiantes que finalizaron el curso con la lista de inscriptos
presentada al inicio del expediente Unico, previo al inicio del curso.
En caso de observar discrepancias solicitara al CIAC / CEAC su modificacion.

b) Cumplido el paso anterior deberd observar que el certificado cumpla con los
requisitos del Documento Complementario (Res.924/16 o documento que lo
reemplace)

En caso de observar discrepancias solicitara al CIAC / CEAC su modificacion.

c) Incorporara los sellos y nro. de registro de control del DCE en cada certificado
de estudios. Debera incluir la firma de la Jefatura del DCE o de la persona a
quien se haya delegado esta funcidn temporariamente.

d) Debera emitir una nota o remito con el detalle de los certificados registrados
dirigida al CIAC / CAEC. (Ver NOTA II)

NOTAII:

El remito o nota dirigida al CIAC / CEAC con los certificados de estudios
registrados debera ser firmado por el agente del CIAC / CEAC aclarando:
Fecha de Recibido, su firma y aclaracion.

Una copia completa del remito o nota dirigida al CIAC / CEAC con los
certificados de estudios registrados quedara en poder del agente del DCE.

e) Se digitalizard la copia del remito o nota dirigida al CIAC / CEAC con los
certificados de estudios registrados y se vinculara este archivo al expediente
tnico por cada curso.

f) Se actualizara la Base de Datos detallada en el punto Il) precedente.

g) Cumplidos los pasos anteriores, el Expediente Unico del curso serd remitido a
la guarda a nivel GDE
[F-2022-135651064-APN-DNSO#ANAC

Direccidn de Licencias al Personal. Departamento Control Educativo
Pagina 9 de 20



Las Malvinas son argentinas

Documento PRO-DCE-05
ANAC PROCEDIMIENTO PARA LA

ARGENTINA " GESTION DE CURSQS ~ |FECHA |05/dic/2022

Pagina 10 | Revision 0

ANEXO 1
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Emision de un Unico expediente por cada curso mediante
Presentacidn Ciudadana

(- -APN-DGDYD#IGM)

1) Es necesario realizarlo por medio de “Presentacion Ciudadana”, para que sea un
expediente con la terminacién DGDYD#JGM vy a futuro agregar documentacion.

2) Ingrese a www.argentina.gob.ar

3)

Buscar tramites, servicins o dreas

Navegacion Se encontraron 1029 resultados para
"PRESENTACION CIUDADANA"
Todos los resultados
il Presentar escritos a través de la plataforma de Presentacién

Ciudadana ante el Poder Ejecutivo

Presentacion Ciudadana ante el Poder Ejecutivo Para efectuar una presentacién
ciudadana, tenés que ... Requisitos: En "Motivo de la presenta@ion” es muy importante
consignar DRECNDC-ME .. Y en "Dbservadiones” aclard ol N presentacion y tu
corren electronico Ejemplo: Muy importante La indicacion

Pagina de libro

Pagina

088 @8

Servicio

HACER CLICK AQUI

4) Otra alternativa

IF-2022-135651064-APN-DNSO#ANAC
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HACER CLICK AQUI

5) Sedesplegara lo siguiente:
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Presentacion Ciudadana ante el Poder
Ejecutivo
#Coronavirus / COVID-19 #Jefatura de Gabinete de Ministros #Tecnologia de la Informacién y

Comunicacion - TIC #Registros, Certificados y Constancias

Corapleta el formulario de Datos de tramite con la siguiente informacién:

= Motivo de la presentacion: una breve resefia de la presentacidn.

= Dependencia donde presentard la solicitud: selecciona a que Organismo enviar la
presentacidn.

» Observaciones {camapo opcional): tenes la posibilidad de detallar tu presentacion.

En caso de ser necesario, podes adjuntar archivos con mayor informacién en Otra
Documentacidn.

Iniciar tramite

ELIJA UNA DE LAS 4 OPCIONES PARA
INGRESAR

Datoy del solicitante

Nombre

Apellidas JUAN
CAT/CUIL PEREZ
Borreo eleconien de l 2011111 l

aviso

Taléfona de contacty: +54 I |

AA@AA.COM.AR

" VER GOMPLETO.

CONTINUAR

Afgent;na ﬂﬁ%?‘;@%ﬁ Fraqueses Frcuentes Dontas Ml 9 Usuarky  Taeines y Candiciones

11111111111111111111

6) Una vez ingresados sus datos, haga click en “continuar”

7) Se desplegard la opcion que lo habilita a adjuntar la documentacién.
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8) Haga click en completar.

Adjunta documentacion:

Los documentos marcados con % son obligatorios

CLICK

Datos del Tramite % # COMPLETAR

Otra Documentacion QALRINTAR
Otra documentacion para conservar la extension del archivo WADJUNTAR

VOLVER CONFIRMAR TRAMITE

. @ N
Arge ntl n a %ﬁ %”% % @:%?é Praguntas Fracusntes Contacts Manualde Usuatic Temnosy Condicionss .

9) Complete los siguientes campos

[F-2022-135651064-APN-DNSO#ANAC

Direccién de Licencias al Personal. Departamento Control Educativo
Pagina 14 de 20



Las Malvinas son argentinas

Documento PRO-DCE-05
ANAC PROCEDIMIENTO PARA LA

%g&?mgsz GEST'(’)N DE CURSOS FECHA 05/dic/2022

Pagina 15 | Revisién 0

Adjunta documentacion:

Los documentas marcados con % son obligaterios.
Datos del Tramite %
Datos de la Solicitud m ,
P PRESENTAR DOLUMENT PRESENTAR DOCUMENTACION
T m} DEBE SELECCIONAR: ADMINISTRACION NACIONAL DE AVIACION CIVIL (ANAC)
Observacionses
Otra Documentacion
Otra ion para ™ del archive

10) Finalmente, en “OTRA DOCUMENTACION”, podra adjuntar mas informacién para el
expediente.

11) Como en el Punto 9) selecciond que el Expediente sera dirigido a la ANAC, en breve el
Expediente estara en poder de la persona que gestionara su tramite.
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ANEXO 2

Para agregar documentacion a un Expediente (- -APN-DGDYD#JGM)

ya generado.

1) Ingrese a TRAMITES A DISTANCIA con su usuario.
2) Veréd sus tramites iniciados en la solapa “MIS TRAMITES”.

3) Solo debera prestar atencidon a los expedientes terminados con “ -APN-
DGDYD#IGM”, porque son los que Ud. inicié previamente como “PRESENTACION

) i)
Iniciados
Tarrns pentienies
iR N e Bt B 400 Tuebie SRTE i i it O Slw i e e ¥ il e
inntiados
Bemdones Hombte Retorsncia Fatado Creanion

Faakraig
K n . .z . N - SAIR—
g  Prevantaciin Cuidadans e of P £ g;:gfkm»&s@;.iﬁe§5‘a~$$ s cowitsins dh by i dt WD
B iudad 3 M " P g ARRA ¢ oy £ i
B Aade Curson e btiaecin o B X APRINGNIAN Tientadn AR
P &

itk

Cothgintiios Conpun B Peeoratstnn Cnvindans we 619 ?i-;&i’f‘iD?‘.‘x‘ {Gintes  Enpase dets sl YIE Y 7

4) Al posicionarse con el cursor sobre el expediente en el cual desea incorporar
documentacion, observara tres puntitosa su derecha, que al hacer click se desplegaran
las opciones que muestra el grafico. Se debe seleccionar “PRESENTACION PARA

AGREGAR”
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k]

WU et - Lomine 0 0 BB b eoww DR S s ondies X B b e
LU I A I TR G e M AR R Ay
& Temites o Tistandis e

Iniciados © o1 s

Tarens prodieviny

A snabadite e o SRl O Seiead SEHE nieiE F el 5 Rleenid g i 80 e 9 et i et

Bowraiiey Hombie Frefetsusin Eatacts B
Fairlinasos ) '
B Precentacen Cidadans se of 3 3 m:m-mwnx Engestion dela solemd o
W pittad i

B Ana de Cosos de frsticeitn o En ex202 R ArNINSORAR Trameon P — i

My CnengiTndon

ewriaor W OGINDEL.  Eo pese de by soboiiad Xy v

Compandos Connage R M BRRIE R RR R R T

Bhosaaned 8 %o ok % - a
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5) Alseleccionar dicha opcidn, se desplegara lo siguiente:

Presentacion a agregar

B e e T ] B PRERRY TS Bt DL PARIE e B OITITED WO e Tl s SEETING tee weARIRs Tlerw 1tk
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6) Debe redactar el “MOTIVO”
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7) Se desplegara lo siguiente:
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De esta manera podra ver si adjunté correctamente su archivo

8) Para finalizar, haga click en la opcién “CONFIRMAR” que aparece debajo

9) Avisar mediante e-mail al Agente de ANAC que estd tramitando su expediente,
informando que ha ingresado documentacién a un expediente especifico.
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