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1. OBJETO DEL PROCESO 

CAPACITAR A LOS FUNCIONARIOS LA SECRETARIA DE AUTORIDAD AERONÁUTICA EN TEMATICAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE COMPETENCIAS DE INTERES PARA EL EJERCIO DE SUS FUNCIONES (POR LOTES). 

1. OBLIGACIONES ESPECÍFICAS DEL CONTRATIST (APLICA PARA TODOS LOS LOTES)

1. [bookmark: _Hlk161752324]Se requiere que el Contratista seleccionado realice el acompañamiento profesional en la organización logística de cada una de las actividades académicas a contratar, quien por solicitud de la Secretaria de Autoridad Aeronáutica será el encargado de planear, ejecutar, gestionar, administrar y controlar el desarrollo de los eventos, empleando de forma eficiente, eficaz y segura: infraestructura administrativa, tecnológica, sistemas de información y talento humano, servicios de apoyo, así como los demás servicios requeridos de acuerdo con su programación, los cuales deben ser dispuestos por el Contratista en las mejores condiciones del mercado y a precio real.

2. Se debe contar con el personal idóneo y competente para el desarrollo de las actividades. Cada uno de los instructores, docentes o conferencistas que orientarán las capacitaciones, deben contar con experiencia profesional de mínimo 5 años y una experiencia como docente en los temas que vaya a participar por lo menos de tres (3) años., con mínimo formación especializada afín al tema que va a impartir. 

Así mismo, deberá presentar las hojas de vida de este personal al momento de suscribirse el Acta de Inicio. El contratista podrá introducir cambios en el equipo docente por circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito, previo visto bueno del supervisor el contrato, siempre que los nuevos docentes tengan los mismos perfiles, o superiores a los mínimos exigidos.

3. El contratista deberá garantizar todos los costos logísticos necesarios para realizar el curso en las instalaciones del CEA (Av. Eldorado 103-23) y de acceso a plataformas para las sesiones Virtuales Sincrónicas en los casos que así se defina.

4. El contratista deberá garantizar la entrega del material presentado durante las clases conforme a lo establecido en el Numeral 6 del Plan de Estudio .  

5. La Institución de Educación Superior (El Contratista) aprobada por el Ministerio de Educación, expedirá una certificación de Aprobación o Participación según sea el caso diez (10) días hábiles después de finalizar el cada curso, en el que conste que el solicitante ha recibido la instrucción teórica y en donde se describa:
•	Nombre o razón social de la institución que los otorga. 
•	Nombre completo del participante (Nombre(s), Apellido(s)
•	Número del documento de identidad del participante. 
•	Nombre y contenido del programa. 
•	Intensidad horaria, la cual debe estar indicada en horas. Cuando se exprese en días, deberá señalarse el número total de horas por día.
•	Fechas de realización
 
6. Se compromete para con la AEROCIVIL a pagar a su personal los salarios, prestaciones sociales y demás emolumentos que se deriven de la ejecución del presente contrato de conformidad con lo establecido en las normas que regulan la materia, así como cumplir con las demás disposiciones laborales aplicables.

7. Se compromete a tener vinculados a sus empleados permanentemente y mientras dure la ejecución del contrato a los sistemas de previsión social, salud, pensión y riesgos profesionales, de conformidad con lo establecido en la Ley 100 de 1993, la Ley 797 de 2002, el Decreto 1295 de 1994 y demás normas que regulen la materia, al pago de contribuciones parafiscales, y a salir al saneamiento y defensa de los derechos de la Aerocivil, en el evento de reclamaciones de terceros por causa o con ocasión de la prestación de los servicios

8. Está obligado a responder a la AEROCIVIL por las eventuales reclamaciones laborales derivadas de la ejecución del contrato; así como por los perjuicios que por motivo de su negligencia, imprudencia o impericia se causen a las personas y/o los bienes de la AEROCIVIL o de terceros con ocasión de la ejecución del contrato.

9. Asumir los riesgos a su cargo, conforme a la distribución de los mismos contenidos en el Formato No. 9 Matriz de Riesgos.

2.1 
1. 
1.1 
LOTE 1: COMPETENCIAS INSPECTORES DE AVIACIÓN CIVIL	(2 Cursos de 20 participantes c/u)

	1. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO
	CODIGO
	NOMBRE DEL CURSO

	BG15
	COMPETENCIAS INSPECTORES DE AVIACIÓN CIVIL




	1.1. MODALIDAD: Presencial en Bogotá (Colombia) en el horario de 08:00 a 17:00. 
8 Horas Catedra diarias con periodos de descanso para la toma de refrigerios (15 minutos) cada 2 horas y para la toma alimentos (60 minutos) cuando sea necesario. 

	1.2. IDIOMA:  Español 
1.3. NUMERO DE HORAS: El curso se desarrollará durante 40 horas distribuidas en cinco días.

	1.4. PERFIL PROVEEDOR: Institución de Educación Superior (IES) aprobada por el Ministerio de Educación Nacional, que entre sus programas de educación estén los asociados al Área del Conocimiento Ciencias Sociales y Humanas.

	2. PERFIL DE LOS PARTICIPANTES: Inspectores de Aviación Civil   
COMPETENCIAS: Los Inspectores de Aviación Civil deben tener una combinación de conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para realizar sus funciones y tareas ajustándose a las normas vigentes. Esto es especialmente útil ya que los Inspectores de Aviación Civil se adapten a un entorno reglamentario cambiante. En el transcurso de sus carreras, los Inspectores de Aviación Civil se encontrarán en situaciones inusuales y frecuentemente complejas. Dependiendo de las circunstancias, pueden ser llamados a actuar como observadores, analistas, investigadores, auditores, mediadores, negociadores, expertos técnicos, jueces o incluso como testigos. La experiencia técnica por sí sola no prepara a una persona para funcionar de manera competente en dicho entorno. (Resolución 843 de 2022)

	3. [bookmark: _Hlk176511160]MÓDULOS CAPÍTULOS Y UNIDADES
Este curso se desarrollará conforme al contenido temático establecido y que mínimo cumpla con las temáticas establecidas a continuación:
	3.1 Temas o Actividades a Desarrollar en la Actividad Académica

	Descripción
	N° Horas

	Primer Dia: Comunicación Asertiva (Comunicación oral, escrita y no verbal)
	

	Incentivar y descubrir los secretos de la forma asertiva: el contacto visual, el uso de determinado tono de voz y lenguaje corporal paraverbal, el lenguaje en primera persona, y habilidades sociales (para no parecer un disco rayado al hablar), así como conocer ejemplos de comunicación asertiva y comunicación pasiva.

1. Fundamentos de la comunicación Asertiva
2. El lenguaje no verbal en la Comunicación
3. El manejo de la voz, las palabras y el tiempo
4. La arquitectura del mensaje
	8

	Casos de estudio y evaluación
	

	Segundo Dia: Inteligencia Emocional en el Trabajo
	

	Acercar al participante a lo que significa la Inteligencia Emocional y cómo desarrollarla. Adquirir la capacidad que les permite conocer, evaluar y manejar sus propias emociones, logrando la expresión de las emisiones de manera adecuada a cada situación que experimenten mientras desarrollan su trabajo.

Tema 1. Fundamentos de la Inteligencia Emocional (IE)
Qué es la Inteligencia Emocional.
Ideas y paradigmas
Áreas de trabajo
Los niveles de la Inteligencia Emocional
Tema 2. Las emociones (proceso)  
Qué son
Mecanismos de derivación
Impacto
Reconocimiento
Emociones universales
Aprendizaje emocional
Tema 3. Las personas inteligentes emocionalmente y sus características.
Elementos claves
Gestión
Desempeño
Interacción
Tema 4. Las competencias emocionales
Autorregulación
Automotivación
Autoliderazgo
Tema 5. El autoconocimiento como base de la IE
Qué es auto-conocerse
Procesos de observación y reflexión
Establecimiento de metas
Habilidades sociales
Habilidades para la vida
	8

	Casos de estudio y evaluación
	

	Segundo Tres: Disciplina, Ética y Valores
	

	Las personas que están trabajando en las entidades públicas, sin importar el tipo de vinculación laboral, siempre deben actuar orientados bajo la cultura de la Disciplina, la ética y los Valores de lo público. 

Disciplina:
Consiste en aprender, entrenar y aplicar un sistema de normas. Es común dar a esta palabra una connotación negativa cuando se habla de "disciplinar" como sinónimo de "castigar". Sin embargo, la disciplina no son reglas estrictas, castigos o actividades aburridas que deben cumplirse por obligación.

La disciplina y la puntualidad te hacen una persona confiable en el trabajo. No solo te conviertes en un elemento valioso para la organización, también puedes ser fuente de inspiración para los demás. La disciplina te permite alcanzar objetivos, lo que te hará sentirte mejor contigo y te llevará a proponerte retos cada vez más ambiciosos. Al tener disciplina en el trabajo, evitas que factores externos interfieran con tus actividades y tu productividad, tomando las riendas de tu propia vida.

Tema 1: La Puntualidad en la oficina: Un hábito que habla bien de ti
Tema 2: Cómo encontrar la automotivación en el trabajo
Tema 3: Cómo ser una persona más disciplinada en el trabajo
Tema 4: Gestiona tu tiempo
Tema 5: Aprende a priorizar
Tema 6: Trabaja en tu compromiso con la empresa
Tema 7: Busca un motivo
Tema 8: Concéntrate en una habilidad a la vez
Tema 9: Olvídate de la multitarea

Ética y Valores de lo público

Comprender los conceptos de ética, moral, principios y valores, así como su relación con la democracia. Asumir la ética como responsabilidad del ciudadano para el bienestar y la justicia social.

Reflexionar e informarse frente a la pregunta: ¿Cuál es el valor de ser servidor público en Colombia?; ¿A qué se refiere la lucha contra la corrupción?; ¿Qué es la transparencia? y ¿qué se entiende por integridad pública?,

S pretende brindar el conocimiento básico para tener en cuenta para tomar decisiones y asumir comportamientos en los que prevalezca el interés general por encima del interés particular.

Tema 1. El fundamento ético de la función pública 
La ética en la gestión pública. 
El papel de la ética en la función pública. 
La Ética y el Ejercicio de la autoridad.
Tema 2. Confianza y función social de las entidades públicas 
La ética, conocimiento de la confianza. 
Función social de la entidad pública y construcción de confianza en el Estado. 
La corrupción, gran corrosivo de la confianza. 
Tema 3. La gestión ética en las entidades públicas 
Condiciones del cambio cultural para la gestión ética. 
La ética aplicada a la gestión en las entidades públicas. 
La ética de los deberes.
Tema 4. Compromisos éticos: aplicación práctica del código de ética Compromiso ético.
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	Casos de estudio y evaluación
	

	Cuarto Dia: Pensamiento Crítico
	

	Pensamiento Crítico - Analiza la información para lograr consistentemente los resultados deseados.

El pensador crítico debe desarrollar una serie de habilidades que están ligadas a su propia esencia: argumentar, analizar, solucionar problemas y evaluar.

	8

	Casos de estudio y evaluación
	

	Quinto Día: Resolución de Problemas y Toma de Decisiones
	

	Adquirir conocimiento de métodos para resolver problemas de diversos niveles de complejidad, ambigüedad y riesgo. Tomar decisiones oportunas que consideran hechos relevantes, tareas, objetivos, restricciones, riesgos y puntos de vista conflictivos.

Cómo tomamos nuestras decisiones
Intuición y toma de decisiones
El Proceso de Toma de Decisiones
Identificar y analizar el problema
Escalera de Abstracción
Búsqueda de información
Generación y evaluación de ideas
Teoría de juegos y decisiones dominadas
Las perspectivas múltiples
Implementar la solución
Seguimiento y evaluación de la decisión implementada
Los sesgos en la toma de decisiones
Análisis DOFA
Ejemplo de análisis DOFA
La toma de decisiones grupal y el Método Delphi
La Espina de Pescado
	8

	Casos de estudio y evaluación
	

	Total
	40
































	4. [bookmark: _Hlk170999114]EVALUACIÓN
De acuerdo con los criterios establecidos por la institución de Educación Superior. La evaluación se realizará mediante exámenes teóricos y prácticos, así como la participación en clase y la realización de tareas. 

	5. PERFIL DEL INSTRUCTOR
Profesionales con Posgrado a nivel de Especialización, Maestría o Doctorado con experiencia profesional de mínimo cinco (5) años y una experiencia como docente en los temas que vaya a participar por lo menos de tres (3) años. Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, habilidades de comunicación interpersonal y capacidad para trabajar con grupo de personas profesionales.

	6. MATERIAL DE INSTRUCCIÓN
La institución de Educación Superior o Técnica debe proveer al alumno como mínimo el material de estudio y las correspondientes presentaciones proyectadas a lo largo del curso en medio físico y/o digitales almacenadas en USB.




2.2 
2. 
2.1 
LOTE 2: LIDERAZGO Y EQUIPOS AGILES	( 20 participantes)

	1. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO
	CODIGO
	NOMBRE DEL CURSO

	BG15
	LIDERAZGO Y EQUIPOS AGILES




	1.1. MODALIDAD: Presencial (en bloques de 4 horas diarias en horario de 08:00 a 12:00 )

	1.2. IDIOMA :  Español 
1.3. NUMERO DE HORAS: El curso se desarrollará durante mínimo 40 horas.
4 Horas Catedra diarias con periodos de descanso para la toma de refrigerios (15 minutos) cada 2 horas y para la toma alimentos (60 minutos) cuando sea necesario

	1.4. PERFIL PROVEEDOR: Institución de Educación Superior (IES) aprobada por el Ministerio de Educación Nacional, que entre sus programas de educación estén los asociados al Área del Conocimiento Ciencias Sociales y Humanas.

	2. PERFIL DE LOS PARTICIPANTES: Directivos y Coordinadores de la Secretaria de Autoridad Aeronáutica
COMPETENCIAS: Generar en los Directivos y Coordinadores a cargo de los diferentes Grupos competencias como: Pensamiento Crítico y sistémico, Comunicación Asertiva, Gestión del riesgo, Liderazgo y trabajo en equipo, Toma de decisiones / Instrumentación de Decisiones y Visión Estratégica. Basados en nuevos modelos de autogestión y metrologías agiles.

	3. MÓDULOS CAPÍTULOS Y UNIDADES
Este curso se desarrollará conforme al contenido temático establecido y que mínimo cumpla con las temáticas establecidas a continuación: 
	3.1 Temas o Actividades a Desarrollar en la Actividad Académica

	Descripción
	N° Horas

	Primer y Segundo Dia.
	

	Procesos de la organización que afectan el desempeño y el despliegue de la estrategia organizacional.
	
2

	Gestión del cambio
	3

	Gerencia Moderna y Habilidades del Gerente
	3

	Tercero y Cuarto Dia
	

	El Liderazgo de si mismo y el cambio de modelos de pensamiento
Construir Relaciones Efectivas
Generar Entornos Organizacionales Saludables
	
4

	Visión, Mega y Planeación Estratégica
	4

	Quinto y Sexto Dia
	

	Herramientas para el control y la evaluación estratégica en diferentes contextos organizacionales.
	4

	Gestión de Mercadeo y del Talento Humano
	4

	Séptimo y Octavo Dia
	

	Control y Seguimiento a la Ejecución de la Estrategia Organizacional
	4

	Gestión financiera, de tecnología y de Operaciones
	4

	Noveno y Décimo Día
	

	Proceso de toma de decisiones en el presente y el futuro
	4

	Análisis de Interacciones y Estrategia 
	4

	Total
	40




	4. EVALUACIÓN
De acuerdo con los criterios establecidos por la institución de Educación Superior o Técnica. La evaluación se realizará mediante exámenes teóricos y prácticos, así como la participación en clase y la realización de tareas. 

	5. PERFIL DEL INSTRUCTOR
Profesionales con Posgrado a nivel de Especialización, Maestría o Doctorado con experiencia profesional de mínimo cinco (5) años y una experiencia como docente en los temas que vaya a participar por lo menos de tres (3) años. Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, habilidades de comunicación interpersonal y capacidad para trabajar con grupo de personas profesionales.

	6. MATERIAL DE INSTRUCCIÓN
La institución de Educación Superior o Técnica debe proveer al alumno como mínimo el material de estudio y las correspondientes presentaciones proyectadas a lo largo del curso en medio físico y/o digitales almacenadas en USB.




2.3 
3. 
3.1 
LOTE 3: EMISIÓN DE CONCPETOS JURÍDICOS (15 participantes)

	1. IDENTIFICACIÓN DEL CURSO
	CODIGO
	NOMBRE DEL CURSO

	BG15
	EMISIÓN DE CONCEPTOS JURÍDICOS




	1.1. MODALIDAD: Modalidad Presencial y Virtual sincrónica. 

	1.2. IDIOMA :  Español 
1.3. NUMERO DE HORAS: El curso se desarrollará durante 24 horas distribuidas en seis días. Presencial 12 horas en el CEA de 08:00 a 12:00 y Virtual Sincrónica 12 horas de 18:00 a 22:00
4 Horas Catedra diarias con periodos de descanso para la toma de refrigerios (15 minutos) cada 2 horas y para la toma alimentos (60 minutos) cuando sea necesario

	1.4. PERFIL PROVEEDOR: Institución de Educación Superior (IES) aprobada por el Ministerio de Educación Nacional, que entre sus programas de educación estén los asociados al Área del Conocimiento Ciencias Sociales y Humanas.

	2. PERFIL DE LOS PARTICIPANTES: Abogados y profesionales con funciones jurídicas que hacen parte las Direcciones y Grupos de la Secretaria de Autoridad Aeronáutica.   
COMPETENCIAS: La escritura es una competencia que se requiere en cualquier escenario profesional y particularmente en uno como el derecho, en donde la exigencia de responder a los diferentes usuarios del sistema jurídico es alta. El funcionario mejorara la escritura con incidencia jurídica y en la aplicación de un lenguaje claro. La buena escritura es una competencia que solo se desarrolla en el quehacer cotidiano y que exige la práctica constante para poder consolidarse. Igualmente, se parte de entender que no hay divorcio entre forma y contenido, esto implica que para escribir bien es preciso tener un adecuado manejo de las reglas de redacción y gramática; así como del lenguaje técnico propio de la disciplina.

	3. MÓDULOS CAPÍTULOS Y UNIDADES
Este curso se desarrollará conforme al contenido temático establecido y que mínimo cumpla con las temáticas establecidas a continuación:
	3.1 Temas o Actividades a Desarrollar en la Actividad Académica

	Descripción
	N° Horas

	Primer y Segundo Dia.
	

	Debilidades y fortalezas en escritura jurídica
· Problema jurídico. 
· Tensión y dicotomía
· Selección del modelo de argumentación (fáctica, normativa)
· El argumento y el párrafo.
· Gramática y puntuación
· Ejercicio de escritura y reescritura 
· Diferencia entre explicación, opinión y argumento
	8

	Tercer y Cuarto Dia
	

	Estructura del texto argumentativo
· Límites de la argumentación.
· Principios lógicos de la argumentación: ( Inicio, desarrollo y conclusión)
· Errores en la argumentación.
	4

	Técnicas de Redacción
· De la narrativa lineal a la narrativa circular.
· Técnicas argumentativas - argumentos deductivos
· Silogismo Disyuntivo.
· Silogismo hipotético.
· Dilema.
· Reducción al absurdo.
· Técnicas argumentativas – argumentos inductivos.
· Mediante ejemplos.
· Mediante analogías.
· Por autoridad.
· Causales.
	4

	
	

	Quinto y Sexto Dia
	8

	Contraargumentación, un ejercicio de empatía.
· Identificación y reconocimiento de la posición del otro.
· Evaluación de los argumentos de la contraparte.
· Construcción de contraargumentos
· Simpatía vs. Empatía.
	

	
	

	Total
	24




	4. EVALUACIÓN
De acuerdo con los criterios establecidos por la institución de Educación Superior. La evaluación se realizará mediante exámenes teóricos y prácticos, así como la participación en clase y la realización de tareas. 

	5. PERFIL DEL INSTRUCTOR
Profesionales con Posgrado a nivel de Especialización, Maestría o Doctorado con experiencia profesional de mínimo cinco (5) años y una experiencia como docente en los temas que vaya a participar por lo menos de tres (3) años. Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, habilidades de comunicación interpersonal y capacidad para trabajar con grupo de personas profesionales.

	6. MATERIAL DE INSTRUCCIÓN
La institución de Educación Superior o Técnica debe proveer al alumno como mínimo el material de estudio y las correspondientes presentaciones proyectadas a lo largo del curso en medio físico y/o digitales almacenadas en USB.




1. CARACTERÍSTICAS, ACTIVIDADES Y REQUERIMIENTOS TÉCNICOS

1. Ejecutar idónea y oportunamente el objeto contratado, con total autonomía técnica y administrativa.
2. Cumplir cabalmente con las obligaciones frente al Sistema de Seguridad Social Integral y parafiscales (Caja de Compensación Familiar, Sena e ICBF), y remitir al supervisor el soporte que acredite que se encuentra al día en el pago de las citadas obligaciones.
3. Asumir los costos de pólizas de seguros y demás impuestos que se generen en la prestación de los servicios.
4. Entregar las memorias con el material de apoyo correspondiente a cada evento en medio físico y/o magnético.
5. La metodología aplicada por el docente será bajo la modalidad virtual y/o presencial, teórico práctica, de acuerdo con lo establecido en el Numeral 1.1 del Plan de Estudio de los respectivos Lotes.
6. Entregar certificaciones pertinentes a los participantes. 
7. Suministrar el material de apoyo para cada participante como son: libreta de apuntes o agenda y esfero. Así mismo, entregar material en medio físico y/o digital (USB).
8. Atender y cumplir las políticas, lineamientos y protocolos impartidos por el Gobierno Nacional relacionados con la prevención del COVID-19, las vigentes en su momento y las establecidas al interior de la Entidad para llevar a cabo las actividades del contrato. Incrementar las medidas de seguridad, entre ellas la obligación de cumplir con la distribución de los elementos de bioseguridad y protección para el personal a su cargo a efectos de minimizar el riesgo de contagio.
9. Las clases se deberán impartir en la modalidad mixta presencial y/o Virtual Sincrónica y con las intensidades especificadas de acuerdo a lo establecido en los Planes de Estudio de los respectivos Lotes:


1. PERSONAL QUE INTERVENDRÁ EN LA EJECUCIÓN DEL CONTRATO

[bookmark: _Hlk149217304]Para la ejecución del presente proceso de contratación el contratista debe disponer del equipo de trabajo presentado por el contratista en su propuesta.

1. Requisitos del personal 
· Personal Docente o de instrucción: Profesionales con Posgrado a nivel de Especialización, Maestría o Doctorado Profesionales con Posgrado a nivel de Especialización, Maestría o Doctorado con experiencia profesional de mínimo cinco (5) años y una experiencia como docente en los temas que vaya a participar por lo menos de tres (3) años. Excelentes habilidades de comunicación oral y escrita, habilidades de comunicación interpersonal y capacidad para trabajar con grupo de personas profesionales.
· Coordinador y/o supervisor: Realizar el acompañamiento y enlace en la organización logística de cada una de las actividades académicas a contratar, y apoyar a quien la Secretaria de Autoridad Aeronáutica delegue o encargue de la planeación, ejecución,  administración, control y el desarrollo de los eventos, empleando de forma eficiente, eficaz y segura los recursos de infraestructura administrativa, tecnológica, sistemas de información, servicios de apoyo y demás servicios requeridos de acuerdo con su programación

1. Documentos soporte del Equipo de trabajo:  
PARA EL PERSONAL DE INSTRUCTORES:
1. Hoja de vida de los instructores propuestos con los debidos soportes de acuerdo con el plan de estudio. 

1. GARANTÍA TÉCNICA 

No Aplica
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