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HOJA DE APROBACION

La Comisidon Ejecutiva Portuaria Autdnoma, siendo un Institucién que tiene bajo su responsabilidad la
administracién, explotacidn y operacién de activos estratégicos del pais, reconoce la importancia de contar con
una estructura organizativa transparente y unas funciones internas bien definidas. Esta claridad se erige como
un pilar fundamental para alcanzar con éxito los objetivos y optimizar la utilizacidn de los recursos disponibles.

Por tal motivo y acorde la nueva Ley Organica de CEPA, vigente a partir del 02 de septiembre de 2023, el
presente Manual de Descripcion de Puestos de AIES-SOARG y AILO se presenta como una guia esencial respecto
a las funciones y responsabilidades de los puestos de trabajo. En este sentido, el documento se respalda
legalmente en los siguientes fundamentos:

LEY ORGANICA DE LA COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA
Capitulo V.- Administracion
Atribuciones de la Junta

Art. 10.- La Junta Directiva, tendra a su cargo el gobierno de la Comisidn, direccién administrativa, financieray
técnica de las empresas que operan bajo su dependencia y especialmente las siguientes atribuciones:

a) Aprobar el Organigrama Institucional y crear las gerencias o Unidades que fueren necesarias para los fines
de la Comisidn, en las cuales podran establecerse departamentos y secciones que respondan al funcionamiento
eficaz de su organizacion administrativa.

c) Aprobar, elaborar, reformar, adicionar y derogar las normativas que regularan las actividades internas y los
tramites que deban realizar los usuarios ante la Comisién.

Atribuciones del Presidente de la Junta Directiva

Art. 12.- E| presidente de la Junta Directiva llevara las relaciones con los Organos del Estado y demas
instituciones, tendra la representacion legal de la Comision y podrd otorgar poderes, especialmente a favor de

los directores, del Gerente General, de los gerentes u otros servidores publicos de la Comision, o terceros,
previo acuerdo de la misma Junta Directiva, debiendo velar por la buena marcha de la CEPA, de conformidad
con los preceptos de esta Ley y sus reglamentos.

El presidente estara facultado, previa aprobacidon de la Junta Directiva para celebrar todas clases de
instrumentos legales en que tenga interés la Comision y le genere una obligacién.

En caso de Vacancia del cargo de presidente de la Junta Directiva por muerte, renuncia u otra inhabilidad
permanente, se hard un nuevo nombramiento.
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Atribuciones del Gerente General

Art. 13.- Habrd un Gerente General nombrado o contratado por la Junta Directiva o el presidente segun la
delegacidn otorgada, quien tendrd a su cargo la direccidn de las operaciones administrativas de la Comision y
debera dedicar toda su actividad al desempefio de sus funciones, las que serdn incompatibles con cualquier
otro empleo remunerado. Serd responsable ante la Junta Directiva y el presidente de la misma, del
funcionamiento correcto y eficaz de la Comisién y que en todas sus dependencias se cumplan las medidas de
politica portuaria y de transporte dictadas por dicha junta.

El gerente General serd, en lo administrativo, el jefe de todas las dependencias de la Comisidn y de su personal.
LEY DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

Capitulo Il.- Competencia

Limites a la Delegacién

Art. 44.- La competencia no podrd delegarse en los siguientes casos: numeral 2. La conferida para ejercer la
potestad normativa.

Capitulo IV.- La responsabilidad patrimonial de la Administracion Publica y de los servidores ptblicos
Responsabilidad de los Servidores Publicos

Art. 63.- La responsabilidad penal del personal al servicio de la Administracion Publica, asi como la
responsabilidad civil derivada del delito, se exigira de acuerdo con lo previsto en la legislacion correspondiente.

La exigencia de responsabilidad penal del personal al servicio de la Administracién Publica, no suspendera los
procedimientos de reconocimiento de responsabilidad patrimonial que se instruyan, salvo que la
determinacidn de los hechos en el orden jurisdiccional penal sea necesaria para la fijacidn de la responsabilidad
patrimonial.

Los servidores publicos responderan frente a la Administracién de lo que ésta haya podido pagar por ellos.
NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DE CEPA

Capitulo I: Normas Relativas al Ambiente de Control. Actividades de Control

Compromiso con la Competencia:

Art. 9.- Cada puesto de trabajo, debera ser ocupado por personal que posea las competencias necesarias, en
formacién profesional y experiencia, que aseguren el cumplimiento de los requisitos y funciones descritas en
los manuales de Descripcion de Puestos debidamente actualizados y aprobados por la Gerencia General.
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POLITICAS Y PRACTICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO:

Art. 11.- Serd responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos y los departamentos de Recursos Humanos
de las empresas, en coordinacién con las unidades organizativas que requieran personal, determinar la
viabilidad de la solicitud, para reclutar, seleccionar y contratar al personal mas idéneo y someter su autorizacién
ante la Junta Directiva o Presidencia, segln corresponda, de acuerdo a lo establecido en la Ley, reglamentos y
manuales de politicas y procedimientos, correspondientes a la contratacién de personal.

Las formas de contrataciéon del personal serdn de tipo permanentes y eventuales. La contratacion del personal
permanente serd a través del presupuesto por el Sistema de Ley de Salarios, Contrato Individual de trabajo o
Contrato Colectivo de Trabajo.

Art. 16.- La promocion del personal estard basada en méritos, idoneidad, experiencia, capacidad, grado
académico y rendimiento en su desempeiio, de conformidad al Manual de Politicas y Procedimientos de
Recursos Humanos y de acuerdo a la disponibilidad financiera institucional.

El Gerente General oficializa y da validez al presente Manual de Descripcion de Puestos del Aeropuerto
internacional de El Salvador San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez y Aeropuerto Internacional de llopango,
aprobado por Junta Directiva el 14 de junio de 2024, mediante el Punto Decimo, del Acta 0042. El presente
documento consta de 747 paginas

GERENCIA
GENERAL

Lic. Juan Carlos Z{anales

Gerente General
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INTRODUCCION

El presente Manual de Descripcion de Puestos ha sido disefiado para el Aeropuerto Internacional de El
Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez y el Aeropuerto Internacional de llopango de la Comisidn
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), elaborado de conformidad a la estructura organizativa vigente a la
fecha, el cual tiene como fin delimitar las funciones, relaciones internas y externas, responsabilidades,
conocimientos especificos, experiencia, condiciones y riesgos laborales entre otros, relativos a cada puesto
de trabajo. Asimismo, esta herramienta se considerara como base para la dotacidn de personal, elaboracién
de los Perfiles Laborales y las competencias que deben cumplir los aspirantes para una plaza determinada
en el AIES-SOARG y AILO.

El beneficio para los empleados es que al conocer su Descriptor de Puestos les permitira definir y realizar
con mayor facilidad sus actividades debido al conocimiento de las exigencias que cada puesto amerita;
cumplir con las funciones y obligaciones requeridas, los resultados esperados del puesto de trabajo y de
igual forma conocer las necesidades de capacitacion para mantener las competencias del talento humano.
El factor de condiciones de riesgos ligados e inherentes a los puestos de trabajo, es muy importante y se ha
considerado con el fin de minimizar y prevenir los riesgos laborales en los puestos de trabajo.

El Departamento de Recursos Humanos, tendra la responsabilidad de custodiar y mantener actualizado este
documento, realizando los cambios necesarios y actualizacién de los Descriptores de Puesto, con relacién a
las necesidades y cambios en el dinamismo del quehacer de la Institucidn, incluir los descriptores nuevos o
eliminar los descriptores que no estan en uso; asimismo por ser un manual, debera requerir del apoyo del
Departamento de Desarrollo y Gestién de Procesos o quien haga sus veces para la actualizacion de este
documento.

La informacién contenida en ente manual sera de uso publico y exclusivo de CEPA, estrictamente para los
fines con los cuales ha sido elaborado.

OBIJETIVO:

Establecer claramente las funciones, responsabilidades, relaciones internas y externas, conocimientos
generales y especificos, entre otros, que corresponden para desempeiiar de manera eficiente cada puesto
de trabajo en los diferentes Departamentos, Secciones y Unidades del AIES-SOARG y AILO, delimitando la
naturaleza y amplitud del trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

® |ndicar las interrelaciones jerdrquicas, evitando la dualidad de mando y funciones, dentro de las
diferentes unidades organizativas.
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= Funcionar como instrumento bdsico y fundamental para los procedimientos de Reclutamiento vy
Seleccion de Personal, elaboracién de Perfiles Laborales, planes de capacitacion y otras herramientas a
utilizar por el Departamento de Recursos Humanos y demas personal del AIES-SOARG y AILO de CEPA

Proporcionar informacion de forma sistematizada a los colaboradores del AIES-SOARG y AILO sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura organizativa, permitiéndoles comprender sus
responsabilidades para desempeiiarse de una forma mas coordinada.

Funcionar como una herramienta basica para identificar necesidades de capacitacién en el Personal del
AIES-SOARG y AILO.

IV. ALCANCE
El presente instrumento es de aplicacion de cardcter obligatorio para el personal de AIES-SOARG y AILO, con
la finalidad que los empleados conozcan y cumplan sus responsabilidades de acuerdo a las funciones de su
puesto de trabajo y generen los resultados esperados; asi como, para uso de la Gerencia de Administracién
y Desarrollo del Recurso Humano y del Departamento de Recursos Humanos del AIES-SOARG en los procesos
de seleccion y reclutamiento de personal, para que el que se contrate, cumpla con el perfil del puesto
respectivo.

PENSAMIENTO ESTRATEGICO

MISION

Desarrollar la infraestructura de Puertos, Aeropuertos y Ferrocarriles a través de nuevos modelos de
gestidon, con participacidon del sector privado, para prestar servicios seguros, eficientes y competitivos
regionalmente a nuestros clientes, contribuyendo a convertir a El Salvador en un Centro de Distribucién
Logistico con Valor Agregado.

VISION

Ser la institucion generadora de polos de desarrollo que planifica y administra la infraestructura portuaria,
aeroportuaria y ferroviaria, operando con excelencia a través de diferentes modelos de gestidn, articulando
iniciativas con entes publicos y privados.

VALORES
= Competencias: Contar con personal calificado y proactivo para atender las tareas operativas y
administrativas de manera eficiente

Excelencia: Trabajar con empefio, energia, pasion y sentido de urgencia, a fin de suplir las necesidades
de nuestros clientes, en forma satisfactoria.

Productividad: Utilizar el factor tiempo como un recurso de gran valor para generar rentabilidad al
negocio.
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Actitud Innovadora: Nuestro personal se mantiene activo en la formacién de nuevas herramientas
tecnolégicas para facilitar el desempeno de sus tareas.

Responsabilidad: Realizar la gestién Institucional garantizando la seguridad en las operaciones, y
salvaguardando la vida de las personas y mercancias.

Sociabilidad: amabilidad en el trato con sus usuarios, generando un ambiente de cortesia y empatia con
el cliente interno y externo

Etica y Transparencia: Ser honestos y transparente en nuestro accionar y al realizar nuestras labores

NORMAS GENERALES

1. Tendrdn acceso al Manual de Descripcién de Puestos, aquellos empleados que estén vinculados con el
proceso de seleccidon de personal, de induccidon del personal en su puesto de trabajo y se hard del
conocimiento los Descriptores y Perfiles correspondientes a todos los empleados de sus funciones en el
desempeno de su puesto.

. El Manual de Descripcidn de Puestos debera ser utilizado estrictamente en el proceso de Reclutamiento
y Seleccién de Personal, para la dotacion de recursos humanos idéneos para el AIES-SOARG y AILO de
CEPA.

. Facilitara la transparencia en los procesos de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, al implementar este
manual.

. El Manual de Descripcidn de Puestos servira de herramienta para las revisiones curriculares del personal
para identificar al personal que reluna las competencias profesionales para cubrir puestos de nivel
profesional, técnico y administrativo (mandos medios e intermedios).

. Las personas externas a CEPA que se sometan al proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal del
AIES-SOARG y AILO deberan reunir las caracteristicas descritas en el Manual de Descripcién de Puesto,
para continuar en el proceso de Seleccion de Personal.

. El Manual de Descripcion de Puestos deberd sustentar la base de las tareas a cumplir en cada puesto,
para no alterar el funcionamiento del trabajador, ni el rendimiento de produccién de la empresa.

. La aplicacién de este manual es de caracter obligatorio, por lo que debera ser aplicado en el AIES-SOARG
y AILO de CEPA.
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8. Los programas de capacitacion y desarrollo del AIES-SOARG y AILO deberdn estar basados, entre otros
factores, en el fortalecimiento de las habilidades indicadas en el Manual de Descripcidn de Puestos para

cubrir plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

9. Toda propuesta de promocidn debera estar sustentada, entre otros documentos, por el Descriptor del
Puesto actual y del correspondiente a la posicidn de ascenso, para su debido analisis.

10. El otorgamiento de estimulos y recompensas al personal del AIES-SOARG deberd basarse, entre otros
factores, en la descripcidn de puestos contenidos en este manual y la Evaluacion del Desempefio.

VII. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL AIES-SOARG

ORGANIGRAMA AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR

SR SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ (AIES-SOARG)
. i‘zéé . COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA CEPA
* 2

GOBIERNO Df
EL SAIVADOR
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VIIl. MARCO LEGAL
= Ley Orgdnica de CEPA (Art. 10,12 y 13)
= Ley de Procedimientos Administrativos (Art. 44 y Art. 63)
= Ley sobre Enriquecimiento ilicito de funcionarios y Empleados Publicos (Art. 1y 2)

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

IX. DESCRIPTORES DE PUESTOS DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS
1. GERENCIA AEROPORTUARIA
DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1. GERENTE AEROPORTUARIO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Presidencia Gerencia General Gerencia Aeroportuaria

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente General Secretaria de Gerencia

Motorista (funciones de Ordenanza)
Técnico Ambiental

Oficial de Aerédromo

Auditor de control de calidad AVSEC
Encargada de Cafeteria

Jefes de Departamentos

Personal de la Unidad SMS

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las diferentes operaciones del Aeropuerto Internacional

El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez y Aeropuerto Internacional de llopango, promoviendo la

maxima eficiencia, seguridad y efectividad, vigilando que los fondos provenientes de dichos servicios sean

administrados y canalizados adecuadamente, de conformidad a las politicas, normas y procedimientos de CEPA.

Continuas:

= Planificar, dirigir y controlar las actividades del personal bajo su responsabilidad, estableciendo los mecanismos
adecuados de comunicacion y coordinacion con las diferentes dependencias, relacionadas con el desempefio

de sus funciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1. GERENTE AEROPORTUARIO

= Definir lineamientos para la formulacién de Planes de Trabajo, para que las diferentes actividades realizadas se

efectien de conformidad a las politicas, normas y estandares aplicables.

= Apoyar el desarrollo de los procesos de concesidn de servicios y/u operaciones prestados por el AIES-SOARG, asi
como el monitoreo a la calidad de prestacién de los mismos. Apoyar el desarrollo de los procesos de concesion
de servicios y/u operaciones prestados por el AIES-SOARG, asi como el monitoreo a la calidad de prestacién de
los mismos.

= Garantizar el cumplimiento de Normas de Control Interno Especificas, politicas, procedimientos y demds
regulaciones aplicables para la administracion del Aeropuerto Internacional El Salvador y del Aeropuerto
Internacional de llopango.

= Revisar y aprobar la documentacién técnica que se genera en las distintas areas de trabajo del Aeropuerto
Internacional El Salvador y del Aeropuerto Internacional de llopango.

= Realizar y coordinar reuniones con los responsables y el equipo de trabajo de las distintas areas para
implementar, evaluar, supervisar y dar seguimiento a planes y proyectos especificos.

= Exponer a la Junta Directiva de CEPA, en conjunto con la UCP, todos los requerimientos de compras que se
realizan en el AIES-SOARG y AILO, para obtener su aprobacion.

Periddicas:

= Verificar los espacios de Rampa para la empresa arrendataria de Carga.

= Verificar la actualizacion del plan de emergencia institucional del AIES-SOARG.
= Verificar la actualizacidon del manual de Aerédromo y sus anexos.

= Realizar la evaluacidn del desempefio del personal a su cargo.

Eventuales:

= Coordinar y apoyar el andlisis, disefo, redisefio y estandarizacién de procesos de AIES-SOARG, vinculados con la
certificacidn del Aeropuerto.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados principales:

= Supervision a la ejecucion de los planes y proyectos especificos de todas las areas del AIES-SOARG.

= Supervisar el respeto a los derechos, deberes y obligaciones de los empleados en general

= Fiel cumplimientos de leyes y normativas nacionales e internacionales relacionadas con todos los servicios de
aeronavegabilidad y de servicios aeroportuarios en general.

= Verificar la actualizacidn de manual de aerédromo y sus anexos, el plan de emergencias.

= Licitaciones de compras aprobadas por Junta Directiva.

= Certificacion del Aeropuertos renovada.

Supervision ejercida:

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 22 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1. GERENTE AEROPORTUARIO

Ejerce supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de la Gerencia General.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de Aviacién Civil.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

= Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamento y Lineamientos del IAIP

= Ley de Compras Publicas

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas.
= Codigo de Etica.

= Cédigo de Trabajo.

= Plan Operativo Anual.

= Regulaciones de Aviacién Civil del El Salvador (RAC).

= Anexos de la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI).

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

XXX | X|X| X[ X]|X|X]|X|X

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.1. GERENTE AEROPORTUARIO
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con la Presidencia, | Mantiene contacto con Arrendatarios, empresas de
Gerencia General, Gerentes y Jefes de Departamento de | Gobierno, Migracién, Aduana, Organismos
Oficina Central y el AIES-SOARG. internacionales, inversionistas, entre otras.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Licenciatura en Ciencias Juridicas, Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Industrial o carreras
afines o 10 afios en de experiencia en temas aeroportuarios.

= Maestria en Administracién de Empresas o en Administracion Publica y Leyes Gubernamentales. (Deseable).

= Maestria en Transporte Aéreo, Maritimo y Ferroviario. (Deseable)

Conocimientos Generales:

= |dioma Inglés avanzado. (Indispensable)

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable)
= Reglamentos Nacionales e Internacionales de Aviacion.

= Sistema de Gestidn de la Seguridad Operacional SMS.

Experiencia:
Dos anos en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:

= Comercializacion de servicios de transporte de personas y carga.
= Planeacidn estratégica y operativa.

= Liderazgo.

= Toma de Decisiones.

= Manejo de Conflictos.

= Supervisidn de equipos y personal

Competencias Generales:

= Competencia "Ndaufrago"

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= | ealtad

= Integridad

= Pensamiento Estratégico y Negociacion
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.2. COORDINADOR DE MEDIOS DE COMUNICACION

Presidencia Gerencia General pertenece: Gerencia Aeroportuaria

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:

Gerente Aeroportuario Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar todo lo relacionado a Medios de Comunicacidn del AIES-SOARG, manteniendo la Imagen Publica de CEPA,

en prensa, radio, television y medios digitales, asi como en la realizacidn de eventos institucionales en conjunto con
la Unidad de Comunicaciones de Oficina Central y ser el enlace oficial ante otras instituciones.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Coordinar con la Unidad de Comunicaciones la realizacidon de eventos que se realicen en las instalaciones del AIES-
SOARG.
= Coordinar eventos internos y externos con Casa Presidencial.
= Apoyar eventos y ser el enlace oficial de CEPA con otras instituciones.
= Mantener la publicacidn de noticias en prensa, radio, televisién y medios digitales actualizada.
= Llevar una agenda de las comunicaciones y relaciones publicas.
= Brindar apoyo logistico en actos publicos.

Periddicas:

= Coordinar y asesorar el protocolo de todo evento interno o externo de la Institucién, que sea requerido.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Gerente Aeroportuario, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

= Asistir a casa presidencial y a las distintas empresas, Gerencias y unidades organizativas de CEPA en la planificacidon
y ejecucion de actividades de informacidn, promocién, divulgacion y de relaciones interpersonales necesarias para
el cumplimiento de sus funciones.

= Atender actividades y brindar apoyo logistico en inauguraciones, clausuras y eventos especiales.

= Planificar y coordinar la participacién con Oficina Central en ferias nacionales e internacionales, a través de las cuales
se proyecte la imagen de CEPA AIES-SOARG.

= Realizar toma y edicidn de contenido fotografico y audiovisual.

= Recopilar informacién para elaboracién de discursos.

Eventuales:
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

= Atencion y ejecucion de actividades o eventos institucionales de manera efectiva.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.2. COORDINADOR DE MEDIOS DE COMUNICACION
= Actividades conjuntas con Casa Presidenciales en eventos estratégicos liderados por la Unidad de Comunicaciones
de CEPA Oficina Central.
= Informacion de acuerdos requeridos presentados.
= Lineamientos de protocolo propuestos en la realizacidon de eventos oficiales de CEPA con Casa presidencial.
= Lineamientos de protocolo propuestos en la realizaciéon de eventos oficiales de la CEPA.
= Planes tendientes a fortalecer la imagen de CEPA organizados.
= Toma y edicién fotografica y audiovisual, realizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directo del Gerente Aeroportuario.

MARCO DE REFERENCIA

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidén Publica y su Reglamento.

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= ey Orgdanica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Ceremonial Diplomatica de El Salvador y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Manual de Politicas y Procedimientos del AIES-SOARG.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X X| X | X|X]|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.2. COORDINADOR DE MEDIOS DE COMUNICACION
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con el Gerente | Mantiene contacto con Medios de Comunicacién Externos
Aeroportuario, horizontales con Personal de Oficina | (Radios, Televisién, Periddicos, etc.), Casa Presidencial,
Central. Instituciones de Gobierno y Empresas Privadas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Técnico o Licenciatura en Comunicaciones, Periodismo, Relaciones Publicas o carreas afines.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos Intermedios de Paquete Microsoft Office. (Indispensable).

= Ley de Protocolo y Ordenes. (Indispensable).

= Utilizacion de equipos de comunicacién. (Indispensable).

= Relaciones Publicas. (Indispensable).

= Coordinacidn de eventos con medios de comunicacién y preparacidn de actividades y eventos. (Indispensable).
= Programas Informaticos de Disefio Grafico. (Indispensable).

Experiencia:
Un afio en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
= Normativas a aplicar en el puesto de trabajo.
= Equipos de comunicacién.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.3. SECRETARIA DE GERENCIA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Presidencia Gerencia General Gerencia Aeroportuaria

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente Aeroportuario Ninguno

DESCRIPCION GENERAL
Brindar apoyo administrativo general a la Gerencia, para contribuir con el desarrollo eficiente de las funciones,
actividades y gestiones de Gerencia.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Recibir, revisar, clasificar archivar, fotocopiar, coordinar, distribuir (fisica y digitalmente), la correspondencia que
llega y sale de la Gerencia para sus dependencias o a terceras (como arrendatarios, instituciones gubernamentales
de apoyo y otras que con las que mantenga relacidn con la administracién del Aeropuerto, con Gerencias y
Departamento de la CEPA.

= Administrar el archivo de Gerencia y mantener disponible la informacion, cuando sea requerida.

= Tomar mensajes y trasladarlos al destino que corresponde, para agilizar las gestiones de Gerencia

= Coordinar reuniones en agenda fuera y dentro de la Institucion (solicitadas por la Alta Administracion, por terceros
o las propias de la Administracion Aeroportuaria)

= Atender a clientes, arrendatarios, usuarios y personal interno, cuando requieran informacion de tipo general o
soliciten servicios de la Gerencia

= Administrar archivo general de la Gerencia, y actualizarlo periédicamente

= Controlar la asignacién de numeracion correlativa de los documentos que firma la Gerencia (Memorandums,
Notas, Circularesy MJ’s)

= Realizar otras funciones que sean asignadas por la Gerencia.

Periddicas:

= Realizar pedidos de materiales y de combustible al almacén de materiales en SADFI

= Gestionar compra por caja chica y realizar los respectivos procesos de liquidacion de vales en SADFI

= Elaborar Notas, Memordndums y Circulares

= Realizar control y transferencias de activos fijos asignados a Gerencia

= Brindar apoyo a los diferentes Departamentos del AIES-SOARG, como todas las diferentes unidades de la CEPA

Eventuales:

= Digitar el Plan de Compras Anual en el Sistema Administrativo Financiero Integrado (SADFI)
= Digitar e ingresar plan de compras en plataforma COMPRASAL

= Realizar transferencia documental al archivo periférico del AIES

= Colaborar en actividades de protocolo, sociales y eventos cuando se le requiera
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.3. SECRETARIA DE GERENCIA
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del
puesto.

Resultados principales:

= Atencidon y seguimiento a las instrucciones giradas por el Gerente

= Atencidon y seguimiento a requerimientos efectuados por las distintas areas

= Atender los requerimientos de informacién por arrendatarios y clientes en general

= Que todas las actividades sean realizadas satisfactoriamente, garantizando un trabajo eficiente y de calidad
= Correspondencia, gestionada

= Archivo de Gerencia actualizado y administrado.

= Notas, memorandum, circulares y otros documentos, ordenados y disponibles

= Pedidos de materiales requeridos por la Jefatura Inmediata y personal perteneciente a la unidad, realizados,
= Plan de compras anual elaborado a tiempo

= Abastecimiento de materiales de oficina para el desarrollo de las actividades

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Medio Ambiental

= Reglamento General de Medio Ambiente.

= Reglamentos Especiales sobre el Control de las Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono
= Reglamento Especial de Aguas Residuales

= Reglamento Especial de Normas Técnicas de Calidad Ambiental

= Reglamento Especial en Materia de Sustancias, Residuos y Desechos Peligrosos

= Reglamento Especial sobre el Manejo Integral de los Desechos Sélidos

= Categorizacion de Actividades, Obras o Proyectos

= Ordenanza Municipal de San Luis Talpa

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones X
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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DESCRIPCION DEL PUESTO
.3.  SECRETARIA DE GERENCIA
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las areas del | Mantiene contacto con Proveedores, instituciones de
AIES-SOARG vy Oficina Central. Gobierno, Arrendatarios, Aerolineas, etc.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:

Bachiller Secretariado o Contador.
Técnico o Licenciatura en Administracién de empresas o afines (deseable)

Conocimientos Generales:

= Redaccion y Ortografia.

= Comunicacion efectiva.

= Manejo de Sistema Office.

= Uso de Fotocopiadora, Fax y Outlook.

= Atencion al cliente y relaciones interpersonales

Experiencia:
1 afio en cargos de secretaria u Oficinista.

Habilidades y Destrezas:
= Discrecién

= Orden y Limpieza.

= Archivo.

= Uso de computadora.

= Ingles nivel intermedio.
= Protocolo.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. TECNICO AMBIENTAL

Presidencia Gerencia General pertenece: Gerencia Aeroportuaria

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente Aeroportuario Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar, coordinacion y dar seguimiento a la Gestion Ambiental en el AIES-SOARG en la ejecucién de Proyectos
velando conforme a la Normativa Ambiental vigente de acuerdo a las directrices emitidas por El Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales y participacién en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de proyectos ambientales.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Realizar visitas de campo e inspecciones a los proyectos en ejecucion en el AIES-SOARG.
= Coordinar con la Unidad Ambiental Institucional y Administradores de contrato de CEPA inspecciones a los
Proyectos en ejecucién en el AIES-SOARG
= Inspeccionar el cumplimiento ambiental por parte de los arrendatarios del AIES-SOARG.
= Coordinar entregas de materiales reciclables a gestores autorizados en el marco de convenio CEPA Verde.
= Consolidar y remitir los datos de aguas residuales generadas en el AIES-SOARG
= Remitir informes de eco balances e informes operativo anual generados en el AIES-SOARG a la Unidad Ambiental
Institucional
= Remitir las actividades a beneficio del Medio Ambiente a Unidad Ambiental Institucional.
= Inspecciones internas en el AIES-SOARG.
= Brindar capacitaciones Ambientales a empleados del AIES-SOARG.

Periddicas:

= Verificar el cumplimiento de proyectos de reciclaje por parte de los arrendatarios.
= Supervisar el acopio temporal de reciclaje.

= Coordinar charlas ambientales a los arrendatarios

Eventuales:

= Realizar actividades ambientales como Plantaton, siembras de arboles, entre otros.
= Atender auditorias e inspecciones por parte del MARN

= Gestionar las solicitudes de arboles para compensaciones ambientales.

= Realizar seguimiento a casos de riesgo de contaminacion.

= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:
= Cumplimientos con tareas asignadas en el PROJECT.
= Cumplimiento de Plan Operativo Anual

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 31de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.4. TECNICO AMBIENTAL
= Realizacién de Proyectos Ambientales
= Permisos Ambientales.

Supervision ejercida:

Unidad Médica Aeroportuaria. (Supervision de Bioinfecciosos).

Seccién Electromecdnica. (Supervision de Aguas Residuales, materiales Peligrosos)
Seccién Obra Civiles. (Supervisidon de desechos sélidos)

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Unidad Ambiental Institucional y Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Medio Ambiental

= Reglamento General de Medio Ambiente.

= Reglamentos Especiales sobre el Control de las Sustancias Agotadoras de la Capa de Ozono
= Reglamento Especial de Aguas Residuales

= Reglamento Especial de Normas Técnicas de Calidad Ambiental

= Reglamento Especial en Materia de Sustancias, Residuos y Desechos Peligrosos

= Reglamento Especial sobre el Manejo Integral de los Desechos Sélidos

= Categorizacion de Actividades, Obras o Proyectos

= Ordenanza Municipal de San Luis Talpa

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X

Internas: Externas:
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Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de
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DESCRIPCION DEL PUESTO

1.4.

Mantiene relaciones laborales con Gerencia

Aeroportuaria en  temdticas  Ambientales.
Presentacidén a la Gerencia Aeroportuaria del Plan
Remision de Informe
Unidad Ambiental

Institucional. Remisidon de informe semestral a la

Operativo Ambiental.
Operativo Anual a |Ia
Unidad Ambiental Institucional de fichas de los
Cuatro indicadores de residuos sélidos.

Coordinar con la Unidad Ambiental Institucional y
Administradores de contrato de CEPA inspecciones

a los Proyectos en ejecucién en el AIES-SOARG.

Nivel educacional:
= Técnico ambiental o afines (Indispensable)

TECNICO AMBIENTAL

Mantiene contacto con Inspecciones por parte del
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales al AIES-
SOARG. Tramites de talas y podas de mantenimiento con la
Alcaldia Municipal de San Luis Talpa. Inspecciones a
de

condiciones ambientales. Verificacién del cumplimiento de

instalaciones arrendatarios para verificacion de
proyectos de reciclaje por parte de los arrendatarios.
Coordinar la entrega de los materiales reciclables con
empresa TERMOENCOGIBLES. Coordinar entrega de vidrio
para reciclaje con la empresa COMAGUI. Realizarle retiros

de material reciclable (Vidrio) a la empresa AVIANCA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Conocimientos Generales:

= Conocimiento basico de SOAM y PREVAC.
= Conocimiento de ley ambiental y forestal.

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable)

Experiencia:
= Un afo en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
= Microsoft Excel intermedio.
= Ortografia y Redaccion.

= Ley de procedimientos

= Sistemas de gestidn de seguridad operacional de aerédromo

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio

Revisado por:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.5. OFICIAL DE AERODROMO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a Ila que

Presidencia Gerencia General pertenece: Gerencia Aeroportuaria

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente Aeroportuario Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Realiza inspecciones de aerddromo relacionadas con el cumplimiento de los requerimientos regulatorios de
certificacién del aeropuerto, enlace con la AAC en los procesos de Inspecciones del Plan de Vigilancia de la Seguridad
Operacional; seguimiento para la superacién de hallazgos en las inspecciones para el Departamento de
Mantenimiento y Operaciones Terrestres, actualizacién del Manual de Aerédromo y anexos del Departamento de
Mantenimiento, Operaciones, Plan de Emergencia e Inspectores.

Continuas:

Realizar Inspecciones inicial, de seguimiento y cierre de:

= Pavimentos del area de movimiento

= Drenajes

= Franjas de pista

= Ayudas visuales y sistemas eléctricos

= Salvamento y Extincion de Incendios

= Superficies limitadoras de obstaculos

= Proveedores de combustibles

= Vallas circundantes

= Estado Fisico del Radar y facilidades meteorolégicas

= Programa de Control de Fauna y Vida Silvestre

= Almacenamiento y Manejo de Materiales Peligrosos

= Estudios Aeronduticos

Periddicas:

= Realizar reportes FOD en area de movimiento.

= Elaborar programas de trabajo semanal, quincenal, mensual y anual.

= Elaborar reportes de inspecciones.

= Elaborar propuestas de capacitacién de inspectores.

= Elaborar presupuesto anual.

= Realizar inspecciones a Empresas Abastecedoras de Combustibles.

= Realizar inspecciones a la Terminal de Carga (HAZMAT).

= Realizar verificacion de Obstaculos a 8 kildbmetros a la redonda del AIES-SOARG.

= Realizar inspecciones a la Seccion de Salvamento y Extincidn de Incendios.

Eventuales:

= Realizar inspecciones especiales: Posterior a accidentes o incidentes de aeronaves, cuando las condiciones
meteoroldgicas afecten las operaciones, incluyendo todas las inspecciones anteriores.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.5.  OFICIAL DE AERODROMO

= Brindar apoyo a Departamentos involucrados en inspeccidn en: Identificacion de fallas en infraestructura y equipos
y procedimientos, identificacién de cumplimientos a la regulacidon y normativa nacional e internacional.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Cumplimiento con la regulacién nacional respecto a infraestructura, ayudas visuales y sistemas eléctricos y
procedimientos para el movimiento de aeronaves, personas y equipos en el area de movimiento del aerédromo.

= Hallazgos y observaciones identificados en inspecciones superados.

= Manual de aerédromo y anexos relacionados a Operaciones y Mantenimiento de aerédromo actualizados.

= Reportes y documentacién de gestidn de inspecciones y seguimientos actualizados e informados a Jefaturas de
Departamento, Seccion, y Gerencia Aeroportuaria.

= Seguimiento a superacion de No Conformidades encontradas en las Auditorias de AAC

= Ciclos de Seguimiento y Cierre de inspecciones e implementacidon de medidas completadas.

Supervision ejercida:

Ninguna

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de Gerente Aeroportuario.

.~ MARCODEREFERENOA

= ey Orgdanica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de Aviacion Civil

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
= Contrato Colectivo de Trabajo.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Regulacidn de Aviacién Civil (RAC) 14,y 139,

= Regulacidon OACI, Anexo 14, LAR 139, Doc. 9981 y Doc. 9774

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
Maquinaria, herramientas y equipo

XX [X[X[X[X[X[X[X[X|X
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.5.  OFICIAL DE AERODROMO
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefaturas de Seccidn y | Mantiene contacto con Jefe de Inspectores de
Supervisores de todos los Departamentos del AIES- | Aerédromos de la AAC, arrendatarios.
SOARG; Unilateral: Jefe Inmediato.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Ingeniero Civil, o Eléctrico, o en Electrénica, o Mecanica, Licenciado, Arquitecto.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office (Power Point, Excel, Word, Project),
(Indispensable)

= Conocimiento intermedio de Idioma Inglés (Deseable)

Experiencia:

Tres anos en cualquiera de las areas de mantenimiento aeroportuario, o en Electrénica y Comunicaciones
Aeronauticas (CNS), o en Gestion de Operaciones terrestres de aeropuertos, o en areas operativas de Ingenieria de
vuelo, o despacho de lineas aéreas

Habilidades y Destrezas:

= SMS de OACI (Safety Management System)

= Estudios Técnicos Aeronduticos

= Supervision de la Gestion Operacional en Rampa

= Pavimentos Aeronduticos

= Coordinacion y Supervisiéon del Proceso del Manejo de Combustible de Aviacién
= Certificacidon de Aerédromos

= Factores Humanos

= Investigacion e Incidentes y Accidentes

= Planes de Emergencia

= Auditorias de Seguridad Operacional (USOAP) (Deseable)

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.6. AUDITOR DE CONTROL DE CALIDAD AVSEC

Presidencia Gerencia General Gerencia Aeroportuaria

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Gerente Aeroportuario Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Auditar, inspeccionar, observar y/o recomendar cualquier incumplimiento al PSA y/o normativa nacional e

internacional requerida.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Auditar procesos establecidos en normativa nacional y/o requerida por autoridades internacionales.

= Dar seguimiento y cierre a los hallazgos, observaciones y/o recomendaciones encontradas en las auditorias de los
procesos establecidos en normativa nacional hechas por cualquier autoridad pertinente.

= Retroalimentar al personal en materia de control de calidad para mantener la mejora continua.

= Mantener enlace con los departamentos internos de CEPA y locales, involucrados para solventar incumplimientos
al programa de seguridad.

= Programar talleres o capacitaciones en materia de PSA internas y con instituciones involucradas en los procesos de
seguridad.

= Brindar seguimiento para asegurar la sostenibilidad de las medidas correctivas cerradas de auditorias anteriores.

Periddicas:

= Asistir en auditorias de cualquier autoridad o institucion.

= Presentar informes de avance y seguimiento en auditorias.

= Brindar seguimiento del desempefio y calibracidon de equipos o herramientas utilizados por el departamento de
seguridad.

= Mantener la informacién actualizada en los puntos de inspeccién o acceso controlados por AVSEC

= Actualizar cronograma de las actividades de control de calidad.

Eventuales:
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Distribucién equitativa del personal en el rol de trabajo
= Auditorias atendidas correctamente.

= Cronograma actualizado en tiempo.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.6. AUDITOR DE CONTROL DE CALIDAD AVSEC
Recibe supervision directa del Jefe del Departamento de Seguridad y Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Normas y regulaciones de los organismos internacionales y nacionales que rigen a la aviacidn civil internacional OACI
y AAC.
= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.

= C4digo de Etica Gubernamental y su reglamento.

= Cédigo de Trabajo y su reglamento

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Reglamentos Internos de Trabajo.

= Programa de Seguridad Aeroportuario.

= Requerido por normativa (Anexo 17, PNSAC, PNISAC, PSA, Apéndice 29, 2.1)

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X| X| X| X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato, | Mantiene contacto con personal de instituciones de
Supervisores, Encargados de Puntos de inspeccién y | apoyo al Departamento de Seguridad AVSEC,
Agentes de Seguridad. Aerolineas, Autoridad de Aviacidn Civil y OACI.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUDITOR DE CONTROL DE CALIDAD AVSEC
Nivel educacional:
= Bachiller o técnico.

Conocimientos Generales:
= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Excel Outlook, etc.) (Indispensable)

Experiencia:
Un afo en actividades similares (Auditorias, Inspecciones, Estudios y o pruebas AVSEC).

Habilidades y Destrezas:

= Microsoft Excel intermedio.

= Ortografia y Redaccion.

= Andlisis y sintesis.

= Etiqueta organizacional.

= I[magen ejecutiva.

= Inteligencia emocional.

= Facilidad de expresion y comunicacidn.
= Toma de decisiones.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.7. ENCARGADA DE CAFETERIA (GERENCIA)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Presidencia Gerencia General Gerencia Aeroportuaria

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente Aeroportuario Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Atender personal de oficinas administrativas y visitas de la Gerencia del Aeropuerto Internacional el Salvador, San
Oscar Arnulfo Romero y Galdamez.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Preparar y servir café al personal de las oficinas de CEPA.
= Servir agua al personal de las oficinas de CEPA.
= Servir agua y café a las visitas de la Gerencia y departamentos asignados en las oficinas administrativas.
= Mantener limpia y ordenada el area y utensilios de la cafeteria.
= Trasladar documentos de la Gerencia cuando le sea requerido.
= Realizar cualquier otra funcién o actividad que le sea requerida por su Jefe inmediato superior, de acuerdo con su
capacidad y cargo.

Periddicas:
= Verificar la existencia de insumos necesarios para el funcionamiento de la cafeteria.

Eventuales:
= Apoyar en la verificacidn de la limpieza de las salas del Edificio Administrativo, cuando le sea requerido.

Resultados principales:

= Empleados bien atendidos.

= Cafeteria limpia y ordenada.

= Atencidn personalizada a los visitantes.
= Documentos entregados a tiempo.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Gerente Aeroportuario.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacién Publica y su reglamento.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

y

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 40 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.7. ENCARGADA DE CAFETERIA (GERENCIA)
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
= Cédigo de Trabajo.
= Contrato Colectivo de Trabajo.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefaturas y Personal | Mantiene contacto con personal Externo que se reldne con
Administrativo del AIES-SOARG. el Gerente Aeroportuario.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachillerato de cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
= Elaboracion de Café.

= Servicio al Cliente.

= Comunicacion efectiva.

Experiencia:
Servicios generales u ordenanza minimo 1 afio.

Habilidades y Destrezas:

= Discrecion.

= Proactivo y dindmico.

= Disponibilidad de tiempo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
1.7. ENCARGADA DE CAFETERIA (GERENCIA)
Competencias Generales:
= Productividad
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

2. UNIDAD SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL (SMS)

DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. JEFE DE UNIDAD SMS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Unidad Sistema de Gestion de la Seguridad
Operacional (SMS)

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Gerente Auditor SMS

Aeroportuario Técnico de soporte informatico y manejo de

documentos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asesorar a la administracion superior sobre cuestiones relacionadas con la seguridad operacional, asi como asistir a

los supervisores y Jefes de areas de gestidn en las tareas de identificacién de peligros y gestién de riesgos; ademas

dirigir la implementacion de sistemas de identificacién de peligros y proporcionar la instruccién sobre métodos de

gestién de la seguridad operacional. Promover la seguridad operacional en el AIES-SOARG y supervisar la medicidn

de la eficacia de la seguridad operacional. Participar en investigaciones de seguridad operacional, internas y externas

a requerimiento de la Gerencia Aeroportuaria y presentar informes sobre seguridad operacional.

Continuas:

= Coordinar el plan de implementacién del Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS), por mandato del
Ejecutivo Responsable y de acuerdo a los requerimientos de la Autoridad de Aviacién Civil de El Salvador y de la
Organizacion de Aviacidn Civil Internacional OACI.

= Desempeiarse como asesor de los Grupos de Accién de Seguridad Operacional del AIES-SOARG.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. JEFE DE UNIDAD SMS

= Mantener el desarrollo general de las evaluaciones de riesgo de seguridad operacional

= Asegurar que se comuniquen los hallazgos de seguridad operacional, sin afectar la imagen de las personas que se
han visto involucradas en cualquier incidente/accidente.

= Verificar el cumplimiento del proceso de evaluaciones de seguridad operacional.

= Efectuar coordinaciones y mantenerse en comunicacién con la Autoridad de Aviacidn Civil de El Salvador y otras
agencias nacionales e internacionales, acerca de temas relacionados con la seguridad operacional.

= Asesorar a la Gerencia Aeroportuaria, Directores de Alto nivel y Jefes en asuntos de seguridad operacional.

Periodicas:

= Dirigir la actualizacién del Manual SMS e impartir capacitaciones de SMS y Plan de Emergencia

= Supervisar el proceso del ciclo de seguridad operacional que se realice en la Unidad SMS

= Requerir a Encargados de Seguridad Operacional de Empresas que operan en el aeropuerto, informes e
implementacion de medidas acerca de reportes de peligros, incidentes o accidentes que afecten las operaciones
del AIES-SOARG.

= Planificar y coordinar el presupuesto anual de la Unidad SMS

Eventuales:

= Emitir informes de evaluaciones de riesgos de seguridad operacional para el Ejecutivo Responsable y otras
Jefaturas.

= Constatar la implementacién de acciones correctivas por parte de los Jefes de las dependencias del AIES-SOARG,
correspondientes a superar deficiencias en seguridad operacional.

= Planificar y coordinar la capacitacién para el personal de la Unidad SMS

= Planificar y coordinar la Promocion de la Seguridad Operacional en el AIES-SOARG

= Proporcionar informes periédicos sobre la eficacia de la seguridad operacional al equipo multidisciplinario de
implementacién del SMS.

= Supervisar la eficacia de las medidas a implementar e informar de las mismas al Ejecutivo Responsable

= Desarrollar y coordinar andlisis sobre SMS y andlisis Costo — Beneficio de las actividades de mitigacion de riesgo.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Cumplimiento de objetivos de indicadores de seguridad operacional en Aerédromo y Servicios de Transito Aéreo,
autorizados por la Autoridad de Aviacién Civil. (RAC14 AAC/Anexo 14 OACI)

= Mantenimiento de niveles aceptables de seguridad operacional en las dreas de transito aéreo y aerédromo.

= Reduccién de indices de incidentes, accidentes y peligros identificados.

Supervision ejercida:
Supervisién de cumplimiento de normativa del Manual de Aerédromo de MSLP, y supervision de cumplimiento de

Regulacion de Aviacidon Civil RAC ATS y 14 y 139: Departamentos de Mantenimiento y Operaciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. JEFE DE UNIDAD SMS
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de la Gerencia Aeroportuaria (Jefe Inmediato)
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
= |nstructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
= Contrato Colectivo de trabajo.
= Regulacidn de Aviacién Civil (RAC) ATS, 13,19y 139
= Manual de Aerédromo
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X | X | X| X|X| X[ X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con todas las | Mantiene contacto con Autoridad de Aviacién Civil, Fuerza
Jefaturas de Departamento y Seccidn, Supervisores | Aérea Salvadorefia, Cooperative Security Location (CSL), Lineas
y personal técnico del aeropuerto, unilaterales con | Aéreas, Empresas de Mantenimiento de Aeronaves, Empresas
la Gerencia Aeroportuaria. Catering, Empresas de Apoyo Terrestre, Empresas Sub

Contratistas de Obras Civiles.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Formacioén superior en licenciatura, ingenieria o administracidon de aerédromos u otra carrera a fin a las
operaciones aerddromo o licencia aeronautica vigente emitida por la AAC o una autoridad equivalente.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.1. JEFE DE UNIDA
Conocimientos Generales:
= Uso de computadora y paquetes informaticos Microsoft Office (Power Point, Excel, Word), Project (indispensable)
= Conocimientos avanzados de Idioma Inglés (Indispensable)
= Diplomado en Gestion de Recurso Humano (Deseable)
= Comprension de los principios y las técnicas de la gestion de riesgos para respaldar al SMS.

Experiencia:
Cinco afos en cualquier area operativa aeronautica-aeroportuaria (gestién operacional de aerédromos), o area
operativa de linea aérea comercial.

Habilidades y Destrezas:

= SMS de OACI (Safety Management System).

= Estudios Técnicos Aeronduticos para fines y analisis de gestidn de riesgos.
= Factores Humanos en la Seguridad de la Aviacion.

= Certificacidon de Aerédromos.

= |nvestigacién de Incidentes y Accidentes Aéreos.

= Planes de Emergencia de Aeropuertos.

= ATFM/ATM.

= USOAP OACI (Auditorias de Seguridad Operacional).

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

* Ftica

= L ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2, AUDITOR SMS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Unidad Sistema de Gestion de la Seguridad
Operacional (SMS)
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad SMS Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Asesora y colabora a la Jefatura SMS vy al personal del AIES-SOARG en la identificaciéon y evaluacién de riesgos de

seguridad operacional, ademas realiza auditorias de seguridad operacional internas a los Departamentos de
Operaciones y Mantenimiento, asi como externas a las empresas aeronduticas y lineas aéreas que operan en el
aeropuerto, coordinacion y puesta en operacidon de disposiciones en el espacio aéreo salvadorefio con AAC.
Documenta y gestiona los seguimientos de las auditorias realizadas y prepara documentacion para la Autoridad de

Aviacidn Civil y administra junto con el personal de la Unidad SMS la Biblioteca de Seguridad operacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Apoyar y asesorar al personal del AIES-SOARG en la identificacion de los peligros y gestionar los riegos a través de
toda la informacidn proporcionada por el personal, a través de las auditorias en materia de seguridad operacional
que realicen a las diferentes dreas de gestién que competen a los temas relacionados con la seguridad operacional
de los Servicios de Transito Aéreo.

= Elaborar evaluaciones de riesgo para el cumplimiento con los niveles de Seguridad Operacional establecidos y
aprobados por la AAC en el Manual de Aerédromo, sus anexos y otros documentos afines, a través de la aplicacidén
de las siguientes actividades:

= |dentificar peligros

= Clasificar la gravedad de los peligros

= Estimar el riesgo

= Clasificar la probabilidad y severidad del riesgo

= Definir si el riesgo es aceptable

= |dentificar medidas de mitigacidn de riesgo

= Definir si posteriormente el riesgo es aceptable

= Emitir recomendaciones sobre aceptabilidad de riesgos generados por trabajos o proyectos, y acciones necesarias
para mantenerlo en ese nivel.

= Documentar las etapas de las diferentes evaluaciones del riesgo.

= Coordinar planes de seguimiento de auditoria SMS.

= Estudios y analisis de seguridad Operacional

= Documentar a través de actas todas las reuniones de los comités técnicos de seguridad operacional.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2, AUDITOR SMS

= Periddicas:

= Promover y colaborar en la implementacion del sistema SMS, y los componentes esenciales del sistema como lo son
la confidencialidad de toda la informacidn que se proporcione, la cultura justa siempre y cuando se enmarquen en
un esquema de errores y no violaciones, en las capacitaciones, auditorias y analisis desarrollados por la Unidad SMS
para los Servicios de Transito Aéreo.

= Elaborar el Programa anual de auditorias por cada una de las dreas del aeropuerto y presentarlo a la AAC al inicio
del afio, que comprenda las siguientes actividades de verificacion:

= Cumplimiento de procedimientos estandarizados

= Nivel satisfactorio de competencia del personal estratégico

= Desempefio adecuado del equipo

= Instalaciones adecuadas

= Adecuados niveles de seguridad operacional en los servicios proporcionados

= Arreglos eficaces de promocidén de la seguridad

= | 3 eficacia de las medidas de seguridad operacional utilizadas en las diferentes areas de gestion

= El desarrollo de las encuestas de Seguridad Operacional

Eventuales:

= Coordinar planes de seguimiento de auditoria SMS.

= Realizar estudios y analisis de seguridad Operacional

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Evaluacidn de riesgo y gestidon de implementacion de medidas de seguridad operacional para los reportes de peligros
identificados.

= Reportes de auditorias de seguridad operacional entregados de acuerdo a programa anual a la Gerencia
Aeroportuaria y a Jefes de Departamento, Seccidn, asi como a Lineas Aéreas y proveedores de Servicios
Aeronauticos y Apoyo Terrestre.

= Ciclos de Seguimiento y Cierre de auditorias e implementacion de medidas completados.

= Estudios Técnicos de Seguridad Operacional entregados a la Jefatura SMS y Gerencia Aeroportuaria.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Jefatura SMS (Jefe Inmediato)

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2, AUDITOR SMS
= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
= Contrato Colectivo de trabajo.
= Regulacidn de Aviacién Civil (RAC) 11, 13, 19.
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X|X| X|X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Jefaturas de Seccién
y Supervisores de todos los Departamentos del AIES-
SOARG; Unilateral: Jefe Inmediato.

Nivel educacional:

Mantiene contacto con personal Técnico y SMS de
empresas proveedoras de servicios aeronauticos,
apoyo terrestre y lineas aéreas.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Ingeniero en cualquier especialidad o Licenciatura en Administracién de Empresas o Ciencias de la Computacion.

Conocimientos Generales:

(Indispensable)
Conocimiento de avanzado de Idioma Inglés.

Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office (Power Point, Excel, Word, Project),

Experiencia:
Tres afios en areas aeronauticas.

Habilidades y Destrezas:
= SMS de OACI (Safety Management System)
= Estudios Técnicos Aeronauticos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.2, AUDITOR SMS
= Certificacidon de Aerédromos.
= Factores Humanos.
= |nvestigacion e Incidentes y Accidentes.
= Planes de Emergencia de Aeropuertos.
= Auditorias de Seguridad Operacional (USOAP). (Deseable)
= Control de Transito Aéreo Aerédromo, o Radar.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
* Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO Y MANEJO DE DOCUMENTOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Unidad Sistema de Gestidn de la Seguridad
Operacional (SMS)
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad SMS Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colabora con los Auditores SMS AGA, ATS, la Jefatura SMS en la elaboracién de documentacién, informes, registros,
reportes y archivo de procesos de identificacidn y evaluacion de riesgos de seguridad operacional, ademas colaborar

con la preparaciéon de documentacién para auditorias de seguridad operacional internas a los Departamentos de
Operaciones y Mantenimiento, asi como externas a las empresas aeronduticas y lineas aéreas que operan en el

aeropuerto. Documenta los seguimientos de las auditorias realizadas y prepara documentacion para la Autoridad
de Aviacion Civil y administra junto con el personal de la Unidad SMS la Biblioteca de Seguridad operacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Apoyar y asesorar al personal del AIES-SOARG en la identificacién de los peligros y gestionar los riegos a través de
toda la informacidn proporcionada por el personal, a través de las auditorias en materia de seguridad operacional
que realicen a las diferentes areas de gestidn que competen a los temas relacionados con la seguridad operacional.

= Elaborar y editar documentos y formularios de verificacion del SMS.

= Coordinar planes de seguimiento de auditoria SMS.

= Estudios y analisis de seguridad Operacional

= Documentar a través de actas todas las reuniones de los comités técnicos de seguridad operacional.

= Colaborar con el Auditor SMSYy el Jefe de la Unidad SMS en realizar el llenado digital de los formularios de inspeccion
y auditorias llevados a cabo por los técnicos de la Unidad y enviar o entregar a quien corresponda.

= Colaborar con el Auditor SMS en revisar que los procedimientos estandarizados técnico/operativos contenidos en
sus respectivos Manuales, se encuentren en el formato establecido de acuerdo a los requerimientos de la Autoridad
de Aviacion Civil de El Salvador (AAC) y de la Organizacidn de Aviacién Civil Internacional (OACI).

= Administrar la Biblioteca Virtual OACI, AAC, entre otros.

= Brindar asistencia informatica en los equipos y sistemas de la Unidad.

= Administrar la Base de Datos del SMS que comprende sistemas de identificacion de peligros, como:

= Sistemas de notificacion de datos sobre incidentes/accidentes.

= Archivos para analisis y procesamiento de datos

= Proteccion de la base de datos, incluyendo actualizaciones mensuales de respaldo

= Observacidn y analisis de tendencias estadisticas

= Estudios y analisis de seguridad Operacional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO Y MANEJO DE DOCUMENTOS
= Promocioén de la seguridad operacional, acciones tomadas, seguimiento
= Indicadores y estadisticas de seguridad operacional

Periddicas:

= Colaborar con el Auditor SMS en verificar que el Manual de Aerddromo, se encuentre estructurado y actualizado en
el formato establecido, de acuerdo la Regulaciéon de Aviacidn Civil RAC 139 “Regulacién para la Certificacion y
Operacién de Aerédromos” de la Autoridad de Aviacidn Civil (AAC), el cual a su vez debe contar al menos de los
siguientes anexos:

= Manual de Operaciones

= Manual de Mantenimiento

= Plan de Emergencia

= Plan de Capacitacion Técnica Estratégica del AIES-SOARG.

= Manual de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS)

= Manual de Procedimientos de SEI

= Llevar a cabo la organizacidn logistica y documental para los comités de seguridad operacional y subcomités que se
requieran, asistiendo a la Jefatura en organizacion logistica, elaboracidn y entrega de convocatorias y otras
actividades que se requieran.

= Fungir como secretario de los comités de seguridad operacional cuando sea requerido por la Jefatura.

Eventuales:

= Administrar las compras de acuerdo a programacién en presupuesto anual de la Unidad

= Elaborar requisiciones, compras, gestiones de salida de bienes de almacén y otros procesos que se requieran a
solicitud del Jefe de la Unidad o Auditor SMS.

= Colaborar con el Auditor SMS en administrar técnicamente los Manuales y documentos de OACI, AACy CEPA, entre
otros.

= Colaborar con el Auditor SMSy con el Jefe de la Unidad SMS en la realizacion de auditorias de Seguridad Operacional
cuando se le requiera.

= Colaborar en la elaboracién y actualizacién de manuales y documentos cuando sea requerido por el Jefe de la
Unidad o Auditor SMS.

= Asistir, apoyar, colaborar e informar en las todas las actividades de la Unidad cuando lo requiera la Jefatura de la
misma

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
= Documentacion de seguridad operacional actualizada.
= Registros e informacidn de seguridad operacional archivada.

= Informes de seguridad operacional actualizada y enviada a las entidades respectivas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO Y MANEJO DE DOCUMENTOS
Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de Jefatura SMS (Jefe Inmediato)

MARCO DE REFERENCIA
* Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas.
= Contrato Colectivo de trabajo.
= Regulacion de Aviacién Civil (RAC) 13, 14, 19, 139,
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X | X| X|X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Jefaturas de Mantiene contacto con Personal Técnico y SMS de
Seccién y Supervisores de todos los Departamentos empresas proveedoras de servicios aeronauticos, apoyo
del AIES-SOARG; Jefe Inmediato. terrestre y lineas aéreas a requerimiento de la Jefatura
SMS

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

Ingeniero o Licenciado en Informatica

Conocimientos Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
2.3. TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO Y MANEJO DE DOCUMENTOS
Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office (Power Point, Excel, Word, Project),
(Indispensable)
Power Bl (Deseable)
Conocimiento de intermedio de Idioma Inglés (Deseable)

Experiencia:
Tres afios en dreas de manejo y organizacion de datos estadisticos y presentacién de informes

Habilidades y Destrezas:
= SMS (Safety Management System)
= Gestion de Biblioteca Aeronautica

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

3. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
st
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Gerente Jefe de Seccion Contabilidad

Aeroportuario. Jefe de Seccién Facturacién, Recaudacién y

Pagos

Jefe de Seccidn Informatica

Jefe de Unidad Servicio de Transporte de
Equipaje

Encargada de Parqueo

Encargado de Limpieza

Auxiliar de Estadistica |

Encargada de Activo Fijo

Encargado de Archivo Periférico

Secretaria Il

Coordinar, dirigir, realizar, supervisar y viabilizar la gestién y resolucion de la Gerencia Aeroportuaria, mediante la
eficiente administracién y provision oportuna de los recursos materiales, financieros, de informacién y servicios.
Vigilar el cumplimiento del marco legal y técnico relacionado en control interno de bienes de activo fijo y gastos de
gestidon. Velar por el cumplimiento del marco legal y técnico relativo al ingreso, clasificacion, registro, manejo,
consulta, préstamo y eliminacién, de la documentacidn generada por las diversas unidades del AIES-SOARG, con la
finalidad que sea de facil acceso y/o consulta para los usuarios. Atencion directa con los arrendatarios, como

administrador de contratos. Obtener nuevos ingresos que vengan a fortalecer los resultados econdmicos y

financieros del AIES, para hacer frente a los compromisos laborales y financieros de esta Comision, asi como crear
el mecanismo que permita atraer nuevas inversiones.

Continuas:

= Llevar control de las operaciones financieras.

= Llevar control del presupuesto del AIES-SOARG.

= Firmar de autorizado en liquidaciones de fondo circulante.
= Control de los ingresos fijos y variables del AIES-SOARG.

= Administrar los contratos de arrendatarios.

Periodicas:

= Preparar y recopilar las demandas de informacién solicitada por la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

= Preparar y recopilar informacién relacionada con el cumplimiento de metas y seguimiento de proyectos del AIES

(inversiones y gastos).

= Verificar informacién de procesos o necesidades especificas con base a una situacién actual para formular
alternativas de mejora y/o diagndsticos en conjunto con otras areas interesadas o beneficiadas que han efectuado
el requerimiento.

= Realizar analisis y propuestas de generacion de otros ingresos por servicios prestados a los usuarios, etc.

= Proponer las alternativas informaticas de soluciones integradas de los procedimientos operativos o administrativos
segln requerimientos indicados por los usuarios.

= Atender las consultas Administrativo - Financiero de todos los departamentos y unidades del AIES-SOARG.

= Supervisar y apoyar procedimientos que permitan mantener un mejor control de los Activos Fijos.

= Coordinar las actividades y recursos de las unidades limpieza, estacionamiento de vehiculos, y servicio de transporte
de equipaje.

= Verificar el cumplimiento de requisitos basicos de organizacidn, seglin normas archivisticas y politicas de CEPA para
su almacenamiento, resguardo y custodia.

= Brindar informacién financiera y estadistica a la Administracién Superior y a terceros autorizados por la
Administracion Aeroportuaria.

Eventuales:

= Realizar estudios de factibilidad de nuevos proyectos de ingresos del AIES.

= Analizar e implementar planes de ahorros y nuevos ingresos del AIES.

= Formular, consolidar y darle seguimiento a la ejecucién del presupuesto de operacidn e inversion del aeropuerto.

= Apoyar y supervisar los procesos de Subasta Publica.

= Revisar y/o elaborar los memorandos justificativos que sean requeridos por la Gerencia para obtener resolucién o
acuerdo de la Junta Directiva.

= Promover concursos publicos para obtener nuevos ingresos.

= Defender ante JD las propuestas de negocio o nuevos ingresos.

= Verificar y coordinar que se realicen oportunamente las licitaciones de bienes estratégicos para el AIES.

= |Instruir, asesorar sobre los pasos a seguir para poder establecer nuevas operaciones de aerolineas.

= Apoyar en temas estratégicos, convenios y ejecucion de proyectos con organismos internacionales.

= Atender recomendaciones de la auditorias Administrativas y Financieras practicadas al AIES-SOARG.

= Realizar los analisis financieros para la actualizacién de tarifas aeroportuarias.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
El Puesto demanda un alto grado de exigencias con la Alta Administracién y con los usuarios del AIES-SOARG, por lo

que a efectos de dar cumplimiento a esas demandas es necesario con el personal técnico calificado que cumpla
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

cada una de las labores que conforman este Departamento, ya que debido a que en él se concentran: Operaciones

Financieras, estudios de factibilidad, estudios de costos, anadlisis e implementacidn ahorros-ingresos, estudios de
rentabilidad por segmento de negocio, analisis de ingresos, control de costos y gastos, control presupuestario,
estadisticas, recopilacion de informacién para la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica, cumplimiento de metas
y seguimiento de proyectos del AIES (inversiones y gastos), atencién a usuarios y arrendatarios del AIES,
cumplimiento de las normativas y procedimientos de control interno, atencién a las auditorias, control de la
facturacién y recaudacion de fondos.

Supervision ejercida:
Ejerce supervisidn directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa del Gerente Aeroportuario.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI).

= Ley SAP.

= Ley del Régimen Aduanero de Tiendas Libres.

= L ey del Impuesto sobre la Renta.

= Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA)

= Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su actuacion, asi como la descripcion de quién
o quienes controlan los resultados del puesto.

= Cadigo Tributario.

= Cadigo de Trabajo.

= Cddigo de Comercio.

= Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

= Manual de sobre los Aspectos Econdmicos de los Aeropuertos de OACI.

= Manual Técnico del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.

= Tarifas del Aeropuerto Internacional El Salvador y su Reglamentacion.

= Tarifas del Aeropuerto Internacional de llopango.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

XX X | X| X|X]|X|X

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe | Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones arrendatarios, empresas privadas y personas
del AIES-SOARG, y las empresas de CEPA. particulares.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Graduado Universitario en Administracion de Empresas o similares. Graduado de Maestria (deseable)

Conocimientos Generales:
= Experiencia en el ramo aeronautico, ya sea en el drea financiera u operativa.
= Experiencia en el drea administrativa financiera.
= Experiencia en el drea comercial aeroportuaria.
= En Presupuestos y Contabilidad Gubernamental.
= Experiencia en tomar medidas en proyectos de optimizacidn de costos y gastos y maximizacién de ingresos.
= Ley AFl y su Reglamento.
= En Analisis Financiero.
= Ley Impuesto Sobre la Renta.
= Cddigo Tributario.
= Manejo Microsoft Office.

Experiencia:
De 2 a 4 afios en cargos similares.

Habilidades y Destrezas:

= Contabilidad

= Administracién y Finanzas

= Atencion al Cliente

= Experiencia en Area Comercial Aeroportuaria o Mercadeo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.1. JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

= Experiencia en Derecho Tributario y Leyes Conexas.

= Experiencia en Administrar Recurso Humano.

Competencias Generales:

Direccién de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Auxiliar de Archivo
Administrativo Colaborador de Archivo
Auxiliar

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplicar el adecuado cumplimiento de normas nacionales e internacionales en el manejo, ordenamiento,

clasificacidn, identificacidn, resguardo y entrega de la documentacion producida por el AIES-SOARG.

Continuas:

= Generar, coordinar y velar por el cumplimiento de las politicas y normativas de la institucion en materia de archivo
de documentos en general.

= Verificar que se cumplan las normas nacionales e internacionales en materia de archivo.

= Organizar y automatizar los servicios del Archivo del AIES-SOARG.

= Dar seguimiento al proceso de elaboracion de expedientes de fondos acumulados y transferencias custodiadas.

= Desarrollar procesos que garanticen la entrega oportuna de informacién solicitada a través del oficial de
informacién.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 58 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
3.2. ENCARGADO DE ARCHIVO PERIFERICO

= Llevar un control pleno de la informacién y documentacién custodiada.

= Mantener orden y control en el manejo y resguardo de toda la documentacién producida por las diferentes areas
del AIES-SOARG.

= Llevar un control estricto de recepcidn, préstamo y ubicacién de los fondos y colecciones custodiados.

= Optimizar el procedimiento para el acceso a la informacién requerida.

Periodicas:

= Capacitar y asesorar al personal de las diferentes unidades productoras sobre la organizacién y clasificacién de
documentos.

= Normar y difundir los diferentes instrumentos archivisticos de acuerdo a los principios en materia de archivo.

= Elaborar la guia, catalogos e inventarios de consulta de los documentos de la comision.

= Coordinar con las diferentes unidades usuarias del AIES-SOARG él envid, recepcién y préstamo de los documentos
generados por cada unidad.

= Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual.

Eventuales:

= Coordinar y apoyar junto al Comité Institucional, los procesos de seleccién y eliminacién documental.
= Ser garante del proceso de Transferencia de Responsabilidades, ante movimientos de personal.

= Contribuir al proceso de identificacién y clasificacion documental de CEPA.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Documentos e informes debidamente identificados, clasificados y ordenados.

= Procesos claros para la recepcion, almacenamiento y entrega de todo tipo de documentos.
= Un sistema de resguardo eficiente, confiable y seguro de los documentos en general.

= Confidencialidad en el manejo de la informacidn.

= Implementacidn de un sistema mecanizado de toda la documentacion.

Supervision ejercida:
Supervisidn directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamentacion.

= Normas y politicas internas de la institucion.

= Normas y principios nacionales e internacionales en materia de archivo.
= Cadigo de trabajo

= Contrato colectivo de trabajo vigente
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DESCRIPCION DEL PUESTO
e |
= Reglamento interno de trabajo.
= Politica Institucional de Archivos de CEPA.

= Lineamientos de Gestion Documental y Archivo.
= AGN (Archivo General de la Nacidn)

RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X | X| X[ X]|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato y Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
con Gerencias, Departamentos y Secciones del AIES- empresas privadas, personas particulares y entes
SOARG, Oficina Central y las empresas de CEPA. contralores.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Técnico especializado en Gestidon y Administracion de Archivos.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos en materia de archivo.

= Manejo de herramientas en Microsoft Office.

= Manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, escaner, impresora.

= Actualizacién de instrumentos en materia de Archivo (Nacionales e internacionales)
= Manejo de sistema interno.

Experiencia:

Minimo 2 afios de experiencia en puestos similares
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DESCRIPCION DEL PUESTO
e |
Habilidades y Destrezas:
= Excelente Ortografia y Redaccion

= Persona con valores: responsable, honesto, liderazgo, comunicacién asertiva, manejo de conflictos y confidencial.
= Buenas relaciones interpersonales.
= Dindmico, proactivo y con iniciativa.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
3.3. AUXILIAR DE ARCHIVO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo

Titulo de puesto superior Titulos de puestos a su mando:
inmediato: Encargado de Colaborador de Archivo
Archivo Periférico Auxiliar

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplicar el adecuado cumplimiento de normas nacionales e internacionales en el manejo, ordenamiento,

clasificacidn, identificacién, resguardo y entrega de la documentacion producida por el AIES-SOARG.

Continuas:

= Verificar que se cumplan con los requisitos basicos de organizacidn, seglin normas archivisticas y politicas de CEPA
para su almacenamiento, resguardo y custodia.

= Brindar seguimiento al proceso de elaboracion de expedientes de los fondos acumulados y transferencias.

= Velar por el cumplimiento de las normativas archivisticas y politicas internas de CEPA en la organizacion de archivos.

= Colaborar para la elaboracién de base de datos del sistema de archivo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.3. AUXILIAR DE ARCHIVO

= Llevar un control estricto de recepcidn, préstamo y ubicacidn de los fondos y colecciones custodiados.

Periddicas:
Llevar un control de produccién de expedientes organizados.

Eventuales:

= Recepcionar las transferencias documentales y cotejo de informacion.

= Brindar apoyo técnico a las unidades que asi lo requieran en el tema de organizacién de archivos.

= Entregar los insumos de archivo a las unidades que lo requieran.

= Atender las consultas de informacién de los diferentes usuarios del AIES-SOARG.

= Apoyar en el seguimiento del cumplimiento del Plan Operativo Anual y Plan de trabajo del Archivo Periférico.

Resultados principales:

= Documentos e informes debidamente identificados, clasificados, archivados.

= Procesos claros para la recepcidn, almacenamiento y entrega de todo tipo de documentos.
= Un sistema de resguardo eficiente, confiable y seguro de los documentos en general.

= Confidencialidad en el manejo de la informacion.

= Implementacién de un sistema mecanizado de toda la documentacion.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Superior Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento y sus Lineamientos del IAIP.
= Normas y principios nacionales e internacionales en materia de archivo.

= Normas y politicas internas de la institucion.

= Cddigo de trabajo

= Contrato colectivo de trabajo vigente

= Reglamento interno de trabajo.

= AGN (Archivo General de la Nacidn)

= Cualquier otra reglamentacion en materia de archivo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.3. AUXILIAR DE ARCHIVO
Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Superior Ninguna.
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones
del AIES-SOARG.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller General (indispensable)
Técnico Especializado (deseado)

Conocimientos Generales:

= Conocimientos bdsicos en materia de archivo.

= Conocimientos bdsicos de computacion.

= Manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, escaner, impresora.
= Manejo y organizacidn de inventarios

= Actualizaciéon de Normas de Archivo Nacionales e Internacionales

= Actualizacion de Leyes en materia de Archivo.

Experiencia:
De 1 a 2 aiios de experiencia en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

= Auto control, puntualidad, responsabilidad y confidencialidad.
= Excelentes relaciones humanas.

= Dindmico, proactivo, con iniciativa.

= Ortografia y Redaccion

= Liderazgo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.3. AUXILIAR DE ARCHIVO
Competencias Generales:

= Habilidad Analitica
= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
3.4. COLABORADOR DE ARCHIVO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo

Titulo de puesto superior Titulos de puestos a su mando:
inmediato: Encargado de Ninguno
Archivo Periférico

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplicar el adecuado cumplimiento de normas nacionales e internacionales en el manejo, ordenamiento,

clasificacidn, identificacién, resguardo y entrega de la documentacion producida por el AIES-SOARG.

Continuas:

= Verificar que se cumplan con los requisitos basicos de organizacidn, segun normas archivisticas y politicas de CEPA
para su almacenamiento, resguardo y custodia.

= Aplicar el debido proceso archivistico a los expedientes de transferencia y fondos documentales asignados en el
plan de trabajo anual.

= Velar por el cumplimiento de las normativas archivisticas y politicas internas de CEPA en la organizacion de archivos.

= Colaborar para la elaboracién de base de datos del sistema de archivo.

= Cumplir con el plan de trabajo anual.

= Apoyar en la elaboracion y seguimiento a los programas de conservacién documental.

Periddicas:
Mantener un control de produccién de expedientes organizados.

Eventuales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.4. COLABORADOR DE ARCHIVO

= Recepcionar las transferencias documentales y cotejo de informacion.

= Brindar apoyo técnico a las unidades que asi lo requieran en el tema de organizacién de archivos.
= Entregar los insumos de archivo a las unidades que lo requieran.

= Atender las consultas de informacion de los diferentes usuarios del AIES-SOARG

= Apoyar en los procesos de seleccién y eliminacién de la documentacion.

Resultados principales:

= Documentos e informes debidamente identificados, clasificados y organizados.

= Procesos claros para la recepcién, almacenamiento y entrega de todo tipo de documentos.
= Un sistema de resguardo eficiente, confiable y seguro de los documentos en general.

= Confidencialidad en el manejo de la informacion.

= Implementaciéon de un sistema mecanizado de toda la documentacidn.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Superior Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento y sus Lineamientos del IAIP.
= Normas y principios nacionales e internacionales en materia de archivo.

= Normas y politicas internas de la institucion.

= Cddigo de trabajo

= Contrato colectivo de trabajo vigente

= Reglamento interno de trabajo.

= AGN (Archivo General de la Nacién)

= Politica Institucional de Archivos de CEPA.

= Manual de Organizacidn de archivos de CEPA.

= Cualquier otra reglamentacidon en materia de archivo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.4. COLABORADOR DE ARCHIVO

Informacidn Confidencial o Reservada X

Informacién Susceptible X

Documentos X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Superior Ninguna.
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones
del AIES-SOARG.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
= Bachiller en cualquier especialidad (indispensable)
= Técnico Especializado en gestidén y administracién de archivos (deseado)

Conocimientos Generales:

= Conocimientos basicos en materia de archivo.

= Conocimientos de paquete Microsoft Office.

= Manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, escaner, impresora.
= Manejo y organizacidn de inventarios

= Actualizacion de Normas de Archivo Nacionales e Internacionales

= Actualizacion de Leyes en materia de Archivo.

Experiencia:
De 1 a 2 afios de experiencia en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

= Excelentes relaciones humanas.

= Dindmico, proactivo, con iniciativa.
= Ortografia y Redaccion

= Liderazgo.

= Confidencialidad.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.4. COLABORADOR DE ARCHIVO
= Servicio al cliente Interno y Externo

= Etica
= Capacidad para Aprender

= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
s hmenerw |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo

Titulo de puesto superior Titulos de puestos a su mando:
inmediato: Encargado de Ninguno
Archivo Periférico

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Aplicar el adecuado cumplimiento de normas nacionales e internacionales en el manejo, ordenamiento,

clasificacidn, identificacién, resguardo y entrega de la documentacion producida por el AIES-SOARG.

T omcwaowberwaons

Continuas:

= Verificar que se cumplan con los requisitos basicos de organizacidn, segin normas archivisticas y politicas de CEPA
para su almacenamiento, resguardo y custodia.

= Aplicar el debido proceso archivistico a los expedientes de transferencia y fondos documentales asignados en el
plan de trabajo anual.

= Velar por el cumplimiento de las normativas archivisticas y politicas internas de CEPA en la organizacion de archivos.

= Colaborar para la elaboracién de base de datos del sistema de archivo.

= Cumplir con el plan de trabajo anual.

= Apoyar en la elaboracién y seguimiento a los programas de conservaciéon documental.

Periddicas:
Mantener un control de produccién de expedientes organizados.

Eventuales:

= Recepcionar las transferencias documentales y cotejo de informacion.

= Brindar apoyo técnico a las unidades que asi lo requieran en el tema de organizacién de archivos.
= Entregar los insumos a las unidades que lo requieran.

= Atender las consultas de informacién de los diferentes usuarios del AIES-SOARG
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.5. AUXILIAR (ARCHIVO PERIFERICO)

= Apoyar en los procesos de seleccién y eliminacién de la documentacion.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Documentos e informes debidamente identificados, clasificados y organizados.

= Procesos claros para la recepcidn, almacenamiento y entrega de todo tipo de documentos.
= Un sistema de resguardo eficiente, confiable y seguro de los documentos en general.

= Confidencialidad en el manejo de la informacion.

= Implementacion de un sistema mecanizado de toda la documentacidn.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Superior Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica, su Reglamento y sus Lineamientos del IAIP.
= Normas y principios nacionales e internacionales en materia de archivo.

= Normas y politicas internas de la institucion.

= Cadigo de trabajo

= Contrato colectivo de trabajo vigente

= Reglamento interno de trabajo.

= AGN (Archivo General de la Nacién)

= Politica Institucional de Archivos de CEPA.

= Manual de Organizacidn de archivos de CEPA.

= Cualquier otra reglamentacidon en materia de archivo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
3.5. AUXILIAR (ARCHIVO PERIFERICO)
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Superior Ninguna.
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones
del AIES-SOARG.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:

= Conocimientos basicos en materia de archivo.

= Conocimientos de paquete Microsoft Office.

= Manejo de equipos de oficina, fotocopiadoras, fax, escaner, impresora.
= Manejo y organizacién de inventarios

= Actualizaciéon de Normas de Archivo Nacionales e Internacionales

Experiencia:
Minimo un afio de experiencia en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

= Auto control, puntualidad, responsabilidad y confidencialidad.
= Dindmico, proactivo, con iniciativa.

= Ortografia y Redaccion

= Confidencialidad

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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4. SECCION CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Contabilidad

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: inmediata: Contador |

Jefe Departamento Administrativo Oficinista

Guardalmacén I

Auxiliar de Suministros Il
Aucxiliar de suministros

Auxiliar

Supervisar, coordinar y dirigir el adecuado registro contable de operaciones, que modifiquen la composicién de los

recursos y obligaciones de la entidad, asi como, la elaboracidn, supervisién y presentacion de estados contables y

presupuestarios, que sirvan de apoyo a la Administracidn, para la toma acertada de decisiones; velando por el

cumplimiento del marco legal y técnico que corresponda. Adicionalmente, coordinar y/o supervisar el proceso de

recepcion, almacenamiento y entrega de materiales, herramientas, equipos y otros bienes (existencias

institucionales), velando por el cumplimiento del marco legal y técnico respectivo.

S pcuropeFuNciones |

Continuas:

= Coordinar las actividades necesarias que conlleven a realizar los procesos de cierres contables (mensuales y anual).

= Elaborar y/o revisar las presentaciones e informacidn de Resultados Financieros para la Administracion, asi como
informes de variaciones correspondientes.

= Supervisar, administrar y gestionar el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

= Revisar solicitudes sobre la procedencia de modificativas presupuestarias.

= Controlar, registrar, dar seguimiento y realizar liquidacion de Proyectos de Inversidén Publica.

= Realizar analisis y aplicacion de normativas que competen al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

= Elaborar notas, memorandums e informes requeridos por la Jefatura inmediata.

= Coordinar y/o supervisar las actividades relativas al Almacén de Materiales del AIES-SOARG.

= Colaborar con cualquier actividad adicional requerida por la Jefatura inmediata.

Periddicas:

= Preparar y remitir informacion contable / presupuestaria cada mes, misma que es consolidada en Contabilidad de
Oficina Central; y posteriormente remitida a la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental.

= Elaborar Notas Explicativas a los Estados Financieros.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. JEFE DE SECCION CONTABILIDAD

= Atender requerimientos de los distintos entes contralores de esta Comision (Auditorias Interna, Externa, Fiscal,

Corte de Cuentas y Contabilidad Gubernamental).

= Brindar seguimiento al proceso de formulacidn, revisidon, modificacién y ejecucién del presupuesto institucional del
AIES-SOARG.

= Firmar de revisado en planillas, conciliaciones bancarias y liquidaciones de fondo circulante.

Eventuales:

= Elaborar y analizar informes financieros, contables y/o presupuestarios.

= Realizar gestion compra de bienes y servicios a través de SADFI.

= Realizar llenado de formularios con informacidn financiera, requeridos por organismos nacionales e internaciones
(AAC, OACI, ACI-LAC, entre otros).

= Apoyar a distintos usuarios del AIES-SOARG, en lo relativo a elaboraciéon de transferencias presupuestarias,
requisiciones de compras, gestion de procesos en SADFI, formulacion del plan de compras, digitacion del PAAC,
entre otros.

= Atender requerimientos de informacion contable / presupuestaria, de la Gerencia Financiera de CEPA.

Resultados principales:

= Presentar informacidn Contable y Presupuestaria, solicitada por el Ministerio de Hacienda, a través de la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental.

= Generar informacion Financiera/Contable/Presupuestaria, que requiere la Administracion, relacionada con la
gestidn de esta empresa, que sirva de herramienta o apoyo para la toma de decisiones acertadas.

= Atender y dar seguimiento a requerimientos efectuados por los distintos entes contralores, que auditan a esta
Comisién.

= Atender los requerimientos de informacidn financiera efectuados por a la Administracion.

Supervision ejercida:
Se ejerce supervision sobre personal de contabilidad y almacén de materiales.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de la Jefatura inmediata.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado (AFl).

= Ley del Impuesto sobre la Renta.

= Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios (IVA)
= Ley SAP.

= Cddigo Tributario.

= Reglamento de la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

= Manual Técnico del Sistema de Administracidn Financiera Integrado.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. JEFE DE SECCION CONTABILIDAD
= Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.

= Catdlogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Publico.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X| X | X|X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Externas:
Internas: . L,
. . . Mantiene contacto con proveedores, por adquisiciéon de
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato ) o ) B
. . bienes y servicios. Se tiene relacién con entes contralores, en
y con Gerencias, Departamentos y Secciones de . . . ., .

. lo relativo a proporcionar la informacién que requieren, con
Oficina Central y las empresas de CEPA.

el visto bueno de la Jefatura inmediata.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura en Contaduria Publica

Conocimientos Generales:

= En Contabilidad Gubernamental.
= En Presupuesto Gubernamental.
= Ley AFl y su Reglamento.

= En Analisis Financiero.

= Ley Impuesto Sobre la Renta.

= Cddigo Tributario.

= Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office (Indispensable).

Experiencia:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.1. JEFE DE SECCION CONTABILIDAD

Como minimo 3 afios en Contabilidad Gubernamental.

Habilidades y Destrezas:

= Analisis financiero.

= Microsoft Excel avanzado.

= Actualizacién Contabilidad Gubernamental.

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Contabilidad
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Seccion Ninguno.
Contabilidad
Clasificar, elaborar, registrar y analizar de manera oportuna los hechos econémicos que se generen durante el ciclo
contable, manteniendo el debido cuidado profesional en la administracién y resguardo de la informacién financiera

que se genera.

Continuas:

= Revisar documentacion, impresion y contabilizacién de operaciones de ingresos, a ser registrados en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental de: a) Devengamiento y percepcion de ingresos y gastos; b) Ingresos de llopango; c)
Comprobantes contables en general.

= Realizar revisién de documentacidén, elaboracién, impresion y contabilizacién de operaciones de egresos, a ser

registrados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I v
= Realizar conciliacidn Libro de ventas (1.V.A.) contabilizado versus declarado; asi como, la elaboracion del resumen
de diferencias encontradas con su respectiva justificacion.
= Elaborar cuadros e informes estadisticos sobre ingresos, egresos, para ser presentado a la administracion.
= Elaborar y digitar registros relacionados con el Devengamiento y pago de salarios al personal (planillas).

= Elaborar conciliaciones e integraciones contables, relacionadas con acreedores monetarios y financieros a corto y
largo plazo; asi como, I.V.A. Retenido e Impuesto Sobre la Renta.

Periddicas:

= Elaborar Informes Financieros: (Estado de Resultado de llopango).

= Elaborar cuadro comparativo de arrendamientos variables.

= Elaborar registros de provisiones (amortizaciones de seguros e intangibles, depreciaciones de bienes de larga
duracidn, garantias, bonificaciones, aguinaldos, entre otros).

= Realizar conciliacién de las cuentas de Existencias versus Saldos del mdédulo de SADFI Almacén y existencia de
Materiales.

= Realizar conciliacion de las cuentas de Activos Fijos versus Saldos del médulo de SADFI de Activo Fijo.

= Brindar control y Seguimiento de la Ejecucién del Plan de Compras.

= Realizar aprobacion en SADFI de Reprogramaciones y/o Transferencias Presupuestarias.

= Realizar analisis y razonamiento de cuentas contables y presupuestarias.

= Brindar mantenimiento de catdlogos del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

= Elaborar informes de ingresos para la AAC.

Eventuales:

= Elaborar de lineamientos internos para Formulacidn del Plan de Compras.

= Configurar usuarios y catalogos del SADFI, para Formulacién del Plan de Compras.
= Brindar soporte a las distintas unidades en su elaboracion de su Plan de Compras.
= Realizar analisis y depuracién del Plan de Compras para su respectiva aprobacion.
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
Estados financieros mensuales y al final del periodo contable, que sirvan como herramienta para la toma de
decisiones financieras por parte de la Administracién.
Informes Financieros — Contables relacionados con la planificacion y ejecucidn de Ingresos y Gastos de Gestion.
Consolidacidn y presentacion de la informacién que requiere Auditoria Interna, Externa y Fiscal; asi como la Corte
de Cuentas para su respectiva revision.
Atender los requerimientos de informacion financiera efectuados por a la Administracion.

Supervision ejercida:

Ninguna.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
v
Supervision recibida:

Recibe supervision directa del Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
= Ley de Competencia y su Reglamento.

» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley de Aerondutica Civil y sus Reglamentos.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Cédigo de Trabajo.

= Cédigo de Comercio.

= Constituciéon de la Republica.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con lJefe Inmediato, Mantiene contacto con entes contralores, en lo relativo
Secciones, Departamentos del AIES-SOARG, Oficina a proporcionar la informaciéon que requieren, con el
Central y empresas de CEPA. visto bueno de la Jefatura inmediata.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.2. CONTADOR |

Nivel educacional:

Bachiller Técnico Vocacional, opcidn Contaduria (Indispensable).
Estudiante Universitario de segundo o tercer afio en Contaduria Publica o carreras afines (Deseable).

Conocimientos Generales:

= Contabilidad Gubernamental.

= Presupuesto Gubernamental.

= Ley AFl y su Reglamento.

= Andlisis Financiero.

= Ley Impuesto Sobre la Renta.

= Cadigo Tributario.

= Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office (Indispensable).

Experiencia:
Como minimo 2 afios en Contabilidad Gubernamental (Deseable).

Habilidades y Destrezas:
=  Microsoft Office intermedio.
= Andlisis financiero.

Competencias Generales:
Habilidad Analitica
Autocontrol
Trabajo en Equipo
Servicio al cliente Interno y Externo
Etica
Capacidad para Aprender
Comunicacion
Adaptabilidad al Cambio

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,i“"m de 2024

icion:
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 76 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
4.3. OFICINISTA

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Contabilidad
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Seccién Contabilidad Ninguno.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Digitar oportunamente los hechos econdmicos que se generen durante el ciclo contable, en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, manteniendo el debido cuidado en la administracién y resguardo de la informacion

financiera a la cual se tiene acceso.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Digitar registros contables generados por operaciones de ingresos y egresos (devengamiento, percepcion y pagos;
del AIES SOARG e llopango; asi como, comprobantes contables en general), en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.
Realizar ordenamiento y archivo de registros contables con sus respectivos anexos, generados en cada cierre
mensual y/o anual.
Colaborar con actividades propias del Departamento Administrativo y Unidad de Activo, cuando éstas lo
requieren.

Periodicas:
Realizar conciliacién bancaria cuenta Fondo Circulante.
Elaborar cuadro de facturacién Fija y Variable.

Eventuales:
Colaborar con otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Registros contables generados en tiempo y orden.

= Apoyar en el proceso de generacién de estados financieros mensuales y al final del periodo contable, que sirvan
como herramienta para la toma de decisiones acertadas por parte de la Administracion.

= Atender requerimientos de registros contables con sus anexos, efectuados por Auditoria Interna y Externa; asi como
la Corte de Cuentas, para su respectiva verificacion.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de la Jefatura inmediata.

MARCO DE REFERENCIA

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI) y ley del Impuesto sobre la Renta.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 77 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
4.3. OFICINISTA

= Ley del Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacién de Servicios (IVA)

Cddigo Tributario y ley SAP.
Reglamento de la Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.
Manual de Clasificacién para las Transacciones Financieras del Sector Publico.
Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.
Lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (Gestidon Documental).
Catdlogo y Tratamiento General de Cuentas del Sector Publico.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato, Mantiene contacto con entes contralores, en lo relativo
Secciones, Departamentos del AIES-SOARG, Oficina a proporcionar la informaciéon que requieren, con el
Central y empresas de CEPA. visto bueno de la Jefatura inmediata.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller Técnico Vocacional, opcién Contaduria.

Conocimientos Generales:

= Contabilidad Gubernamental (Deseable).

= Cdodigo Tributario.

= Uso de computadora y programas informaticos Microsoft Office.

Experiencia:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.3. OFICINISTA

Como minimo 2 afios en Contabilidad Gubernamental (Deseable).

Habilidades y Destrezas:
Microsoft Office basico.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.4. GUARDALMACEN II (ENCARGADO DE ALMACEN DE MATERIALES)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Contabilidad

Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:
Jefe Seccion Contabilidad Auxiliar de Suministros Il
Auxiliar de Suministros |

Auxiliar

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Organizar, dirigir y controlar los procesos de recepcidn, almacenamiento, conservacién y resguardo, entrega,

organizacién y control de la mercaderia; asi mismo, solicitar y dar seguimiento a los procesos de compra de los

bienes recurrentes o de consumo general, de acuerdo a lo establecido en las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas de la CEPA, Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales, Ley de Compras Publicas (LCP), a fin

de mantener los niveles de inventario necesarios y garantizar un servicio eficiente a los diferentes centros de costo

del AIES-SOARG.

Continuas:

= Supervisar la recepcion y entrega de materiales, repuestos, equipos y otros bienes de acuerdo a la programacion
anual de cada centro de costo.

= Mantener actualizados los sistemas de registros (ingresos y salidas)

= Elaborar y revisar los reportes y documentos propios que tengan relacidn con el registro de los movimientos del
Almacény con el proceso de abastecimiento de los materiales, equipos y otros bienes solicitados por el AIES-SOARG.

= Establecer relaciones internas con los diferentes centros de costo para detectar necesidades de materiales y otros
bienes, de igual manera, mantener relaciones externas con los proveedores para cotizar precios actualizados del
mercado.

= Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad industrial especificamente al manejo de
productos quimicos, transporte de carga al interior del Almacén y uso de equipo de seguridad.

Periddicas:

= Distribuir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

= Verificar la codificacidn, registro y almacenamiento de los materiales, repuestos, equipos y otros bienes que
ingresan al Almacén solicitados por los diferentes centros de costo.

= Realizar la creacién de cuentas de materiales, repuestos, equipos y otros bienes en el sistema de inventario.

= Supervisar los niveles de existencia de inventario establecidos de materiales y otros bienes.

= Seleccionar aquellos materiales y otros bienes que retnan las mejores caracteristicas en cuanto rendimiento, tipo
y calidad en los procesos recurrentes.

= Establecer métodos de trabajo, registro y control en el Almacén.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.4. GUARDALMACEN II (ENCARGADO DE ALMACEN DE MATERIALES)
= Realizar supervisidon y administracién de contratos generados por la adquisicién de materiales, repuestos y otros
bienes de acuerdo a las diferentes modalidades de contratacidn segun la LCP.

Eventuales:

= Elaborar las requisiciones de compra de los bienes de consumo general para el AIES-SOARG.

= Realizar, coordinar y revisar inventarios fisicos en el Almacén.

= Elaborar el plan anual de compras del Almacén.

= Participar en los paneles de evaluacién de oferta de bienes que se vayan a adquirir de acuerdo a lo establecido en
la LCP, cuando asi sea requerido.

= Preparar informacion relacionada a los movimientos de bienes solicitada por los entes fiscalizadores (Auditoria
Interna, Auditoria Externa, Corte de Cuentas de la Republica y otras).

= QOtras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Recepcidn, almacenamiento y distribucién de los materiales, repuestos, equipos y otros bienes de acuerdo a los
planes de compra de los diferentes centros de costo del AIES-SOARG.

= Generar informacion fisica de los ingresos y salidas actualizados para la toma de decisiones en cuanto a solicitudes
de nuevas adquisiciones de materiales, repuestos, equipos y otros bienes.

= Brindar informacidn a los diferentes centros de costo en cuanto a la existencia, recepcién, y entrega de materiales,
repuestos, equipos y otros bienes.

= Proteger los bienes recibidos que seran utilizados por los diferentes centros de costo contra la suciedad, el deterioro
y la obsolescencia.

= Existencia permanente de los materiales y otros bienes de consumo general para los diferentes centros de costo
del AIES-SOARG.
Supervision ejercida:
Supervision directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
® Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Ley de Compras Publicas (LCP)

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Plan Operativo Anual.

Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,i“"m de 2024
AIES-SOARG Y AILO o

002/2024
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 81 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
4.4. GUARDALMACEN Il (ENCARGADO DE ALMACEN DE MATERIALES)
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X|X| X| X|X|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato y con | Mantiene contacto con empresas privadas vy
Departamentos y Secciones del AIES- SOARG, asi como, con la personas particulares proveedoras de bienes y
UCP y la Gerencia Financiera de Oficina Central y relaciones | servicios.

horizontales con los compafieros de la Unidad.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

Técnico especializado en Administracién de Inventarios y Logistica o Gestién Administrativa (como minimo)

Conocimientos Generales:

= Ley de Compras Publicas (LCP), especialmente lo relacionado a la adquisicion de bienes.

= Uso de computadora y programas informaticos especialmente Microsoft Office (Excel, PowerPoint y Word) nivel
intermedio.

= Conocimiento basico en idioma inglés (deseable)

= Agilidad en calculos numéricos.

Experiencia:
2 anos en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:
= Comunicacion y relaciones interpersonales.

= Resolucién de problemas y conflictos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.4. GUARDALMACEN II (ENCARGADO DE ALMACEN DE MATERIALES)
= Elaboracién y presentacion de informes orales y escritos.
= Aplicacién de la inteligencia emocional en el trabajo.
= Microsoft Excel avanzado
= Toma de decisiones.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacidn

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.5. AUXILIAR DE SUMINISTROS Il
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Contabilidad
Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:
Guardalmacén Il Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Recibir, codificar, almacenar, resguardar y distribuir los materiales, herramientas, equipos y otros bienes propiedad
de la Comisidn, de acuerdo a las instrucciones definidas en el Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales
de la CEPA, a fin de realizar registros adecuados de los bienes, evitar su deterioro, obsolescencia o pérdida y hacer
una entrega efectiva de acuerdo al presupuesto, de manera que se garantice un servicio eficiente a los diferentes
centros de costo del AIES-SOARG.
Continuas:
= Realizar transferencias a los diferentes centros de costo de acuerdo a su presupuesto.
= Codificar y colocar materiales, herramientas, equipos y otros bienes propiedad de la Comisidn solicitados por los
centros de costo del AIES-SOARG.
Entregar los bienes solicitados a través del formulario de pedido a Almacén.
Suministrar combustible a los equipos en general del AIES-SOARG a través del formulario de pedido a Almacén.
Mantener un control de los vales de combustible y de bienes (firma, sello, autorizado, estado despachado o
autorizado, correlativo, kilometraje, cantidad suministrada, firma de entregado y recibido).
Registrar diariamente en el SADFI el suministro de combustible y de bienes.
Revisar, validar, ordenar y archivar los pedidos al Almacén de bienes y combustible con los reportes
correspondientes.

Periddicas:

= Recepcionar bienes por medio de 6rdenes de compra o por medio de CCF, factura de consumidor final y nota de
remisién seguln se establezca en el contrato.

= Mantener en orden y limpio los equipos asignados, asi como el drea de trabajo de oficina y donde estan ubicados
los bienes, reportando cualquier anomalia.

= Preparar informes de control de consumo de combustible por tiempo, equipo y centro de costo.

= Controlar las existencias de combustible para realizar el pedido a la empresa suministrante y su recepcién.

= Controlar el ingreso y salida de bienes clasificados como activo fijo de acuerdo al Manual de Procedimientos del
Almacén de Materiales.

= Llevar el inventario de los bienes clasificados como activo fijo del Almacén de Materiales.

Eventuales:
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Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 84 de 747
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.5. AUXILIAR DE SUMINISTROS Il
= Revisar el estado fisico de los bienes para detectar su obsolescencia o dafio para su posterior descargo segun se

establece en el Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

= Verificar las medidas de control interno en cuanto a seguridad de los bienes y del personal (proteccion fisica,
desperdicio, riesgos y siniestros.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Personal de las diferentes dreas informado de las existencias en el Almacén de Materiales.

= Recepcion efectiva de los bienes que son entregados por los proveedores.

= Bienes adecuadamente identificados, almacenados y resguardados.

= Entrega de bienes de acuerdo al presupuesto de cada centro de costo.

= Archivo eficaz de ingresos y salidas bienes que permita encontrar la informacién de manera répida.
Resultado del Inventario fisico que brinda informacidn segura sobre las existencias, permite identificar los bienes
deteriorados o en obsolescencia y contribuye a la mejora de los controles del Almacén de Materiales.

= Control en la recepcidn y entrega de los bienes clasificados como activos fijos.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

.~ MARCODEREFERENCA

= Ley de Compras Publicas (LCP).
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.
Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.5. AUXILIAR DE SUMINISTROS II
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones interpersonales verticales con su Mantiene contacto con empresas privadas y personas
Jefe Inmediato y con Departamentos y Secciones del particulares.

AIES-SOARG vy relaciones horizontales con los

compaiieros de la Unidad.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller Técnico Vocacional, especialidad Contabilidad (como minimo)

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos especialmente Microsoft Office (Excel y Word) nivel intermedio.
Agilidad en cdlculos numéricos.

Experiencia:
Minima 2 afios en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacién y relaciones interpersonales

= Resolucién de problemas

= Aplicacidn de la inteligencia emocional en el trabajo
= Microsoft Excel (nivel intermedio)

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

* Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacidn

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.6. AUXILIAR DE SUMINISTROS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccién Contabilidad
Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:
Guardalmacén Il Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Recibir, codificar, almacenar, resguardar y distribuir los materiales, herramientas, equipos y otros bienes
propiedad de la Comisién, de acuerdo a las instrucciones definidas en el Manual de Procedimientos del Almacén
de Materiales de la CEPA, a fin de realizar registros adecuados de los bienes, evitar su deterioro, obsolescencia o
pérdida y hacer una entrega efectiva de acuerdo al presupuesto, de manera que se garantice un servicio eficiente
a los diferentes centros de costo del AIES-SOARG.
Continuas:
= Realizar transferencias a los diferentes centros de costo de acuerdo a su presupuesto.
= Codificar y colocar materiales, herramientas, equipos y otros bienes propiedad de la Comisién solicitados por los
centros de costo del AIES-SOARG.
Entregar los bienes solicitados a través del formulario de pedido a Almacén.
Suministrar combustible a los equipos en general del AIES-SOARG a través del formulario de pedido a Almacén.
Revisar y ordenar los pedidos al AlImacén de bienes y combustible (firma, sello, estado autorizado o despachado,

correlativo, firma de entregado y recibido).
Registrar diariamente en el SADFI el suministro de combustible y entrega de bienes.

Periddicas:

= Recepcionar bienes por medio de 6rdenes de compra o por medio de CCF, factura de consumidor final y nota de
remision segun se establezca en el contrato.

= Mantener en orden y limpio los equipos asignados, asi como el area de trabajo de oficina y donde estan ubicados
los bienes, reportando cualquier anomalia.

Eventuales:

= Revisar el estado fisico de los bienes para detectar su obsolescencia o dafo para su posterior descargo segun se
establece en el Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Personal de las diferentes dreas informado de las existencias en el Almacén de Materiales.
= Recepcion efectiva de los bienes que son entregados por los proveedores.

= Bienes adecuadamente identificados, almacenados y resguardados.

= Entrega de bienes de acuerdo al presupuesto de cada centro de costo.
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Areas Responsables:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.6. AUXILIAR DE SUMINISTROS

= Archivo eficaz de ingresos y salidas bienes que permita encontrar la informacién de manera rdpida.

= |Inventario fisico brinda informacidn segura sobre las existencias, permite identificar los bienes deteriorados o en
obsolescencia y contribuye a la mejora de los controles del Almacén de Materiales.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA
= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato y | Mantiene contacto con empresas privadas y personas
con Departamentos y Secciones del AIES-SOARG y | particulares.

relaciones horizontales con los compafieros de Ia
Unidad.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.6. AUXILIAR DE SUMINISTROS

Bachiller Técnico Vocacional, especialidad Contabilidad (como minimo)

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos especialmente Microsoft Office (Excel)
Agilidad en calculos numéricos

Experiencia:
Minima 1 afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacién y relaciones interpersonales

= Resolucién de problemas

= Aplicacién de la inteligencia emocional en el trabajo
= Microsoft Excel (nivel basico)

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

* Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.7. AUXILIAR (ALMACEN DE MATERIALES)

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccién Contabilidad
Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:
Guardalmacén Il Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Recibir, codificar, almacenar, resguardar y distribuir los materiales, herramientas, equipos y otros bienes propiedad
de la Comisidn, de acuerdo a las instrucciones definidas en el Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales
de la CEPA, a fin de realizar registros adecuados de los bienes, evitar su deterioro, obsolescencia o pérdida y hacer
una entrega efectiva de acuerdo al presupuesto, de manera que se garantice un servicio eficiente a los diferentes
centros de costo del AIES-SOARG.

Continuas:

= Realizar transferencias a los diferentes centros de costo de acuerdo a su presupuesto.

= Codificar y colocar materiales, herramientas, equipos y otros bienes propiedad de la Comisidn solicitados por los
centros de costo del AIES-SOARG.
Entregar los bienes solicitados a través del formulario de pedido a Almacén.
Suministrar combustible a los equipos en general del AIES-SOARG a través del formulario de pedido a Almacén.
Revisar y ordenar los pedidos al Almacén de bienes y combustible (firma, sello, estado autorizado o despachado,

correlativo, firma de entregado y recibido).
Registrar diariamente en el SADFI el suministro de combustible y entrega de bienes.

Periddicas:

= Recepcinar bienes por medio de érdenes de compra o por medio de CCF, factura de consumidor final y nota de
remisién segun se establezca en el contrato.

= Mantener en orden y limpio los equipos asignados, asi como el area de trabajo de oficina y donde estan ubicados
los bienes, reportando cualquier anomalia.

Eventuales:

= Revisar el estado fisico de los bienes para detectar su obsolescencia o dafio para su posterior descargo segun se
establece en el Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Personal de las diferentes dreas informado de las existencias en el Almacén de Materiales.
= Recepcion efectiva de los bienes que son entregados por los proveedores.

= Bienes adecuadamente identificados, almacenados y resguardados.

= Entrega de bienes de acuerdo al presupuesto de cada centro de costo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.7. AUXILIAR (ALMACEN DE MATERIALES)

= Archivo eficaz de ingresos y salidas bienes que permita encontrar la informacién de manera rapida.

= |Inventario fisico brinda informacidn segura sobre las existencias, permite identificar los bienes deteriorados o en
obsolescencia y contribuye a la mejora de los controles del Almacén de Materiales.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA
= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento.
* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA.

= Manual de Procedimientos del Almacén de Materiales.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato y | Mantiene contacto con empresas privadas y personas
con Departamentos y Secciones del AIES-SOARG y | particulares.

relaciones horizontales con los compafieros de Ia
Unidad.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
4.7. AUXILIAR (ALMACEN DE MATERIALES)

Bachiller Técnico Vocacional, especialidad Contabilidad (como minimo)

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos especialmente Microsoft Office (Excel)
Agilidad en calculos numéricos

Experiencia:
Minima 1 afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacién y relaciones interpersonales

= Resolucién de problemas

= Aplicacién de la inteligencia emocional en el trabajo
= Microsoft Excel (nivel basico)

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

* Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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5. SECCION FACTURACION, RECAUDACION Y PAGOS

DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE SECCION FACTURACION, RECAUDACION Y PAGOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccion Facturacion, Recaudacién y Pagos

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:
inmediata: inmediata: Jefe del Cajero ll
Departamento Administrativo Cajero |
Facilitador de Caja
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificacién y coordinacidn de las actividades de la seccidn (facturacion, recaudacion de ingresos y pagos), verifica

el cumplimiento de las funciones de los Cajeros y facilitadores de caja, supervisién de los equipos de cobro por
alquiler de carretillas y equipos de cobro por servicios de estacionamiento, valida los informes generados en las
diferentes dreas (Control de Ingresos, Fondo Circulante, Facturacién, etc.)
Continuas:
= Coordinar las actividades de la seccion.
Revisar y firmar de las 6rdenes de descuento para los empleados.
Revisar y emitir Informes de los ingresos diarios del AIES-SOARG.
Revisar las compras a través del Fondo Circulante.
Generar las Notas de Cobro por Pax saliendo a las lineas aéreas.
Revisar y emitir Informes de los ingresos diarios de llopango.
Realizar verificacién de equipos de cobro automaticos de Parqueos.
Realizar verificacién de equipos de cobro automaticos por Alquiler de Carretillas portaequipajes.
Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal Administrativo y Operativo de la Seccidn.

Periddicas:
= Mantener un control de existencia de correlativos de tickets de las estaciones de pago automaticas de parqueosy
carretillas.
Verificar aprovisionamiento de insumos necesarios para las operaciones de cobro.
Elaborar los Roles de Turno del personal operativo de la Seccién.
Realizar control de los Embargos Judiciales.
Elaborar Requisicion de Compra y dar seguimiento a la compra.
Realizar revisién de los montos para determinar garantias de los Derechos de Embarque.

Eventuales:
= Realizar tramites en Hacienda y Oficina Central sobre documentacion de Facturacién emitidos en el AIES-SOARG.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE SECCION FACTURACION, RECAUDACION Y PAGOS
= Atender Auditorias de la seccidn.
= Atender ejecutores de Embargos Judiciales.
= Atender requerimientos sobre informes Judiciales, requeridos por jueces.
= Realizar funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.
= Elaborar Plan de Compras de la Seccidn.

Resultados principales:

= Facturaciény cobro de todos los servicios brindados en el AIES (Derechos de Embarque, arrendamientos, aterrizajes
y estacionamiento, etc.).

= |Ingresos percibidos en las diferentes areas en el AIES-SOARG y AILO, concentrados y depositados.

= Pagos por compras a través del Fondo Circulante (Compras, viaticos, etc.).

= Documentos archivados y listos para ser auditados.

Supervision ejercida:
Supervision directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision Directa del Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamentacion y Lineamientos.

Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios.

Ley del Régimen Aduanero de Tiendas Libres.

Ley de Registro de Comercio.

Ley de Servicios Internacionales.

Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacidn.

Ley Orgdnica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.

Ley Organica de CEPA y su Reglamentacion.

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamentacidn.

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

Instructivo para la Creacién, Utilizacidn y Liquidacion de Fondos Circulantes que Operan en CEPA.
= Instructivo para la Creacién, Utilizacién y Liquidacidon de Fondos de Caja Chica de la Comision.
= Codigo Procesal Civil, Mercantil y Tributario.
= Contrato Colectivo de Trabajo.
= Convenios de Uso del Aeropuerto para el Cobro de Derechos de Embarque suscritos entre CEPA y las aerolineas.
= Plan Operativo Anual.

= Reglamento de Viaticos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE SECCION FACTURACION, RECAUDACION Y PAGOS
= Manual de Procedimientos de la Seccidn Facturacidn, Recaudacion y Pagos.
= Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
= Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacidn.
= Tarifas del AIES y su Reglamentacién.
= Fianzas de Cumplimiento de Fiel Garantia.
RESPONSABILIDAD

v

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

X| X[ X| X| X[ X|X|X|X|X]|X

Maquinaria, herramientas y equipo
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con sus | Mantiene contacto con arrendatarios y usuarios, a quienes les brinda
Jefaturas asi como también con el asistencia presencial, via telefdnica y correos electrénicos, asi como
personal de diferentes areas de la | también con el personal técnico de las empresas de soporte a CEPA

empresa.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura Especialidad: Contaduria o Administracion de Empresas.

Conocimientos Generales:

= Andlisis e interpretacién de ingresos, egresos y Cuentas por cobrar

= Uso de equipo y programas informaticos

= Legislacién tributaria y otros instrumentos legales aplicados en el AIES-SOARG.
= |dioma ingles deseable.

Experiencia:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.1. JEFE SECCION FACTURACION, RECAUDACION Y PAGOS
Al menos un afio en actividades similares al cargo.

Habilidades y Destrezas:

= Utileria de Microsoft nivel intermedio.

= Manejo efectivo de quejas y reclamos.

= Andlisis y sintesis para la toma de decisiones oportunas.
= |Inteligencia emocional.

Competencias Generales:
= Direccién de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad
= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
5.2. CAJERO Il (ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Gerencia Aeroportuaria Departamento pertenece: Seccion Facturacion,
Administrativo Recaudacion y Pagos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno

Facturacidn, Recaudacion y Pagos

Garantizar la cancelacién con dinero del Fondo Circulante de los gastos menores considerados urgentes y que son

de uso exclusivo del AIES-SOARG.

Continuas:

= Realizar solicitudes de Reintegros del Fondo Circulante

= Realizar liquidaciones de solicitudes Reintegros de cajas chicas y viaticos por misiones internas del personal del AIES-
SOARG.

= Realizar revision, pago y procesamiento de las compras realizadas a través del Fondo Circulante.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.2. CAJERO Il (ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE)

= Mantener un respaldo y envidé de documentacién de reintegros a Oficinas Centrales de CEPA.

Periddicas:

= Revisar los informes y documentacién con las Oficinas Centrales de CEPA.
= Realizar ingreso del IVA de las compras a través del Fondo Circulante.

= Mantener un control y seguimiento de Vales pendientes de Liquidar.

Eventuales:

= Realizar funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.
= Firmar cheques y documentos en ausencia del Jefe de Facturacién, Recaudacion y Pagos AIES-SOARG.

= Atender auditorias al Fondo Circulante.

Resultados principales:

= Fondos disponibles suficientes para atender las necesidades a cubrir con el Fondo Circulante.
= Pagos oportunos para cubrir las necesidades de gastos menores a través del Fondo Circulante.
= Control de las compras realizadas a través del Fondo Circulante.

= Apoyo a la Jefatura brindado.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision Directa del Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamentacion y Lineamientos

= Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
= Ley Organica de CEPA y su Reglamentacién

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamentacion

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA

= |nstructivo para la Creacidn, Utilizacidn y Liquidacion de Fondos Circulantes que Operan en CEPA
= Instructivo para la Creacidn, Utilizacién y Liquidacidon de Fondos de Caja Chica de la Comision

= Codigo Tributario

= Codigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Reglamento de Viaticos

= Manual de Procedimientos de la Seccidn Facturacidn, Recaudacion y Pagos

= Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

= Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacidn.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.2. CAJERO Il (ENCARGADO DEL FONDO CIRCULANTE)
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X|X| X| X|X|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con sus Jefaturas y con el Mantiene contacto con proveedores y usuarios, a
personal de diferentes areas de la empresa. quienes les brinda asistencia presencial, via telefénica
y correos electrdnicos.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller (Técnico Vocacional opcién Contador de preferencia)

Conocimientos Generales:

= Uso de equipo y programas informaticos

= Legislacidn tributaria y otros instrumentos legales aplicados en el AIES-SOARG
= Técnicas de Archivo

= |dioma ingles deseable

Experiencia:
Al menos un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Atencién al cliente.

= Utileria de Microsoft nivel intermedio

= Operaciones aritméticas/matemdticas.
= Manejo efectivo de quejas y reclamos.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 98 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
L cumonmomaonrowooawe |
= Andlisis y sintesis para la toma de decisiones oportunas.
= Inteligencia emocional.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccion Facturacion, Recaudacién y Pagos
Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno
Facturacién, Recaudacion y Pagos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Garantizar la efectiva percepcidn de ingresos y la cancelacion por la prestacion de servicios del AIES-SOARG.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Atender a usuarios.

= Realizar facturacion y Cobro por los diferentes Servicios que se prestan en el AIES-SOARG.

= Administrar, catalogar y resguardar los documentos generados en la seccion, con el fin de proporcionar
oportunamente cualquier informacion que se requiera.

= Realizar proceso de recepcidn, procesamiento, conciliacion y Facturacidn y cobro de Derechos de Embarque a
aerolineas comerciales y operaciones de vuelos particulares.

= Realizar registro de cancelacién de percepciones de ingresos en el AIES-SOARG.

Periddicas:
= Realizar emisién y envio de facturacion electrdnica por servicios fijos a arrendatarios.
= Colaborar en la gestidn de Pedidos de Almacén requeridos en la seccién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. CAJERO I

= Realizar pedidos de materiales requeridos como insumos para el buen desarrollo de las actividades de la seccidn.

Organizar y actualizar periédicamente el archivo de gestion de la seccion.

Realizar elaboracién, envio y archivo de correspondencia de la Seccion.

Realizar recepcion, resguardo y archivo de correspondencia.

Mantener un control de Activos Fijos Remisién de informes y documentacidn con las Oficinas Centrales de CEPA.

Eventuales:
Realizar funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.

Resultados principales:

® Facturacién emitida, distribuida, ordenada y archivada.

= Percepciones e Ingresos Diarios debidamente procesados y disponibles para ser auditados.
= Usuarios satisfechos con la atencién brindada.

= Materiales e Insumos disponibles para el buen desarrollo de las actividades de la Seccidn.
= Apoyo a la Jefatura brindado.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision Directa del Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamentacién y Lineamientos.
Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacidn de Servicios.
Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacion.
Ley Organica de Administracion Financiera del Estado y su Reglamento.
Ley Organica de CEPA y su Reglamentacion.
Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamentacion.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.
Contrato Colectivo de Trabajo.
= Convenios de Uso del Aeropuerto para el Cobro de Derechos de Embarque suscritos entre CEPA y las aerolineas.
= Manual de Procedimientos de la Seccidn Facturacion, Recaudacion y Pagos.
= Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
= Tarifas del AIES y su Reglamentacién.
= Codigo Tributario.
= Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacion.
= Fianzas de Cumplimiento de Fiel Garantia.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.3. CAJERO I
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

2]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X| X[ X| X|X| X|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con sus y el personal de Mantiene contacto con arrendatarios y usuarios, a
diferentes dreas de la empresa. quienes les brinda asistencia presencial, via telefonica y
correos electrénicos.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller (Técnico Vocacional opcién Contador de preferencia)

Conocimientos Generales:

= Uso de equipo y programas informaticos

= Legislacidn tributaria y otros instrumentos legales aplicados en el AIES-SOARG
= Técnicas de Archivo

» |dioma ingles deseable

Experiencia:
Al menos un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Atencidn al cliente

= Utileria de Microsoft nivel intermedio
= Operaciones aritméticas/matematicas

= Manejo efectivo de quejas y reclamos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
7+
= Andlisis y sintesis para la toma de decisiones oportunas
= |nteligencia emocional

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacidn

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
- Ut
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccién Facturacién,

Recaudacion y Pagos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno

Facturacidn, Recaudacién y Pagos
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Atender a usuarios externos e internos, Recoleccion, ordenamiento y archivo de la documentacion generada en la

seccidn Facturacién, Recaudacién y Pagos, atender novedades en los distintos puntos de cobros automaticos, cajas

manuales de parqueos y alquiler de carretillas.

Continuas:

= Brindar una buena atencién a usuarios.

= Realizar facturacion y Cobro por los diferentes Servicios que se prestan en el AIES-SOARG.

= Generar informes de las operaciones diarias (Facturacién y Caja).

= Administrar, catalogar y resguardar los documentos generados en la seccion, con el fin de proporcionar.
oportunamente cualquier informacidon que se requiera.

Periddicas:

= Colaborar en la gestidon de Pedidos de Almacén requeridos en la seccion.

= Realizar el envio electrdnico de Facturacion fija y/o con facilidad de pago a arrendatarios.

= Atender y supervisar el proceso de Recolecciéon de Valores en Transito realizado en las estaciones de pago
automaticas.

= Ejecutar planes contingenciales en Parqueo y Carretillas.

Eventuales:
Realizar funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto

Resultados principales:

= Facturacion emitida, ordenada y archivada
= Atencién a usuarios brindada

= Pedidos de Almacén retirados

= Apoyo a la Jefatura brindado

= Despacho de Valores en Transito realizado

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.4. CAJERO |
Recibe supervisiéon Directa del Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacion Publica, su Reglamentacion y Lineamientos

= Ley de Impuesto a la Transferencia de Bienes Muebles y a la Prestacion de Servicios
= Ley de Zonas Francas Industriales y de Comercializacion

= Ley Organica de CEPA y su Reglamentacién

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamentacion

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA

= Cdodigo Tributario

= Cédigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Manual de Procedimientos de la Seccidn Facturacidn, Recaudacion y Pagos
= Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacidn

= Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica
= Tarifas del AIES y su Reglamentacién

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X| X | X|X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:Mantiene contacto con arrendatarios y
Mantiene relaciones laborales con sus Jefaturas y con el usuarios, a quienes les brinda asistencia presencial, via
personal de diferentes areas de la empresa. telefdnica y correos electrénicos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.4. CAJERO|
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller (Técnico Vocacional opcién Contador de preferencia)

Conocimientos Generales:

= Uso de equipo y programas informaticos

= Legislacién tributaria y otros instrumentos legales aplicados en el AIES-SOARG
= Técnicas de Archivo

= Manejo de vehiculos livianos.

= |dioma ingles deseable

Experiencia:
Al menos un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Atencidn al cliente.

= Utileria de Microsoft nivel intermedio.

= Operaciones aritméticas/matematicas.

= Andlisis y sintesis para la toma de decisiones oportunas.
= |Inteligencia emocional.

= Manejo efectivo de quejas y reclamos.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacidn

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.5. FACILITADOR DE CAJA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Secciéon Facturacién, Recaudacion vy
Pagos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno

Facturacidn, Recaudacién y Pagos
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Es el responsable de las operaciones de cobro por servicios de Parqueo, Apoyar y colaborar con su Jefe inmediato
en actividades relativas al cobro de los servicios del Parqueo y a la recepcién, control y entrega de valores.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Atender a usuarios.

= Efectuar cobros por servicios del parqueo.

= Realizar registro de boletos por reposicién, prepago, venta de tarjetas y recargas.

= Recibir, organizar y resguardar la documentacién y comprobantes propios para las distintas actividades de cobro
(Formularios y otros).

= Efectuar los cortes de caja parciales al finalizar turnos y totales para el despacho de valores en transito.

= Recepcionar, controlar y Despachar los valores.

Periddicas:

= Verificar aprovisionamiento de insumos necesarios para las operaciones de cobro.
= Efectuar limpieza superficial de los equipos de trabajo.

= Verificar que los equipos estén realizando los cobros correctamente.

Eventuales:

= Apoyar mientras se les da mantenimiento preventivo a los equipos.

= Realizar funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a las responsabilidades del puesto.
= Ejecutar los Planes contingenciales en parqueo y carretillas.

Resultados principales:

= Atencién a usuarios brindada.

= Equipo de cobros automatizados funcionando de manera éptima.

= Cobros oportunos, resguardo y envid de valores a las cuentas de CEPA.
= Apoyo a la Jefatura brindado.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
5.5. FACILITADOR DE CAJA
= Recibe supervisién Directa del Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacién Publica, su Reglamentacién y Lineamientos.

= Ley Organica de CEPA y su Reglamentacion.

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamentacién.
* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA.

= Cédigo Tributario.

= Cdodigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo.

= Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacién.

= Manual de Procedimientos de la Seccidn Facturacidn, Recaudacion y Pagos.

= Tarifas del AIES y su Reglamentacidn.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X| X | X| X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo X
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con sus Mantiene contacto con arrendatarios y usuarios, a quienes les
Jefaturas y con el personal de diferentes | brinda asistencia presencial, via telefénica y correos electrénicos,
areas de la empresa. asi como también con el personal técnico de las empresas de

soporte a CEPA.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 107 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
5.5. FACILIT
Nivel educacional:
Bachiller (Técnico Vocacional opcién Contador de preferencia)

Conocimientos Generales:

= Uso de equipo y programas informaticos

= Legislacién tributaria y otros instrumentos legales aplicados en el AIES-SOARG
= Técnicas de Archivo

= |dioma ingles deseable

Experiencia:
Al menos un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Atencidn al cliente.

= Operaciones aritméticas/matematicas.

= Manejo efectivo de quejas y reclamos.

= Utileria de Microsoft nivel intermedio.

= Andlisis y sintesis para la toma de decisiones oportunas.
= |Inteligencia emocional.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

* Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio

6. SECCION INFORMATICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
| omomemna |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento pertenece: Seccidn Informdtica
Titulo de puesto de Jefatura inmediata: | Administrativo Titulos de puestos a su mando:

Jefe Departamento Administrativo Analista Programador
Técnico de Informatica.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Administrar, articular, dirigir, y coordinar la unidad de informatica, incluyendo los proyectos y sub proyectos a
desarrollar dentro de cada plan de trabajo definido, para apoyar al AIES-SOARG en la actualizacién de tecnologias
de informacion, aplicdndolas en las areas administrativas y financieras, de operaciones y mantenimiento con base a
las “Normas Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA (NTCIE)”, el “Manual de Politicas y Procedimientos de
Tecnologias de Informacién”, el “Instructivo de Respaldo de Datos”, el “Plan de Contingencia del Area de
Informatica”, el “Manual de Estandares de Hardware y Software”, y la “Metodologia de Desarrollo de Sistemas”.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Coordinary supervisar el uso y dedicacion de los servidores de red del AIES-SOARG.

= Coordinar y supervisar la prestacidon de servicios de soporte y apoyo técnico a la infraestructura de software y
hardware del AIES-SOARG.

= Cumplir con el Plan Anual de Trabajo de la Unidad de Informatica, en el ambito de su competencia.

= Reportar el avance del cumplimiento del Plan Anual de Trabajo por medio de los indicadores.

= Asesorar a la Gerencia Aeroportuaria, Departamentos y Unidades del AIES-SOARG sobre aspectos de tecnologias de
informacién.

= Informar a la Gerencia Aeroportuaria, sobre el avance fisico de los proyectos en ejecucién.

= Colaborar en el desarrollo de auditorias aplicables al area de tecnologias de informacién del AIES-SOARG.

= Participar en la realizacién y revisidn de los respaldos diarios que se realizan de la Base de Datos Sybase, para poder
llevar los respaldos a medio magnético (cintas de respaldo), y generar los informes técnicos respectivos.

= Administrar, configurar y brindar soporte de los servicios que se ejecutan en el servidor virtual, y generacion de los
informes técnicos respectivos.

= Participar en el monitoreo y realizacién los informes del servidor de antivirus.

= Participar en la gestién del Data Center del AIES-SOARG.

= Verificar informacion de procesos o necesidades especificas con base a una situacién actual para formular
alternativas de mejora y/o diagndsticos en conjunto con otras areas interesadas o beneficiadas que han efectuado
el requerimiento.

= Proponer las alternativas informaticas de solucién integradas de los procedimientos operativos o administrativos
segln requerimientos indicados por los usuarios.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.1. JEFE DE SECCION INFORMATICA

= Disefiar la alternativa de solucion acordadas con los usuarios.

Periddicas:

= Coordinar y supervisar el disefio de nuevos softwares y la actualizacion de los softwares existentes con base a las
necesidades del AIES-SOARG.

= Participar en la elaboracién de términos de referencia para la contrataciéon de servicios, suministros y equipos
informaticos.

= Recibir, probar, configurar, trasladar e instalar los equipos informaticos (UPS, PC, impresores, otros), que se
adquieran a través de procesos de compras.

= Participar en la administracién, mediante configurar y monitorear los servidores de redes informaticas, incluyendo
los servidores principales de: a) Aplicaciones, b) Base de Datos, c) Web, d) Correo, e) Antivirus corporativo, f)
Directorio Activo, DNS, g) Portal Institucional (SharePoint), h) Project Server, e i) VMWare.

= Participar en el monitoreo y configuracion de politicas de servicio de internet.

= Analizar requerimientos propuestos por los usuarios que necesitan automatizar sus procesos operativos o
administrativos.

Eventuales:

= Participar como contraparte institucional ante contrataciones de proyectos de tecnologias de informacién que se
desarrollen en el AIES-SOARG.

= Participar en la elaboracién y supervisar la aplicacion a nivel corporativo de las politicas y normas relacionadas con
soporte técnico.

= Participar en la formulacién y presentacion del Plan Anual de Compras de la dependencia de acuerdo a los objetivos
y metas establecidas.

= Apoyar en la custodia de las licencias de software (documentaciéon y medios magnéticos) utilizado en las
computadoras personales.

= Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Dar continuidad al marco de operaciones que faciliten las funciones y procesos del AIES-SOARG, y que se pueda
contar con herramientas tecnoldgicas integradas que ayuden a obtener un modelo de gestion institucional mas
dindmico y efectivo al AIES-SOARG.

= En términos de productos o servicios que debe brindar a sus clientes internos o externos.

= Plan Anual de Trabajo.

= Controles de Seguimiento al Plan Anual de Trabajo.

= Coordinacién y Supervision a las Areas de: a) Analista programador y b) Técnico de Informatica.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision al personal bajo su cargo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.1. JEFE DE SECCION INFORMATICA
Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE)

Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descansa para su actuacién, asi como la descripcidn de quién
o quienes controlan los resultados del puesto.

Instructivo de Respaldo de Datos

Plan de Contingencias del Area de Informatica

Reglamento para uso y control de las tecnologias de informacién y comunicacion en las entidades del sector publico
Manual de Politicas y Procedimientos de Tecnologias de Informacion

Manual de Estdndares de Hardware y Software

Metodologia de Desarrollo de Sistemas

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

X[ X|X| X| X| X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones empresas privadas y personas particulares.
del AIES-SOARG, y las empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.1. JEFE DE SECCION INFORMATICA

Nivel educacional:

Graduado Universitario en Ingenieria o licenciatura en Ciencias de Computaciéon o en Sistemas de Informacion.

Conocimientos Generales:

= Formacién en Administracién de Proyectos.

= Cursos de programacion cliente servidor.

= Administrador de Herramientas de Virtualizacién.

= Administrador de Herramientas de Respaldo.

= Administrador de Equipos de Comunicacién.

= Administrador de Equipos de Seguridad Perimetral.

Experiencia:
De 2 a 4 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

Para la Plataforma Tecnoldgica utilizada en CEPA, es necesario los siguientes cursos técnicos de la Base de

Datos, plataforma virtual y comunicacidn:

= |Introduction a Sybase Adaptive Server 12.0.
Introduction to SQL: Adaptive Server Enterprise.
Herramientas de Inteligencia de Negocios.
Herramientas de virtualizacién con VMWARE.
Herramientas de Comunicacién de CISCO.
Herramientas de Firewall de Nueva Generacidn.
Herramientas de Antivirus.
Amabilidad.

= Correcta expresion oral y escrita.

= |Inteligencia Emocional.

Competencias Generales:
= Direccidon de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
® Integridad
= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
s |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Informdtica

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno.
Informatica

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Analizar, disefar, desarrollar, implementar, documentar, capacitar y dar soporte. A los requerimientos expuestos
por los usuarios ya sean estos un nuevo sistema o una mejora al sistema que se posee, estudiando la factibilidad
para la formulacion del proyecto y/o propuesta de solucion a los requisitos acordados y aprobados; asi como la
atencion por fallos de sistemas actuales para su subsanacion o correccidon post procesamiento y generacion de
informacién no implementada en sistema. Tomando como guia las Normas Técnicas de Control Interno Especificas
para CEPA (NTCIE), Metodologia de desarrollo de sistemas, el Manual de Procedimientos y Procesos de Tecnologias
de Informacion.
Continuas:
= Ejecutar y dar seguimiento a las actividades de los planes de trabajo que se han autorizado.
= Verificar informacidon de procesos o necesidades especificas con base a una situacién actual para formular
alternativas de mejora y/o diagndsticos en conjunto con otras areas interesadas o beneficiadas que han efectuado
el requerimiento.
= Informar a los interesados los avances sobre requerimientos pactados, solicitudes de informaciéon y correcciones de
errores.
= Atender y responder dudas sobre el funcionamiento o uso de los sistemas.
= Atender solicitudes de usuarios de extraccion de informacién que no forman parte del conjunto de
= Realizar informes implementados en las aplicaciones.
= Ayudar con las actividades del técnico en informatica.

Periddicas:

= Analizar requerimientos propuestos por los usuarios que necesitan automatizar sus procesos operativos o
administrativos.

= Proponer las alternativas informaticas de solucién integradas de los procedimientos operativos o administrativos
segln requerimientos indicados por los usuarios.

= Implementar el Sistema Informatico para que el usuario lo utilice como apoyo en su puesto de trabajo.

Eventuales:
= Disefiar la alternativa de solucion acordadas con los usuarios.

= Desarrollar las soluciones que cumplan con el acuerdo del requerimiento expresado por el usuario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.2. ANALISTA PROGRAMADOR

= Programar pruebas con usuarios y participar de las pruebas de mejoras o nuevas funcionalidades a ser liberadas.

= Documentar los instrumentos técnicos y de usuario que sirven para soporte de los sistemas.
= Capacitar a usuarios sobre sistemas desarrollados.
= Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Contar con un o varios sistemas informaticos que nos permitan mejorar los niveles de calidad de informacion,
tiempos de atencion y desempefio de los sistemas de informacion.

= Descripcion

= Desarrollo e implementacién de las soluciones por adquisiciones de aplicaciones fuera de casa.

= Desarrollo e implementacidon de las soluciones hechas en casa a nivel de nuevos mddulos de informacion,
nuevos informes, mejoras en rendimientos de las aplicaciones y modificaciones a sistemas actuales por
cambios en los procesos operativos y/o administrativos originales.

= Documentacién del ciclo de vida de desarrollo de sistemas y de los avances logrados.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Proteccidn a la Propiedad Intelectual

Ley de Etica Gubernamental

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE)
Manual de Procedimientos y Procesos de Tecnologias de Informacién
Metodologia de desarrollo de sistemas

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X | X| X | X| X|X]|X]|X|X

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
6.2. ANALISTA PROGRAMADOR
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones empresas privadas y personas particulares.
del AIES-SOARG, y las empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Graduado Universitario en Ingenieria o licenciatura en Ciencias de Computacién o en Sistemas de Informacién.

Conocimientos Generales:

= Herramientas de Desarrollo orientadas a objetos multicapas para arquitectura cliente/servidor, distribuidas y web.
= Lenguaje de consultas estructurado (SQL) para el acceso y transformacion de informacidn a bases de datos.

= Modelamiento con UML.

= Administrador de Proyectos.

Experiencia:
De 1 a 2 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

Es indispensable un grado universitario, ya que el aspirante debe tener el conocimiento sobre:
= Ciclo de vida e implementacidn de sistemas

= Herramientas y técnicas para la solucién de problemas

= Programacidn estructurada y/o orientada a objeto

= Organizacién de informacion

= Arquitectura de Sistemas.

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I -t
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Informdtica

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno

Informatica

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar la administracion y configuracién de la Infraestructura Tecnoldgica del AIES-SOARG, y brindar Soporte

Técnico Informdtico a los usuarios de recurso tecnolégico del Aeropuerto, y apoyar la administracion de

infraestructura tecnoldgica de acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA (NTCIE), al

Manual de Politicas y procedimientos de tecnologias de informacién, al Instructivo de Respaldo de Datos, y al

Manual de Estandares de Hardware y Software.

Continuas:

= Brindar soporte técnico en el manejo de paquetes de software de oficina en computadoras personales.

= Atender requerimientos en lo relacionado a problemas por mal funcionamiento del hardware utilizado por el AIES-
SOARG.

= Elaborar inventario fisico de la tecnologia de informacidon (TI) del AIES-SOARG, lo que incluye Hardware y
software.

= Controlar por medio de expedientes, el mantenimiento proporcionado a los diferentes dispositivos de
hardware del AIES-SOARG.

= Controlar por medio de expedientes o software especializado de administracién de recurso informatico, el
software instalado en las computadoras personales.
Ejecutar y dar seguimiento a las actividades de los planes de trabajo que se han autorizado.
Desarrollar las soluciones que cumplan con el acuerdo del requerimiento expresado por el usuario.
Implementar el Sistema Informatico para que el usuario lo utilice como apoyo en su puesto de trabajo.
Capacitar a usuarios sobre sistemas desarrollados.

= Atender solicitudes de usuarios de extraccion de informacidn que no forman parte del conjunto de informes
implementados en las aplicaciones.

= Desarrollar mantenimiento preventivo de computadoras de escritorio y computadoras moviles.

= Servir de contraparte en el desarrollo de mantenimiento preventivo de impresores y servidores de red.

= Realizar configuraciéon de dispositivos de red SWITCH y red wifi.

Periddicas:
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6.3. TECNICO DE INFORMATICA

= Reportar el avance del cumplimiento del Plan Anual Operativo por medio de los indicadores de gestién previamente

establecidos en su dependencia y/o generar los informes técnicos correspondientes, en el ambito de su
competencia.

= |nstalar software antivirus, y realizar procesos curativos en las computadoras por motivo de virus.

= Recibir, probar, configurar, trasladar e instalar los equipos informaticos (UPS, PC, impresores, otros), que se
adquieran a través de procesos de compras.

= Realizar configuracién de dispositivos Gadget, y apoyo a la configuracién de teléfonos méviles que usan plan de
datos.

= Realizar configuraciéon de equipos de red (Router, Switch, Access Point, Antenas de Comunicacion, etc.)

= Participar en la administracién de la red de area local que se usa en el AIES-SOARG.

Eventuales:
= Participar en la formulacién y ejecucién del Plan Anual Operativo de la Unidad, en el ambito de su competencia.
Administrar y configurar equipos multifuncionales.
Participar en la gestién del Data Center del AIES-SOARG.
Documentar los instrumentos técnicos y de usuario que sirven para soporte de los sistemas.
Brindar apoyo en la configuracion a nivel de red de la telefonia IP.
Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Garantizar que todos los servicios informaticos brindados por la seccién de informatica, sean proporcionados en
forma eficiente u oportuna.
Mantenimiento preventivo anual.
Levantamiento de inventario de software y hardware.
Diagnéstico de equipos.
Solucion de problemas técnicos.

= Configuracién y preparacion de equipos.

= Actualizaciones de paquetes para sistema operativo.

= Configuraciones de dispositivos moviles.

= Mantenimiento y soporte a la infraestructura.

= Apoyo en la administracién de servidores y redes institucionales.

Supervision ejercida:
Ninguna
Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
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= Ley de Proteccién a la Propiedad Intelectual

* Ley de Etica Gubernamental

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas.
= Manual de Politicas y procedimientos de tecnologias de informacion.
= Manual de Estandares de Hardware y software.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

X | X | X| X| X|X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
Inmediato y con Gerencias, Departamentos y Secciones empresas privadas y personas particulares.
del AIES-SOARG, y las empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:

Graduado Universitario en Ingenieria o licenciatura en Ciencias de Computaciéon o en Sistemas de Informacién o
Técnico en Computacién Hardware, Software o Redes Informaticas.

Conocimientos Generales:

= Configuracidn de equipos (Laptop, Desktop y MAC)

= Mantenimiento preventivo

= |nstalacidn y actualizacién de Sistemas operativos (Microsoft, OpenSource y MAC)
= Configuracion de Gadget y teléfonos Smartphone

= Administracidn y configuracion de Redes y dispositivos Wifi.
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= Conocimiento de Sistemas Operativos Desktop (Microsoft, OpenSource y MAC)

= Conocimiento de Sistemas Operativos Server (Microsoft y OpenSource)
= Conocimiento de instalacion de equipos multifuncionales.

Experiencia:
De 1 a 2 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

Se requiere Curso de Administracion de:

= Windows Server 2012 o versiones mas recientes.

= Mantenimiento Preventivo de Equipo Informatico
Redes IP y VLAN

= Sistema Operativo Linux

= Proactivo

= Buenas relaciones interpersonal

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

7. SECCION ESTADISTICA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
7.1. AUXILIAR DE ESTADISTICA |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Estadistica

Titulo de puesto de Jefatura inmediata: Titulos de puestos a su mando:
Jefe del Departamento Administrativo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo necesario, para contribuir con el desarrollo eficiente de las funciones y actividades asignadas de la
Seccién de Estadisticas, asi como de la Jefatura.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Recibir, registrar y archivar informacién estadistica de las diferentes lineas areas del AIES-SOARG.

= Actualizar base de datos de pasajeros diarios y carga movilizada en el AIES-SOARG.

= Administrar el archivo de la unidad y mantener disponible la informacion, cuando sea requerida.

= Tomar mensajes de usuarios del AIES-SOARG vy trasladarlos al drea que corresponde.

= Atender al publico y proporcionar la informacién que requiere o comunicarlo con el area que corresponda.

= Actualizar cuadros estadisticos para el Anuario Estadistico del AIES-SOARG.

= Recibir y revisar diariamente el registro diario de vuelos de la Torre de Control, en el cual se especifica: Codigo de
aerolinea, numero de vuelo de entrada y salida, matricula de la aeronave, tipo de aeronave, lugar de procedenciay
destino, hora de aterrizaje y despegue, observaciones relativas a cambio de horario, vuelos de prueba, cambio de
aeronaves (Aeronaves Comerciales, Aeronaves Cargueras, Otros Comerciales, Aviacién General, Aviacion Nacional,
Aviacién Marshall, Aviacion Oficial, Militares), subir la informacidon en el sistema mecanizado, para efectos de cobro.

= Recibir y revisar mensualmente el informe de utilizacién de la rampa y hangar recibido de Aero mantenimiento y
Avianca, el cual contiene los niumeros de las matriculas y tipo de avién, estacionadas durante el mes, con la
informacién siguiente: nimero de la matricula de la aeronave, tipo de aeronave, hora y salida de rampa y hangar,
para efectos de cobro.

= Elaborar cierres semanales, quincenales o mensuales de las aerolineas comerciales y cargueras.

= Revisar el reporte semanal, quincenal y mensual de aterrizaje y estacionamientos de aeronaves, verificando que los
pesos en toneladas y los periodos de estacionamientos y cantidad de aterrizajes por cada aerolinea, sean correctos.

= Digitar en el sistema mecanizado de control de aterrizaje y estacionamiento de aeronaves, la informacidn contenida
en el reporte de rampa y hangar de Aero mantenimiento.

= Elaborar la facturacidn respectiva por cada aerolinea.

= Desglosar la facturacion de cada aerolinea y entregarla al encargado de facturacion y cobro, para que sea enviada
cada aerolinea en San Salvador o en El Aeropuerto Internacional El Salvador “SOARG”.

Eventuales:
= Elaborar informes estadisticos y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de Jefatura Inmediata.
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e |
= Organizar y actualizar periddicamente el archivo de la seccién.
= Llevar control de locales adjudicados en el AIES-SOARG.

Llevar control en base de datos de todos los arrendatarios en el AIES-SOARG.
Realizar otras funciones asignadas por el Jefe inmediato.

Llevar control de entrega de locales en arriendo en el AIES-SOARG.
Recepcionar y revisar los reportes de ingresos brutos presentados por los arrendatarios.

Facturar el cobro de los excedentes por ingresos brutos en el AIES-SOARG.
= Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.
Resultados principales:
= Estadisticas mensuales de carga (importacidn/exportacion).

= Estadisticas mensuales de pasajeros (entrado/saliendo).

= Facturacién de servicios de aterrizaje y estacionamiento de aeronaves.
= Facturacion de excedentes por ingresos brutos.

= Control de locales entregados en arriendo.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Jefe del Departamento Administrativo.

.~ MARCODEREFERENCA

= Ley Organica de CEPA y su Reglamento.
= Instructivos, Manuales, Reglamentos, Politicas y demads regulaciones internas autorizadas.
= Tarifas del Aeropuerto Internacional El Salvador y su Reglamentacion.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos
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Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato y con Mantiene contacto con Instituciones de Gobierno,
Gerencias, Departamentos y Secciones de Oficina empresas privadas y personas particulares.
Central y las empresas de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller contador o en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= Conocimiento en el manejo de documentos estadisticos.

Experiencia:
De 1 a 2 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

= Microsoft Excel intermedio.
Ortografia y Redaccion.
Etiqueta organizacional.
Imagen ejecutiva.
Inteligencia emocional

= Capacidad analitica

Competencias Generales:

= Direccidon de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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8. SECCION SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PUESTO
L ccwwcsme
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Coordinador de Limpieza
Administrativo Supervisor de Ordenanzas de Limpieza
Supervisor de Ordenanzas de Limpieza |
Ordenanza de limpieza

Motorista con funciones de ordenanza.
Dirigir, Planificar, Coordinar y Supervisar todas las actividades de la unidad de limpieza que se realizan en el
Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez. Asi mismo, hacer en equipo las
programaciones de trabajo de la limpieza del AIES-SOARG con el coordinador y los supervisores de limpieza,
haciendo uso racional de todos recursos para realizar todas las actividades cotidianas de limpieza de las diferentes
areas del ETP, ETC y los demas departamentos de apoyo a los servicios aeronduticos, con la finalidad de tener un
aeropuerto limpio, confortable para los pasajeros, arrendatarios, empleados y publico en general. Coordinar
acciones de planificacion y seguimiento para el abastecimiento oportuno de materiales, productos, herramientas,
equipos y maquinaria de limpieza; si mismo también la planificacidn del recurso humano necesario para el desarrollo
de todas las actividades de limpieza.
T pcuroionpeFuNiones |
Continuas:
= Coordinar, ejecutar y dar seguimiento con la ayuda de todo el personal, todas las actividades relacionadas con

la limpieza del AIES-SOARG

Organizar e inspeccionar diariamente las areas de trabajo del ETP, ETC y demas departamentos, con los

supervisores de turno.

Verificar y coordinar las zonificaciones diarias con los supervisores.

Atender al personal de la unidad en cuanto a: quejas, reclamos, peticiones, solicitudes, observaciones, de su

Gerencias, permisos, cambios de turno, etc.

Realizar revisién y seguimiento de las novedades de las bitacoras cotidianas.

Mantener y gestionar un clima organizacional agradable entre el personal de la unidad.

Autorizar los permisos, cambios de turnos y compensatorios de los supervisores y ordenanzas a cargo.

Dar seguimiento a las solicitudes de las diferentes Jefaturas, por correo electrénico sobre coordinaciones y
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programaciones de actividades de la unidad.

Supervisar la existencia y buen uso de los productos, equipos y materiales de limpieza para la realizacién de
actividades en el AIES-SOARG.

Coordinar y autorizar el uso de vehiculo, maquinaria y herramientas de la unidad.

Resguardar y hacer buen uso de los activos fijos que se le asignen.

Verificar y supervisar que todo el personal a cargo, no tengan inconvenientes relacionados a los horarios, pagos,
permisos, vacaciones, incapacidades, capacitaciones, etc.

Planificar la limpieza de ventanas, vidrios, maconbas, ACM y otros trabajos en altura.

Supervisar las actividades que realizan los motoristas de la unidad.

Coordinar con la Jefatura del Departamento a cargo cualquier situacidon que ocurra en el desarrollo de las
actividades cotidianas.

Periodicas:
Presentar informes de las necesidades de productos, materiales, equipos y maquinaria de la unidad de limpieza.
Programar reuniones de trabajo con los supervisores para retroalimentar las actividades y resolver problemas
recurrentes.
Revisar y autorizar los roles de trabajo del personal de la unidad de limpieza.
Autorizar en el sistema interno todos los pedidos de materiales, productos y combustible de la unidad que se
solicitan al almacén de materiales del AIES-SOARG.
Coordinar con las diferentes Jefaturas todas las actividades de limpieza.
Atender a las diferentes empresas que proveen productos y servicios a la unidad de limpieza.
Realizar procesos de compra ante la Unidad de Compras Publicas de bienes (productos, herramientas,
magquinaria y equipos de limpieza), asi como de los servicios de desodorizacidon, mantenimiento y reparacion de
las diferentes maquinarias y equipos de limpieza de la unidad.
Coordinar con el Taller Automotriz el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipos de la
unidad.

Eventuales:
Realizar las evaluaciones del desempefio del personal a cargo.
Elaborar y dar seguimiento al presupuesto anual de los productos, equipos, materiales y servicios de limpieza.
Elaborar el PAAC anual de productos, equipos y materiales, en el sistema interno.
Elaborar las solicitudes de necesidades y especificas en la plataforma de COMPRASAL.
Coordinar la aplicacién de enzimas a las tuberias del Edificio Terminal de Pasajeros y Areas Publicas.
Planificar y controlar el programa de vacaciones anuales del personal a cargo.

Resultados principales:

= Mantener una buena imagen y confort para todos los pasajeros y visitantes al AIES-SOARG.
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= Mantener limpias y salubres todas las dreas del AIES-SOARG.

Cumplir con las normas sanitarias y de desinfeccién del MINSAL de todas las zonas del aeropuerto.

Cumplir con el Manual de Servicios de Aeropuertos de la OACI en lo relacionado a la limpieza en pista y
pavimentos.

Asegurar el efectivo abastecimientos de productos de buena calidad para desarrollar todas las actividades de la
limpieza durante todo el afo.

Asegurarse y supervisar que todo el personal a cargo reciba todas sus prestaciones conforme al contrato colectivo
suscrito y se mantenga un clima agradable de trabajo.

Evaluaciones del desempeno elaboradas correctamente y en tiempo de todo el personal a cargo.
Mantenimiento preventivo de maquinaria y equipo en tiempo.

Administracion eficiente de contratos de los diferentes procesos de compra de la unidad de limpieza.

Asegurar la contratacion de los servicios de desodorizacién y aromatizacién del AIES-SOARG.

Cumplir los procedimientos de las actividades de Limpieza del AIES-SOARG.

Pprocedimientos y normativa establecida, para dejar libre de FOD las plataformas y pista activa desarrollada
correctamente.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a todo el personal de la Unidad de Limpieza del AIES-SOARG

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

Ley de Compras Publicas y DINAC

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento
Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Cddigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo CEPA-SITTEAIES

RAC 139, Edicidn 01: agosto de 2015. AAC

RAC 14, Edicidn 01: septiembre de 2015, Revision 01: mayo de 2017. AAC
Reglamento Interno de trabajo del AIES-SOARG

Reglamento Sanitario Internacional y Lineamientos Técnicos de las Oficinas Sanitarias Internacionales del MINSAL
Manual de Procedimientos de la seccidn de Limpieza del AIES-SOARG
Documentos OACI aplicables

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X
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Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

XX X | X| X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con instituciones como: Todas las
Inmediato, Jefaturas y personal de las diferentes | empresas de CEPA, Supervisores de Aduana, migracion,
areas, supervisores y todo el personal a cargo. salon oficial, OSI, PNC, Aerolineas, proveedores de

productos y servicios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Estudiante de tercer afo universitario de carreras como Licenciatura en Administracién de empresas, Contaduria
Publica, Economia, trabajo social o poseer un técnico en carreras afines.

Conocimientos Generales:
Uso de programas informaticos
Inglés basico
Técnicas de redaccién y archivo
Habilidades en los Procesos de compras publicas.
Roles de Trabajo y manejo de personal.
Técnicas para el uso correcto de equipos, herramientas y productos de limpieza.
Supervisién y administracion de recurso humano.
Manejo y resolucidn de conflictos.
Conocimiento de productos de limpieza en general y especializados.
Normas de seguridad ocupacional.

Experiencia:
Minimo dos afios como Supervisor o coordinador de actividades de limpieza y manejo de personal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.1. ENCARGADO DE LIMPIEZA
Habilidades y Destrezas:
Analisis y sintesis
Proactivo.
Buenas relaciones interpersonales.
Comunicaciones efectiva y asertiva hacia su Jefe inmediato.
Habilidad para Tomar Decisiones.

Competencias Generales:
Direccidn de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Lealtad
Integridad

Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
[ v A
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargado de Supervisores de Ordenanza de Limpieza
Limpieza Supervisores de Ordenanza de limpieza |
Ordenanzas de Limpieza

Motoristas (con funciones de ordenanza)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Comunicar oportunamente las programaciones de trabajo a los supervisores de ordenanzas de limpieza, haciendo

énfasis en la importancia eficacia, eficiencia y disciplina para realizar todas las actividades cotidianas de limpieza de
las diferentes dreas del ETP, ETC y los demas departamentos de apoyo a los servicios aeronduticos del AIES-SOARG,
con la finalidad de tener un aeropuerto limpio, confortable para los pasajeros, arrendatarios, empleados y publico
en general. Coordinar acciones de seguimiento inmediatas cuando el desempefio de un ordenanza no cumpla con
las expectativas tales como correcciones en el lugar, orientado a la capacitacién, medidas para implementar el
desempefio, aumento y/o monitoreo mas cercano del desempefio u otras acciones correlativas que se consideren
apropiadas.
Continuas:

Realizar el horario catorcenal de trabajo de todo el personal de la unidad de limpieza y sus respectivas

zonificaciones.

Mantener control de frecuencias y ejecucién de los diferentes trabajos en zonas ETP y ETC.

Supervisar y coordinar a todo el personal en sus horarios y zonificaciones.

Revisar la calidad de productos a utilizarse en la unidad de limpieza que ingresan a la bodega.

Verificar la asistencia del personal diariamente.

Llevar un control de bitadcora de permisos e incapacidades del personal de limpieza y entregarlos a control de

personal.

Realizar pruebas de quimicos para la gestién de compras de los productos de limpieza.

Llevar el control de mantenimiento de maquinas de limpieza.

Hacer revisiones y coordinaciones en las diferentes areas asignadas a supervisores.

Brindar acompafnamiento de las empresas que prestan servicios de desodorizacidn al Aeropuerto.

Hacer uso correcto del radio y celular asignado para mantener una buena comunicacion.

Revisar bitacoras de bafios.

Coordinar con la Jefatura inmediata cualquier situacidon que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.2. COORDINADOR DE LIMPIEZA

Programar las diferentes actividades de limpieza semanal, quincenal y mensual.

Supervisar las actividades programadas trabajos especializados.

Llevar control de todo el equipo y maquinaria que sale de la unidad.

Supervisar las actividades de desvifietado y limpieza de bandas de equipaje del AIES-SOARG.
Supervisar al personal que realiza trabajos en altura.

Eventuales:
Coordinar la limpieza de pista y plataformas por derrames de combustible y malezas, segin seguimiento de
oficiales de rampa.
Coordinar la aplicacién de enzimas a las tuberias del ETP y Areas Publicas.
Planificar y controlar el programa de vacaciones anuales del personal.
Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
Cumplir los procedimientos de las actividades de Limpieza del AIES-SOARG.
Mantener el abastecimiento oportuno de materiales y productos de limpieza.
Mantener una buena imagen y confort para todos los pasajeros y visitantes al AIES-SOARG.
Mantener limpias y salubres todas las areas del AIES-SOARG.
Cumplir con las normas sanitarias y de desinfeccién del MINSAL de todas las zonas del aeropuerto.
Cumplir con el Manual de Servicios de Aeropuertos de la OACI en lo relacionado a la limpieza en pista y
pavimentos.
Procedimientos y normativa establecida, para dejar libre de FOD las plataformas y pista activa desarrollada
correctamente.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision al personal bajo su cargo

Supervision recibida:
Recibe supervisidn directa del Encargado de Limpieza

MARCO DE REFERENCIA

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

Cédigo de Trabajo

Contrato Colectivo de Trabajo CEPA-SITTEAIES

Reglamento Interno de trabajo del AIES-SOARG

Reglamento Sanitario Internacional y Lineamientos Técnicos de las Oficinas Sanitarias Internacionales del
MINSAL

RAC 139, Edicion 01: agosto de 2015. AAC
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Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.2. COORDINADOR DE LIMPIEZA
= RAC 14, Edicion 01: septiembre de 2015, Revisién 01: mayo de 2017. AAC

= Manual de Procedimientos de la seccion de Limpieza del AIES-SOARG.
RESPONSABILIDAD
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4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X | X | X| X| X|X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato,
Jefaturas y personal de las diferentes areas, supervisores
y todo el personal a cargo.

Mantiene contacto con instituciones como: Todas las
empresas de CEPA, Supervisores de Aduana, migracion,
salon oficial, OSI, PNC, Aerolineas, proveedores de

productos y servicios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Técnico especializado Superior.

Conocimientos Generales:
Uso adecuado de productos quimicos.
Roles de trabajo y manejo del personal.
Técnicas para el uso correcto de equipos, herramientas y productos de limpieza.
Técnicas de redaccion y ortografia.
Conocimientos sobre seguridad e higiene ocupacional.

Experiencia:
Minimo dos afios como Supervisor o coordinador de limpieza y manejo de personal con conocimiento en roles de
trabajo y zonificacién de areas.

Clasificacion de Informacion:
Publica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.2. COORDINADOR DE LIMPIEZA

Habilidades y Destrezas:

Administracion de recurso humano.

Supervisidon y administracién de personal.

Manejo y resolucidn de conflictos.

Buenas relaciones interpersonales y comunicacion.

Toma de Decisiones.

Competencias Generales:
Direccidn de Equipos de Trabajo
Autocontrol
Empoderamiento y Desarrollo del Talento
Liderazgo
Etica
Integridad
Adaptabilidad al Cambio
Toma de Decisiones

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,i“"m de 2024

icion:
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 131 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.3. SUPERVISOR DE ORDENANZAS DE LIMPIEZA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargado de Limpieza Ordenanza de limpieza
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar las labores de limpieza de ordenanzas en las diferentes areas del AIES-SOARG, haciendo énfasis en la
importancia de la eficacia, eficiencia y disciplina para realizar todas las actividades cotidianas, con la finalidad de
tener un aeropuerto limpio, confortable para los pasajeros, arrendatarios, empleados y publico en general. Asi como
Comunicar oportunamente las expectativas de desempefio del personal ordenanza de limpieza al Jefe inmediato.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Supervisar diariamente las actividades que se realizan las diferentes zonas del AIES-SOARG, tales como: mopeado
salas, destelarafiado de paredes, limpieza de muebles y escritorios, lavado de artefactos sanitarios, etc.

= Realizar coordinaciones con los demas supervisores de ordenanzas de limpieza sobre las actividades a realizar.

= Programar las diferentes actividades de limpieza rutinarias y especializadas, diarias, semanales, quincenales y
mensuales.

= Coordinar y ordenar cotidianamente las zonas de atencidn para asegurarse la cobertura con el personal en los
diferentes turnos diurno y nocturno.

= Verificar y Llevar bitdcora de novedades que ocurran en el turno asignado.

= |levar bitacora de reportes cotidianos de los trabajos especializados realizados, tanto diurnos y nocturnos.

= Verificar que el personal de limpieza se encuentre en las areas asignadas y realizando las actividades segln
programa.

= Coordinar y realizar la limpieza de plataformas y pista activa, segun requerimientos de oficiales de rampa.

= Constatar la rotacion del personal en las diferentes zonas oficinas y edificios del AIES-SOARG.

= Coordinar la cobertura de personal por situaciones de: permisos, incapacidades, cambios de turnos, vacaciones,
etc.

= Coordinar y realizar las sanitizaciones y desinfecciones diarias del ETP y ETC.

= Verificar el buen uso y utilizacién de productos, materiales, equipos y maquinaria asignados a las ordenanzas para
el desarrollo de las actividades de limpieza.

= Verificar el abastecimiento oportuno de materiales y productos, asi mismo de los mantenimientos de maquinaria
y equipos de la unidad.

= Hacer uso correcto del radio y celular asignado para mantener una buena comunicacion.

= Revisar bitacoras de bafios.

= Coordinar con la Jefatura inmediata cualquier situacion que ocurra en el desarrollo de las actividades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.3. SUPERVISOR DE ORDENANZAS DE LIMPIEZA
Periddicas:

= Programar las diferentes actividades de limpieza, semanales, quincenales y mensuales
= Supervisar las actividades programadas como cristalizadas, enceradas, vitrificado, lavadas de vidrios,

destelarafiado y limpieza de trabajos en altura.
= Supervisar las actividades de desvifietado y limpieza de bandas de equipaje del AIES-SOARG.
= Coordinar el Lavado de pisos, gradas, puertas y puentes de abordaje del ETP y ETC.

Eventuales:

= Realizar limpieza de pista y plataformas por derrames de combustible y malezas, segiin seguimiento de oficiales
de rampa.

= Atender goteras y derrames en puentes y salas por lluvias o accidentes de tuberias.

= Coordinar y supervisar la Limpieza del parqueo general, VIP y anexos.

= Apoyar cuando surjan actividades emergentes, por cualquier desastre natural u otros.

Resultados principales:

= Ejecutar y seguir los procedimientos de las actividades de Limpieza del AIES-SOARG.

= Mantener una buena imagen y confort para todos los pasajeros y visitantes al AIES-SOARG.

= Mantener limpias y salubres todas las areas del AIES-SOARG.

= Cumplir con las normas sanitarias y de desinfeccién del MINSAL de todas las zonas del aeropuerto.

= Cumplir con el Manual de Servicios de Aeropuertos de la OACI en lo relacionado a la limpieza en pista 'y
pavimentos.

= Procedimientos y normativa establecida, para dejar libre de FOD las plataformas y pista activa desarrollada
correctamente.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a los Ordenanzas de limpieza.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa del Encargado de Limpieza y Coordinador de Limpieza.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Cddigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo CEPA-SITTEAIES

= Reglamento Interno del AIES-SOARG

= Reglamento Sanitario Internacional y Lineamientos Técnicos de las Oficinas Sanitarias Internacionales del MINSAL
= RAC 139, Edicién 01: agosto de 2015. AAC

= RAC 14, Edicién 01: septiembre de 2015, Revision 01: mayo de 2017. AAC
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DESCRIPCION DEL PUESTO
L veoromemeem |
= Manual de Procedimientos de la seccién de Limpieza del AIES-SOARG.
= Documentos OACI aplicables

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato, Mantiene contacto con instituciones como Aduana,
Jefaturas y personal de las diferentes areas, supervisores migracion, saléon oficial, OSI, PNC, Aerolineas,
y todo el personal a cargo. proveedores de productos y servicios.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Técnico especializado Superior (deseable)
Bachiller en cualquier especialidad (indispensable)
Conocimientos Generales:

= Uso adecuado de productos quimicos efectivos propios para realizar una buena limpieza.
= Uso de herramientas informaticas: Microsoft office, radio, celulares, entre otros.
= Técnicas de redaccidn y ortografia.

= Manejo de motocicleta y vehiculos (deseable)
= Conocimiento en seguridad e higiene ocupacional.

Experiencia:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.3. SUPERVISOR DE ORDENANZAS DE LIMPIEZA

Minimo dos afios en labores de supervision de actividades de limpieza y manejo de personal con conocimiento de

roles de trabajo y turnos rotativos o minimo cuatro afios como ordenanza de limpieza con amplio conocimiento en
el uso y manejo de equipos de limpieza, maquinaria y herramientas.

Habilidades y Destrezas:

= Buenas relaciones Interpersonales.

= Comunicaciones efectiva y asertiva.

= Correcta toma de Decisiones.

= Administracién de recurso humano.

= Supervisidon y administracion de personal
= Manejo y resolucién de conflictos.

= Confidencialidad y discrecidn.

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
oo
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargado de Limpieza Ordenanza de limpieza

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar las labores de limpieza de ordenanzas en las diferentes dreas del AIES-SOARG, haciendo énfasis en la

importancia de la eficacia, eficiencia y disciplina para realizar todas las actividades cotidianas, con la finalidad de

tener un aeropuerto limpio, confortable para los pasajeros, arrendatarios, empleados y publico en general. Asi como

Comunicar oportunamente las expectativas de desempefio de ordenanzas de limpieza al Jefe inmediato.

Continuas:

= Supervisar diariamente las actividades que se realizan las diferentes zonas del AIES-SOARG, tales como: mopeado
salas, destelarafado de paredes, limpieza de muebles y escritorios, lavado de artefactos sanitarios, etc.

= Realizar coordinaciones con los demas supervisores de ordenanzas de limpieza sobre las actividades a realizar.

= Programar las diferentes actividades de limpieza rutinarias y especializadas, diarias, semanales, quincenales y
mensuales.

= Coordinar y ordenar cotidianamente las zonas de atencidn para asegurarse la cobertura con el personal en los
diferentes turnos diurno y nocturno.

= Verificar y Llevar bitdcora de novedades que ocurran en el turno asignado.

= |levar bitacora de reportes cotidianos de los trabajos especializados realizados, tanto diurnos y nocturnos.

= Verificar que el personal de limpieza se encuentre en las areas asignadas y realizando las actividades segln
programa.

= Coordinar y realizar la limpieza de plataformas y pista activa, segun requerimientos de oficiales de rampa.

= Constatar la rotaciéon del personal en las diferentes zonas oficinas y edificios del AIES-SOARG.

= Coordinar la cobertura de personal por situaciones de: permisos, incapacidades, cambios de turnos, vacaciones,
etc.

= Coordinar y realizar las sanitizaciones y desinfecciones diarias del ETP y ETC.

= Verificar el buen uso y utilizacién de productos, materiales, equipos y maquinaria asignados a las ordenanzas para
el desarrollo de las actividades de limpieza.

= Verificar el abastecimiento oportuno de materiales y productos, asi mismo de los mantenimientos de maquinaria
y equipos de la unidad.

= Hacer uso correcto del radio y celular asignado para mantener una buena comunicacion.

= Revisar bitacoras de banos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.4. SUPERVISOR DE ORDENANZAS DE LIMPIEZA |

= Coordinar con la Jefatura inmediata cualquier situacidn que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:

= Programar las diferentes actividades de limpieza, semanales, quincenales y mensuales

= Supervisar las actividades programadas como cristalizadas, enceradas, vitrificado, lavadas de vidrios,
destelarafiado y limpieza de trabajos en altura.

= Supervisar las actividades de desvifietado y limpieza de bandas de equipaje del AIES-SOARG.

= Coordinar el Lavado de pisos, gradas, puertas y puentes de abordaje del ETP y ETC.

Eventuales:

= Realizar limpieza de pista y plataformas por derrames de combustible y malezas, segin seguimiento de oficiales
de rampa.

= Atender goteras y derrames en puentes y salas por lluvias o accidentes de tuberias.

= Coordinar y supervisar la Limpieza del parqueo general, VIP y anexos.

= Apoyar cuando surjan actividades emergentes, por cualquier desastre natural u otros.

Resultados principales:

= Ejecutar y seguir los procedimientos de las actividades de Limpieza del AIES-SOARG.

= Mantener una buena imagen y confort para todos los pasajeros y visitantes al AIES-SOARG.

= Mantener limpias y salubres todas las areas del AIES-SOARG.

= Cumplir con las normas sanitarias y de desinfeccién del MINSAL de todas las zonas del aeropuerto.

= Cumplir con el Manual de Servicios de Aeropuertos de la OACI en lo relacionado a la limpieza en pista y
pavimentos.

= Procedimientos y normativa establecida, para dejar libre de FOD las plataformas y pista activa desarrollada
correctamente.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a los Ordenanzas de limpieza.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Encargado de Limpieza y Coordinador de Limpieza.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Cddigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo CEPA-SITTEAIES

= Reglamento Interno del AIES-SOARG

= Reglamento Sanitario Internacional y Lineamientos Técnicos de las Oficinas Sanitarias Internacionales del MINSAL
= RAC 139, Edicién 01: agosto de 2015. AAC
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= RAC 14, Edicién 01: septiembre de 2015, Revisidon 01: mayo de 2017. AAC
= Manual de Procedimientos de la seccién de Limpieza del AIES-SOARG.
= Documentos OACI aplicables
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato, Mantiene contacto con instituciones como Aduana,
Jefaturasy personal de las diferentes areas, supervisores | migracion, salén oficial, OSI, PNC, Aerolineas,
y todo el personal a cargo. proveedores de productos y servicios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:

= Técnico especializado Superior (deseable)
= Bachiller en cualquier especialidad (indispensable)

Conocimientos Generales:
= Uso adecuado de productos quimicos efectivos propios para realizar una buena limpieza.
= Uso de herramientas informaticas: Microsoft office, radio, celulares, entre otros.
= Técnicas de redaccidn y ortografia.
= Manejo de motocicleta y vehiculos (deseable)
= Conocimiento en seguridad e higiene ocupacional.

Experiencia:
= Minimo dos afios en labores de supervision de actividades de limpieza y manejo de personal con conocimiento de
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s stowmeone |
roles de trabajo y turnos rotativos o minimo cuatro afios como ordenanza de limpieza con amplio conocimiento
en el uso y manejo de equipos de limpieza, maquinaria y herramientas.

Habilidades y Destrezas:
= Buenas relaciones Interpersonales.
= Comunicaciones efectiva y asertiva.
= Correcta toma de Decisiones.
= Administracién de recurso humano.
= Supervision y administracién de personal
= Manejo y resolucién de conflictos.
= Confidencialidad y discrecién.

Competencias Generales:
= Direccién de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
= Ftica
= Integridad
= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.5. ORDENANZA DE LIMPIEZA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccion Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargado de Limpieza Ninguna

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar todas las actividades relacionadas con la limpieza de las diferentes areas (bafios, salas, oficinas, salones,
puentes, escaleras, ascensores, aceras, vidrios, viniles, bancas, bandas, tuneles, mostradores, zdcalos, molduras,
techos, plazas, antenas, subestaciones, bodegas, torre, pista y plataformas); de acuerdo a su rol establecido por la
administracién para las 24 horas del dia. Haciendo uso racional de los productos, herramientas y equipo asignados

para el desarrollo de sus funciones en su turno correspondiente, utilizando el equipo de proteccion proporcionado
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por la institucidn para el cuido de su salud y de los demas companieros de la unidad. Cuidando también de no dafiar

ni manchar ningun objeto, artefacto, muebles, pisos, techos, paredes del edificio de la institucion.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Retirar los materiales, productos y equipo a utilizar de la bodega de limpieza y presentarse a la zona asignada
segun su rol trabajo asignado.

= Realizar limpieza de los muebles, equipos y el piso con los productos adecuados.

= Limpiar los bafios, utilizando el equipo de proteccién y productos adecuados segln corresponda.

= Revisar los niveles de difusores de aroma, jabdn, alcohol gel, papel higiénico y papel toalla; aplicar el desodorante
ambiental en la zona del bafio.

= Notificar al responsable de colocar o rellenar el papel, alcohol gel y jabdn.

= Limpiar vidrios y molduras de las salas de abordaje, oficinas, pasillos, mostradores, puertas y puentes de abordaje,
zdcalos, ACM, gradas, mobiliario, entre otros.

= Realizar Desenchiclado de bancas, mesas, sillas, paredes y pisos, mopear y desmanchar el piso de las diferentes
areas.

= Atender emergencias que ocurran en cualquier comento en las diferentes zonas relacionadas a la limpieza.

= Recolectar la basura ya clasificada de cada depdsito del area asignada y trasladarla al contenedor mds cercano.

= Realizar llenado de bitacoras de bafios del AIES-SOARG.

= Reportar al Supervisor de Seguridad objetos olvidados que encuentren en las diferentes areas del AIES-SOARG.

= Hacer buen uso del teléfono con fines al trabajo, ya sea reportes de sus actividades realizadas.

= Coordinar con el supervisor cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:

= Realizar despercudido de artefactos sanitarios (tasas, urinarios, lavamanos, mesa de granito, secador de manos,
paredes, piso, jaboneras, entre otros).

= Realizar destelarafado de bafios, salas, pasillos, entre otras areas.

= Realizar limpieza de entradas y salidas de aire acondicionado, limpieza de platinas y otras areas.

= Apoyar en el manejo de equipo y maquinaria de limpieza.

Eventuales:

= Apoyar en emergencias en la zona de trabajo asignada ya sea por pasajeros, trabajos realizados o desastres
naturales.

= Realizar limpieza de derrames de agua por lluvias o tuberias rotas.

= Otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato en lo relativo a su cargo.

Resultados principales:
= Ejecutar los procedimientos de las actividades de Limpieza del AIES-SOARG, segiin manual.
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= Mantener una buena imagen y confort para todos los pasajeros y visitantes al AIES-SOARG.

= Mantener limpias y salubres todas las areas del AIES-SOARG.
= Cumplir con las normas sanitarias y de desinfeccién de todas las zonas del aeropuerto.
= Ejecutar los procedimientos y la normativa establecida, para dejar libre de FOD las plataformas y pista activa.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato, Coordinador y Supervisor de Limpieza.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Cédigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo CEPA-SITTEAIES

= Reglamento Interno del AIES-SOARG

= Reglamento Sanitario Internacional y Lineamientos Técnicos de las Oficinas Sanitarias Internacionales del MINSAL
= RAC 139, Edicién 01: agosto de 2015. AAC

= RAC 14, Edicién 01: septiembre de 2015, Revision 01: mayo de 2017. AAC

= Manual de Procedimientos de la seccién de Limpieza del AIES-SOARG.

= Documentos OACI aplicables

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

XX X[ X| X | X| X|X|X]|X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X
RELACIONES
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8.5. ORDENANZA DE LIMPIEZA
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con su Jefe Inmediato, Mantiene contacto con instituciones como: Aduana,
Jefaturas y personal de las diferentes dreas, supervisores migracion, salén oficial, OSI, PNC, Aerolineas,
y todo el personal a cargo. proveedores de productos y servicios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:

Noveno Grado (indispensable)
Bachiller en cualquier especialidad (deseable)

Conocimientos Generales:

= Uso adecuado de productos quimicos efectivos propios para realizar una buena limpieza.
= Uso de herramientas y equipos de limpieza.

= Trabajos especializados (limpieza de vidrios, lavado de bafios y barrido de piso)

= Conocimiento en seguridad e higiene ocupacional.

Experiencia:

Minimo un afio en trabajos de limpieza o trabajos afines, con conocimiento en productos y herramientas de limpieza
general.

Habilidades y Destrezas:

= Responsable y puntual.

= Labores bajo presion.

= Actitud Positiva.

= Resolucién de conflictos.

= Proactividad y con iniciativa.

Competencias Generales:

= Productividad

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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8.6. ENCARGADA DE PARQUEO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Departamento Supervisor De Tréfico
Administrativo Asistente De Trafico Il
Asistente De Trafico |
Técnico De Equipo
Auxiliar De Jardineria
Servicios Generales
Ordenanza De Limpieza
Monitoreo

Gestor De Trafico
Secretaria

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, coordinar, programar y controlar todas las operaciones de los sistemas de control de ingreso, cobro,

equipos de estacionamientos e instalaciones del Centro comercial Aerocentro, locales de comida de la salida de

pasajeros y todos los Estacionamientos de Terminal de pasajeros, Carga y anexos.

Continuas:

= Coordinacion con personal de parqueo y otras areas del AIES para realizar actividades.

= Preparar informes requeridos por el Jefe inmediato.

= Brindar resolucién de quejas y reclamos, ya sea con el personal de parqueo, arrendatarios y usuarios de
estacionamiento.

= Supervisar todas las instalaciones (Aerocentro, Estacionamiento terminal de pasajeros, carga y anexos)

= Supervisar al personal de parqueo (monitoreo, asistentes, gestores, supervisores, limpieza, jardineria y técnicos de
equipos)

= Coordinar actividades del personal de parqueo u otras areas.

= Realizar las gestiones necesarias con las distintas secciones del Aeropuerto, para atender las necesidades usuarias
de estacionamientos y Aerocentro.

= Realizar tramites administrativos.

= Atender peticiones de las distintas auditorias internas y externas.

= Atender al cliente interno y externo.

= Atender todo requerimiento solicitado por el Jefe inmediato.

= Informar diariamente a Jefe del Departamento Administrativo de novedades de monitoreo y técnicos para
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L ocoooman |
resolver fallas e inconvenientes en los equipos de los estacionamientos (tales como: expendedoras y receptoras
de tickets, cdmaras, sistemas CCTV, sistema de cobro y estaciones de pagos manual y automaticas)

Periddicas:

= Elaborar de documentos administrativos (informes, notas, memorandum, extractos, actas y otros documentos
solicitados por la Jefe del Departamento Administrativo)

= Preparar documentos para realizar procesos de compras y contratos

= Atender a los empleados de estacionamientos en elaboracién de permisos

= Realizar pedidos de materiales, herramientas e insumos solicitados por el personal para poder desarrollas las
actividades asignadas.

= Entregar insumos y materiales de limpieza

= Realizar compras y control de inventarios de insumos y repuestos

= Elaborar solicitudes de fondos circulante para realizar compras que se presenten de emergencia

= Liquidar prepuesto de fondo circulante

= Realizar ingresos y envios de documentos de pagos de procesos de compras

= Elaborar transferencia presupuestaria.

= Coordinar y solicitar capacitaciones para el personal

= Mantener control de todos los activos asignado al estacionamiento de vehiculos

= Brindar seguimiento de documentacién de contratos como administradora de contratos de los locales del Centro
Comercial de Aerocentro y locales de salida de pasajeros.

= Atender solicitudes y resolver quejas de los arrendatarios.

Eventuales:

= Elaborar plan de compras anual e ingresarlo al SADFI

= Realizar ingreso de informacion al Sistema del Ministerio de Hacienda

= Realizar evaluacién del desempefio del personal de Estacionamiento de vehiculos

= Elaborar y actualizar los perfiles de puestos del personal de la unidad

= Elaborar y aprobar el programa de vacaciones del personal

= Elaborar el DNC

= Elaborar procesos de compras de servicios, repuestos y consumibles para los equipos de los estacionamientos de
vehiculos

= Otras actividades asignadas por su Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
= Brindar un excelente servicio a los usuarios de estacionamiento
= Documentaciéon remitida en tiempo

= Tener en Optimas condiciones las instalaciones y equipos(control de ingreso y pagos)

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 144 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.6. ENCARGADA DE PARQUEO

Supervision ejercida:

Ejerce supervision al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Jefe del Departamento Administrativo
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su reglamento
= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Ley de Compras Publicas.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA
= Cédigo de Trabajo.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

XXX | X|X| X[ X|X|X]|X|X

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato y | Mantiene contacto con usuarios de parqueo,
todas las demds departamentos y secciones de la arrendatarios y proveedores por procesos de compras
institucion. y contratos.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
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Grado Universitario

Conocimientos Generales:
Programas informaticos
Atencidn al cliente

Experiencia:
De uno a dos afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
= Manejo de clientes conflictivos
= Manejo de personal

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacién
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.7. SECRETARIA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Servicios Generales

Titulo de puesto de jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo administrativo a la jefatura de parqueo y al personal de estacionamiento, para contribuir con el
desarrollo de las funciones y actividades asignadas.
T omcwcowoerNaows
Continuas:
= Atender al usuario de parqueo
= Redactar, digitar y fotocopiar toda clase de documentacion

= Recibir y enviar documentacion por medios electrénicos
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= Atender todas las llamadas de usuarios de estacionamiento
= Archivar y tener la documentacién ordenada
= Recibir, clasificar, remitir y archivar correspondencia interna y externa
= Elaborar de documentos (memorandum, extractos)
= Llenar y entregar documentos solicitados personal de estacionamiento (solicitud de permisos, compensatorio)

Periodicas:

= Elaborar informes, notas, memorandum, solicitudes, y otros documentos, de acuerdo con los requerimientos de
su Jefatura Inmediata

= Colaborar con la entrega y control de inventarios de papeleria e insumos de limpieza

= Elaborar pedidos de materiales

Eventuales:
= Participar en la elaboracidn del Plan de compras anual, productos de papel y cartén, y materiales de oficina
= Realizar otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

Resultados principales:

= Correspondencia, gestionada.

= Archivo de la unidad administrado.

= Apoyo administrativo general a la jefatura y al personal técnico, brindado.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Encargada de Parqueo y Jefe Departamento Administrativo.

MARCO DE REFERENCIA

= L ey organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 147 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.7. SECRETARIA
Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuario de parqueo.
personal de parqueo, colecturia, seguridad y otras areas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller cualquier especializacidn

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable)
= Atencion al cliente

= Ortografia y técnicas de redaccion

Experiencia:
Uno o dos afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Manejo de clientes conflictivos
= Atencion al cliente

= Trabajo en equipo

= Ortografia y Redaccion.

= Andlisis y sintesis.

= Etiqueta organizacional.

® |[magen ejecutiva.

= Inteligencia emocional

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.7. SECRETARIA
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO

8.8. SUPERVISOR DE TRAFICO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar y revisar el funcionamiento de los equipos de los estacionamientos de vehiculos, asistencia a usuarios
y control en tréfico.
Continuas:
= Atender al usuario de estacionamiento de vehiculos.
= Brindar asistencia en trafico.
= Coordinar con personal de turno de monitoreo para resolver fallas e inconvenientes en los equipos.
= Verificar la existencia de boletos en las dispensadoras de tickets de estacionamiento general, carga y anexos.
= Mantener un correcto manejo de bitacora.
= Brindar resolucién de quejas a los clientes.
= Brindar asistencia a usuarios que soliciten ayuda para carga bateria.
= Atender todo requerimiento solicitado por el Jefe inmediato.
= Realizar informe diario a encargada de parqueo de novedades.
= Mantener un control y manejo de herramientas para asistencia de vehiculos en parqueo.

Periddicas:

= Informar cualquiera falla que se den en lo equipos, luminaria, eléctrico u otros en los estacionamientos y
Aerocentro.

= Realizar reportes de novedades.

Eventuales:

Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
[ 710 S
Resultados principales:
= Excelente atencidn a los usuarios de estacionamiento

= Control y orden en trafico
= Asistencia inmediata para evitar que los clientes esperen mucho al momento de validar y salir de estacionamiento

Supervision ejercida:
Ejerce supervisidon a los Asistente de trafico l y Il

Supervision recibida:
Recibe supervisidn directa de Encargada de Parqueo y Jefe Departamento Administrativo.
MARCO DE REFERENCIA
= Ley organica de CEPA y su reglamento.
= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.
= Cddigo de Trabajo.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuario de parqueo.

personal de parqueo, colecturia, seguridad y otras areas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.8. SUPERVISOR DE TRAFICO
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:
= Programas informaticos
= Atencidn al cliente

Experiencia:
Uno o dos afios en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Manejo de clientes conflictivos
= Manejo de personal

= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.9. ASISTENTE DE TRAFICO II
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccion Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Atender al usuario de parqueo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I - 7 A
= Brindar asistencia en trafico
= Coordinar con personal de turno de monitoreo para resolver fallas e inconvenientes en los equipos

Periddicas:
= Informar cualesquiera fallas que se den en lo equipos de parqueo.
= Informar a Jefe sobre novedades diarias (se entiende por Jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento

administrativo).

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato.

Resultados principales:
= Buena atencion al cliente
= Control y orden en trafico

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
= Recibe supervision directa Encarga de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= | ey organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.9. ASISTENTE DE TRAFICO II

Vehiculos X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo, colecturia y seguridad de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:
= Programas informaticos
= Atencidn al cliente

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
= Manejo de clientes conflictivos
= Inteligencia Emocional.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.10. ASISTENTE DE TRAFICO |
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
os usuarios de estacionamiento de vehiculos y control de trafico
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Brindar asistencia a los usuarios de estacionamiento de vehiculos

= Brindar asistencia en trafico
= Coordinar con personal de turno de monitoreo para resolver fallas e inconvenientes en los equipos

Periddicas:
= Informar cualquier falla que se den en lo equipos de estacionamiento de vehiculos
= Informar a Jefe sobre novedades diarias (se entiende por Jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento

administrativo).

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato

Resultados principales:
Clientes satisfechos
Control y orden en trafico

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Encargada de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Cddigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo.

RESPONSABILIDAD
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ASISTENTE DE TRAFICO |
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo, colecturia y seguridad de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:
= Programas informaticos
= Atencidn al cliente

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
= Manejo de clientes conflictivos
= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.10. ASISTENTE DE TRAFICO |
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR (ESTACIONAMIENTO DE VEHiCULOS)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Atencidn y asistencia a los usuarios de estacionamiento de vehiculos y control de trafico.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Atender al usuario de parqueo

= Brindar asistencia en trafico

= Coordinar con personal de turno de monitoreo para resolver fallas e inconvenientes en los equipos

Periddicas:
= Informar cualesquiera fallas que se den en lo equipos de parqueo.
= Informar a Jefe sobre novedades diarias (se entiende por Jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento

administrativo).

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato.

Resultados principales:
Buena atencidn al cliente
Control y orden en trafico

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Supervision directa Encarga de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.11. AUXILIAR (ESTACIONAMIENTO DE VEHI'CULOS)
* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.
= Cadigo de Trabajo.
= Contrato Colectivo de Trabajo.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo, colecturia y seguridad de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:
= Programas informaticos
= Atencidn al cliente

Experiencia:
Un afo en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
Manejo de clientes conflictivos

Inteligencia Emocional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR (ESTACIONAMIENTO DE VEHICULOS)

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.12. TECNICO DE EQUIPO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Revisar, solucionar fallas y dar mantenimientos a los equipos de los Estacionamientos de vehiculos

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Brindar asistencia técnica a los equipos de los estacionamientos (general, carga y anexos)

= Llevar controles de asistencias técnicas realizadas a los equipos

= Informar oportunamente cualquier falla de los equipos a Encargada de Parqueo

= Mantener un control de Stock de Herramientas y repuestos

= Informar y Atender todo requerimiento y solicitado por encargada de parqueo, para resolver fallas e
inconvenientes en los equipos.

= Realizar limpieza constante a los equipos.

= Realizar reparacién o cambios de repuesto piezas los equipos.

Periddicas:

= Informar cualquier falla que se de en los equipos de parqueo

= Realizar reportes de novedades.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.12. TECNICO DE EQUIPO
= Informar a Jefe sobre novedades diarias (se entiende por Jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento
administrativo).
= Llevar el control de salidas de repuestos que se han cambiado a los equipos
= Realizar revision general y funcionamiento de todos los equipos (tiqueteras, cdmaras y estaciones de pagos)

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato

Resultados principales:

= Mantenimiento al dia de los equipos, para minimizar fallas y

= obtener un mejor rendimiento y Mantener en éptimas condiciones los equipos de parqueo, para su buen
funcionamiento.

= Brindar un excelente servicio a los usuarios de estacionamiento.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Encarga de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

.~ MARCODEREFERENCA

= | ey organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Contrato Colectivo de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL | 14 de junio de 2024

Edicion:
AIES-SOARG Y AILO

002/2024
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 159 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.12. TECNICO DE EQUIPO
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo, colecturia y seguridad de CEPA.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller Técnico Vocacional

Conocimientos Generales:
Programas informaticos y conocimientos en equipos electrénicos

Experiencia:
Uno o dos afios en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
Manejo de clientes conflictivos e Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR DE JARDINERIA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantenimiento de zonas verdes de Aerocentro y Estacionamientos de vehiculos (General, Carga y Anexos)
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Corte de grama
= Limpieza y poda de plantas ornamentales
= Riego de zonas verdes
= Limpieza de zonas verdes
= Fumigacién y abono en plantas ornamentales Poda de arboles
= Recoleccién y Desalojo de basura orgdnica
= Limpieza y revisidon de equipos de jardineria
= Decoracién de plantas y arboles

Periodicas:
= Cuido, riego, siembra y mantenimiento de los jardines de Aerocentro y parqueo
= Informe diario a Auxiliar de Servicios Generales de novedades.

Eventuales:

= Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato
= Limpieza de canales desaglie del parqueo

Resultados principales:

= Jardines de Aerocentro y parqueo en buen estado

= Mantenimiento oportuno a las dreas de jardineria

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervisién de Servicios Generales, Encargada de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:

Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 161 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.13. AUXILIAR DE JARDINERIA
= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.
= Cddigo de Trabajo.
= Contrato Colectivo de Trabajo.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo y otras areas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
9° Grado
Conocimientos Generales:

= Programas informaticos
= Atencion al cliente
= Uso de herramientas y equipos de jardineria

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
= Manejo de clientes conflictivos
= Inteligencia emocional

Competencias Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.13. AUXILIAR DE JARDINERIA
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.14. SERVICIOS GENERALES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinacidn y seguimiento de actividades diarias con personal de limpieza y jardineria y en Centro Comercial
Aerocentro los estacionamientos de vehiculos (General, Carga y Anexos)
Continuas:
= Mantenimiento de las instalaciones de Aerocentro
= Atender todo requerimiento solicitado por el Jefe Inmediato.
= Informe diario de novedades a Encargada de Parqueo
= Atencién al usuario de parqueo
= Apoyo con el traslado personal dentro y fuera de las instalaciones
= Realiza actividades de retiro de productos, insumos y herramientas en almacén de materiales
= Manejar equipo para realizar actividad de desalojo de basura organica a un predio de basura.
= Apoyo en las actividades de corte y poda en las zonas verdes del Estacionamiento de Vehiculos.

Periddicas:
= Informar cualquier falla, desperfectos concernientes a equipos, herramientas de jardineria y limpieza.
= Informar a Encarga de parqueo sobre novedades pendientes o urgentes de realizar.

Eventuales:
= Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe Inmediato (Encargada de Parqueo)

Resultados principales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SERVICIOS GENERALES
= Buena atencidn al cliente
= Control y orden en las instalaciones de Aerocentro y estacionamientos.

Supervision ejercida:
= Ejerce supervision al Auxiliar de Jardineria y Ordenanza de limpieza.

Supervision recibida:
= Recibe supervision directa de Encargada de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo
MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, personal Mantiene contacto con usuarios de parqueo vy
de parqueo y con las demas areas del AIES-SOARG. arrendatarios.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
9° Grado
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SERVICIOS GENERALES
Conocimientos Generales:
= Instalaciones eléctricas
= Manejo de vehiculos (deseable)
= Construccion de red a tierra

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Atencion al cliente

= Manejo de Clientes conflictivos
= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Productividad

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
ORDENANZA DE LIMPIEZA (ESTACIONAMIENTO)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccion Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Limpieza en Centro Comercial Aerocentro, bafos publicos, oficinas administrativas, clinica empresarial, local de
capacitaciones, lactancia y aceras peatonales del Estacionamiento de vehiculos.

.~ DESCRIPCION DEFUNCIONES

Continuas:

= Limpieza general en Aerocentro (barrer, trapear, lavado bafio, retiro de telas de arafia, limpiar vidrios, retiro de

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,i“"m de 2024

icion:

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 165 de 747

Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.15. ORDENANZA DE LIMPIEZA (ESTACIONAMIENTO)
chicles, sacar y secar agua de los pasillos)
= Lavar y Desincrustar pisos en bafios publicos
= Limpieza general en clinica empresarial (Limpieza de equipos de oficina, muebles, estantes, barrer, trapear,
limpiar vidrios, lavado de bafio y recoleccién de basura)
= Limpieza general en oficina de estacionamiento y supervisores (Limpieza de equipos de oficina,
electrodomésticos, barrer, trapear, limpiar vidrios, lavado de bafio y recoleccién de basura)
= Limpieza local de capacitaciones (Limpieza de equipos de oficina, barrer, trapear, limpiar vidrios, lavado de bafio y
recoleccidn de basura)
= Barrer y recolectar basura cerca de la fuente y canaletas
= Recoleccién de basura blanca de los basureros en los pasillos
= impieza y encerado de acera del parqueo VIP y pasos peatonales al ETP.
= Recolecciéon de basura blanca, limpieza y lavado de basureros

Periddicas:
= Informar cualquier desperfecto en bafios publicos
= Informar a Jefe sobre novedades diarias (se entiende por Jefe a encargada de parqueo, jefa del departamento

administrativo).

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe inmediato(Encargada de parqueo)

Resultados principales:
Tener en Buen estado de las instalaciones de Aerocentro por medio de la limpieza oportuna.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Servicios Generales, Encargada de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL | 14 de junio de 2024

Edicion:

AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 166 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
ORDENANZA DE LIMPIEZA (ESTACIONAMIENTO)
Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de parqueo.
personal de parqueo y otras areas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
9° Grado

Conocimientos Generales:
= Programas informaticos (deseable)
= Manejo y uso correcto de equipo de limpieza

Experiencia:
Un afio en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
Amabilidad, Proactividad y con iniciativa

Competencias Generales:

= Productividad

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.16. MONITOREO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Administrativo Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Encargada de Parqueo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Monitorear, controlar y verificar el perfecto funcionamiento del sistemay los equipos de los Estacionamientos de
vehiculos (General, Carga y Anexos).
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Realizar monitoreo de cdmaras para realizar asistencia y revision de equipos
= Coordinar eventualidades que se presenten en los equipos con supervisores de trafico de turno
= Mantener control diario de novedades por medio de bitacora y correo electréonico
= Realizar revisidn de Sistema para verificar que los equipos se encuentren en funcién normal
= Realizar la creacién de boletos prepago
= Informar a personal colecturia y técnico de equipos, problemas detectados en Estaciones de pago

Periddicas:

= Realizar recargas a tarjetas magnéticas y apoyar en la creacién y actualizacidn de tarjetas de proximidad a
usuarios de parqueo.

= Brindar suministros de papeleria a supervisores de turno

= Atender todo requerimiento solicitado por el Jefe inmediato.

= Informar sobre novedades a encargada de parqueo y supervisor de tréfico.

= Mantener un control y manejo de herramientas para asistencia de vehiculos en parqueo.

= Llevar un control y manejo de consumibles.

= Realizar revision y Control de placas

Eventuales:
Apoyar en otras actividades solicitadas por el Jefe Inmediato

Resultados principales:
= Atencidn a los usuarios de estacionamientos de manera pronta y eficiente.
= Atender de manera inmediata y resolver fallas en los equipos y sistemas

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de Encargada de Parqueo y Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.16. MONITOREO
= Ley organica de CEPA y su reglamento
= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA
= Contrato colectivo de trabajo.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios de estacionamiento.
personal de parqueo, colecturia, seguridad y otras areas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad

Conocimientos Generales:
Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.) (Indispensable)

Experiencia:
Uno o dos anos en actividades similares

Habilidades y Destrezas:
= Manejo de clientes conflictivos

= Atencidn al cliente
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.16. MONITOREO
Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
8.17. JEFE DE UNIDAD ATENCION AL PASAJERO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccidén Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor de Servicios de Transporte de
Jefe Departamento Equipaje

Administrativo Supervisor
Auxiliar de Mecanico de Equipos

Auxiliar de Servicios de Transporte de Equipaje

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar y asegurar el cumplimiento de todas las operaciones requeridas para una marcha eficiente del

area de Servicio de Transporte de Equipaje enfocada en brindar un servicio de buena calidad. Ademas, dar induccion

y velar por el seguimiento de las funciones establecidas de cada trabajador para desarrollarse en la jornada laboral,

optimizando los recursos disponibles.

Continuas:

= Asegurar la eficiente ejecucién de las actividades de todo el personal en las areas de chequeo-salidas, aduana-
llegadas y dreas publicas.

= Asegurar diariamente personal necesario para ejercer las actividades de la seccién.

= Atender correos de las diferentes Jefaturas y secciones relacionadas al Servicio de Transporte de Equipaje.

= Gestionar documentacién necesaria dirigida a las diferentes Jefaturas y secciones.

= Atender solicitudes, reclamos, observaciones y su Gerencias de personal a cargo, usuarios internos o externos que
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.17. ATENCION AL PASAJERO

lo soliciten.
= Gestionar solicitudes de permisos laborales y cambios de turnos de todo el personal a cargo.
= Gestionar y resolver todos los problemas que surjan referentes a horarios, pagos, permisos, vacaciones e

incapacidades de todo el personal a cargo.
= Mantener la disciplina entre los trabajadores y velar por el cumplimiento de las normativas laborales.
= Mantener y gestionar un clima organizacional agradable entre el personal de la seccion.
= Coordinar y autorizar el uso de equipos, herramientas y materiales de la seccidn.
= Supervisar la existencia y buen uso de los equipos, herramientas y materiales para la realizacién de las actividades.
= Resguardar y hacer buen uso de los activos fijos asignados a la seccién.
= Informar a la Jefatura cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades cotidianas.

Periodicas:

= Elaborar y presentar informes técnicos y ejecutivos, de acuerdo a lo requerido por la Gerencia y la administracion
superior.

= Presentar informes de las necesidades de equipos, herramientas y materiales de la seccién.

= Programar reuniones de retroalimentacién con todo el personal a cargo.

= Supervisar las actividades cotidianas en las diferentes zonas.

= Elaborar programacion de horarios de trabajo del personal de la seccién.

= Realizar pedidos de materiales y herramientas solicitados por el personal para poder desarrollar las actividades
asignadas.

= Realizar entrega de materiales y herramientas.

= Mantener un control de inventario de equipos, materiales y herramientas.

= Coordinar con las diferentes secciones para realizar actividades.

= Atender a los proveedores de equipos o materiales de la seccién.

= Elaborar descripciones técnicas de todos los equipos, herramientas y materiales a comprar en la seccién.

= Elaborar documentos administrativos (informes, notas, memorandums, extractos, actas y otros documentos
solicitados por las Jefaturas)

= Preparar y gestionar documentacién necesaria para realizar procesos de compras y contratos.

= Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de la seccidn.

Eventuales:

= Llevar a cabo la evaluacidon de desempeio anual de todo el personal a cargo.

= Elaborar perfil de puestos de la seccidn.

= Elaborar DNC.

= Elaborar el plan de compras anual en SADFI para el funcionamiento de la seccién de Servicio de Transporte de
Equipaje.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE DE UNIDAD ATENCION AL PASAJERO
= Elaborar ingreso de plan de compras anual en Comprasal Il.
= Planificar y entregar el plan de vacaciones anuales del personal.
= Coordinar y solicitar capacitaciones para el personal.
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
= Dar ejecucion a los procedimientos de la seccidn de Servicio de Transporte de Equipaje, garantizando una buena
atencién e imagen a todos los usuarios que soliciten el servicio.

Supervision ejercida:
Ejerce supervisidon al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de Jefe del Departamento Administrativo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA

= Contrato colectivo de trabajo.

= Reglamento Interno de Trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X| X | X| X|X]|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.17. JEFE DE UNIDAD ATENCION AL PASAJERO
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato y Mantiene contacto con otras instituciones como: Usuarios,
los demas departamentos y secciones de la Oficina Central, Direccién General de Aduanas, PNC,
institucion. Proveedores de productos o servicios.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Grado universitario en cualquiera de las ramas de la ingenieria (Industrial, Mecanica, Sistemas de Informacion, etc.),
licenciaturas (Administracion de Empresas, Economia) y afines.

Conocimientos Generales:

= Programas informaticos

= Inglés deseable

= Seguridad ocupacional

= Conducir vehiculo liviano/motocicleta

Experiencia:
De uno a dos afios en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Administracién del recurso humano
= Proactivo y con iniciativa

= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.18. SUPERVISOR DE SERVICIO DE TRANSPORTE DE EQUIPAJE
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad Auxiliar de Mecanico de Equipos
Atencidn al Pasajero Auxiliar de Servicios de Transporte de
Equipaje
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Supervisary asegurar la ejecucién de las diferentes actividades de cada uno de los puestos bajo el cargo, verificando
la calidad del desempefio durante la jornada laboral. Ademas, velar por que se brinde un buen servicio al usuario

gue lo solicite con apoyo personalizado para el traslado de equipaje, asegurando que las etapas de chequeo-salidas

y de aduana-llegadas sean de forma fluida y sin contratiempos.

Continuas:

= Planificar y divulgar la conformacion de las actividades del turno.

= Coordinar ubicacién y distribucion del personal para asegurar la cobertura en las diferentes zonas, tomando en
cuenta banco de vuelos.

= Analizar la necesidad de carretillas seglin banco de vuelos.

= Asegurar abastecimiento de carretillas en puntos de venta.

= Verificar que el personal se encuentre en las areas asignadas y realizando las actividades segun lo indicado.

= Constatar la rotacién del personal en las diferentes zonas del AIES-SOARG.

= Asegurarse de completar los turnos de trabajo con el personal necesario.

= Llevar registros de personal de acuerdo al reglamento interno (Llegadas tardias, ausencias, incumplimiento de
normas)

= Verificar el buen uso de equipos, herramientas y materiales asignados al personal para el desarrollo de las
actividades.

= Resolver conflictos ya sea del personal a cargo o usuarios del servicio.

= Tener la capacidad y habilidad de conducir adecuadamente carros eléctricos (scooters).

= Coordinar con la Jefatura cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periodicas:

= Analizar, gestionar y controlar los equipos que estén en mantenimiento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.18. SUPERVISOR DE SERVICIO DE TRANSPORTE DE EQUIPAJE
= Supervisar las actividades de mantenimiento de equipos.
= Reportar eventualidades en las areas de trabajo.
= Apoyar en las actividades en caso de ausencia de personal.
= Mantener abastecimiento de insumos de la seccion.

Eventuales:
Apoyo en cualquier labor requerida designada por la Gerencia o Jefaturas, en caso de ser necesario.

Resultados principales:

= Lograr un excelente servicio al cliente y personalizado a todo usuario que solicite el apoyo por medio del servicio
de carretillas portaequipaje para que tengan un paso 4agil por las instalaciones aeroportuarias, ya sea saliendo o
entrando al pais. Asimismo, gestionar operaciones relativas a la unidad y al personal a cargo.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Jefe de Unidad Atencidén al Pasajero

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento
= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.
= Cddigo de Trabajo.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.18. SUPERVISOR DE SERVICIO DE TRANSPORTE DE EQUIPAIJE
Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato, Mantiene contacto con usuarios del servicio, Direccidn
personal a cargo y los demds departamentos y secciones General de Aduanas, PNC y visitantes.
de la institucion.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Deseable grado universitario o técnico afines a la administracion.

Conocimientos Generales:

= Programas informaticos

= Inglés deseable

= Conducir vehiculo liviano/motocicleta

Experiencia:
De uno a dos afios en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Administracién del recurso humano
= Manejo de clientes conflictivos

= Servicio al cliente

= Proactivo

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
R SUPERVISOR
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad Auxiliar de Mecanico de Equipos
Atencidn al Pasajero Auxiliar de Servicios de Transporte de

Equipaje

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar y asegurar la ejecucién de las diferentes actividades de cada uno de los puestos bajo el cargo, verificando
la calidad del desempefio durante la jornada laboral. Ademas, velar por que se brinde un buen servicio al usuario
que lo solicite con apoyo personalizado para el traslado de equipaje, asegurando que las etapas de chequeo-salidas

y de aduana-llegadas sean de forma fluida y sin contratiempos.

Continuas:

= Planificar y divulgar la conformacién de las actividades del turno.

= Coordinar ubicacién y distribucion del personal para asegurar la cobertura en las diferentes zonas, tomando en
cuenta banco de vuelos.

= Analizar la necesidad de carretillas segun banco de vuelos.

= Asegurar abastecimiento de carretillas en puntos de venta.

= VVerificar que el personal se encuentre en las areas asignadas y realizando las actividades segun lo indicado.

= Constatar la rotacidon del personal en las diferentes zonas del AIES-SOARG.

= Verificar el cumplimiento de los turnos de trabajo con el personal necesario.

= |levar registros de personal de acuerdo al reglamento interno (Llegadas tardias, ausencias, incumplimiento de
normas)

= Verificar el buen uso de equipos, herramientas y materiales asignados al personal para el desarrollo de las
actividades.

= Resolver conflictos ya sea del personal a cargo o usuarios del servicio.

= Tener la capacidad y habilidad de conducir adecuadamente carros eléctricos (scooters).

= Coordinar con la Jefatura cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:
= Analizar, gestionar y controlar los equipos que estén en mantenimiento.
= Supervisar las actividades de mantenimiento de equipos.

= Reportar eventualidades en las areas de trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.19. SUPERVISOR
= Apoyar en las actividades en caso de ausencia de personal.
Mantener abastecimiento de insumos de la seccion.

Eventuales:
Apoyo en cualquier labor requerida designada por la Gerencia o Jefaturas, en caso de ser necesario.

= Resultados principales:

= Lograr un excelente servicio al cliente y personalizado a todo usuario que solicite el apoyo por medio del servicio
de carretillas portaequipaje para que tengan un paso agil por las instalaciones aeroportuarias, ya sea saliendo o
entrando al pais. Asimismo, gestionar operaciones relativas a la unidad y al personal a cargo.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:

Recibe supervision directa del Jefe de Unidad Atencién al Pasajero

MARCO DE REFERENCIA

= | ey organica de CEPA y su reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.

= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.19. SUPERVISOR
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe Inmediato, Mantiene contacto con usuarios del servicio, Direccidn
personal a cargo y los demds departamentos y secciones General de Aduanas, PNC y visitantes.
de la institucion.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Deseable grado universitario o técnico afines a la administracion.

Conocimientos Generales:

= Programas informaticos

= Inglés deseable

= Conducir vehiculo liviano/motocicleta

Experiencia:
De uno a dos afios en actividades similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Administracién del recurso humano
= Manejo de clientes conflictivos

= Servicio al cliente

= Proactivo

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR DE MECANICO DE EQUIPOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccion Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad Ninguno

Atencidn al Pasajero

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener en dptimas condiciones de trabajo los equipos del Servicio de Transporte de Equipaje, tales como:
estaciones de pago, carretillas portaequipaje y carro eléctrico (scooter).
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
= Realizar limpieza profunda de los equipos (estaciones de pago, carretillas y scooter).
= Realizar revision de ruedas, frenos, chasis y lubricacién de partes en movimiento de carretillas portaequipaje.
= Realizar revisidn de partes y componentes electrdnicos de estaciones de pago y scooter.
= Gestionar mantenimiento de los equipos (estaciones de pago, carretillas y scooter).
= Reparar partes dafiadas de los equipos (estaciones de pago, carretillas y scooter).
= | levar estadisticas y reportes de reparaciones y mantenimientos.
= Tener la capacidad y habilidad de conducir adecuadamente carros eléctricos (scooter).

= Coordinar con el supervisor cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:
Apoyar en las actividades de auxiliar de servicio de transporte de equipaje.

Eventuales:
Apoyar en cualquier labor requerida designada por la Gerencia o Jefaturas, en caso de ser necesario.

Resultados principales:
Mantener las estaciones de pago, carretillas portaequipaje y scooter en éptimas condiciones y funcionales para todo

usuario que requiera el servicio.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Jefe inmediato y Supervisor.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley organica de CEPA y su reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.20. AUXILIAR DE MECANICO DE EQUIPOS
= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA
= Contrato colectivo de trabajo.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios del servicio, Direccidn
supervisores, compaferos de seccién y otras secciones. General de Aduanas, PNC y visitantes.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Técnico en cualquiera de las ramas (Mecdnico, Electrénica, Informatica)
Conocimientos Generales:

= Programas informaticos
= Inglés deseable
= Licencia de Motocicleta/Vehiculo

Experiencia:
De uno a dos afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita
= Proactivo

= Mantenimiento preventivo

Competencias Generales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO

8.20. AUXILIAR DE MECANICO DE EQUIPOS
= Direccion de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
= Ftica
= Integridad
= Adaptabilidad al Cambio
= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO

8.21. AUXILIAR DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE EQUIPAJE
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo Seccién Servicios Generales
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Unidad Ninguno
Atencidn al Pasajero
Atender con amabilidad a los usuarios en las areas de chequeo-salidas y aduana-llegadas, especificamente en la
venta de carretillas portaequipaje, y de forma complementaria si es solicitado por el usuario brindar un servicio
personalizado para el traslado de equipaje y asegurar que la documentacién requerida esté completa para evitar
contratiempos. Ademds, mantener abastecidos y ordenados los puntos de venta.
Continuas:
= Promover venta de carretillas portaequipaje.
= Apoyar a usuarios para obtener carretilla de las estaciones de pago.
= Brindar atencién personalizada a usuarios que lo soliciten en area de chequeo-salidas y aduana-llegadas, para

traslado de equipaje.
= Apoyar con la documentacion necesaria al pasajero que lo requiera.
= Recolectar periddicamente las carretillas utilizadas dispersas en dreas publicas y zonas de transito de usuarios.
= Abastecer de carretillas estaciones de pago.
= Coordinar con el supervisor cualquier situacién que ocurra en el desarrollo de las actividades.

Periddicas:
Apoyar en cualquier labor requerida designada por la Gerencia o Jefaturas, en caso de ser necesario.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
8.21. AUXILIAR DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE EQUIPAIJE
Eventuales:
Apoyar en cualquier labor requerida designada por la Gerencia o Jefaturas, en caso de ser necesario.

Resultados principales:
Brindar buena imagen y atencidn a los usuarios que soliciten los servicios por medio de carretillas portaequipaje
para facilitar el paso por las instalaciones aeroportuarias.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Jefe inmediato y Supervisor.
MARCO DE REFERENCIA
= Ley organica de CEPA y su reglamento
= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su reglamento.
= Normas técnicas de control interno especificas de la CEPA
= Contrato colectivo de trabajo.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

XX X[ X|X|X]| X|X|X|X

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefe inmediato, Mantiene contacto con usuarios del servicio, Direccidn

supervisores, compaferos de unidad y otras secciones. General de Aduanas, PNC y visitantes.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,i“"m de 2024
AIES-SOARG Y AILO o

002/2024
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 183 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
AUXILIAR DE SERVICIOS DE TRANSPORTE DE EQUIPAIJE
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller general o en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
Inglés deseable

Experiencia:
De uno a dos afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacién verbal y escrita

= Proactivo

= Inteligencia Emocional

= Buenas relaciones interpersonales

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

9. SECCION ACTIVO FlIO

DESCRIPCION DEL PUESTO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccidn Activo Fijo

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Oficinista

Administrativo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Dar cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno en lo relacionado al manejo y control de los bienes de

Activo Fijo del AIES-SOARG, de acuerdo a las leyes que regulan la administracidn y uso de los recursos de las
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DESCRIPCION DEL PUESTO

L okene |
instituciones del Estado, registrando y controlando de forma eficaz los bienes del Aeropuerto propiedad de la CEPA
e informando a las Jefaturas, a los responsables de activos fijos de los centros de costo y empleados responsables
de los bienes sobre los procedimientos establecidos en el Manual de Activo Fijo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= |levar registro de bienes adquiridos en la base de datos del sistema interno.

= Informar de nuevas adquisiciones de bienes a la Seccién Seguros para que estos sean incorporados a las
respectivas pdlizas de seguro.

= Realizar impresion de vifietas metalizadas con el cédigo de inventario respectivo para la identificacion de los
bienes.

= Generar la depreciacion mensual de los bienes del AIES-SOARG.

= Apoyar a los diferentes responsables de activo fijo de los centros de costo en la elaboracién de transferencia o
salidas de bienes.

= Coordinar la recepcién y movimientos de bienes y autorizacién en SADFI.

= Elaborar vales de combustible en el sistema.

= Elaborar documentos administrativos relacionados con el area de activo fijo.

= Dar seguimiento a los movimientos de bienes realizados por las diferentes unidades organizativas, a fin de
mantener actualizada la base de datos.

= Elaborar reporte de bienes por empleado o centros de costo.

= Mantener actualizados los expedientes de la flota vehicular.

= Crear ubicaciones fisicas en el sistema.

= Atender requerimientos de auditoria internas y externas.

= Atender requerimientos del Ministerio de Hacienda relacionados a los bienes muebles e inmuebles.

= Actualizar y repostar la informacién requerida por el Instituto de Acceso a la Informacidn Publica.

Periddicas:

= Planificar y organizar la toma de inventario fisico general de los bienes de CEPA.

= Realizar la verificacién fisica de los bienes contenidos en la base de datos.

= Realizar los procesos de donaciones, subastas Publicas de bienes y sus procedimientos administrativos.

= Apoyar en la actualizacién de Manuales relacionados con el drea de activo fijo.

= Realizar descargo de bienes aprobados por Junta Directiva o Gerencia General.

= Informar sobre hurtos, robos o dafos en los bienes a la Seccidn de Seguros.

= Elaborar y dar seguimiento al plan de compras anual de la seccidn.

= Realizar procesos de compras individuales y consolidadas relacionadas a la Seccién de Activo Fijo con sus

respectivos procedimientos de acuerdo a los requerimientos de la Unidad de Compras Publicas (UCP).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. ENCARGADO ACTIVO FlIJO

= Fungir como Administrador de compra y formar parte de la Comisiéon de Evaluacion de Ofertas (CEO).

= Realizar los procedimientos necesarios para el pago y refrenda de las tarjetas de circulacién de todos los vehiculos
del AIES-SOARG.
= Coordinar entregas y descargos de bienes considerados como residuos de aparatos eléctricos y electrdnicos.

Eventuales:

= Dar seguimiento a las gestiones de cobro para la recuperacidn o reparacion de bienes a través de la Seccion de
Seguros.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato en lo relativo a la Seccidn de acuerdo a la necesidad.

Resultados principales:

= Mejor control en el manejo y uso de los bienes, salvaguardando los intereses de CEPA.

= Recuperacion de bienes por medio de las pélizas de seguro producto de hurtos, robos o dafios.

= Ingresos adicionales a favor de CEPA por subastas publicas realizadas.

= Base de datos de bienes actualizada.

= Bienes debidamente identificados segun normativa.

= Cumplimiento a la Leyes de la Corte de Cuentas y normas establecidas para el control de los bienes.
= Informes de Auditorias sin hallazgos.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision directa sobre el personal bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato

MARCO DE REFERENCIA

» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de CEPA.

= Ley de Aerondutica Civil y sus Reglamentos.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos.
= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Ley de la Corte de Cuentas.

= Ley General del Presupuesto.

= ey de procedimientos administrativos.

= Ley de Medio Ambiente.

= Ley de Transporte Terrestre, Transito y Seguridad Vial.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. ENCARGADO ACTIVO FlIJO

= Constituciéon de la Republica.

= Cddigo de Trabajo.
= Cédigo de Comercio.
= Cadigo Civil.
= Manual de procedimientos de Activo Fijo.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

X | X | X| X| X|X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Magquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con todas las Mantiene contacto con Proveedores de mobiliario,
unidades organizativas del AIES-SOARG y dreas | participantes en procesos de subastas publicas, auditores
relacionadas de las otras empresas de CEPA. externos, personas naturales o empresas autorizadas por el
MARN, SERTRACEN, arrendatarios.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

Licenciado en Contaduria Publica o Administracion de Empresas.

Conocimientos Generales:

= Contabilidad Gubernamental.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

= Procedimientos de compras publicas.

= Excelente redaccidn de documentos y buena ortografia.

= Manejo de equipo informatico y Microsoft Office intermedio.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.1. ENCARGADO ACTIVO FlJO
* Ley de Etica Gubernamental.
= Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.
= Interpretacion y Analisis de Estados Financieros
= Programas de Gestion y Prevencidn de Riesgos
= Levantamiento de inventarios.

Experiencia:
Minimo 3 afios en planeacién y administracién de bienes publicos o puestos relacionados a la contabilidad.

Habilidades y Destrezas:

= Normas Archivisticas.

= Excelente comunicacion oral y escrita.

= Liderazgo, iniciativa y manejo de conflictos.

= Inteligencia emocional

= Excelentes relaciones interpersonales.

= Confidencialidad en el manejo de la informacion.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.2. OFICINISTA (ACTIVO FlJO)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento Administrativo pertenece: Seccion Activo Fijo

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Encargado de Activo Fijo Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Colaborar en el control interno de los bienes del AIES-SOARG manteniendo la identificacidn fisica de los bienes a
través del correcto etiquetado, realizando el levantamiento de inventario general y movimiento de bienes
inservibles.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Realizar el inventario fisico de los bienes.
= Realizar etiquetados y reenvifietados de bienes a fin de mantener el control de los mismos.
= Trasladar bienes fuera de uso a la bodega.
= Mantener ordenada la bodega de activos inservibles.
= Gestionar firmas en las fichas de control de bienes.
= Revisar los stickers de todos los vehiculos.
= Ordenar los expedientes de los vehiculos en el uso de las misiones oficiales.
= Acompafiar en la verificacion de bienes asignados a empleados que finaliza contrato laboral.
= Archivar documentos administrativos relacionados con la Seccién de Activo Fijo

Periddicas:

= Colaborar en el pesaje de chatarra y entrega de bienes subastados o bienes RAEE a personas externas autorizadas.
= Mantener un control de entrega de bienes en procesos de Subasta y/o RAEE.

= Colaborar con los requerimientos por parte de Auditoria.

= Apoyar en la verificacidn fisica en la toma de inventarios.

Eventuales:
Colaborar con otras actividades que le son encomendadas de la Jefe del Departamento Administrativo.

Resultados principales:

= Mejor ordenamiento y control de los bienes del AIES-SOARG.
= Bienes etiquetados correctamente.

= Bodega ordenada.

= Movimiento de bienes realizados en tiempo.

Supervision ejercida:
Ninguna
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.2. OFICINISTA (ACTIVO FlJO)

Supervision recibida:

Recibe supervisidon directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.
= Ley de la Corte de Cuentas.
= Normas Técnicas de Control Interno
= Reglamento Interno de Trabajo.
= Manual para el manejo y uso de Activo Fijo
= Manual de procedimientos de Activo Fijo.
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con las diferentes Mantiene contacto con proveedores de mobiliario,
unidades organizativas del Aeropuerto. SERTRACEN y participantes de subastas publicas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Bachiller o técnico en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:
= Microsoft Office
= Manejo de equipos informatico
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DESCRIPCION DEL PUESTO
9.2. OFICINISTA (ACTIVO FlJO)

= Licencia para conducir

= Técnicas de Archivo
= Redacciéon y buena ortografia.

Experiencia:
2 afios en actividades de almacén e inventario o puestos similares.

Habilidades y Destrezas:
= Comunicacion asertiva
= Inteligencia emocional
= Atencion al cliente

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

10. DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.1. JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Gerente Jefe Seccidn Control de Personal
Aeroportuario Jefe Seccidén Desarrollo y Bienestar Social
Encargada de Capacitaciones

Técnico de Personal Il

Aucxiliar de Recursos Humanos

Secretaria ll

Motorista (funciones de ordenanza)
Encargado de Centro Recreativo

Encargado de Higiene y Seguridad Ocupacional
Supervisor de Higiene y Seguridad Ocupacional
Médico Coordinador y Regente Clinica
Empresarial

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la administracion del
recurso humano, desarrollo de procesos técnicos, de seleccidn, contratacion y desarrollo del personal de las

diferentes areas del aeropuerto conforme a las leyes, normas, manuales, instructivos, reglamentos laborales,

tributarios y de compras, para garantizar personal eficiente y competente en todas las dareas, asi como el

cumplimiento de obligaciones y responsabilidades laborales.

T pcnpoion e Funciones

Continuas:

= Planificar, organizar, dirigir y controlar el trabajo de las diferentes secciones del Departamento.

= Coordinar y supervisar los procesos técnicos de la administracién del recurso humano.

= Velar porque el personal del aeropuerto de cumplimiento a la normativa y disposiciones disciplinarias aplicando
las respectivas amonestaciones y/o suspensiones o terminacién de la relacién laboral.

= Realizar entrevistas a candidatos que optan a puestos dentro de la organizacidén para promocién interna, externa y
para personal eventual o permanente.

= Proponer a la Gerencia Aeroportuaria mejoras a los procesos relacionados a beneficios especificos para el
personal del aeropuerto.

= Coordinar y verificar la elaboracion de planillas de pago de todo el personal del aeropuerto.

= Proporcionar asesoria a todas las Jefaturas en materia de administracion de recursos humanos, asi como en la

interpretacion y aplicacion de politicas, leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.1. JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
= Realizar otras actividades asignadas por el Gerente Aeroportuario inherente a las responsabilidades del puesto.
= Mantener estrecha relacidn con la directiva sindical, a fin de mantener lazos de cooperacién y armonia laboral, asi
como para la solucion de problemas de conformidad a lo establecido en el Reglamento interno de trabajo y el
Contrato Colectivo vigente.
= VVelar por la correcta aplicacién y cumplimiento de las normas de control interno relativas al recurso humano.

Periodicas:

= Dar seguimiento al presupuesto anual de las Secciones del Departamento.

= Dar seguimiento al Plan anual de compras del Departamento.

= Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion del Plan de Capacitacién anual del personal de todo el aeropuerto.

= Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién y aprobacién de Convenios y sus respectivos apéndices, con
diferentes instituciones para la capacitacién y entrenamiento técnico del personal operativo.

= Planificar, coordinar y dar seguimiento a la realizacién de Evaluacion de Desempefiio del personal por todas
Jefaturas de Departamentos, Unidades y Secciones del aeropuerto.

= Actualizar los Manuales aplicables al Departamento de Recursos Humanos, en conjunto con las diferentes dreas
del Departamento.

Eventuales:
= Planificar, coordinar y ejecutar proyectos de formacion inicial para personal técnico de dreas especializadas.
= Atender inspecciones del Ministerio de Trabajo, ISSS, AAC, Corte de Cuentas, auditoria interna y otros.

Resultados principales:

= Presupuesto elaborado y presentado oportunamente.

= Plan de compras elaborado y presentado oportunamente.

= Planes de formacion y entrenamiento verificados y ejecutados.

= Convenios de formacion y entrenamiento institucionales y sus apéndices elaborados y aprobados.
= Personal idéneo contratado.

= Personal capacitado y entrenado.

= Personal satisfecho por beneficios y pagos en tiempo y forma.

= Relaciones cordiales entre la administraciéon y los sindicatos del aeropuerto.

= Auditorias e inspecciones de Instituciones atendidas oportunamente.

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de la Gerencia Aeroportuaria.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
d. JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
= Ley del Seguro Social
= Ley de la Superintendencia de Pensiones
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento
= LCP y su Reglamento

* Ley de Etica Gubernamental

= Leyes tributarias

= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Normativas de la AAC

= Normativas de la OACI

= Cadigo de Trabajo de El Salvador.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Constitucion de la Republica de El Salvador

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

X[ X| X[ X| X| X|X]|X|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con Departamentos, Mantiene contacto con Corte de Cuentas, ISSS,
Secciones, Unidades del Aeropuerto, Gerencias de Proveedores, ICCAE, FAA, AAC, AFP’s, Instituciones
Oficina Central y Empresas de CEPA. Financieras, Prestadores de Servicios, Sindicatos del

aeropuerto.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
Nivel educacional:
Ingenieria o Licenciatura en Administracion de Empresas, Ciencias Juridicas u otros relacionados.

Conocimientos Generales:

= Ingles nivel intermedio.

= Informatica y manejo de Word, Excel, Power Point, Project y Outlook nivel intermedio.
= Leyes Laborales.

= Cultura y Clima Organizacional.

Experiencia:
Dos aios en puesto similares.

Habilidades y Destrezas:

= Concentracidn y Resoluciones de Conflictos.
= Habilidad de negociacion.

= Administracién de personal.

= Liderazgo.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.2. TECNICO DE PERSONAL II
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Ninguna
Departamento Recursos

Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar y desarrollar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal, implementando las distintas

pruebasy entrevistas requeridas de acuerdo a las caracteristicas del perfil de puesto establecido, conforme al Cédigo

de Trabajo, la Ley Organica de CEPA y su Reglamento, Contrato Colectivo de Trabajo del AIES-SOARG, Normas

Técnicas de Control Interno Especificas de CEPA y Regulaciones para la Autorizacién de Acciones de Personal de

CEPA, con el fin de cubrir un determinado puesto de trabajo con la persona mas iddnea, a través de la promocion

interna del personal o una nueva contratacion.

Continuas:

= Realizar las convocatorias internas y/o externa de los puestos requeridos eventuales y permanentes.

= Preseleccionar, concertar y realizar entrevistas, asi como desarrollar las pruebas técnicas y coordinar la realizacién
de las pruebas psicotécnicas adecuadas de acuerdo al puesto.

= Elaborar informes finales y participar en la recomendacién de las candidaturas seleccionadas para el puesto.

= Realizar el proceso de induccidn para las nuevas contrataciones.

= Elaborar contratos individuales de trabajo para personal eventual y permanente de nuevo ingreso o adendas al
contrato en caso de ascensos.

= Dar seguimiento a la firma de los contratos y su autorizacién.

= Llevar control de la finalizacidon de contratos permanentes y su renovacién con las Jefaturas correspondientes.

= Realizar GAES de contratacion de personal eventual y permanente.

= Actualizar la base de datos de candidaturas, incorporando los nuevos curriculums recibidos

= Elaborar informes de cada proceso de seleccién realizado.

= Mantener un archivo digital actualizado de los procesos efectuados.

= Colaborar en otras funciones requeridas por la Jefatura del departamento.

Periddicas:

= Apoyar en la definicion de perfiles de puesto y su actualizacion.

= Coordinar y realizar el seguimiento de las nuevas contrataciones durante el periodo de prueba en cuanto a la
adecuacidn persona-puesto.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.2. TECNICO DE PERSONAL II
Eventuales:
Colaborar en la coordinaciéon de eventos institucionales y participar activamente en la logistica de actividades
recreativas ejecutadas en el Departamento de Recursos Humanos.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica

= Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo.
= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Cadigo de Trabajo de El Salvador.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Departamentos, Mantiene contacto con Participantes de plazas en
Unidades, Secciones del AIES-SOARG y Gerencia de | concurso, empresas que brindan referencia de los

participantes y Sindicato.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.2. TECNICO DE PERSONAL II
Administracion y Desarrollo del Recurso Humano de
Oficina Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia, Comunicaciones, Relaciones Publicas, o similar.

Conocimientos Generales:
Técnicas de Gestién de Recursos Humanos (Deseable).

Experiencia:
Técnico en Reclutamiento y Seleccidn de Personal o similar (2 a 4 afios)

Habilidades y Destrezas:

= Leyes Laborales

= Reclutamiento de personal
= Pruebas Psicométricas

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.3. AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Ninguna
Departamento de Recursos

Humanos
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en la Organizacidn, redaccién, llamadas a aspirantes de contrataciones y archivo de toda la documentacion
gue se genera en la Jefatura del Departamento especificamente con la seleccién de personal para plazas disponibles
o contrataciones eventuales, brindando ademas el apoyo administrativo en Capacitaciones y Bienestar Social
siguiendo las normativas internas y leyes relacionadas, contribuyendo al mejor servicio y desempeino del

Departamento.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Elaborar memorandums, para la Gerencia del aeropuerto y los diferentes departamentos y secciones del AIES-
SOARG.

= Clasificar y archivar los documentos de cada proceso de Seleccidn.

= Elaborar contratos de personal nuevo, prorrogas y/o adendas.

= Mantener un archivo fisico actualizado de los procesos efectuados.

= Convocar telefénicamente a aspirantes internos y/o externos para contrataciones eventuales y permanentes.

= Apoyar en la coordinacién de las evaluaciones para procesos de seleccién.

= Apoyar en la impresidn de curriculos de aspirantes a contratacion.

= Brindar seguimiento de actividades del POA del Departamento de Recursos Humanos

= Apoyar en logistica y entrega a lo relacionado con prestaciones de personal, hasta su entrega final a los 1,244
empleados.

= Actualizar de las carteleras internas del aeropuerto.

= Colaborar en otras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento.

Periddicas:

= Brindar seguimiento del Presupuesto anual del Departamento.

= Ordenar y clasificar la documentacion de afios anteriores, llenado de carpetillas y elaboracidn de transferencia de
documentacioén hacia el Archivo Periférico.

= Gestionar el apoyo de Jévenes de Horas Sociales y pasantes en las diferentes areas del AIES-SOARG.

= Gestionar el reembolso por obtencidn y renovacién de certificados, licencias y habilitaciones, y por exdmenes
médicos realizados por el personal técnico especializado del departamento de operaciones.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.3. AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
= Dar seguimiento a los tramites de seguros del personal.

Eventuales:

= Colaborar en la coordinacidn de eventos institucionales y participar activamente en la logistica de actividades
recreativas ejecutadas en el Departamento de Recursos Humanos.

= Elaborar vales de Fondo Circulante del Departamento.

= Elaborar y dar seguimiento de requisiciones de compras del Departamento.

Resultados principales:

= Archivo de documentos, ordenado y de facil acceso para consultas.
= Comunicacion fluida y oportuna

= Documentacion resguardada en el Archivo Periférico.

= Procesos de contratacién en tiempos justos.

= Compras realizadas oportunamente.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley de Acceso a la Informacién Publica

= Ley de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo
= Ley de Compras Publicas

= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Cadigo de Trabajo de El Salvador

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.3. AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Departamentos, Mantiene contacto con participantes de plazas en
Unidades, Secciones del AIES-SOARG y Gerencias de concurso, empresas que brindan referencia de los
Oficina Central. participantes, universidades, Institutos, Instituciones

de Gobierno, proveedores, etc.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Estudiante de tercer afio de licenciatura en Admoén. de Empresas o afines.

Conocimientos Generales:

= Manejo de Office nivel intermedio.

= Elaboracién de manuales de Recursos Humanos.
= Indicadores de desempeiio.

= Leyes Laborales

= Procedimientos para realizar procesos de compra
= Manejo de presupuesto

= Técnicas de reclutamiento y seleccién de personal

Experiencia:
Minimo 1 afio en puestos relacionados a Recursos Humanos.

Habilidades y Destrezas:

= Redaccion de documentos.
= Archivo

= Inteligencia Emocional

= Etiqueta

= |[magen Ejecutiva.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.3. AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
10.4. ENCARGADA DE CAPACITACIONES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento Recursos Humanos.

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Ninguno

Departamento Recursos
Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de capacitaciones en las diferentes modalidades, para todos los empleados del Aeropuerto,

gestionando con las diferentes empresas proveedoras de servicios de capacitacidon la ejecucién del plan de

capacitaciones, aplicando las normativas internas y externas correspondientes, para que el aeropuerto cuente con

personal competente y mantener la formacion continua de los empleados.

T T omcweaowdermoons

Continuas:

= Gestionar con empresas proveedoras de servicios de capacitacion la ejecucién de cursos y las aprobaciones
administrativas que conlleve.

= Gestionar y dar seguimiento a los apéndices anuales aprobados de las capacitaciones aeronauticas iniciales y
recurrentes con el ICCAE.

= Remitir a la Seccion Control de Personal copias de los diplomas de capacitacién para mantener actualizado el
expediente de los colaboradores.

Periddicas:

= Gestionar y coordinar las misiones oficiales por capacitaciones en el exterior.

= Coordinar la elaboracién y consolidar el Plan Anual de Capacitaciones del aeropuerto.

= Realizar los procesos de reembolso por exdmenes médicos, licencias y otros, de los becarios en Entrenamiento en
el Puesto de Trabajo (OJT).

= Participar en la actualizacion del Anexo 4 Plan de Capacitacién Técnica Estratégica del AIES-SOARG.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.4. ENCARGADA DE CAPACITACIONES
= Elaborar y dar seguimiento del Plan de Compras del centro de costo Seleccién y Capacitacion.
= Gestionar el pago de las capacitaciones realizadas en el AIES-SOARG derivadas de apéndices con ICCAE.
= Llevar un control de las capacitaciones impartidas en el AIES-SOARG.
= Llevar control de las misiones oficiales (capacitaciones al exterior).

Eventuales:

= Realizar la logistica para la ejecucion de capacitaciones que coordina el Departamento de Recursos Humanos en el
AIES-SOARG, ejecutadas por las diferentes unidades de las empresas de CEPA.

= Elaborar y actualizar el Project de capacitaciones.

= Colaborar con otras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento, inherentes al puesto de trabajo.

Resultados principales:

= Plan de capacitacidn presentado en tiempo y forma.
= Plan de capacitacion aprobado y ejecutado.

= Cursos desarrollados eficientemente.

= Personal capacitado y competente.

= Expedientes de personal actualizados.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas.

= Ley General de prevencidn de riesgos en los lugares de trabajo.

= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

= Reglamento Interno de Trabajo.

= Reglamento de gastos de representacidn, pasajes y viaticos.

= Regulaciones de Aviacién Civil, lo que compete a capacitacién de personal.
= Manual de procedimientos de Recursos Humanos.

= Anexo 4 Plan de Capacitacién Técnica Estratégica.

= Anexo tres “Servicios de Capacitacién y Formacion Aeronautica”.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.4. ENCARGADA DE CAPACITACIONES
Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Jefaturas de Mantiene contacto con proveedores de servicios de
Departamentos, Secciones, Unidad del AIES- capacitacién, Instituciones Gubernamentales y organizaciones
SOARG y Gerencias de Oficina Central. internacionales relacionadas a las capacitaciones.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:

Estudiante de cuarto afio de Ingenieria Industrial o Licenciatura administracién de empresas, mercadeo, trabajo
social o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Administracion de Recursos.

= Ingles nivel basico.

= Programa Office nivel Intermedio.

= Procedimientos para la realizacion de Procesos de compras publicas.
= Manejo de sistema interno.

= Cultura organizacional y clima laboral.

= Conocimientos basicos en el manejo de presupuesto.

Experiencia:
En areas de Recursos Humanos, Capacitaciones o afines como minimo 2 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Manejo de equipos informaticos.

= Correcta redaccidn y gestion de archivo.
= Buenas relaciones interpersonales.

= Proactivo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.4. ENCARGADA DE CAPACITACIONES
= Discrecioén y confidencialidad

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
10.5. ENCARGADO CENTRO RECREATIVO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Ninguno
Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Verificar el estado y funcionamiento de los sistemas, instalaciones, mobiliario e infraestructura del Centro

recreativo, supervisando diariamente cada area de acuerdo a los procedimientos y normativa establecida
garantizando la disponibilidad del centro recreativo en dptimas condiciones para las actividades que se realicen
dentro de él.

S omcwoowoerwooNs
Continuas:

= Elaborar el presupuesto y plan de compras anual de mobiliario y equipos deportivos.

= Revisar el estado de puertas, candados, infraestructura del centro recreativo.

= Coordinar con el personal de areas verdes los trabajos de jardineria a realizar.

= Coordinar con el personal de mantenimiento la reparacién o mejora de instalaciones o infraestructura.
= Verificar el buen estado del equipo de sonido y realizar las reparaciones en caso necesario.

= Atender eventos de clientes internos y externos.

= Llevar el control de inventario de activos fijos del centro recreativo.

= Coordinar con el personal de mantenimiento la limpieza y mantenimiento diario de la piscina.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.5. ENCARGADO CENTRO RECREATIVO
= Llevar el control de inventario de activos fijos del centro recreativo.
= Coordinar con el personal de mantenimiento la restauracién de pintura de la infraestructura.

Periddicas:
= Colaborar en la logistica en apoyo al drea de capacitaciones.
= Colaborar en otras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento.

Resultados principales:

= Presupuesto y plan de compras elaborado.

= Mobiliario y Equipos deportivos disponibles.

= Capacitaciones y eventos atendidos de forma oportuna.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento

= Ley de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO CENTRO RECREATIVO
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, Gerencias Mantiene contacto con proveedores y visitantes del
de Oficina Central y Empresas de CEPA. Centro Recreativo.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad (indispensable) o Técnico en cualquier especialidad (deseable).

Conocimientos Generales:
Manejo de equipos electrdnicos e informaticos.
Organizacion y logistica de eventos.

Experiencia:
Minimo 2 afos en actividades similares.

Habilidades y Destrezas:

= Licencia de Conducir tipo liviana.
= Comunicacion Verbal y escrita.

= Proactividad y entusiasmo.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

DESCRIPCION DEL PUESTO
10.6. ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe Departamento e Supervisor de Higiene y Seguridad
de Recursos Humanos Ocupacional.

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
10.6. ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades preventivas relacionadas con la prevencidn de los accidentes e

incidentes del personal interno y externo; asimismo en las instalaciones Aeroportuarias, conforme a las Leyes y
normativa nacional e internacional.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Realizar inspecciones de las instalaciones del aeropuerto

= Realizar inspecciones a las instalaciones y programas de mantenimiento preventivo de los vehiculos de apoyo
terrestre de las empresas contratistas

= Elaborar permisos para tareas peligrosas en el aeropuerto

= Apoyar a las diferentes areas sobre temas de Seguridad e Higiene Ocupacional

= Inspeccién de funcionamiento de los equipos de apoyo terrestre

= Dar respuesta o seguimiento a las instrucciones de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o de la
Gerencia Aeroportuaria.

= Capacitar en temas de seguridad a personal del aeropuerto y contratistas

= Realizar investigacidn de accidentes de trabajo o de pasajeros

= Brindar atencién de auditorias técnicas

Periddicas:

= Conformar y acreditar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del AIES-SOARG

= Elaborar Planes de Capacitacién para todo el personal del aeropuerto y contratistas

= Realizar los procesos de compra de los Equipos de Proteccién Personal del AIES-SOARG

Eventuales:

= Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad e Higiene Ocupacional
= Elaborar, ejecutar y llevar el control del Presupuesto Anual.

= Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Resultados principales:

= Inspecciones realizadas.

= Accidentes investigados y reportados.

= Trabajadores capacitados en temas de seguridad e higiene
= Gestiones administrativas realizadas

= Evaluaciones de riesgo realizadas

= Observaciones de Inspecciones externas subsanadas

= Planes de seguridad e higiene ejecutados

= Permisos de trabajo otorgados

= Andlisis de tareas proporcionados
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Supervision ejercida:
Ejerce supervisidon a todas las unidades del AIES-SOARG, Empresas de Apoyo Terrestres, Arrendatarios del AIES-
SOARG.
Supervision recibida:
Recibe supervision de Autoridad de Aviacidn Civil, Ministerio de Trabajo, Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio
de Salud, Corte de Cuentas, Jefe Departamento de Recursos Humanos.
MARCO DE REFERENCIA

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
= Ley Orgdnica de Aviacion Civil y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Normativa nacional e internacional relativa a la Seguridad

= C4digo de Etica de CEPA

= Cddigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo

= Regulaciones de Aviacién Civil

= Manual de Aerédromo

= Constitucién de la Republica

= Anexos y Documentos de la OACI

= Publicaciones y Documentos de la OMM

= Documentos y Publicaciones de la IATA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
GADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas y otras

AIES-SOARG. instituciones gubernamentales y privadas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Universitario: Ingenieria Civil, Industrial, Lic. En Administracion de Empresas o afines.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos técnicos de electricidad

= Materiales peligrosos

= Seguridad Operacional.

= Andlisis e interpretacion de datos estadisticos y graficos
= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Formulacidén y Evaluacién de Proyectos.

= Leyes Gubernamentales y reglamentos

= Procesos e indicadores

= Factores Humanos

= Sistema de Gestion de Calidad

Experiencia:
5 afios en Actividades de Seguridad e Higiene Ocupacional

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Manejo de equipo informatico.

= Licencia de vehiculo liviana.

= Calculos matemadticos y mediciones.
= Habilidades Gerenciales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
ENCARGADO DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
= Etica
= Integridad
= Adaptabilidad al Cambio
= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Humanos

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Departamento Ninguno
de Recursos Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Asistir al encargado de SEHO en la planificacién, organizacion, ejecucion y evaluacion de actividades preventivas

relacionadas con los riesgos y accidentes e incidentes del personal interno; asimismo en las instalaciones

Aeroportuarias, conforme a las Leyes y normativa nacional e internacional.

Continuas:

= Controlar y dar seguimiento a las entregas de equipo de proteccidn personal

= Apoyar a las diferentes areas sobre temas de Seguridad e Higiene

= Dar respuesta o seguimiento a las instrucciones de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o de la
Gerencia Aeroportuaria.

= Realizar investigacidn de accidentes de trabajo o de pasajeros

= Gestionar y controlar el archivo de auditorias técnicas

= Llevar archivos de oficina

= Realizar la gestidn de bases de datos

Periddicas:

= Realizar inspecciones de extintores contra fuego
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
= Apoyar en la logistica e imparticidon de capacitaciones de seguridad ocupacional
= Efectuar mediciones de riesgos fisicos
= Apoyar en los procesos de compra y deteccidén de necesidades de Equipos de Proteccidn Personal del AIES-SOARG

Eventuales:

= Colaborar en la organizacién de simulacros

= Levantar evaluaciones de riesgos del trabajo

= Realizar otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

Resultados principales:

= Gestiones administrativas realizadas

= Inspecciones realizadas

= Evaluaciones de riesgo realizadas

= Bases de datos actualizadas

= Archivos actualizados

= Evaluaciones de riesgos del trabajo actualizadas

Supervision ejercida:
Ejerce supervisidon en todas las unidades del AIES-SOARG, en temas SEHO.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Encargado de Higiene y Seguridad Ocupacional y Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

MARCO DE REFERENCIA

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Normativa nacional e internacional relativa a la Seguridad

= C4digo de Etica de CEPA

= CAdigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
= Reglamento Interno de Trabajo
= Regulaciones de Aviacién Civil
= Manual de Aer6dromo
= Constituciéon de la Republica
= Anexos y Documentos de la OACI
= Publicaciones y Documentos de la OMM
= Documentos y Publicaciones de la IATA
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, arrendatarios y otras
AIES-SOARG y Seccién Prevencion de riesgos de Oficina instituciones gubernamentales y privadas.
Central.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Técnico o Universitario: Ingenieria Civil, Industrial, Electricista, Lic. En Administracién de Empresas o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Conocimientos técnicos de electricidad
= Manejo de equipos informaticos

= Materiales peligrosos

= Seguridad Operacional
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DESCRIPCION DEL PUESTO

SUPERVISOR DE HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
= Andlisis e interpretacion de datos estadisticos y graficos
= Procedimientos de compras publicas
= Habilidades Gerenciales
= Formulacidén y Evaluacién de Proyectos.
= Leyes Gubernamentales y reglamentos
= Procesos e indicadores
= Factores Humanos
= Sistema de Gestion de Calidad

Experiencia:
2 afios en Actividades de Seguridad e Higiene Ocupacional

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacién verbal y escrita

= Licencia de vehiculos livianos

= Cdlculos matematicos y mediciones.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio

11. SECCION CONTROL DE PERSONAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. JEFE SECCION CONTROL DE PERSONAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Seccion Control de Personal

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Técnico de Personal Il
Departamento de Recursos Oficinista

Humanos

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, coordinar y supervisar los procesos para la elaboracion de planillas, acciones de personal, constancias,

retiro y disolucion laboral del personal del AIES-SOARG y AILO, garantizando el cumplimiento de las leyes y

normativas laborales vigentes.

Continuas:

= Planificar, coordinar y supervisar el cumplimiento del calendario de pago autorizado por la Administracidn
Superior.

= Planificar, organizar, coordinar, dirigir, controlar y supervisar las actividades y trabajo del personal asignado en la
Seccion.

= Revisar en las planillas que los montos a pagar y que las retenciones de ley sean de acuerdo a lo establecido en las
leyes laborales vigentes.

= Autorizar el pago de planillas en las diferentes plataformas virtuales de los bancos autorizados para el pago a los
empleados.

= Supervisar y/o revisar las diferentes acciones de personal por incapacidades ISSS, permisos, vacaciones, ascensos,
disoluciones, movimientos de personal, complementos salariales, entre otras.

= Revisar y/ supervisar los informes mensuales, relacionados a las inconsistencias de marcaciones del personal.

= Garantizar que los procesos cumplan todos los requisitos definidos en la normativa interna.

= Supervisar y custodiar la actualizacién de los expedientes de todo el personal.

= Proporcionar informacion y atender las recomendaciones de Auditoria Interna y Externa.

= Realizar reportes de actividades relevantes de la semana.

= Contestar llamadas telefénicas y brindar apoyo a consultas de los empleados e instituciones financieras.

= Revision de correo electrénico institucional, de las autorizaciones remitidas por la Gerencia de Administracion y
Desarrollo de Recurso Humano en lo referente a movimientos de personal y realizar el tramite de forma
inmediata.

Periddicas:
= Aplicar 6rdenes de descuento de diferentes instituciones financieras, verificando que cumplan lo establecido en el
Cddigo de Trabajo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. JEFE SECCION CONTROL DE PERSONAL
= Actualizar las novedades por empleado en el Sistema.
= Realizar mantenimiento del Maestro de Personal.
= Autorizar las constancias requeridas por los empleados (sueldo, renta, trabajo, retiro de personal, etc.)
= Colaborar en otras actividades solicitadas por la Jefatura del Departamento.

Eventuales:

= Elaborar el presupuesto anual de plazas (Ley de Salario y Contrato)

= Verificar la disponibilidad de plazas vacantes (Ley de Salarios y Contrato)

= Elaborar el plan anual de compras de la Seccién.

= Atender requerimientos de Instituciones (Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas, ISSS, FGR, Procuraduria
General de la Republica, otros).

= Elaborar y revisar calculos por compensacidn por retiro voluntario, disolucién de la relaciéon laboral o fallecimiento
del personal, sean los correctos.

= Atender consultas del personal relacionadas a pagos.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato en lo relativo a su cargo.

Resultados principales:

= Pago de planillas en las fechas establecidas en el calendario de pagos

= Acciones de personal emitidas oportunamente

= Expedientes actualizados.

= Ordenes de descuentos aplicados correctamente.

= Aplicacion de reintegros de acuerdo a las inconsistencias en el control de asistencia.
= Requerimientos brindados de instituciones externas.

= Presupuesto elaborado y presentado oportunamente.

= Plan de compras elaborado y presentado oportunamente

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley del Seguro Social

= Ley de la Superintendencia de Pensiones

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento
= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Cadigo de Trabajo de El Salvador
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. JEFE SECCION CONTROL DE PERSONAL
= Contrato Colectivo de Trabajo vigente
= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X | X [ X [ X | X |X|[X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, Gerencias Mantiene contacto con ISSS, AFP, Instituciones
de Oficina Central y Empresas de CEPA. financieras, Corte de Cuentas, auditorias externas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Licenciatura Administracion de Empresas, Contaduria Publica o afines

Conocimientos Generales:

= Leyes y normativas vigentes.

= Manejo de Office nivel intermedio.

= Elaboracion, seguimiento y control de presupuesto.

Experiencia:
Técnico de Personal o afines minimo 5 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Calculos matematicos.

= Concentracion.

= Manejo de equipo informatico.

= Amabilidad y buena atencién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.1. JEFE SECCION CONTROL DE PERSONAL
Competencias Generales:
= Direccion de Equipos de Trabajo
= Autocontrol
= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo
= Etica
= | ealtad
= Integridad
= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
11.2. TECNICO DE PERSONAL II
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Seccion Control de Personal
Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe de la Seccion Ninguno
Control de Personal

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Procesar toda la documentacion relacionada con el pago de planillas del personal del aeropuerto, conforme a la

normativa nacional aplicable garantizando el pago oportuno y confiable.
Continuas:

= Elaborar planillas de pago quincenal, vacaciones, prestaciones y compensacién de Jefes de turno, otras.
= Elaborar planillas de pago quincenal, vacaciones (personal eventual).

= Elaborar de planillas previsionales (AFP, IPSFA, ISSS, ISSS - SALUD) (PLANILLA UNICA)

= Mantener un control de asistencia del personal (reporte de inconsistencias por departamento).

= Contestar llamadas telefénicas y brindar apoyo a consultas de los empleados e instituciones financieras.
= Recibir la documentacion de las diferentes areas.

= Recibir la documentacidn que remite la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o Gerencia de
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.2. TECNICO DE PERSONAL II
Administracion del Recurso Humano y realizar su trdmite inmediato.

Periddicas:

= Crear, resguardar, custodiar, dar mantenimiento y actualizacién de documentacién a los expedientes fisicos y
digitales de todo el personal, los cuales deben estar debidamente sefalizados, clasificados y ordenados.

= Brindar servicio de consulta y préstamos de los expedientes a las autoridades que lo soliciten.

= Elaborar acciones de personal por incapacidades ISSS, permisos, vacaciones, ascensos, disoluciones, movimientos
de personal, complementos salariales, entre otras.

= Completar y verificar la informacion de las incapacidades médicas (particular o ISSS), para efectos de pago en
planilla.

= Brindar referencias del personal a Instituciones Financieras, relacionados a tramites crediticios de los empleados.

= Controlar la ejecucidn del programa de vacaciones anuales de los empleados.

= Elaborar constancias a solicitud de los empleados o autoridad competente (sueldo, renta, trabajo, retiro de
personal)

= Elaborar calculos de reintegros por inconsistencias en llegadas tardias, salidas anticipadas y dias no marcados de
todo el personal.

Eventuales:

= Elaborar calculos por compensacién por retiro voluntario, disolucidn de la relacién laboral o fallecimiento del
personal.

= Atender requerimientos de Instituciones (Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas, ISSS, FGR, Procuraduria
General de la Republica, otros).

= Realizar las gestiones de pago pertinentes en caso de fallecimiento de familiares inscritos en hoja de beneficiarios
o de trabajadores del Aeropuerto.

= Atender consultas de los empleados relacionadas a pagos.

= Colaborar en otras actividades solicitadas por la Jefatura de la Seccidn o jefe superior.

Resultados principales:

= Pago de planillas oportunamente y con datos confiables

= Planillas previsionales presentadas oportunamente

= Acciones de personal emitidas oportunamente

= Control de incapacidades medicas efectiva

= Programa de vacaciones ejecutado correctamente

= Actualizacidn de los registros e informacidn de los expedientes resguardados en la seccién.
= Aplicacion de reintegros de acuerdo al reporte de control de asistencia

= Requerimiento de instituciones y empleados atendidos

Supervision ejercida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.2. TECNICO DE PERSONAL II
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley del Seguro Social

= Ley de la Superintendencia de Pensiones

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento
= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Cédigo de Trabajo de El Salvador

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X[ X[ X[ X[ X|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, Gerencias Mantiene contacto con Instituciones del Gobierno
de Oficina Central y Empresas de CEPA relacionadas al tema laboral.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Estudiante Universitario de 3er afio en Administracion de empresas, contaduria publica o afines.

= Graduado Universitario (deseable)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.2. TECNICO DE PERSONAL II
Conocimientos Generales:
= Manejo de Office.
= Calculos matematicos.
= Manejo de quipos informaticos.

Experiencia:
Auxiliar de personal o afines minimo 1 afio.

Habilidades y Destrezas:

= Concentracion.

= Pensamiento critico.

= Disciplina.

= Disponibilidad.

= Amabilidad y buena atencién.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.3. OFICINISTA

Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos pertenece: Control de Personal

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccidon Ninguno

Control de Personal
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Procesar toda la documentacion relacionada con el pago de planillas del personal del aeropuerto, conforme a la
normativa nacional aplicable garantizando el pago oportuno y confiable.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Elaborar quincenal de planillas de pago, vacaciones, prestaciones y compensacién de Jefes de turno, otras.

= Elaborar quincenal de planillas de pago (personal eventual).
= Elaborar de planillas previsionales (AFP, IPSFA, ISSS, ISSS - SALUD) (PLANILLA UNICA)

= Mantener un control de asistencia del personal (reporte de inconsistencias por departamento).

= Contestar llamadas telefdénicas y brindar apoyo a consultas de los empleados e instituciones financieras.

= Recibir la documentacion de las diferentes areas.

= Recibir la documentacidn que remite la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos o Gerencia de
Administracion del Recurso Humano y realizar su trdmite inmediato.

Periddicas:

= Crear, resguardar, custodiar, dar mantenimiento y actualizacién de documentacion a los expedientes fisicos y
digitales de todo el personal, los cuales deben estar debidamente sefalizados, clasificados y ordenados.

= Brindar servicio de consulta y préstamos de los expedientes a las autoridades que lo soliciten.

= Elaborar acciones de personal por incapacidades ISSS, permisos, vacaciones, ascensos, disoluciones, movimientos
de personal, complementos salariales, entre otras.

= Completar y verificar la informacién de las incapacidades médicas (particular o ISSS), para efectos de pago en
planilla.

= Brindar referencias del personal a Instituciones Financieras, relacionados a tramites crediticios de los empleados.

= Controlar la ejecucidn del programa de vacaciones anuales de los empleados.

= Elaborar constancias de sueldo, renta, trabajo, retiro de personal u otras.

= Elaborar calculos de reintegros por inconsistencias en llegadas tardias, salidas anticipadas y dias no marcados de
todo el personal.

Eventuales:
= Elaborar de calculos por compensacién por retiro voluntario, disolucidn de la relacidn laboral o fallecimiento del
personal.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.3. OFICINISTA
= Atender requerimientos de Instituciones (Ministerio de Trabajo, Corte de Cuentas, ISSS, FGR, Procuraduria
General de la Republica, otros).
= Realizar las gestiones de pago pertinentes en caso de fallecimiento de familiares inscritos en hoja de beneficiarios
o de trabajadores del Aeropuerto.
= Atender consultas de los empleados relacionadas a pagos.
= Colaborar en otras actividades solicitadas por la Jefatura de la Seccidn o jefatura superior.

Resultados principales:

= Pago de planillas oportunamente y con datos confiables

= Planillas previsionales presentadas oportunamente

= Acciones de personal emitidas oportunamente

= Control de incapacidades medicas efectiva

= Programa de vacaciones ejecutado correctamente

= Actualizacién de los registros e informacidon de los expedientes resguardados en la seccién.
= Aplicacion de reintegros de acuerdo al reporte de control de asistencia

= Requerimiento de instituciones y empleados atendidos

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley del Seguro Social

= L ey de la Superintendencia de Pensiones

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento
= Normas Técnicas de Control Interno de CEPA

= Cddigo de Trabajo de El Salvador

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
11.3. OFICINISTA
Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, Gerencias Mantiene contacto con Instituciones del Gobierno
de Oficina Central y Empresas de CEPA relacionadas al tema laboral
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Estudiante Universitario de 3er afio en Administraciéon de empresas, contaduria publica o afines.
Graduado Universitario (deseable)

Conocimientos Generales:
= Manejo de Office.
= Calculos matematicos.

Experiencia:
Auxiliar de Personal o afines minimo 1 afo.

Habilidades y Destrezas:

= Concentracion.

= Pensamiento critico.

= Disciplina.

= Disponibilidad.

= Amabilidad y buena atencién.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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12. SECCION DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE SECCION DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Seccién Desarrollo y Bienestar Social

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe Departamento Oficinista Il

Recursos Humanos Oficinista

Auxiliar de Recursos Humanos
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, gestionar y dar seguimiento a los procesos relacionados con las prestaciones adicionales (uniformes,

calzado, transporte y otros) que la Institucidn brinda al personal del aeropuerto, conforme a lo establecido en la
normativa interna, contrato colectivo y leyes aplicables, garantizando la disponibilidad oportuna de los insumos
otorgados al personal.

Continuas:

= Planificar y presupuestar los procesos que requieren gestiones con la UCP

= Realizar seguimiento del POA del Departamento

= Supervisar la actualizacién de noticias y comunicados para las carteleras internas del aeropuerto

Periddicas:

= Brindar seguimiento a la elaboracién del Plan de Compras anual centros de costo de la Seccién

= Brindar seguimiento a la elaboracién del PAAC para los centros de costo de la Seccidn.

= Elaborar el POA del Departamento de Recursos Humanos

= Participar en las comisiones de evaluacion de ofertas de los procesos UCP.

= Administrar y dar seguimiento a los contratos relacionados con prestaciones de personal; coordinar la logistica
para la entrega de las prestaciones al personal

= Gestionar el reembolso por obtencidn y renovacién de certificados, licencias y habilitaciones, y por exdmenes
médicos realizados por el personal técnico especializado del Departamento de Operaciones.

Eventuales:

= Elaborar especificaciones técnicas o Términos de referencia

= Coordinar y dar seguimiento a los tramites de seguros del personal

= Gestionar las ayudas econdmicas en casos de fallecimientos de familiares o empleados

= Coordinar actividades recreativas (deportivas, familiares y otras)

= Supervisar el servicio de cafeteria en el centro recreativo y autorizar el uso del centro recreativo a los empleados
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE SECCION DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
en horas no laborales
= Apoyar al personal en la gestién de otras necesidades.

Resultados principales:

= Prestaciones de bienes y servicios otorgadas en tiempo y forma

= POA, Presupuesto y plan de Compras elaborados y presentados oportunamente
= Servicio de cafeteria de calidad

= Personal satisfecho

= Personal informado

= Actividades recreativas, deportivas y familiares realizados satisfactoriamente

= Opciones de servicios adicionales al personal disponibles

= Dudas del personal resueltas

= Ayudas econdmicas entregadas

Supervision ejercida:
Realiza supervision directa a los puestos bajo su mando

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley de Aerondutica Civil y sus Reglamentos.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos del AIES-SOARG
= Manual de Procedimientos de la Seccién de Seguros

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.1. JEFE SECCION DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL
Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, Gerencias Mantiene contacto con Proveedores, Instituciones de
de Oficina Central y Empresas de CEPA. Servicios Bancarios y otros

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

Graduado Universitario en Licenciatura en Administraciéon de Empresas, Trabajo Social, Psicologia o afines
Conocimientos Generales:
= Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Project) Nivel intermedio.
= Gestion del Talento Humano y Desarrollo de Competencias
= Atencion al cliente

= Cultura y clima organizacional.
= Procedimientos para realizar compras publicas.

Experiencia:
Minimo 5 afios en puestos similares.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Manejo de conflictos

= Buenas relaciones interpersonales.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Lealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. OFICINISTA Il
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos | Seccién Desarrolloy Bienestar Social

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Seccion Ninguno
Desarrollo y Bienestar Social

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo a la seccion en el desarrollo de actividades administrativas y recreativas para beneficio de los

colaboradores, asi como en los procesos de compra relacionados con las prestaciones sociales del personal

(uniformes, calzado, transporte y otros), conforme a lo establecido en la normativa interna, contrato colectivo y

leyes aplicables.

Continuas:

= Elaborar y gestionar la documentacidn de la seccidn (notas, memorandum, extractos, circulares y otros).

= Asegurar la correcta actualizacion mensual de las carteleras internas del aeropuerto.

= Coordinar entrega de correspondencia emitida por la Seccidn Seguros relacionada con las pdlizas de seguros de
personas y seguros opcionales con que cuenta CEPA.

= Mantener organizado el archivo de la seccién

Periddicas:

= Apoyar en la elaboracion del Plan de Compras Anual de la seccidn

= Colaborar en la elaboracién del POA del Departamento

= Apoyar y dar seguimiento a los contratos de insumos adquiridos

= Preparar documentacion para reembolso por obtencidn y renovacién de certificados, licencias y habilitaciones, y
por exdmenes médicos realizados por el personal para mantener su licencia

= Actualizar bases de datos de uniformes, calzados para elaboracidn de presupuesto y especificaciones técnicas

Eventuales:

= Apoyar en la logistica para la entrega de las prestaciones sociales a los colaboradores

= Dar seguimiento a los tramites de reembolso de seguro médico hospitalario

= Apoyar en la gestidn de las ayudas econdmicas en casos de fallecimientos de familiares o empleados.

= Apoyar en la organizacion y logistica de actividades recreativas (deportivas, familiares y otras) para beneficio de
los colaboradores.

= Atender a los colaboradores en cuanto a consultas o problemas relacionados a las prestaciones sociales y brindar
apoyo y solucién.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo
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DESCRIPCION DEL PUESTO

12.2. OFICINISTA Il
Resultados principales:
= Prestaciones de bienes y servicios otorgadas en tiempo y forma
= Personal satisfecho e informado
= Tramites del Seguro de Personas y opcionales
= Actividades recreativas, deportivas y familiares, realizadas satisfactoriamente
= Documentacion archivada y debidamente resguardada.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervisidn directa del Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos del AIES-SOARG

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros) X

Maquinaria, herramientas y equipo X
RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.2. OFICINISTA Il
Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con jefes, supervisores y Mantiene contacto con
todo el personal del AIES-SOARG y AILO.. gubernamentales.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
= Bachiller técnico Contaduria (Indispensable).
= Licenciatura en Contaduria Publica o Administracion de Empresas (Deseable).

Proveedores y entidades

Conocimientos Generales:
= Calculos Matematicos.

= Manejo de Office.

= Tablas dindmicas.

= Analisis financiero.

= Presupuestos.

Experiencia:
Minimo 2 afios en puestos administrativos.

Habilidades y Destrezas:

= Excelentes relaciones interpersonales.

= Toma de decisiones oportunas y generadora de confianza.
= Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

= Productivo en trabajo bajo presién.

= Facilidad de expresion.

= Planificada, metddica, ordenada y con iniciativa.

= Alta capacidad de andlisis y de sintesis.

= Eficiente administracién del tiempo.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. OFICINISTA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Seccién Desarrollo y Bienestar Social

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccién de Ninguna

Desarrollo y Bienestar Social
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de los procesos relacionados con las prestaciones adicionales (uniformes, calzado,

transporte y otros) que la Institucion brinda al personal del aeropuerto, conforme a lo establecido en la normativa

interna, contrato colectivo y leyes aplicables, garantizando la disponibilidad oportuna de los insumos otorgados al

personal.

Continuas:

= Preparar documentacion (notas, memorandum, extractos) elaborar pago de proveedores y archivar
Documentacion de los diferentes procesos de la Seccidn.

= Elaborar las noticias y comunicados para las carteleras internas del aeropuerto

= Coordinar entrega de correspondencia emitida por la Seccidn Seguros relacionada con las pdlizas de seguros de
personas y seguros opcionales con que cuenta CEPA.

Periddicas:

= Elaborar el Plan de Compras Anual

= Colaborar en la elaboracién del POA del Departamento

= Ingresar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones (PAAC)

= Apoyar y dar seguimiento a los contratos de insumos adquiridos

= Preparar documentacion para reembolso por obtencidn y renovacién de certificados, licencias y habilitaciones, y
por exdmenes médicos realizados por el personal para mantener su licencia

= Actualizar bases de datos de uniformes, calzados para elaboracién de presupuesto y especificaciones técnicas

Eventuales:

= Apoyar en la logistica para la entrega de las prestaciones al personal

= Dar seguimiento a los tramites de seguros del personal

= Gestionar las ayudas econdmicas en casos de fallecimientos de familiares o empleados.
= Organizar actividades recreativas (deportivas, familiares y otras).

= Apoyar al personal en la gestién de otras necesidades.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:
= Prestaciones de bienes y servicios otorgadas en tiempo y forma

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"m de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 231 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
12.3. OFICINISTA
= POA, Presupuesto y plan de Compras elaborados y presentados oportunamente
= Personal satisfecho
= Personal informado
= Tramites del Seguro de Personas y opcionales
= Actividades recreativas, deportivas y familiares, realizadas satisfactoriamente
= Documentacidn archivada y debidamente resguardada.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:

Recibe supervision directa de su Jefe inmediato
MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

= Cadigo de Trabajo.

= Contrato Colectivo de Trabajo vigente

= Manual de Procedimientos de Recursos Humanos del AIES-SOARG

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No
Toma de Decisiones X

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacion Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
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DESCRIPCION DEL PUESTO

12.3. OFICINISTA
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con Secciones, y | Mantiene contacto con proveedores, empresas de
Empresas de CEPA. servicios y otros

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel Educacional:

Estudios Universitarios a nivel de tercer afo en la carrera de Licenciatura en Administraciéon de Empresas o afines.

Conocimientos Generales:
Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Project) Nivel intermedio.
Cultura y clima organizacional.

Experiencia:
Minimo 2 afios en puestos similares

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Manejo de equipo informatico

= Manejo de Vehiculo (deseable)

= Buenas relaciones interpersonales

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio

13. CLINICA EMPRESARIAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. MEDICO COORDINADOR Y REGENTE DE LA CLINICA EMPRESARIAL
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos Clinica Empresarial

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Médico
Departamento Recursos Enfermera ll

Humanos Motorista (Funciones de ordenanza)
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Garantizar el buen funcionamiento de la Clinica Empresarial, Planificando y coordinando el desarrollo de las

actividades o atenciones médicas y de enfermeria en la clinica empresarial, asi como brindar atencion médica
oportuna a los empleados de CEPA- AIES SOARG a través de la atencidon de las enfermedades crénico-degenerativas,
¥ la atencion de enfermedades emergentes comunes, y de emergencias, apegados al “Manual de Normas y
Procedimientos funcionamiento del Sistema de Atencidon de Salud Empresarial del ISSS, garantizando ademas la
optimizacion de los recursos y mantener un excelente estado integral de salud de los empleados de CEPA en el
aeropuerto.

Continuas:

= Planificar las actividades a desarrollar por el personal de la clinica empresarial

= Elaborar los roles de turno del personal

= Elaborar, autorizar y remitir los documentos de caracter administrativo relacionados con el personal.
= Informes diarios de consulta

= Elaborar informes de la clinica empresarial

Periddicas:

= Evaluar el cumplimiento de los indicadores institucionales de la clinica y elaborar el plan de accién para corregir
desviaciones

= Elaborar el perfil epidemiolégico mensual y acumulativo anual

= Elaborar informe mensual de actividades

= Gestionar los recursos necesarios para garantizar la atencion de los empleados

Eventuales:

= Elaborar el Presupuesto y Plan de Compras anual de la clinica empresarial

= Elaborar el Plan Anual educativo de la clinica empresarial

= Elaborar el Plan Anual de Trabajo

= Elaborar y remitir DNC del personal médico y de enfermeria de la Clinica

= Planificar, coordinar y ejecutar actividades de fomento a la salud

= Coordinar la realizacién de actividades educativas con otras instituciones relacionadas
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DESCRIPCION DEL PUESTO

13.1. MEDICO COORDINADOR Y REGENTE DE LA CLINICA EMPRESARIAL
Resultados principales:
= Clinica empresarial funcionando eficientemente
= Planes y programas elaborados y presentados oportunamente
= Personal atendido oportunamente
= Informacién entregada oportunamente
= Personal del AIES-SOARG educado en salud y consiente.
= Requerimientos de instituciones atendidos correctamente.

Supervision ejercida:
Supervisa al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

» Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

= Normativa para el Funcionamiento de Clinica Empresariales.

= Norma de Atencion Integral en Salud a la mujer.

= Norma de Prescripcidon de Medicamentos en el ISSS.

= Norma para el Otorgamiento de Incapacidades Temporales para el Trabajo y Licencias por Maternidad a
Trabajadores Cotizantes Obligatorios del ISSS.

= Cadigo de Trabajo.

= Constitucién de la Republica.

= Contrato Colectivo de Trabajo firmado entre CEPA y los Trabajadores del AIES SOARG.

= Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencion de Salud Empresarial.

= Manual de Indicadores de Gestidn de las Clinicas Empresariales.

= Manual de Normas Técnicas del Programa de Atencién Integral en Salud Ocupacional.

= Manual de Normas y Procedimientos Emisién de Constancias Medicas y Resimenes Clinicos en los Centros de
Atencion del ISSS.

= Guias de Manejo de Enfermedades Infecciosas.

= Guias de Manejo de Medicina General. Médulos I-lI-1l y IV.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. MEDICO COORDINADOR Y REGENTE DE LA CLINICA EMPRESARIAL
= Componente de Educacion en Salud. Normas y Lineamientos de Trabajo.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con todo el personal del Mantiene contacto con el ISSS vy diferentes

AIES-SOARG. instituciones de salud publica.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
= Doctorado en medicina (Indispensable)
= Maestria en Salud Publica, Administracion de empresas o afines (deseable)

Conocimientos Generales:
Certificado de Junta de vigilancia de la profesién médica (indispensable)
Experiencia:

Haber ejercido como médico en clinicas empresariales o establecimientos de primer nivel de atencién como minimo
3 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita

= Manejo de equipos informaticos.

= Conducir vehiculos livianos.

= Buenas relaciones interpersonales.
= Amabilidad y buena atencién.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.1. MEDICO COORDINADOR Y REGENTE DE LA CLINICA EMPRESARIAL
= Disponibilidad.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. MEDICO

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos pertenece: Clinica Empresarial
Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Médico Coordinador y Enfermeral ll
regente Clinica Empresarial
Brindar atencion médica a los empleados de CEPA aeropuerto a través de la prevencién de las enfermedades
cronico-degenerativas y la atencion ambulatoria de enfermedades emergentes, bajo la normativa para el
funcionamiento de Clinicas Empresariales del ISSS y normativas internas, garantizando el buen estado integral de

salud de los empleados.

Continuas:

= Brindar atencién de consulta externa de las enfermedades emergentes de los empleados: interrogatorio, examen
fisico orientado a la enfermedad, prescripcion de medicamentos, elaboracién de referencias, exdamenes de
laboratorio y de gabinete si son necesarios, indicacion de incapacidades médicas.

= Realizar controles periddicos de los pacientes con enfermedades crénico-degenerativas: evaluacion nutricional,
interpretacién de exdmenes de laboratorio y/o gabinete, toma de comburtest, toma de glucosa capilar
(hemoglucotest), examen fisico, prescripcién de medicamento repetitivo y referencia si es pertinente.

= Clasificar triage de los pacientes de la consulta externa.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. MEDICO
= Elaborar el informe epidemioldgico semanal, perfil epidemiolégico e informe mensual de actividades y enviarlos a
la Unidad Médica de Zacatecoluca del ISSS.
= Coordinar el traslado de pacientes hacia el centro de atencidn pertinente.
= Brindar charlas de educacién en salud a los empleados usuarios de la clinica empresarial.

Periddicas:

= Realizar evaluaciones médicas pre contratacidn en procesos de seleccidon de personal aspirante a plazas en el
aeropuerto

= Asistir a las capacitaciones periddicas programadas por el centro de adscripcion (Unidad Médica de Zacatecoluca)
y Jefatura del sistema de atenciéon de salud empresarial.

= Participar activamente en los simulacros de emergencia programados en el aeropuerto

Eventuales:

= Brindar atencién de emergencias (estabilizacion y traslado) del personal de CEPA.

= Brindar atencién médica de emergencia en los eventos especiales de la empresa.

= Brindar consejeria pre y post toma de examen para VIH

= Realizar toma de citologia

= Realizar pequenas cirugias: suturas, extirpacidn y cauterizacion de verrugas, onisectomia parcial o total.
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Personal atendido oportunamente

= Personal saludable

= Informacién entregada oportunamente

= Personal del aeropuerto educado en salud y consiente.
= Requerimiento de instituciones atendidos

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

* Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. MEDICO
= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.
= Cddigo de Trabajo.
= Constitucion de la Republica.
RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todo el personal del Mantiene contacto con

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Doctorado en medicina (Indispensable)

el ISSS vy diferentes

AIES-SOARG. instituciones de salud publica.

Conocimientos Generales:
Certificado de Junta de vigilancia de la profesion médica (indispensable)

Experiencia:
Haber ejercido como médico en clinicas empresariales o del ISSS como minimo 2 afos.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita.

= Manejo de equipos informaticos.
= Conducir vehiculos livianos.

= Amabilidad y buena atencién.

= Disponibilidad.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.2. MEDICO
Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. ENFERMERA II

Gerencia Aeroportuaria Departamento de Recursos pertenece: Clinica Empresarial

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que

Titulo de puesto de Jefatura Humanos Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Médico Coordinador y Ninguno
regente Clinica Empresarial

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Proporcionar atencion al personal de CEPA aeropuerto en forma oportuna y eficiente, a través del cuidado integral,
aplicando las normativas de atencién para el funcionamiento de clinicas empresariales y normativa interna,
garantizando la adecuada curacidn y recuperacion del paciente.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Preparar al paciente previo a la consulta: busqueda de documento de identificacion, expediente clinico, toma de
signos vitales y medidas antropométricas.

= Cumplir indicaciones médicas emanadas de la consulta: aplicacién de inyecciones o medicamentos intravenosos,
terapias respiratorias, curaciones, aplicacion de medicamentos por otras vias.

= Completar la informacién en los expedientes y formularios productos de la consulta.

= Despachar los medicamentos indicados por el médico.

= Brindar educacién y orientacidn segun diagndstico.

= Realizar toma de muestra de exdmenes: sanguineos y otros fluidos y secreciones corporales.

= Realizar la elaboracion, preparacidn y esterilizacion de materiales y equipos para procedimientos.

= Mantener ordenadas y equipadas las dreas de curacién, consultorio y toma de exdmenes.

= Brindar el seguimiento y apoyo en educacidn u orientacién sobre diferentes patologias.

= Clasificar y trasladar los desechos vio-infecciosos al lugar de almacenamiento.

Periddicas:

= Participar en las actividades de control y eliminacion de vectores transmisores del dengue (identificacion y
eliminacién de criaderos de zancudo, abatizacién) durante las jornadas denominadas “Dia D” en coordinacién con
la Oficina de Sanidad Internacional (OSI).

= Apoyar al personal de control de vectores del MINSAL en la toma de gota gruesa en pacientes febriles.

= Asistir a las capacitaciones periddicas programadas por el centro de adscripcion (Unidad Médica de Zacatecoluca)
y Jefatura del sistema de atencion de salud empresarial.

= Participar activamente en los simulacros de emergencia programados en el aeropuerto.

Eventuales:
= Apoyar al médico en la atencién de emergencias de personal del aeropuerto y usuarios del Aerocentro y zonas

aledafias.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. ENFERMERA Il
= Apoyar en los traslados de pacientes a diferentes centros de atencién pertinentes.
= Apoyar en la realizacidn de pequefia cirugia: suturas, extirpacidn y cauterizacién de verrugas, onisectomia parcial
o total.
= Brindar charlas de educacién en salud a los empleados usuarios de la clinica empresarial.
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Personal atendido oportunamente

= Personal saludable

= Informacion entregada oportunamente

= Personal del aeropuerto educado en salud y consiente.
= Requerimiento de instituciones atendidos

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley de Competencia y su Reglamento.

= Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento.

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento.

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento.

= Ley de Aerondutica Civil y sus Reglamentos.

= Ley General Maritima Portuaria y sus Reglamentos.

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos.
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica y su Reglamento.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas para CEPA.

= Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién Empresarial.

= Normativa para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales del ISSS.

= Cddigo de Trabajo.

= Constitucion de la Republica.

= Convenio para la atencién de salud empresarial CEPA-ISSS.

= Manual de Procedimientos de enfermeria.

RESPONSABILIDAD
Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. ENFERMERA Il
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todo el personal que Mantiene contacto

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
= Técnico en enfermeria (indispensable)
= Licenciatura en enfermeria (deseable).

con

el ISSS vy diferentes

consulta la clinica empresarial del AIES-SOARG. instituciones de salud publica.

Conocimientos Generales:
Certificado de Junta de vigilancia de la profesion de enfermeria (indispensable)

Experiencia:
Enfermera en clinicas empresariales o del ISSS como minimo 2 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Comunicacion verbal y escrita.

= Manejo de equipos informaticos.

= Manejo de instrumental médico quirurgico.
= Amabilidad y proactividad.

= Buenas relaciones interpersonales.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
= Autocontrol

= Trabajo en Equipo
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DESCRIPCION DEL PUESTO
13.3. ENFERMERA Il
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacion
= Adaptabilidad al Cambio

14. DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

DESCRIPCION DEL PUESTO
14.1. JEFE DEPARTAMENTO DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerente General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Gerente Jefe Seccidn Control de Transito Aéreo
Aeroportuario Jefe Seccidn AlS

Jefe Seccidn Meteorologia

Jefe Seccidn de Operaciones Terrestres.
Jefe Seccidn Salvamento y Extincién de
Incendios

Supervisor de Atencidn al Cliente
Médico coordinador y regente UMA
Secretaria

Ordenanza 1

Colaborador Ill
Planificar, administrar, supervisar, dirigir y gestionar los servicios que prestan las diferentes Secciones del
Departamento de Operaciones, garantizando la calidad, eficacia, eficiencia y seguridad en el desarrollo de las
operaciones de todas las areas, mediante la verificacion de la aplicacién y mantenimiento de la normativa nacional
e internacional relacionada a la seguridad Operacional y del Sistema de Gestién de Calidad de los Servicios de
Navegacion Aérea (AIS, ATS, MET), y en cumplimento a las normas y regulaciones de AAC, OACI, OMM, CEPAy otros.
Continuas:

= Planificar y controlar los servicios aeronduticos y aeroportuarios en el AIES-SOARG, garantizando los recursos de

las diferentes areas para el suministro de los servicios.
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= Coordinary dirigir las actividades del personal bajo su responsabilidad a fin de lograr los objetivos definidos.

= Controlar que las diferentes actividades se efectien de conformidad a lo planificado, identificando desviaciones y
tomando las medidas de accidn para su correccidn.

= VVelar por la aplicabilidad y observancia de normas y procedimientos relativos a la navegacién aérea normados por
organismos internacionales y lo establecido por la autoridad nacional.

= Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad en las instalaciones y areas de su responsabilidad,
coordinadamente con las autoridades y entes involucrados.

= Velar porque se mantenga actualizada la informacion de itinerarios de vuelos de conformidad con los permisos de
operacion extendidos por la autoridad aeronautica.

= VVelar por la prestacién de los servicios de anuncios de vuelos, llamadas telefénicas y atencion a los pasajeros y
usuarios de la Terminal de Pasajeros.

= Supervisar y evaluar que los servicios que presten los arrendatarios, instituciones y lineas aéreas sean adecuados y
de acuerdo a las regulaciones establecidas.

= Mantener informacién actualizada del desempefio de los sistemas y equipos, coordinando sus verificaciones y que
estén de acuerdo a las normas y regulaciones nacionales e internacionales.

= Controlar el cumplimiento de los reglamentos de navegacion aérea y reportar violaciones a la autoridad
aeronautica nacional.

= Asegurar que la infraestructura y servicios conexos a la navegacidn aérea funcionen adecuadamente.

= Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la compra de equipos y sistemas que mejoren la
operatividad de los servicios aeronauticos, como: Radar, sistema de comunicaciones aeronduticas, sistemas
meteoroldgicos, sistemas de gestion de plataformas, sistemas de administracidon de aeropuertos, entre otros.

Periddicas:
= Desempeniar las funciones como Jefe de Turno fuera del horario administrativo.
= Coordinar con organismos nacionales e internacionales la prestacion de servicios aeronauticos y aeroportuarios.

Eventuales:

= Supervisar la elaboracidn de Plan de Trabajo Anual del Departamento

= Supervisar la elaboracidn del Presupuesto de todas las secciones

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Servicios aeronauticos y aeroportuarios proporcionados a tiempo, con seguridad, eficiencia y calidad.

= Servicios provistos con los recursos tecnolégicos de punta e infraestructura de acuerdo a las exigencias de la
navegacion aérea.

= Clientes y otras partes interesadas satisfechos

= Personal técnico operativo con las competencias, licencias y habilitaciones correspondientes a su puesto de trabajo.
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= Normativa nacional e internacional aplicada en la prestacidn de los servicios

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a todas las secciones del Departamento de Operaciones.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de Autoridades Superiores de CEPA, AAC, OACI, Ministerio de salud, Ministerio de
Trabajo, Ministerio de Medio Ambiente, Corte de Cuentas y Jefe inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacion Civil y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo

= Reglamento de Operaciones

= Regulaciones de Aviacién Civil

= Manual de Aerédromo

= Anexos y Documentos de la OACI

= Publicaciones y Documentos de la OMM

= Documentos y Publicaciones de la IATA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina
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Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con todas las Mantiene contacto con AAC, COCESNA, OACI, OMM, IATA,
unidades del AIES-SOARG, Arrendatarios, Instituciones de Gobierno, Aerolineas Comerciales,

Instituciones Militares nacionales e internacionales.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Graduado Universitario o Técnico Aeronautico.

Conocimientos Generales:

= Derecho Aéreo: Ley de Aeronautica Civil, Reglamentos y regulaciones aplicables a su area de trabajo; Convenio
sobre Aviacién Civil Internacional, Anexos y documentacion técnica de la Organizacion de Aviacién Civil
Internacional.

= Conocimientos Generales: Documentacién integrada de Informacidn Aerondutica, Boletines de Informacidn Previa
al vuelo, Informacién posterior al vuelo, Aleccionamiento para el vuelo, Cartas aeronduticas.

= Conocimientos generales: Principios de vuelo; principios relativos a la operacién y funcionamiento de la aeronave,
los grupos motores y los sistemas, performance de las aeronaves en lo que afecte a las operaciones de control de
transito aéreo.

= Factores humanos: Actuacién humana incluidos los principios de manejo de amenazas y errores correspondiente
al mantenimiento de aeronaves.

= Meteorologia aerondutica y evaluacion de la documentacion e informacidn meteoroldgica; origen y caracteristicas
de los fendmenos meteoroldgicos; origen y caracteristicas de los fendmenos meteoroldgicos que afectan a las
operaciones y a la seguridad del vuelo; altimetria.

= Navegacion: Principios de la navegacién aérea, limitaciones y precision de los sistemas de navegacién y ayudas
visuales, navegacién basada en la performance de las aeronaves (PBN).

= Procedimientos de control de transito aéreo, comunicaciones y fraseologia (de rutina y de emergencia); utilizacion
de los documentos aeronauticos pertinentes, métodos de seguridad relacionados con los vuelos.

= Disposiciones generales del aerédromo; caracteristicas fisicas y ayudas visuales.
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= Generalidades de la Estructura del espacio aéreo, aerovias, drea de control terminal (TMA), zona de control (CTR).
* Interpretacion de las Cartas de Area Low Altitude, de High Altitude, Cartas de Aproximacién, de Procedimientos
Convencionales y Llegadas RNAV/RNP.
= Reglas, procedimientos y fuentes de informacién pertinentes
= Instalaciones y servicios de navegacion aérea.
= Conocimientos del funcionamiento de la Radio Ayuda para la Navegacidn Aérea (ILS, VOR/DME, NDB).
= Conocimiento general del funcionamiento de los radares primario y secundario y de los sistemas de
procesamiento de datos de vuelo.
= Conocimiento general del funcionamiento del sistema de intercambio de mensajes entre dependencias ATS
(AIDC).
= Configuracion del terreno y puntos de referencia destacados.
= Caracteristicas de transito aéreo y de la afluencia del transito aéreo.
= Planes de Emergencia y de Busqueda y Salvamento
= Sistema de Gestidn de Calidad/ Conocimiento de la Norma I1SO 9001:2015 y su interpretacion.
= Revision de Cartas de Acuerdo Operacionales Locales e Internacionales.
= Conocimiento de Procesos de Auditoria
= Conocimiento avanzado para la redaccién de documentacidn técnica aeronautica
= Certificacidon de Aerédromos
= Sistema de Gestidn de la Seguridad Operacional SMS Ejecutivo

Experiencia:
10 afios en el drea Aeronautica.

Habilidades y Destrezas:
Proactivo.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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14.2. COLABORADORIII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia General Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Ninguno

de Operaciones Aeroportuarias

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, administrar, supervisar, gestionar y ejecucién de tareas del Sistema de Informacion de Vuelos (FIDS) del
AIES-SOARG a nivel de mantenimiento preventivo y correctivo; asimismo, programacion a nivel de aplicaciones y
actualizaciones del Sistema FIDS.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
Realizar las rutinas de inspeccion para verificar equipos del sistema FIDS
Periddicas:

Atender solicitudes de cambios de las diferentes aerolineas en logos, adicionar nuevos destinos, disefios de
pantallas y creacion de nuevos registros de vuelos en el sistema.

Eventuales:
= Realizar los procesos de compras por licitaciones del Departamento.
= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Operatividad 6ptima del sistema FIDS

= Cliente interno y externo atendidos oportunamente

= Componentes del sistema supervisados en éptimo funcionamiento
= Informacién de vuelo veridica

= Proyeccidn de video e imagines organizados

= Componentes del sistema sin fallas de Hardware y software

= Instalacién ordenada de los equipos del sistema

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
* Ley de Etica Gubernamental
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)
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= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacion Civil y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, Politicas y demds regulaciones internas autorizadas
= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo

= Reglamento de Operaciones

= Regulaciones de Aviacién Civil

= Manual de Aerédromo

= Anexos y Documentos de la OACI

= Publicaciones y Documentos de la OMM

= Documentos y Publicaciones de la IATA

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
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Mantiene relaciones laborales con todas las dreas del Mantiene contacto con aerolineas y empresas
AIES-SOARG. arrendatarias.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Técnico en Sistemas Informatico

Conocimientos Generales:

= Redes Informaticos

= Sistema FIDS

= Manejo de equipos informaticos
= Microsoft Office nivel intermedio.

Experiencia:
3 afios en manejo de redes y sistemas informaticos.

Habilidades y Destrezas:

= Buenas relaciones interpersonales.

= Correcta comunicacion verbal y escrita.
= Redaccion y ortografia.

= Confidencialidad

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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15. SECCION CONTROL DE TRANSITO AEREO

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. JEFE SECCION CONTROL DE TRANSITO AEREO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Seccion Control de Transito Aéreo

Titulo de puesto de Jefatura Operaciones Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe del Departamento Secretaria |

de Operaciones Aeroportuarias Ordenanzal

Supervisor de Aerddromo
Controlador de Aerédromo
Supervisor Radar

Controlador Radar

Planificar, supervisar, dirigir, administrar, coordinar y gestionar todas las actividades relacionadas con los Servicios

de Control de Transito Aéreo en el AIES-SOARG; con la finalidad de contribuir a garantizar que dichos servicios se

proporcionen con la méxima calidad y en pleno cumplimiento de la legislacidn nacional e internacional aplicable.

Continuas:

= Coordinar la provision de los Servicios de Transito Aéreo dentro del Espacio Aéreo de jurisdiccion de El Salvador,
de conformidad con la normativa nacional e internacional pertinente.

= Establecer una metodologia de trabajo que permita al personal ATS cumplir con sus obligaciones y contribuir en la
prestacion de los Servicios de Transito Aéreo, garantizando la puntualidad, seguridad y eficiencia de las
operaciones aéreas.

= Vigilar la correcta aplicacion de los procedimientos contenidos en el Manual de Procedimientos de Centro de
Control Radar y Manual de Procedimientos de Torre de Control del AIES-SOARG.

= Reportar a la Seccidn de Electrdnica las fallas de los equipos del Sistema de Procesamiento de Datos Radar
(AIRCON 2100 de INDRA) y del Sistema de Mensajes Automatizados entre dependencias ATS (AIDC) y otros
equipos tecnoldgicos y de comunicaciones.

= Apoyar el proceso de investigacion de incidentes/accidentes recolectando toda la informacién necesaria como:
fajas de progreso de vuelo, informes meteoroldgicos, hojas de distribucién de personal, registro digital de
novedades, solicitud de revisién de video radar y comunicaciones, elaborando informe preliminar, y entrevistas
con los controladores involucrados.

= Cerciorarse de que cada dependencia ATS funcione eficientemente, verificando el adecuado conocimiento y
aplicacion de las leyes, reglamentos y procedimientos nacionales e internacionales que rigen la navegacion aérea.

= Dirigir el trabajo de los supervisores y demds personal bajo su jerarquia e instar a cumplimiento de sus
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obligaciones y funciones.

= Gestionar los procesos de capacitacién inicial, recurrente y especializada de los Controladores y aspirantes a ese
cargo, para que puedan ejercer sus funciones con la respectiva certificacion vigente.

= Dar a conocer al personal bajo su dependencia las disposiciones, normas y recomendaciones técnicas emanadas
de la Organizacién Internacional de Aviacidon Civil (OACI) y de la Autoridad de Aviacidn Civil (AAC) u otros
organismos internacionales que regulan el sector aeronautico.

= Realizar actividades administrativas relacionadas con la administracion del personal, gestién de contratacién de
bienes o servicios y otras que se requieran, segun las necesidades del puesto.

= Atender reuniones semanales relacionadas con el quehacer de la Seccidn de ATS

= Planificar los horarios de trabajo considerando el personal disponible en la Seccidn, garantizando operaciones sin
interrupciones.

= Garantizar una programacion efectiva de vacaciones del personal, capacitaciones u otros, para no afectar la
prestacion de los servicios de ATS.

= Verificar con visitas de inspeccién en las dependencias de Torre de Control y el Centro de Control Radar la
asistencia del personal y cumplimiento de los procedimientos operacionales.

= Realizar visitas a las dependencias de Torre de Control y el Centro de Control Radar para conocer de primera
mano situaciones novedades expuestas por los Controladores que ejercen funciones de Supervisién en turno.

= Revisar diariamente los Registro Fisico y/o Digital de Novedades de Torre de Control y el Centro de Control Radar
y los Libros de Fallas Comunicaciones y Sistemas para extraer las novedades mas importantes y elaborar los
informes respectivos.

Periddicas:

= Elaborar anualmente el Plan Operativo y el Plan de Compras de la Seccidn de Transito Aéreo, y su respectiva
ejecucion.

= Mantener una estrecha comunicacién con el Jefe de Operaciones, sobre todo en casos de situaciones criticas o
toma de decisiones ante incidentes o accidentes que pudieran generarse.

= Gestionar, coordinar, administrar, planificar y dar opinidén sobre los proyectos de equipamiento tecnolégico.

= Elaborar planes de reincorporacién para todo el personal ATS que por motivos de salud o fuerza mayor estuviere
deshabilitado, y realizar el respectivo seguimiento hasta la reincorporacién total del personal.

= Realizar anualmente la Evaluacién de Desempefio del personal bajo su cargo.

= Realizar reuniones periddicas con los Controladores de Transito Aéreo y aquellos que ejercen rol de Supervisores,
para determinar acciones que permitan solventar situaciones especificas que puedan estarse generando y pongan
en riesgo la operacion aérea.

= Gestionar y/o proponer iniciativas tecnoldgicas que contribuyan a facilitar el trabajo de la Seccién Transito Aéreo.

= Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y del Contrato Colectivo de Trabajo, de parte del
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personal bajo su cargo.
= Alertar a la Administracidn Aeroportuaria sobre necesidades de personal u otras que se pudieran estar generando
dentro de la Seccidn para tomar las medidas correctivas o implementar acciones para mitigar situaciones de crisis.

Eventuales:

= Coordinar talleres o mesas de trabajo para la actualizacion de métodos y procedimientos de trabajo y/o
discusiones de los mismos para la correcta aplicacion.

= Investigar y gestionar en el mercado precios, nuevas tecnologias y/o herramientas disponibles para mejorar la
prestaciéon de los Servicios de Transito Aéreo, para respaldar informacion requerida por la UCP.

= Realizar trabajo articulado con otras secciones del Departamento de Operaciones, que contribuyan en el
asesoramiento sobre la obtencién de equipamiento o modernizacién de infraestructura.

= Participar en eventos internacionales de formacién que contribuyan a fortalecer las capacidades o
implementacién de nuevas iniciativas o recomendaciones dadas a los aeropuertos por entes reguladores del
sector aeronautico.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Controladores de Transito Aéreo de la Torre de Control y del Centro de Control Radar del AIES-SOARG
administrados eficientemente.

= Brindar Servicios de Control de Transito Aéreo en la Republica de El Salvador con la mas alta calidad, cumpliendo
con las normas internacionales y los procedimientos de navegacion aérea requeridos por la Autoridad de Aviacién
Civil de El Salvador.

= Personal debidamente capacitado, calificado y certificado para atender diferentes situaciones de emergencia y
contingencia que se les presenten, reaccionando de manera segura y rapida principalmente en situaciones de
crisis, alertas o fases de emergencia.

= Dar cumplimiento al Art. 46 de la Ley Orgdnica de Aviacién Civil, que da a CEPA la competencia para brindar los
Servicios de Navegacion Aérea en El Salvador.

= Velar por la seguridad aeronautica debajo de los 19,000 pies, correspondiente al espacio aéreo bajo la jurisdiccion
de El Salvador.

Supervision ejercida:

Realiza supervisidn directa a los puestos bajo su mando.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato, Gerente Aeroportuario, AAC, OACI, Ministerio de Trabajo y
Ministerio de Salud.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA)
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= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil y su Reglamento
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

= Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Cddigo de Trabajo

= Cédigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica de El Salvador

= Plan de Seguridad Aeroportuaria (PSA).

= Plan de Emergencia del AIES-SOARG.

= Plan de Contingencia Contra Actos de Interferencia llicita

= Reglamento Interno de Trabajo

= Regulaciones de Aviacién Civil (RAC)

= Manual de Programa de Garantia de Calidad ATS, AAC-ATS-065-M.

= Anexos y Documentos de la OACI

= FAA - Air Traffic Organization Policy, ORDER JO7110.65AA, Appendix A. Standard Operating Practice (SOP) for the
Transfer of Position Responsibility.

= Cartas de Acuerdo entre el AIES-SOARG y Centro América

= Cartas Acuerdo entre Torre de Control, Centro de Control Radar, Meteorologia y AlS.

= Publicaciones y Documentos de la OMM

= Documentos y Publicaciones de la IATA

= Lineamientos del Ministerio de Salud.

= Procedimiento Operativo Normal (PON) para la Alerta Temprana a través del Sistema de Radar de CEPA, de la
Fuerza Aérea Salvadorefia, Segunda Brigada Aérea, Departamento A-lll “Operaciones”.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.1. JEFE SECCION CONTROL DE TRANSITO AEREO
Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:

Mantiene relaciones laborales con su Jefe Mantiene contacto con OACI, FAA, AAC, Lineas Aéreas, DGMI,
Inmediato, Gerente Aeroportuario, Jefes de COCESNA, ICCAE, CSL, Centros de Control Adyacentes,
Departamentos y Secciones del AIES-SOARG. Instituciones Gubernamentales relacionadas con el quehacer
aeroportuaria.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel Educacional:

= Licenciatura en Administracion de Empresas o carreras afines.
= Ingenieria Aerondutica

= Maestria en Gestidon Aeroportuaria (Deseable)

Conocimientos Generales:

= Ingles avanzado (Indispensable)

= Curso ATC Aerdédromo (Indispensable)

= Curso ATC Aproximacién por Procedimientos (Indispensable)

= Curso ATC Aproximacion por Vigilancia (Radar) (Indispensable)

= Curso de Formacidn de Instruccidon Aerondutica (Indispensable)

= Curso de ATFM (Indispensable)

= Conocimientos tedricos-basicos de Aerodindmica, Navegacidn Aérea, Meteorologia Aerondutica, Servicios de
Informacién Aerondutica, Derecho Aéreo, Inglés Aerondutico, entre otros.

Experiencia:
= 5 afios de experiencia como Controlador de Aerédromo.
= 5 ailos de experiencia como Controlador Radar.

Habilidades y/o Destrezas:

= Toma de Decisiones rapidas y precisas, especialmente en situaciones de emergencia
= Comunicacion efectiva

= Buena redaccién y ortografia

= Habilidad de resolucién de problemas
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15.1. JEFE SECCION CONTROL DE TRANSITO AEREO
= Coordinacion de equipos de trabajo
= Etica profesional
= Trabajo bajo presion
= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Direccién de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO

15.2. SUPERVISOR RADAR
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccion Control de Transito Aéreo
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccion = Controlador Radar en la posicién de Control
Control Transito Aéreo de Aproximacion
= Controlador Radar en la posicién de Auxiliar

de Aproximacion

= Controlador Radar en la posicién de Entrega
de Autorizaciones

= Controlador Radar en la posicién de Auxiliar
de Datos de Vuelo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, monitorear y hacer comprobaciones frecuentes de la fraseologia utilizada en los puestos de trabajo, de

las anotaciones en las fajas de progreso de vuelos, de los procedimientos de planificacién, aplicacion de

separaciones, del ordenamiento, del método del control de velocidad y de las coordinaciones con Torre de Control,
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.2. SUPERVISOR RADAR
los Centros de Control adyacentes y el Centro de Control de Area, para mantener niveles aceptables de seguridad

operacional durante la prestacidn de los Servicios ATS en el AIES-SOARG
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Dejar constancia en el Registro Digital de Novedades cualquier situacién fuera de lo normal que presente el
personal de turno, incluyendo llegadas tardias o ausencia en sus turnos.

= Supervisar que la fraseologia utilizada por los Controladores de Radar sea la contenida en el Manual Guia de
Fraseologia y Procedimientos Radiotelefénicos vigente emitido por la OACI y distribuido por la Autoridad de
Aviacion Civil (AAC).

= Dejar constancia en el Registro Digital de Novedades, en orden cronolégico, los acontecimientos mas relevantes
generados durante el turno, incluyendo registrar a quién delega sus funciones durante sus ausencias temporales.

= Enfatizar a los Controladores de Radar al inicio de cada turno, la prohibicion de teléfonos celulares y otros
distractores. Verificando, ademas, que cada Controlador Radar porte su Certificado Médico y la Licencia de
Control de Transito Aéreo vigente y en original.

= Verificar que los procedimientos utilizados por los Controladores de Radar estén de acuerdo con la
reglamentacion de la Organizacion de Aviacidn Civil Internacional (OACI) y la Autoridad de Aviacion Civil (AAC) y
sean aplicados en cada una de las posiciones de control y aprobados por la autoridad respectiva.

= Dirigir y coordinar el control de transito aéreo dentro del espacio aéreo de jurisdiccion de los puestos de trabajo a
su cargo.

= Consultar a los Controladores Radar que recibiran el turno, si se encuentran en buenas condiciones fisicas y
animicas para hacerse cargo de sus responsabilidades en el Control de Transito Aéreo.

= Realizar todas las tareas administrativas que le asigne el Jefe de Seccion Control de Transito Aéreo, tales como
elaboracion de memorandos reportando incidentes y fallas de equipos.

= Verificar la operacién de los equipos de vigilancia ATS, sistemas de comunicacion y Radioayudas a la navegacion
aérea, antes del inicio de su turno y notificar a la Seccién Electrénica y Comunicaciones del AIES-SOARG, con el
minimo de demora el estado de funcionamiento de instalaciones, servicios y ayudas a la navegacién.

= Llevar el archivo de NOTAMS del 4drea de Centroamérica, horarios de trabajo, documentos, manuales,
instrucciones de trabajo y mensajes pertinentes al servicio.

= Decretar las fases de emergencia dentro de su jurisdiccidn en coordinacidn con el Supervisor de Torre de Control.

Periddicas:

= Organizar la distribucion de los Controladores Radar en las distintas posiciones de control, por la ausencia ya sea
imprevista o autorizada de alguno de ellos, de modo que puedan atender debidamente el transito.

= Verificar que los Controladores Radar programados en su turno, completen la Hoja de Organizacién y Distribucion

del Personal ATC, anotando claramente las horas que inician y finalizan su trabajo de Control en cada una de las
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DESCRIPCION DEL PUESTO
. SUPERVISOR RADAR

posiciones asignadas, calzando con su firma cada vez que se retiran temporalmente de su puesto de trabajo.

= Realizar verificaciones frecuentes de la utilizacién de fraseologia aerondutica, la exactitud de las anotaciones en
las fajas de progreso de vuelos, el llenado de la Hoja de Organizacion y Distribucidn del Personal, Relevo de
Puestos, atencidn de los canales de comunicacion y de los mensajes originados en la dependencia y llamar la
atencién del personal sobre todo error, omisién, irregularidad o el empleo de procedimientos no apropiados a la
gestion.

= Asegurarse de que cada Controlador Radar conozca e interprete en forma clara, cudles son sus deberes y
responsabilidades, asi como el nivel de ejecucién que se espera de cada uno de ellos, por ejemplo, cumplir con las
reducciones de velocidad publicadas por la AAC y accionar de inmediato con instrucciones de separacién, cuando
se observen “Alertas de Conflicto” (STCA) en el monitor radar.

= Coordinar con la Jefatura de la Seccidon Control de Transito Aéreo las solicitudes de autorizacién de tiempo
extraordinario por ausencia o incapacidades del personal, que justifiquen la necesidad de personal, por estas
circunstancias imprevistas, en cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo del AIES-SOARG.

= Coordinar todas las fases de las operaciones ATC que requieran la atencién del Jefe de Seccion Control de Transito
Aéreo.

= Informar sobre los cambios de estado de funcionamiento del equipo e instalaciones de navegacion, radio ayudas y
comunicaciones al Jefe de Seccidn Control de Transito Aéreo.

= Informar al Jefe de Seccidn Control de Transito Aéreo las quejas o incidentes atribuibles al servicio ATS del AIES-
SOARG.

= Completar los formularios de Notificacién de Incidentes/Accidentes ATS y remitirlos al Jefe de Seccidn Control de
Transito Aéreo a la brevedad posible.

= Completar los Formularios para Recoleccién de Informacidn de Fase de Emergencia, con el objetivo de remitir esta
informacién en forma oportuna a la Autoridad de Aviacién Civil (AAC).

= Colaborar en la evaluacién permanente de los Controladores Radar, asi como en los Procesos de Induccién y OJT
del nuevo personal.

Eventuales:

= Retroalimentar en forma frecuente con relacidn a las funciones y responsabilidades, asistiendo a los
Controladores Radar con respecto al avance de su desempefio, asi como notificarles en los casos en que se
advierta una alteracion de ese progreso.

= Conocer los procedimientos de llegada y salida por instrumentos convencionales, RNAV-RNP de MSLP, las rutas,
radiales, puntos de notificacién, areas de trabajo, Area de Control Terminal (TMA) y zonas de control.

= Verificar el cumplimiento de las Cartas Acuerdo que se tengan firmadas y vigentes.

= Apoyar en otras actividades administrativas y operativas asignadas por el jefe inmediato.

Resultados principales:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR RADAR

= Servicio de control de aproximacién por vigilancia seguro, ordenado y fluido

= Cumplimiento de las normas internacionales y locales de navegacion aérea

= Servicio que responde con rapidez y cortesia a los llamados de las tripulaciones.

= Informacién precisa y oportuna, para que las tripulaciones conozcan anticipadamente el transito en trayectoria
opuesta.

= Servicio de alerta acorde con la urgencia de la situacion y orientado a proporcionar toda la ayuda necesaria en
caso de emergencia o contingencia.

= Informacién oportuna de las condiciones meteoroldgicas reportadas por la Oficina de Meteorologia Aerondutica
del AIES-SOARG y de los datos meteoroldgicos observados en el monitor radar

Supervision ejercida:
Ejerce supervision al personal Controlador Radar.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa del Jefe inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA)
= Ley Orgdnica de Aviacion Civil y su Reglamento
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= CAdigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica de El Salvador

= Plan de Seguridad Aeroportuaria (PSA).

= Plan de Emergencia del AIES-SOARG.

= Plan de Contingencia Contra Actos de Interferencia llicita

= Reglamento Interno de Trabajo

= Regulaciones de Aviacién Civil (RAC)

= Manual de Programa de Garantia de Calidad ATS, AAC-ATS-065-M

= Anexos y Documentos de la OACI

= FAA - Air Traffic Organization Policy, ORDER JO7110.65AA, Appendix A. Standard Operating Practice (SOP) for the
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Transfer of Position Responsibility.
= Cartas de Acuerdo entre el AIES-SOARG y Centro América
= Cartas Acuerdo entre Torre de Control, Centro de Control Radar, Meteorologia y AlS.
= Publicaciones y Documentos de la OMM
= Documentos y Publicaciones de la IATA
= Lineamientos del Ministerio de Salud.
= Procedimiento Operativo Normal (PON) para la Alerta Temprana a través del Sistema de Radar de CEPA, de Ia

Fuerza Aérea Salvadorefia, Segunda Brigada Aérea, Departamento A-lll “Operaciones”.

RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Atencidn a Clientes Externos

Atencidn a Clientes Internos

Supervision de Personal

X[ X[ X| X[ X| X[ X|X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Graduado Universitario / Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieras, Gestién Navegacion Aérea o
Carreras afines.

= Técnico Superior / Controlador de Transito Aéreo (Aerédromo o vigilancia).
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SUPERVISOR RADAR
Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Intermedio (Microsoft office, Outlook, Project, etc.)

= Conocimiento Avanzado en idioma inglés.

= Curso de instruccion reconocido del Servicio de Control de Aerédromo con apoyo de simulador de 3D, (No inferior
a 4 meses). Haber completado y aprobado el Plan de Induccién al puesto de trabajo de Controlador de
Aerédromo, por un periodo no inferior a 6 meses hasta obtener la aprobacion de la AAC y certificacion por parte
de CEPA (OJT).

= Curso de instruccion reconocido del Servicio de Control de Aproximacién por Procedimientos, (no inferior a 7
semanas), en un instituto reconocido por OACI y la AAC. Haber completado y aprobado el Plan de Induccién en el
puesto de trabajo de Controlador de Aproximacion por Procedimientos, por un periodo no inferior a 6 meses
hasta obtener la aprobacion de la AAC y certificacion por parte de CEPA (OJT).

= Curso de instruccion reconocido del Servicio de Control de Aproximacién por vigilancia, (no inferior a 2 meses), en
un instituto reconocido por OACI y la AAC. Haber completado y aprobado el Plan de Induccién al puesto de trabajo
de Controlador de Aproximacion por Vigilancia, por un periodo no inferior a 6 meses hasta obtener la aprobacién
de la AAC y certificacién por parte de CEPA (OJT).

= Curso recurrente aprobado por la AAC, dentro de los ultimos 12 meses al vencimiento de la misma y Curso de
entrenamiento recurrente cada 24 meses para mantener valida la(s) habilitacion(es) en su licencia.

Experiencia:
10 Afios como controlador Radar

Habilidades y Destrezas:

= Toma de Decisiones rapidas y precisas, especialmente en situaciones de emergencia
= Comunicacion efectiva

= Buena redaccién y ortografia

= Habilidad de resolucién de problemas

= Coordinacion de equipos de trabajo

» Etica profesional

= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3. CONTROLADOR RADAR
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Seccion Control de Transito Aéreo

Titulo de puesto de Jefatura Operaciones Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor Radar Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar servicios de vigilancia ATS dentro de su drea de cobertura radar, asegurando que se satisface el nivel

de seguridad establecido dentro del espacio aéreo salvadorefio, cumpliendo con los objetivos de los servicios de

transito aéreo de evitar colisiones entre aeronaves, manteniendo un movimiento seguro, ordenado y rapido,

aplicando los procedimientos de identificacion de radar primario y secundario, la guia vectorial radar, el método de

control de velocidad, la asistencia a la navegacidn de las aeronaves que se hayan desviado significativamente de su

derrota, proporcionando ademas, la informacion de datos meteorolégicos radar y el servicio de alerta.

Continuas: Cuando se ejerza puesto de trabajo “Control de Aproximacién por Vigilancia ATS”, se desempeiaran

las siguientes funciones:

= Administrar el espacio aéreo de forma segura, ordenada y expedita a fin de evitar colisiones, pérdida de separacion
entre aeronaves o violaciones para garantizar la seguridad aérea.

= Planificar las llegadas y salidas convencionales para prevenir conflictos potenciales.

= Mantener la vigilancia del transito aéreo en todo momento a fin de anticipar posibles conflictos en el espacio aéreo
bajo su responsabilidad.

= Verificar la capacidad del Sistema de Vigilancia ATS de recibir, procesar y presentar en pantalla, los datos de todas
las fuentes conectadas (Doc. 4444 ATM/501, Capitulo 8, Numeral 8.1. 22)

= Comprobar la capacidad de deteccion del Radar Primario

= Emplear en la mayor medida posible la informacidn proveniente de los sistemas de vigilancia ATS, incluidas las
alertas y avisos, relacionados con la seguridad, tales como alertas en caso de conflictos (STCA) y avisos de altitud
minima (MVA).

= Autorizar las aeronaves hacia las Ayudas de Navegacidn, ya sea el CVOR CAT, YSV en llopango, un circuito de espera
o un fijo publicado en las Cartas de Navegacion, como también los waypoints (puntos de paso de las llegadas RNAV-
RNP)

= Establecer y mantener el transito aéreo separado, aplicando la Separacidn Vertical de 1000 pies y horizontal minima
de 05 millas nduticas publicadas por El Salvador, en el Suplemento 1 del 21 de enero de 2016, numeral 1.4.2.

= Proporcionar Guia Vectorial expidiendo al piloto rumbo especifico a fin de permitir a la aeronave que mantengan la
derrota deseada, Numera 8.6.5, Doc. 4444 ATM/501, aplicando ademas las separaciones correspondientes.

= Proporcionar guia Vectorial para establecer una secuencia de Aproximacién segura, ordenada y expedita, mejorar
la utilizacion del espacio aéreo, disminuir las demoras, proporcionar encaminamiento directo y perfiles de vuelo
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6ptimo, asi como para mejorar la seguridad.

= Comunicar a la aeronave que se desvia significativamente de la derrota prevista en cumplimiento al Numeral 8.6.6
Doc. 4444 ATM/501, relacionado con la Asistencia a la Navegacion.

= Transferir las aeronaves con las dependencias adyacentes en los puntos establecidos o acordados en las Cartas de
Acuerdo.

= Tomar acciones inmediatas anticipdndose a pérdidas de separacion radar cuando se observe que la aeronave
ingresara a una minima de vector de mayor altitud, verificando el margen de franqueamiento de obstaculos.

= Tomar acciones inmediatas de separacién entre aeronaves al activarse alarma de prediccidon de conflicto a corto
plazo (STCA) del Sistema INDRA del AIES-SOARG.

= Efectuar el llenado de fajas de progreso de vuelo en forma clara y legible, dejando constancia de las instrucciones
giradas a las tripulaciones respecto a Vectores, descensos, reduccion de velocidad u otra accidn tomada en caso de
desviaciones por mal tiempo o separacion.

= Coordinar con el Supervisor de turno, la informacién generada de los reportes de Piloto en cuanto a la intensidad
de las tormentas eléctricas, presencia de granizo, engelamiento y turbulencia, asi como cortantes de viento u otro
fendmeno atmosférico y comunicarlos a la Oficina de Meteorologia del AIES-SOARG.

= Coordinar con el Auxiliar de Aproximacion los reportes avistamiento de bandadas de aves, o de impacto con ave

para el conocimiento de Torre de Control y la Jefatura de la Seccién Areas Verdes y Control de Fauna consultando

con el piloto el tipo de ave o tamafio.

= Visualizar los datos meteorolégicos en el equipo VAISALA y mantener la conciencia situacional del entorno para las
determinadas condiciones de tiempo presente, ademas de verificar con las tripulaciones las condiciones
meteoroldgicas observadas.

= Mantener las aeronaves dentro del drea de cobertura del radar.

= Evitar que las aeronaves ingresen a una altitud por debajo de las MSAW o altitudes minimas de seguridad.

= Transferir aeronaves a una dependencia que provee Control de Aproximacion por Procedimientos de acuerdo a los
métodos y minimas de separacién contempladas en Doc. 4444 ATM/501, Cap. 5.

= Aplicar la fraseologia normalizada para las comunicaciones aeronauticas conforme a lo establecido en el Doc. 4444
ATM/501, Cap. 12 y Manual Guia de Fraseologia y Procedimientos Radiotelefonicos de la AAC.

= Dar cumplimiento al Manual de Procedimientos de Radar.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia.

Cuando se ejerza puesto de trabajo “Auxiliar de Aproximacién”, se desempeiiaran las siguientes funciones:

= Observar en el monitor SDD4 del Auxiliar de Aproximacion, el tabular de movimiento de aeronaves en secuencia de
salida.

= Verificar la hora del retroceso y la hora de inicio del rodaje en tabular de movimiento de aeronaves en secuencia de
salida.
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= Coordinar a través del canal de voz, la transferencia de control o RELEASE con el Controlador del Aeropuerto de
llopango.

= Observar la hora de salida de la aeronave en la pantalla SDD4 y escribir la hora en la faja de progreso de vuelo del
Controlador de Aproximacion.

= Coordinar las Llegadas RNAV RNP con El Salvador Torre, para que visualicen estas llegadas en el monitor de SDD.

= Recibir de Torre de Control la informacidn actualizada de las condiciones meteoroldgicas, tales como, presencia
de lluvia en los alrededores, pista himeda o mojada, sector de mejor aproximacion.

Cuando se ejerza puesto de trabajo “Auxiliar de Datos de Vuelo (Auxiliar de Centroamérica)”, se desempeiiardn las

siguientes funciones:

= Recibir NOTAM, ASHTAM y otra informaciéon generada por la Oficina de Informacidén Aerondutica previamente
coordinada por dicha dependencia.

= Informar acerca del estado operacional de los aerédromos adyacentes del Area Centroamericana al Controlador
de Aerédromo de la Torre de Control de El Salvador y a la Oficina de Informacion Aeronautica.

= Coordina previamente los planes de vuelos con los centros de control adyacentes, pasar las horas efectivas de
salida, solicitar el QNH y pista en uso para transmitir al piloto antes de la transferencia de control.

= Transmitir a los Servicios de Meteorologia Aeronautica del AIES-SOARG, sin demoras, aeronotificaciones
ordinarias y especiales recibidas de las aeronaves en vuelo, tales como pérdidas ocasionales por cizalladuras de
viento en aproximacidn final, actividad volcanica o ceniza volcdnica, turbulencias, granizos, engelamiento; asi
como también cualquier otra informacién meteorolégica importante que puedan obtener (por ejemplo, del
Radar) o informacidn solicitada especificamente por los Servicios de Meteorologia Aeronautica del AIES-SOARG.

= Coordinar la cancelacidn de vuelo por Instrumentos notificada por el piloto e informar de dicha accién por parte
de la tripulacidn a llopango Aproximacién.

= Notificar al Servicio de Informacién de Vuelo del Aeropuerto Internacional de llopango las llegadas de los vuelos
bajo Reglas de Vuelo Visual procedentes de los Aerédromos de Nicaragua, Costa Rica y Guatemala.

= Solicitar al Auxiliar de Aproximacion la Autorizacion ATC de las aeronaves que salen del MSSS para transmitirlas al
Controlador Aéreo de llopango.

= Coordinar altitud solicitada en el plan de vuelo IFR con la dependencia de Control adyacente

= Proporcionar RELEASE o Transferencia de Control al Controlador Aéreo de llopango, asi como las restricciones e
Instrucciones de altitud mayor u otros requerimientos, segln sea el caso, para garantizar la Seguridad de las
operaciones aéreas.

= Coordinar la hora prevista de despegue de los vuelos bajo Reglas Instrumentales con Aurora, La Mesa, Toncontin y
Managua.

= Coordinar la hora de despegue de los vuelos bajo Reglas de Vuelo Visual (VFR) que se dirijan hacia el sur con

Managua Aproximacion.
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= Coordinar todo sobrevuelo que procedan de los aerédromos adyacentes y que vayan a ingresar al espacio aéreo
de llopango bajo Reglas de Vuelo Visual.

= Coordinar los vuelos que se efectian en la Aerovia A552 desde el Aerédromo de la Aurora hacia Toncontin y
viceversa con las Dependencias Adyacentes respectivas.

= Coordinar los vuelos Visuales que despeguen de El Aeropuerto Internacional de El Salvador y de llopango a
destinos dentro y fuera de la FIR Centroamericana, estos ultimos se deberdn coordinar con CENAMER.

= Coordinar con Aurora Control los Planes de Vuelo IFR de Salida tanto del AIES-SOARG e llopango que vayan a
Altitudes por debajo de 19000 pies.

= Coordinar con Aurora Aproximacion, las aeronaves saliendo VFR del AIES-SOARG e llopango, segun lo requiera
Aurora Control.

= Coordinar con Aurora Control toda Aeronave en ascenso a niveles de Vuelo cuando se estime que no le sea
posible cruzar la posicion KAPAN a o por arriba de 20000 pies.

= Coordinar con Aurora Control las aeronaves en llegada bajo reglas de vuelo por instrumentos hacia el AIES-SOARG
o Aeropuerto Internacional de llopango.

= Coordinar con Aurora Control y los descensos antes del punto de reporte de posicién KAPAN a solicitud de las
tripulaciones o del Controlador de Aproximacion.

= Anotar en las Fajas de Progreso de Vuelo toda coordinacidn, escribiendo con letra de imprenta las iniciales de los
Controladores Aéreos de las dependencias involucradas.

= Coordinar el transito en salida bajo reglas de vuelo instrumental y la hora de Despegue tanto del Aeropuerto de
llopango como del AIES-SOARG y la Informacién del plan de vuelo con los centros de control adyacentes.

= Coordinar informacién de aeronaves en Reglas de Vuelo IFR llegando del Aeropuerto de La Mesa con el
Controlador de llopango y de la Torre de Control del AIES-SOARG generando la faja de progreso de vuelo
respectiva.

= Coordinar los vuelos bajo reglas de vuelo visual llegando del Aeropuerto de La Mesa a llopango o al AIES-SOARG,
generando la Faja de Progreso de Vuelo.

= Coordinar las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR que estimen que cruzaran la posicién NAGEL por debajo del nivel
de vuelo 200 (20,000 pies).

= Solicitar a la Seccidn de Meteorologia Aerondutica del AIES-SOARG, informacion meteoroldgica requerida por las
tripulaciones.

= Coordinar con Toncontin Aproximacién la altitud de las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR en Salida y la hora de
Despegue de las mismas de los Aeropuertos de llopango y AIES-SOARG

= Coordinar con La Aurora Control los sobrevuelos en la aerovia A552 despegando hacia el Aeropuerto Internacional
de Toncontin hacia el Aeropuerto Internacional de la Aurora y Viceversa.

= Coordinar las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR llegando del Aeropuerto Internacional de Toncontin/Palmerola
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con el Controlador de llopango y del AIES-SOARG, generando la faja de progreso de vuelo respectiva.

= Coordinar con CENAMER Control y La Mesa Control, las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR que se estimen que
cruzaran las posiciones VITAN o TAGIR por debajo del nivel de vuelo 200 (20,000 pies).

= Solicitar a los centros de control adyacentes la informacion Meteorolégica de los aeropuertos de destino a
solicitud de las tripulaciones.

= Coordinar con Managua Control la Altitud de las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR en Salida y transmitir la hora de
Despegue de las mismas de los Aeropuertos de llopango y el AIES-SOARG.

= Coordinar con Managua los vuelos bajo Reglas de Vuelo IFR despegando del Aeropuerto Internacional de llopango
y/o El Salvador Internacional.

= Coordinar las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR o VFR llegando del Aeropuerto Internacional de Managua u otra
procedencia del Sur con el Controlador de llopango y del AIES-SOARG, generando las fajas de progreso de vuelo
respectivas.

= Coordinar las aeronaves en Reglas de Vuelo IFR que se estime que cruzaran la posicion TUKOR o ALTEG por debajo
de nivel de vuelo 200 (20,000 pies).

Cuando se ejerza puesto de trabajo “Entrega de Autorizaciones”, se desempeiaran las siguientes funciones:

= Expedir autorizaciones ATC a las tripulaciones de vuelos que contengan datos seguros y concisos referentes a
identificacion de la aeronave, limite de permiso, aerovia(s), designador de la SID asignada, nivel o altitud inicial,
cddigo SSR y frecuencia a contactar después de su salida, con el objeto de prevenir colisiones y mantener un
movimiento seguro y ordenado del transito aéreo.

= Proporcionar servicios de vigilancia ATS, dentro de su drea de cobertura radar, asegurando que se satisface el
nivel de seguridad establecido dentro de su espacio aéreo.

= Informar de cualquier inconsistencia de los datos presentados en el plan de vuelo al Supervisor Radar, tales como:
cambio de rutas, datos operativos del plan de vuelo, solicitudes de los pilotos y fallas de equipo.

= Verificar el Estado Operacional de los dispositivos electrénicos.

= Mantener monitoreo constante de los planes de vuelo enviados por la Oficina de Informacién Aerondutica a
través de la Red AMHS

= Procesar los planes de vuelo

= Realizar coordinaciones con las siguientes dependencias:

= E| Salvador Torre

= Centro de Control de Area o CENAMER Control con aeronaves saliendo y Control de aeronaves llegando

= Aerédromo de llopango

= Oficina de Informacidn Aerondutica del AIES-SOARG

= Coordinar con Aurora Control los Planes de Vuelo IFR de Salida tanto de llopango como de El Salvador Control que
van a altitudes por debajo de 19,000 pies
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= Coordinar el transito en Salida bajo reglas de vuelo instrumental con el Aerédromo La Mesa

= Coordinar con el aerédromo de Toncontin la altitud de las aeronaves IFR en salida y hora de despegue de las
mismas de los aeropuertos de llopango y el AIES-SOARG

= Coordinar con el aerédromo de Managua la altitud de las aeronaves IFR en salida y transmitir la hora de despegue
en los aeropuertos de llopango y AIES-SOARG

= Verificar y actualizar los planes de vuelo que se reciben de AIS

= Observar los planes de vuelo que entran a otra direccion MSSSZQZX, en caso aplique se debera cambiar la
direccion de estos planes de vuelo a MSLPZQZX.

= Digitar los planes de vuelo VFR que coordina el Controlador de Aproximacién de MSSS.

= Digitar los planes de vuelo VFR internacionales que no son coordinados por ningln centro de control adyacente

= Gestionar las solicitudes del Sistema AIDC con CENAMER CONTROL, a través de la estacion de trabajo FDD de
Indra.

Periddicas:
Cuando se ejerza puesto de trabajo “Control de Aproximacion por Vigilancia ATS”, se desempeiiardn las siguientes
funciones:
= Comprobar el funcionamiento de los radares integrados
= Aplicar los métodos de identificacidn de Aeronaves con Radar Primario o Secundario, antes de suministrar el
Servicio de Vigilancia ATS.
= Asegurarse que la presentacion de la situacion en el monitor radar incluya los indicadores de posicidn y los mapas
de MVA, aerovias, asi como toda la informacién necesaria para prestar el servicio de vigilancia ATS (Doc. 4444
ATM/501, Capitulo 8, numeral 8.2.1)
= Verificar la disponibilidad de los sistemas de comunicacién principales y de reserva, efectuando pruebas de los
equipos de radio antes de iniciar el turno.
= Proceder de acuerdo a Documento 4444 ATM /501, Capitulo 8.8, numerales 8.8.1, 8.8.2 y 8.8.3, Emergencias,
peligros, fallas de equipos, en caso de cédigo 7500, 7600, proporcionando toda clase de ayuda.
= Proceder de acuerdo al memorando ATC-165/2015 y al Capitulo 15 del Doc. 4444 ATM/501 “Procedimientos
relativos a emergencias, fallas de comunicaciones y contingencia” en caso de interferencia ilicita codigo 7500.
= Proceder en caso de amenaza de bomba de acuerdo al Plan de Emergencia del AIES-SOARG, Capitulo 15 del Doc.
4444 ATM/501
= Aplicar técnicas de reducciéon de velocidad a fin de establecer secuencia de forma ordenada de acuerdo a Doc.
4444 ATM/501 Cap. 8.7.5 y la Circular de Informacidn Aerondutica A 11/14 del 24 de noviembre de 2014.
= Verificar el procedimiento contenido en el Cap. 15 del Doc. 4444 ATM/501 de OACI, numeral 15.3, en caso de falla
de comunicacién
= Elaborar los informes de incidentes ATS que le solicite el Supervisor Radar, la Jefatura ATS y el Departamento de
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Operaciones.
= Elaborar los informes de fallas de equipos que le solicite el Supervisor Radar, la Jefatura ATS y el Jefe del
Departamento de Operaciones.
Cuando se ejerza puesto de trabajo “Auxiliar de Datos de Vuelo”, se desempeiiara la siguiente funcione:
= Coordinar con personal del Aeropuerto Internacional de llopango los Planes de Vuelo de Llegada IFR.
Cuando se ejerza puesto de trabajo “Entrega de Autorizaciones”, se desempeiaran las siguientes funciones:
= Elaborar los informes de incidentes relacionados por inconsistencias en los Planes de Vuelo, retrasos en la
presentaciéon de los mismos y reclamos de pilotos.
= Colaborar con los puestos Auxiliar de Aproximacién, Controlador de Aproximacidn y Auxiliar de datos de Vuelo, de
acuerdo con las instrucciones del Supervisor.
= Actualizar los planes de vuelo que se reciben de AlS, verificando si proceden de la oficina AlS.

Eventuales:

Cuando se ejerza puesto de trabajo “Control de Aproximacion por Vigilancia ATS”, se desempenaran las siguientes

funciones:

= Adoptar las medidas necesarias en caso de discrepancia del reglaje de altimetro.

= Proporcionar el informe de posicion a las aeronaves de acuerdo con el Numeral 8.6.4 del Doc. 4444 ATM/501 de la
OACI.

= Proceder en caso de alerta de trafico (TA) o aviso de resolucién (RA) de acuerdo a lo establecido en Cap. 15.7.3,
Doc. 4444 ATM/501, Procedimientos aplicables a las aeronaves dotadas de Sistemas Anticolisién de a bordo.

= Evitar proporcionar guia vectorial radar por debajo de las altitudes minimas de vector y tomar acciones
inmediatas para evitar que las aeronaves ingresen a una altitud por debajo de las mismas.

Cuando se ejerza puesto de trabajo “Auxiliar de Datos de Vuelo”, se desempeifiaran las siguientes funciones:

= Informar de fendmenos meteoroldgicos, accidentes u otro tipo de catastrofes que afecten el normal desarrollo de
las operaciones aeronauticas reportadas por las dependencias adyacentes.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia que le sean solicitadas por el Jefe del
Departamento de Operaciones y Jefe de Seccion Control de Transito Aéreo y/o Jefe de turno, segun aplique.

= Otras actividades asignadas por el Jefe inmediato, inherentes a su cargo.

Resultados principales:

= Niveles de seguridad operacional conservados durante la prestacion de los Servicios ATS.

= Cultura de prevencion de incidentes/accidentes ATS, promovida y desarrollada a través del cumplimiento de las
regulaciones locales e internacionales.

= Riesgos operacionales gestionados, identificando los peligros y tomando oportunamente las acciones correctivas
gue minimicen los errores operacionales.

= Evitar alcances entre aeronaves y aproximaciones frustradas por mantener las separaciones radar publicadas por
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la AAC en el AIP.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato, Jefe de Departamento, AAC, OACI
MARCO DE REFERENCIA
= Ley Orgénica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA)
= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil y su Reglamento

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= CAdigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica de El Salvador

= Plan de Seguridad Aeroportuaria (PSA).

= Plan de Emergencia del AIES-SOARG.

= Plan de Contingencia Contra Actos de Interferencia llicita

= Reglamento Interno de Trabajo

= Regulaciones de Aviacién Civil (RAC)

= Manual de Programa de Garantia de Calidad ATS, AAC-ATS-065-M

= Anexos y Documentos de la OACI

= FAA - Air Traffic Organization Policy, ORDER JO7110.65AA, Appendix A. Standard Operating Practice (SOP) for the
Transfer of Position Responsibility.

= Cartas de Acuerdo entre el AIES-SOARG y Centro América

= Cartas Acuerdo entre Torre de Control, Centro de Control Radar, Meteorologia y AlS.

= Publicaciones y Documentos de la OMM

= Documentos y Publicaciones de la IATA

= Lineamientos del Ministerio de Salud.

= Procedimiento Operativo Normal (PON) para la Alerta Temprana a través del Sistema de Radar de CEPA, de la
Fuerza Aérea Salvadorefia, Segunda Brigada Aérea, Departamento A-lll “Operaciones”.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL | 14 de junio de 2024

Edicion:
AIES-SOARG Y AILO

002/2024
Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 270 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3. CONTROLADOR RADAR
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Atencidn a Clientes Externos

Atencidn a Clientes Internos

Supervisidn de Personal

X | X[ X| X[ X|X|X|X|X|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Graduado Universitario

= Técnico Superior

= Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingeniarias, Gestion Navegacion Aérea y Carreras afines
= Controlador de Transito Aéreo

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Intermedio (Microsoft office, Outlook, etc.)

= Conocimiento Avanzado en idioma inglés.

= Curso Inicial del Control de Transito Aéreo (duracién 4 meses, como minimo) (Indispensable).
= Proceso OJT (minimo 6 meses) (Indispensable)

= Curso de Aproximacion por Procedimientos (No menos de 2 meses de duracién)

= Curso de Aproximacion por Vigilancia (No menos de 2 meses de duracion)

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL
AIES-SOARG Y AILO

Fecha de aprobacion
vigencia:
14 de junio de 2024

y

Edicion:
002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de
Deptos. del AIES-SOARG

Pagina: 271 de 747

DESCRIPCION DEL PUESTO
15.3.
= Curso SMS (Deseable)
= Curso de Investigacion de incidente (Deseable)
= Otras capacitaciones especializadas (Deseable)
= Licencia ATC vigente con habilitaciones para fungir en Radar

Experiencia:
= Proceso OJT Radar finalizado y aprobado. (Para aspirantes formados por CEPA)
= 5 afios en el drea Aeronautica (Para aspirantes formados externamente)

Habilidades y Destrezas:

= Concentracidn

= Manejo de Conflictos

= Trabajo bajo presién

= Adaptabilidad a horarios operativos
= Andlisis, sintesis y redaccion.

= Comunicacion efectiva

= Proactividad

= Inteligencia Emocional

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones | Seccién Control de Transito Aéreo

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccidn Controlador de Aerédromo
Control de Transito Aéreo

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Supervisar el cumplimiento de los procedimientos operacionales de Torre de Control, garantizando operaciones
seguras, eficientes y competitivas en la prestacién del servicio de tradnsito aéreo, aplicando correctamente la
fraseologia aeronautica que facilite la comunicaciéon entre la tripulacidn y los controladores.
DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Conocer los procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos de Torre de Control del AIES-SOARG,
Anexos y Documentos OACI que rigen las operaciones aeronauticas.

= Velar que los Controladores de Aerédromo apliquen los procedimientos establecidos para la prestacion de los
servicios en el marco de la normativa nacional e internacional vigente.

= Dirigir y coordinar el control de transito aéreo dentro del espacio aéreo de su jurisdiccion.

= Cerciorarse de que los puestos de trabajo se ejerzan con el personal competente y debidamente habilitado para
ejercer sus funciones.

= Verificar que el personal que recibira el turno si se encuentran en condiciones dptimas tanto fisicas, emocional y/o
mentalmente para ejercer el cargo que se le asignard en el turno respectivo.

= Dejar constancia en el Registro Digital de Novedades cualquier situacion fuera de lo normal que presente el
personal de turno, incluyendo llegadas tardias o ausencia en sus turnos.

= Supervisar que la fraseologia utilizada por los Controladores de Aerédromo sea la contenida en el Manual Guia de
Fraseologia y Procedimientos Radiotelefénicos vigente emitido por la OACI y distribuido por la Autoridad de
Aviacion Civil (AAC).

= Dejar constancia en el Registro Digital de Novedades, en orden cronolégico, los acontecimientos mas relevantes
generados durante el turno, incluyendo registrar a quién delega sus funciones durante sus ausencias temporales.

= Enfatizar a los Controladores de Aerédromo al inicio de cada turno, la prohibicion de teléfonos celulares y otros
distractores.

= Organizar la distribucién de los controladores con personal disponible, tratando de garantizar que los puestos de
trabajo sean cubiertos, y en caso de déficit de personal deberd hacerlo del conocimiento del Jefe de ATS.

= Organizar la distribucion y rotacion de los Controladores de Aerédromo en las posiciones de control,
independientemente de las ausencias reportadas al inicio del turno.

= Verificar al inicio del turno que los equipos de comunicacidn (micréfonos, sistemas de comunicacién) y
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Radioayudas a la navegacion aérea, se encuentren funcionando correctamente.
= Notificar a la Jefatura ATS y a la Seccidn de Electrénica y Comunicaciones, cuando los equipos presenten
deficiencias o fallas.

Periddicas:

= Realizar verificaciones frecuentes de la utilizacién de la fraseologia aerondutica, exactitud de las anotaciones en
las fajas de progreso de vuelo, Registro Diario de Vuelos, asignacion de posiciones de aeronaves en las
plataformas y la utilizacién correcta de los canales de comunicacién y de los mensajes originados en la
dependencia.

= Completar formularios tales como: Hojas de Organizacién y Distribucion de Personal, Recoleccién de Informacién
de Fase de Emergencia u otros que se requieran, y remitirlos a la Jefatura ATS a la brevedad posible

= Asignar tareas administrativas a los controladores, tales como: elaboracién de informes de Incidentes/Accidentes
ATS, revisidn del Registro Diario de Vuelos, redaccion de informe sobre posible impacto con aves y de
incumplimiento a la reglamentacion.

= Generar informes en formato de memordndum sobre situaciones que se presentan en los turnos.

= Generar informes sobre quejas de pilotos o tripulacidn, incidentes atribuibles al servicio ATS u otros, y hacerlos
del conocimiento de la Jefatura ATS.

= |levar el archivo de NOTAMS del 4drea de Centroamérica, Horarios de Trabajo, Documentos, Manuales,
instrucciones de trabajo y mensajes pertinentes al servicio.

= Colaborar en todo lo relativo a los procedimientos de coordinacidn con el personal, demostrando competencia y
conocimiento sobre las radiofrecuencias, identificacidn y potencia de las radioayudas en el pais, sus
correspondientes procedimientos de aproximacion por instrumentos y minimos meteoroldgicos para cada uno.

= Conocer los procedimientos de llegada y de salida por instrumentos convencionales y PBN, las rutas, radiales,
puntos de notificacion, Area de Control Terminal (TMA) y Zonas de Control.

= Decretar las Fases de Emergencia dentro del espacio aéreo de su jurisdiccién en coordinacidn con el Supervisor
del Centro de Control Radar del AIES-SOARG de acuerdo con lo establecido en el Plan de Emergencia.

= Velar por la seguridad en la Torre de Control y dejar registro de personas autorizadas que visiten el drea en el
Libro de Visitas, auditado por la AAC

= Verificar el cumplimiento de las Cartas Acuerdo que se tengan firmadas y vigentes.

= Colaborar en la evaluacién permanente de los Controladores de Aerédromo, asi como en los Procesos de
Induccidn y OJT del nuevo personal.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de competencia que le sean solicitadas por el Jefe de ATS o
en su ausencia por el Jefe del Departamento de Operaciones del AIES-SOARG.

Resultados principales:
= Servicio de Control de Aerédromo seguro y ordenado, en cumplimiento a la normativa nacional e internacional.
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= Servicio de Control de Transito Aéreo proporcionado con los niveles de seguridad requerida.
= Servicio de Control de Transito Aéreo sin incidentes y sin reclamos de los usuarios.
= Atender incidentes, accidentes y otras fases emergencias que podria reportar la tripulacidén o se dieren en la
operacion misma.
= Servicio de aterrizaje y despegue de aeronaves seguro.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a Controlador de Aerédromo

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de AAC, OACI, Jefe del Departamento de Operaciones y Jefe de la Seccién Control de
Transito Aéreo.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= CAdigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo

= RAC ATS “Regulacién de los Servicios de Transito Aéreo

= ANEXO 1 OACI “Licencias al Personal”

= ANEXO 11 OACI “Servicios de Transito Aéreo”

= Doc. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacion Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y Servicios
(FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica

= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacion entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacion
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica

= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y codigos de la OACI (PANS-ABC)

= Documento 4444 ATM/501 OACI “Gestidn del Transito Aéreo”
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= Anexo 2 OACI “Reglamento del Aire”
= Anexo 3 OACI “Servicio Meteoroldgico para la Navegacién Aérea Internacional”
= Anexo 6 OACI “Marcas de Nacionalidad y Tipos de Aeronaves”
= Anexo 15 OACI “Servicios de Informacién Aerondutica”
= Anexo 14 OACI “Aerédromos”
= AIP “Publicaciones de Informacion Aeronautica de la Republica de El Salvador y Suplementos AIP”
= Manual de Procedimientos Operacionales del AIES-SOARG
= Circulares AIC
= NOTAMS
RESPONSABILIDAD

4]

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X| X | X| X| X|X|X]|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Técnico o Licenciatura en Idioma inglés o relacionado a la Aerondutica.

Conocimientos Generales:
= Derecho aéreo: Disposiciones y reglamentos pertinentes al CTA
= Equipo de control de transito Aéreo: Principios, utilizacidn y limitaciones del equipo que se emplea en el control

de transito aéreo.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.4. SUPERVISOR DE AERODROMO

= Principios de vuelo; principios relativos a la operacién y funcionamiento de la aeronave, los grupos motores y los
sistemas, performance de las aeronaves en lo que afecte a las operaciones de control de transito aéreo.

= Factores humanos incluidos los principios de manejo de amenazas y errores correspondiente al mantenimiento de
aeronaves.

= Meteorologia aerondutica y evaluacién de la documentacion e informacidén meteoroldgica; origen y caracteristicas
de los fendmenos meteoroldgicos, que afectan a las operaciones y a la seguridad del vuelo; altimetria,
interpretacion y descodificacion de reportes meteoroldgicos, tales como: TAF, METAR y SPECI.

= Navegacion: Principios de la navegacién aérea, limitaciones y precision de los sistemas de navegacién y ayudas
visuales. Principios de la Navegacién (PBN), conocimiento de los descensos continuos y llegadas y salidas
RNAV/RNP

= Procedimientos de control de transito aéreo, comunicaciones y fraseologia (de rutina y de emergencia); utilizacion
de los documentos aeronduticos pertinentes, métodos de seguridad relacionados con los vuelos

= Disposiciones generales del aerédromo; caracteristicas fisicas y ayudas visuales.

= Estructura del espacio aéreo: Sistema de Aerovias, Area de Control Terminal (TMA), Zonas de Control y Cartas de
Aproximacion (Llegadas y salidas), convencionales y PBN

= Instalaciones y servicios de navegacion aérea, emplazamiento y frecuencias de operacion.

= Planes de emergencia y de busqueda y salvamento, incluyendo los problemas tipo para decretar las distintas fases
de emergencia y los procedimientos de actuacidn de los servicios ATS para cada una de ellas.

= Conocimiento del Sistema de Gestion de Calidad, interpretacién de la Norma I1SO 9001-2015, Sistemas de
Auditoria y para la elaboracién de Mapa de Procesos y Procedimientos Operacionales.

= Contenido de las Cartas Acuerdo debidamente firmadas y vigentes.

= Conocimientos de Gestion de Personal

= Curso Inicial del Control de Transito Aéreo, durante un periodo de 4 meses, como minimo.

= Curso ATC Aproximacién por procedimientos

= Curso de aproximacion por vigilancia.

= |dioma inglés 4 ante la AAC (avanzado).

= Licencia ATC y habilitaciones vigentes.

Experiencia:
10 afios como Controlador de Aerédromo.

Habilidades y Destrezas:

= Toma de Decisiones rapidas y precisas, especialmente en situaciones de emergencia
= Comunicacion efectiva

= Buena redaccién y ortografia

= Habilidad de resolucién de problemas
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= Coordinacion de equipos de trabajo
= Etica profesional

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. CONTROLADOR AERODROMO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones | Seccién Control de Transito Aéreo

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccion Ninguno

Control de Transito Aéreo
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar el servicio de control de aerdédromo a las aeronaves en el circuito de transito y las inmediaciones del

aerddromo, con el objetivo de prevenir colisiones entre aeronaves y mantener un movimiento seguro, ordenado y

rapido del transito en el aerédromo, asi como el control de los vehiculos y personal que se encuentren en area de

maniobras del AIES-SOARG.

Continuas:

= Conocer los procedimientos establecidos en el Manual de Procedimientos de Torre de Control del AIES-SOARG.

= Conocer los Anexos y Documentos OACI que rigen las operaciones aeronauticas.

= Aplicar correctamente los procedimientos establecidos para la prestacion de los servicios en el marco de la
normativa nacional e internacional vigente.

= Dirigir el control de transito aéreo dentro del espacio aéreo correspondiente a su jurisdiccion.

= Cumplir con los Horarios Operacionales, que elabora la Jefatura de la Seccién Control de Transito Aéreo del AIES-
SOARG.

= Asistir con tiempo suficiente a la Torre de Control del AIES-SOARG, portando su micréfono de Headset personal,
antes de hacerse cargo del puesto de trabajo, para familiarizarse con toda la informacién de los equipos
meteoroldgicos, el transito que se encuentra en las inmediaciones del aerédromo y el que esta pendiente de
salida e informarse de toda la documentacidn que pueda afectar el desarrollo de sus funciones.

= Cumplir con el procedimiento de informar al Supervisor de Turno desde su casa y oportunamente que no se
encuentra en condiciones para realizar las funciones correspondientes a su cargo, debido a su estado fisico o
emotivo, en cumplimiento al Capitulo 7 del Doc. 4444 ATM/501 de OACI.

= Aplicar la fraseologia establecida en el Manual Guia de Fraseologia y Procedimientos Radiotelefénicos de la
Autoridad de Aviacién Civil, para ser utilizada en dicha posicion, la cual estd contenida en el Capitulo 12, Numeral
12.3 “Fraseologia Bilingtie ATC” del Documento 4444 ATM/501 “Gestion del Transito Aéreo de la OACI”.

= Proporcionar el Servicio de Control de Transito Aéreo al transito del aerédromo, en cumplimiento al Capitulo 7 del
Doc.4444 ATM/501 de la OACI.

= Dar cumplimiento a la Carta de Acuerdo entre El Salvador Torre y El Salvador Control.

= Coordinar con el Aeropuerto de llopango la operacidén de vuelos visuales, entre ambos aeropuertos.

= Informar a la oficina de AIS del AIES-SOARG de la llegada de los vuelos de la aviacidn general, alternos, privados y
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de “Otros Comerciales”, cuando el Auxiliar de Aerédromo esté desarrollando otras funciones.

= Mantener la observacién constante del comportamiento de la direccidn y velocidad del viento y demds datos
meteoroldgicos para apoyar al Supervisor de Aerédromo en la seleccidn de la pista en uso.

= Organizar y actualizar el movimiento de las Fajas electrdnicas y las etiquetas en las estaciones FDD y SDD del
Sistema INDRA, respectivamente.

= Llevar una bitdcora personal con anotaciones de horas en orden cronolégico, para responder a cualquier consulta
en caso de incidentes ATS.

= Autorizar el rodaje de las aeronaves que se movilizan de las plataformas a la pista en uso y/o viceversa,
manteniendo todo el tiempo la vigilancia constante en el drea de maniobras y el area de movimiento.

= Vigilar el rodaje de las aeronaves por observacién visual, incluyendo los vehiculos y personal que se encuentren en
el area de maniobras.

= Desempeiiar sus funciones con seriedad y diligencia, orientando sus esfuerzos a evitar incidentes ATS y obtener
los mejores resultados como equipo de trabajo.

Periddicas:

= Mantener actualizada la informacion de los datos de direccién e intensidad de viento del AIES-SOARG,
comunicando de sus variaciones al Supervisor o Encargado de Aerédromo.

= Operar la lampara de sefiales y conocer el cddigo de luces, para aeronaves en tierra y en el aire.

= Mantener en todo momento la observacidn constante de las aeronaves en el circuito de transito durante las
operaciones de despegue y aterrizaje.

= Coordinar con El Salvador Control los despegues de las aeronaves en vuelo por instrumentos y reglas de vuelo
visual, solicitando previamente el “RELEASE” (Transferencia de control) correspondiente

= Llevar en forma manual las anotaciones del Registro Diario de Vuelos, verificando las mismas al final de su turno,
cuando el Auxiliar de Aerédromo esté ocupado en otras funciones.

= Verificar con auxilio de binoculares las matriculas y tipos de las aeronaves para la exactitud del registro diario de
vuelos y comunicar al Supervisor de Aerédromo cualquier discrepancia.

= Informar a la Seccién de Electrénica y Comunicaciones del AIES-SOARG respecto a cualquier falla de equipo,
radioayudas o instalacion aeronautica.

= Alertar al Supervisor de Aerédromo de Turno sobre cualquier anormalidad que se observe durante el rodaje, el
despegue y aterrizaje de aeronaves que tenga incidencia en la seguridad de las mismas.

= Mantener la observacién constante del comportamiento de la direccion y velocidad del viento y demas datos
meteoroldgicos para apoyar al Supervisor de Aerédromo en la seleccidn de la pista en uso.

= Autorizar al Controlador de Superficie o al Auxiliar de Aerédromo el ingreso a la pista en uso de vehiculos que
soliciten efectuar trabajos de mantenimiento e inspecciones sobre la misma.

Resultados:
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= Servicio de control al transito de aerédromo seguro y eficiente, en cumplimiento a la normativa nacional e
internacional.

= Prevenir colisiones entre aeronaves que vuelan dentro del drea designada de responsabilidad de la Torre de
Control entre las aeronaves que operen en el area de maniobras manteniendo una vigilancia constante de las
mismas en las cercanias del aerédromo y en el circuito de transito, asi como los vehiculos y personal que se
encuentren en dicha drea.

= Evitar incidentes de transito aéreo en su area de jurisdiccién.

= Servicio de alerta proporcionado de forma inmediata, cuando lo requieran las aeronaves alertando
inmediatamente a los servicios de salvamento y extincién de incendios.

= Mantener un movimiento seguro y ordenado de las aeronaves que operan en el AIES-SOARG.

= Servicio de Control de Aerédromo proporcionado con los niveles de seguridad requerida.

= Servicio de Control Aerédromo sin incidentes y sin reclamos de los usuarios.

= Servicio de aterrizaje y despegue de aeronaves seguro.

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de AAC, Jefaturas Departamento Operaciones, Jefe de la Seccién Control de Transito
Aéreo y Supervisor de Aerédromo

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Orgdnica de la Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA)

= Ley Orgdnica de Aviacion Civil y su Reglamento

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Instructivos, Manuales, Politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= CAdigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica de El Salvador

= Plan de Seguridad Aeroportuaria (PSA).

= Plan de Emergencia del AIES-SOARG.

= Plan de Contingencia Contra Actos de Interferencia llicita
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5.
= Reglamento Interno de Trabajo
= Regulaciones de Aviacién Civil (RAC)
= Manual de Programa de Garantia de Calidad ATS, AAC-ATS-065-M
= Procedimiento Operativo Normal (PON) para la Alerta Temprana a través del Sistema de Radar de CEPA, de la
Fuerza Aérea Salvadorefia, Segunda Brigada Aérea, Departamento A-lll “Operaciones”.
= Anexos y Documentos de la OACI
= FAA - Air Traffic Organization Policy, ORDER JO7110.65AA, Appendix A. Standard Operating Practice (SOP) for the
Transfer of Position Responsibility.
= Cartas de Acuerdo entre el AIES-SOARG y Centro América
= Cartas Acuerdo entre Torre de Control, Centro de Control Radar, Meteorologia y AlS.
= Publicaciones y Documentos de la OMM
= Documentos y Publicaciones de la IATA
= Lineamientos del Ministerio de Salud.

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X| X | X| X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
15.5. CONTROLADOR AERODROMO
= Bachillerato
= Técnico Vocacional
= Licenciatura y/o Ingenieria en aeronautica (Deseable)
= Licenciatura y/o Ingenieria en cualquier otra carrera

Conocimientos Generales:

= |dioma Inglés nivel 4 ante la AAC (Avanzado Indispensable)

= Curso Inicial ATC Aerédromo y Curso ATC Aerédromo (duracion 4 meses, como minimo) (Indispensable).
= Proceso OJT (minimo 6 meses) (Indispensable)

= Curso SMS (Deseable)

= Curso de Investigacion de incidente (Deseable)

= Otras capacitaciones especializadas (Deseable)

= Licencia ATC y habilitaciones para fungir en el puesto de trabajo vigente.

Experiencia:
= Proceso OJT finalizado y aprobado (Para aspirantes formados por CEPA)
= 5 afios en el area Aeronautica (Para aspirantes formados externamente)

Habilidades y Destrezas:

= Concentracion y analisis

= Trabajo bajo presion

= Adaptabilidad a horarios operativos
= Proactividad

= Toma de Decisiones rapidas y precisas, especialmente en situaciones de emergencia
= Comunicacioén efectiva

= Buena redaccién y ortografia

= Habilidad de resolucidn de problemas
= Coordinacion de equipos de trabajo
= Etica profesional

= Inteligencia Emocional
Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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16. SECCION OPERACIONES TERRESTRES

DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. JEFE DE SECCION OPERACIONES TERRESTRES
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccién Operaciones Terrestres

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Departamento Oficial de Rampall

de Operaciones Aeroportuarias Oficial de Rampa
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, administrar y coordinar el personal de la Seccidon para el cumplimiento efectivo de las funciones y

procedimientos de vigilancia y supervision contribuyendo a la seguridad operacional en el lado aire del AIES-SOARG
bajo las normas y regulaciones de la AACy OACI.

Continuas:

= Coordinar la distribucidn fisica del personal de turno.

= Realizar verificacion de las instalaciones en el drea de movimiento

= Elaborar memorandums, notas, circulares internas y externas.

= Realizar inspecciones para verificar las condiciones dptimas en el drea de movimiento

= Realizar inspecciones a empresas contratistas en el desarrollo de proyectos de infraestructura.
= Supervisar el trabajo de los oficiales de rampa

= Cumplir instrucciones de Jefatura inmediata y superior

Periddicas:

= Elaborar reportes de incidentes o accidentes en el area de movimiento

= Elaborar reportes de inspecciones realizadas en el area de movimiento

= Coordinar eventos especiales en la parte aerondutica

= Apoyar y coordinar con los distintos departamentos y secciones en actividades relaciones a las operaciones que se
desarrollan en el drea de movimiento

= Elaborar reportes o informes especiales respecto a las demandas operativas.

Eventuales:

= Elaborar el Plan de Trabajo Anual.

= Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual.

= Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacién de ofertas para la adquisicion de materiales,
herramientas, equipos y contratacion de servicios.

= Elaborar Planes de Capacitacién Recurrente y Formativa para todo el personal.

= Planificar, coordinar, formular, gestionar y administrar proyectos de equipamiento tecnoldgico o infraestructura.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. JEFE DE SECCION OPERACIONES TERRESTRES
= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Administracién eficiente de los recursos

= Supervision eficiente para evitar accidentes e incidentes en el drea de movimiento.

= Operaciones seguras.

= Mantener el cumplimiento de los parametros de certificacién del aerédromo, para cumpliendo con los planes de
vigilancia de la autoridad de Aviacién Civil.

= Mantener la seguridad operacional del AIES-SOARG en niveles aceptables.

= Cumplimiento de las Normas y Regulaciones de los Servicios de Operaciones Terrestres.

= Satisfaccion de las solicitudes y requerimientos cumplidos de las Operadores Aéreos.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision directa a los Oficiales de Rampa.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= L ey Orgdnica de Aviacion Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

* Normativa y Reglamento de Seguridad Operacional en el Area de Movimiento del AIES-SOARG
= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento de Operaciones

= RAC 14 Aerédromo

= RAC 139 Certificacion, Vigilancia y Operaciones de Aerédromo

= Codigo de Etica de CEPA

= Cddigo de Trabajo

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucion de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.1. JEFE DE SECCION OPERACIONES TERRESTRES

= Manual de Aerédromo del AIES-SOARG
= Anexo 14 Parte | “Aerédromo” OACI
= Anexo 2 “Reglamento del Aire” OACI
= Anexo 9 “Facilitacién” OACI
= Anexo 19 “Gestion de la Seguridad Operacional” OACI
= Documento 9157 Parte Il “Manual de Disefios de Aerédromo” OACI
= Documento 9137 Parte 8 “Manual de Servicios de Aeropuertos” OACI

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Supervisidn de Personal

Documentos

X | X| X| X|X| X[ X]|X|X]|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, Lineas Aéreas, y
AIES-SOARG otras instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Graduado Universitario / Ingenierias, Gestidon Aeroportuaria o carreras afines.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Intermedio (Microsoft office, Outlook, etc.)
= Conocimiento Intermedio en idioma inglés.

= Curso de Operaciones Aeroportuarias.

= Curso Supervisiéon Aerondutica.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”“” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 286 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO

16.1. JEFE DE SECCION OPERACIONES TERRESTRES
= Curso de Certificacion de Aerédromos.
= Curso Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS).
= Curso de Sefialeros de Aerédromo.
= Curso Inspector de Aerédromo.
= Curso Formacion de Instructores en el puesto de trabajo (IPPT)
= Curso de Operaciones de Aeronaves.
= Curso de Planificacién Aeroportuaria.
= Curso Basico Investigacion de Accidentes e Incidentes.

Experiencia:
Oficial de Rampa de 4 a 5 afios

Habilidades y Destrezas:

= Manejo de conflictos.

= Inteligencia Emocional.

= Buen manejo de personal.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
16.2. OFICIAL DE RAMPAII
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccién Operaciones Terrestres
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccidon Ninguno

Operaciones Terrestres

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Mantener la disciplina del personal que ingresa al lado aire, supervisando todas las operaciones realizadas por el
personal de las aerolineas y las diferentes empresas en el drea de movimiento, verificando que se cumplan los
pardmetros de seguridad operacional establecidos en la normativa nacional e internacional para garantizar el
desarrollo 6ptimo, seguro de las operaciones en tierra, administrando de forma equitativa la distribucidn de las
diferentes posiciones de estacionamiento para las aeronaves en el aerédromo respetando las caracteristicas fisicas

establecidas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Supervisar el estado fisico y operativo de las partes pavimentadas y facilidades: pista, plataforma, calles de rodaje,
luces, letreros, sefializacion.

= Inspeccionar el estado fisico de los equipos y sistemas de ayuda para la navegacion instalados en el area de
maniobras, durante la inspeccidn de pista.

= Verificar la circulacién de equipos y vehiculos en el area de movimiento: permisos, identificacidn, velocidades,
condiciones fisicas, equipo de proteccion.

= Verificar el manejo de los puentes de abordaje por el personal de lineas aéreas.

= Realizar inspecciones de pista, verificando la presencia de FOD, registrando el resultado en el formato
correspondiente.

= Coordinar con el personal de las aerolineas la asignacién de las posiciones de estacionamiento.

Periddicas:

= Proporcionar el servicio de escolta a equipos, vehiculos y aeronaves que no poseen comunicacion o no estan
familiarizados con las instalaciones.

= Registrar en el Sistema FIDS la asignacién e informacién de las diferentes operaciones de vuelo y posiciones de
estacionamiento

= Verificar y registrar el uso de la plataforma de mantenimiento

= Verificar los incrementos de potencia de aeronaves en la plataforma de mantenimiento

= Verificar el uso del equipo de proteccidn del personal que transita en las plataformas.

= Mantener actualizada la informacidn en las pantallas del sistema FIDS.

= Elaborar la programacion de vuelos del AIES-SOARG.

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 288 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
OFICIAL DE RAMPA |
Eventuales:
= Elaborar reportes de anormalidades identificadas en la supervisién del estado fisico de las partes pavimentadas.
= Coordinar con las dependencias la aplicacién de las medidas inmediatas a las anormalidades reportadas.
= Coordinar con las diferentes dependencias del aeropuerto, el desarrollo de actividades a realizar en el drea de
movimiento

= Capacitar al personal de lineas aéreas y empresas de apoyo terrestre en el manejo de puentes de abordaje.
= Capacitar al personal de lineas aéreas y empresas de apoyo terrestre para el ingreso en la parte aeronautica.
= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Supervision de Operaciones en tierra

= Uso eficiente de los Recursos Aeroportuarios (Plataforma, puentes, salas, y otros)
= Clientes satisfechos

= Personal capacitado para manejar dentro del drea de movimiento

= Personal capacitado para el manejo de los puentes de abordaje.

= Inspecciones sin demora

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

* Normativa de Seguridad Operacional en el Area de Movimiento del AIES-SOARG

= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo
= Constitucion de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional
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DESCRIPCION DEL PUESTO
I i
= Reglamento de Operaciones
= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG
= Manual de Aer6dromo
= Anexo 2 “Reglamento del Aire” OACI
= Anexo 14 Parte | “Aerédromo” OACI
= Anexo 9 “Facilitacion” OACI
= Anexo 19 “Gestion de la Seguridad Operacional” OACI
= Documento 9157 Parte Il “Manual de Disefios de Aerédromo” OACI

= Documento 9137 Parte 8 “Manual de Servicios de Aeropuertos” OACI
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Supervisidn de Personal

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
= Bachillerato en cualquier especialidad (Indispensable)
= Técnico o graduado Universitario (Deseable)

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Intermedio (Microsoft office, Outlook, etc.).
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DESCRIPCION DEL PUESTO
.2. OFICIAL DE RAMPA |
= Conocimiento Intermedio en idioma inglés.
= Curso de Operaciones Aeroportuarias.
= Curso de Certificacion de Aerédromos.
= Curso de Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional (SMS).
= Curso de Sefialeros de Aerédromo.
= Curso de Operadores de Puentes de abordaje.
= Curso de Operaciones de Aeronaves.
= Curso Supervisién de la Gestion Operacional en Rampa.

Experiencia:
= Handling de cualquier linea aérea, Empresa o actividades de Apoyo Terrestre 1 a 2 afios
= Entrenamiento en el puesto de trabajo OJT 3 meses

Habilidades y Destrezas:
= Técnico Oficial Rampa (deseable)
= Inteligencia Emocional.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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17. SECCION SERVICIOS DE INFORMACION AERONAUTICA

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. JEFE SECCION AIS
Unidad Superior: Unidad Superior Unidad Organizativa a la que pertenece: Seccion
Gerencia Aeroportuaria Inmediata: Servicios de Informacién Aeronautica

Titulo de puesto de Jefatura Departamento de Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe Departamento | Operaciones Oficial de Informacidn Aeronautica (puestos de
de Operaciones trabajo: Especialista AIS de Aerédromo
Aeroportuarias AIS/ARO, especialista AIS, Documentacion
Integrada, Especialista AIS NOTAM).

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Planificar, administrar, gestionar y coordinar el suministro de los Servicios de Informacidn Aerondutica en el AIES-
SOARG, Bajo las Normas y Regulaciones de la AAC y OACI, garantizando la Seguridad Operacional de las
Operaciones Aéreas y mantener la seguridad, regularidad y eficiencia de la aviacién civil nacional e internacional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:

= Coordinar la provision de los Servicios de Informacién Aeronautica dentro del Espacio Aéreo, de conformidad
con los procedimientos y métodos locales e internacionales prescritos en el Doc.8733 “Plan de Navegacion
Aérea” de OACI.

= Mantener la Metodologia del Trabajo en el Marco de las Normas y Regulaciones de la organizacién de Aviacion
Civil Internacional (OACI), Ley Organica de Aviacién Civil de El Salvador y el Reglamento de Operaciones del AIES-
SOARG.

= VVelar por la adecuada provision de los servicios de AlS, dentro de las areas de jurisdiccion de las dependencias
con las que se interrelaciona, de conformidad con los procedimientos y métodos locales e internacionales

prescritos en los documentos pertinentes.

= Dirigir el trabajo de los Oficiales AIS y demas personal bajo su responsabilidad.

= Interpretar los reglamentos para lograr que los Procedimientos Operativos se ajusten a la normativa
correspondiente.

= Mantener una metodologia de trabajo en los servicios bajo su responsabilidad, para que éstos sean
proporcionados en forma técnica, garantizando la seguridad, regularidad y eficiencia de la navegacion aérea.

= Cerciorarse de que la dependencia AlS funcione eficientemente, verificando el adecuado conocimiento y
aplicacion de las leyes, reglamentos y procedimientos nacionales e internacionales que rigen la navegacion
aérea.

= Mantener al personal bajo su responsabilidad actualizado con las disposiciones, normas y recomendaciones

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacion
vigencia:

y

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 292 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
17.1. JEFE SECCION AIS

técnicas emanadas de los organismos nacionales e internacionales que regulan la aerondutica.

= Coordinar con el Jefe del Departamento de Operaciones lo relacionado con los aspectos técnicos y
administrativos como también las drdenes e instrucciones entre dependencias y servicios aeronauticos de la
Comisioén.

= Cerciorarse del estado del equipo técnico, notificando a la unidad correspondiente sobre toda falla de
instalacion u operacion.

= Mantener enlace directo con los explotadores locales y otros usuarios, proporcionando toda la asistencia posible
a las tripulaciones de vuelo para que se familiaricen con los Procedimientos Operativos de AlS.

= Mantener control sobre la disciplina del personal bajo su responsabilidad, asi como de la asistencia y
permanencia en el trabajo, de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG.

Periddicas:

= Gestionar capacitacién para los Oficiales AlS para el otorgamiento, revalidacidn de licencia y validacién de las
habilitaciones técnicas.

= Solicitar el material necesario para que la Seccion pueda llevar a cabo su trabajo satisfactoriamente.

= Autorizar, cuando lo crea conveniente, cambios de turno y conceder permisos al personal, de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG.

= Efectuar reuniones periddicas de trabajo con el personal de AlS, para establecer normas y evaluar resultados.

= Hacer evaluaciones periddicas a los Oficiales AlS.

= Participar activamente en las actividades propias de la Seccion AlS para mantener su competencia en relaciéon
con las habilitaciones de las que sea titular.

= Elaborar diferentes tipos de documentos para los departamentos o secciones del AIES-SOARG, relacionados con
gestiones y actividades que se realizan en los Servicios bajo su responsabilidad.

= Supervisar y controlar la difusion de la documentacidn integrada.

= Coordinar cursos recurrentes, para la actualizacion de la informacion existente en el dmbito aerondutico.

= Asistir a reuniones de trabajo con el resto de Jefes de seccidn o Jefes de Departamento cuando le sea requerido.

= Dar respuesta o seguimiento a las instrucciones de la Jefatura del Departamento de Operaciones o de la
Gerencia Aeroportuaria.

= Mantener y dar seguimiento al Sistema de Gestién de la Calidad, bajo la Norma I1SO 9001;2015

= Gestionar ante COCESNA el buen funcionamiento de la red AFTN.

Eventuales:

= Elaborar el Plan de Trabajo Anual.

= Elaborar, ejecutar y llevar el control del Presupuesto Anual.

= Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacion de ofertas para la adquisicion de equipos y
contratacién de servicios.
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= Elaborar Planes de Capacitacién Recurrente e inicial para todo el personal de AlS.

= Gestionar, coordinar, administrar, planificar y formular proyectos de equipamiento tecnoldgico.

= Elaborar el horario de trabajo para el personal de la Seccidn AlS, asi como el programa de vacaciones anuales.

= Coordinar con la Jefatura del Departamento de Operaciones en lo relacionado con el Presupuesto de Inversiones
que se prepara anualmente por la Comisién.

= Intercambiar informacién aerondutica con otros servicios de la regién.

= Realizar gestiones técnicas y administrativas de la Seccién con otras dependencias internas y con la Autoridad de
Aviacién Civil.

= Realizar gestiones técnicas y consultas con la Organizacién de Aviacion Civil Internacional.

= VVerificar eventualmente que el archivo de cartas aeronauticas y documentacién integrada se mantenga en
forma ordenada y actualizada.

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Planes de vuelo sin errores

= Despachadores, tripulaciones de vuelo y demas usuarios atendidos oportunamente.
= Documentos de informacién aerondutica revisados y aprobados para su publicacién.
= Informacién Aerondutica Operacional suministrada oportunamente.

= Gestiones administrativas y de capacitacion realizadas eficientemente.

= Personal motivado y satisfecho.

= Cumplimiento de las Normas y Regulaciones de AAC y OACI

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a los Oficiales de AlS.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

.~ MARCODEREFERENCA |

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas
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= CAdigo de Trabajo
= C4digo de Etica de CEPA
= Contrato Colectivo de Trabajo
= Constituciéon de la Republica
= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional
= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG
= Reglamento Licencias al Personal Técnico Aerondutico (LPTA), Autoridad de Aviacion Civil de El Salvador
= Manual de Aerédromo AIES-SOARG
= ANEXO 1 OACI Licencias al personal
= ANEXO 15 Servicios de Informacidn Aerondutica
= RAC 15 Regulacion de los Servicios de Informacion Aeronautica
= DOC. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacion Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y
Servicios (FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica
= Doc. 8126 OACI Manual de Servicios de Informacion Aeronautica
= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacidon entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacién
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica
= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y codigos de la OACI (PANS-
ABC)
= DOC. OPPAD Datos Dindmicos de Procedimientos Operativos AlS, COCESNA
= DOC. 10066 Procedimientos para la Gestion de Informacidn Aerondutica

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

Supervisidn de Personal

Documentos

X X| X | X|X|X]|X|X|X]|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
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RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, Lineas Aéreas y
AIES-SOARG. otras instituciones gubernamentales.

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Graduado Universitario / Licenciatura en Administracién de Empresas, Ingenieria, Gestidon de la Navegacion
Aérea o Carreras Afines.

= Técnico Superior / Especialista en Informacidn Aerondutica

Conocimientos Generales:

= Uso de computador y programas informaticos avanzados (Microsoft office, Outlook, Project, etc.)
= Conocimiento Avanzado en idioma inglés.

= Curso Basico AIM

= Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (OJT)

= Documentacion Integrada AIM

= Especialista NOTAM

= Sistema de Gestion de Calidad.

= Sistemas de Seguridad Operacional.

= Licencia AIS y habilitacién vigente.

Experiencia:
Técnico Especialista en Servicios de Informacidon Aeronautica 6 aflos como minimo.

Habilidades y Destrezas:

= Inteligencia Emocional.

= Buenas relaciones interpersonales.
= Resolucion de conflictos.

= Buen manejo de personal.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones | Seccidn Servicios de Informacion Aerondutica

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Seccion AIS Ninguno
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Recibir, verificar y transmitir las rutas propuestas de cada vuelo saliente y brindar la informacién necesaria del
estatus operativo de los aeropuertos de origen, destino y alternos/s para mantener la seguridad, regularidad y
eficiencia de las operaciones.
DESCRIPCION DE FUNCIONES
Continuas:
= Elaborar NOTAM, SNOWTAM y ASHTAM.
= Elaborar boletines de informacion previa al vuelo (PIB).
= Checklist mensual de publicaciones aeronauticas (AlIC, Enmiendas y Suplementos).
= Recibir y controlar la informacion posterior al vuelo (Informe del Piloto — INPI).
= Proporcionar aleccionamiento verbal previo al vuelo.
= Digitar datos en el Sistema AMHS para la AIP.

Periddicas:

= Proporcionar asesoria en la elaboracién de planes de vuelo.

= Suministrar informacién aerondutica a todo el personal involucrado en el quehacer aeronautico.
= Retransmitir informacion aeronautica del Aeropuerto Internacional de llopango

Eventuales:

= Intercambiar informacidn aeronautica con otros servicios de la region.
= Transmitir la documentacion a través del Sistema AMHS

= Retransmision de planes de vuelo electrénicos

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Asesoria efectiva otorgada a tripulaciones y despachadores para la correcta elaboracién de los planes de vuelo.
= Planes de vuelo revisados, corregidos, aprobados y transmitidos por el Sistema AMHS

= Informacién Aerondutica Operacional suministrada oportunamente.

= Despachadores, tripulaciones de vuelo y demas usuarios atendidos oportunamente

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
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Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento Licencias al Personal Técnico Aerondutico (LPTA), Autoridad de Aviacion Civil de El Salvador

= Manual de Aerédromo AIES-SOARG

= ANEXO 1 OACI Licencias al personal

= ANEXO 15 Servicios de Informacidn Aerondutica

= RAC 15 Regulacion de los Servicios de Informacion Aeronautica

= DOC. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacién Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y Servicios
(FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica

= Doc. 8126 OACI Manual de Servicios de Informacion Aerondutica

= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacion entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacién
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica

= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y codigos de la OACI (PANS-ABC)

= DOC. OPPAD Datos Dindmicos de Procedimientos Operativos AlS, COCESNA

= DOC. 10066 Procedimientos para la Gestion de Informacidn Aerondutica

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones X

Equipo informatico X
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Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas, Empresas
AIES-SOARG. de Apoyo Terrestre 'y otras instituciones
gubernamentales y privadas.
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:

= Bachillerato (Indispensable).

= Técnico Especialista en Informacidn Aerondutica (OJT) (Indispensable).
= Técnico o graduado Universitario (deseable).

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Avanzado (Microsoft office, Outlook, etc.)

= Conocimiento Avanzado en idioma inglés (nivel 4 ante AAC).

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil, Reglamentos y regulaciones aplicables a su area de trabajo.

= Convenio sobre Aviacién Civil Internacional, Anexos y documentacion técnica de la Organizacion de Aviacién Civil
Internacional, aplicables a su area.

= Legislacion aerondutica nacional e Internacional

= Documentacién integrada de Informacién Aerondutica, Boletines de Informacion Previa al vuelo, Informe
posterior al vuelo, aleccionamiento para el vuelo, Cartas aeronduticas, Estructura y funcionamiento del AIS
nacional, estructura de los servicios de Proteccién al vuelo a nivel nacional e internacional.

= METAR, SPECI, TAF, VOLMET, ASHTAM, SIGMET.

= Navegacidn Aérea, radio ayudas a la navegacioén, ayudas visuales, ayudas para el aterrizaje, tipos, caracteristicas y
performance de las aeronaves utilizadas en el area.

= Pistas, calles de rodaje, plataformas o estacionamiento de aeronaves, luces, guias de rodaje, servicios de transito

aéreo, control terrestre, control de aerédromo, control radar, ATIS, informacidn de vuelo, CNS/ATM.
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= Caracteristicas fisicas de los aeropuertos internacionales

= Publicacidn de Informacién Aeronautica (AIP), Circulares de informacién aerondutica (AIC), Suplementos a la AlP,
NOTAM, ASHTAM, SPIA, Boletin de informacidn previa al vuelo (PIB), Informe posterior al vuelo (INPI), Resimenes
y listas de verificacién, Planes de vuelo presentado, Planes de vuelo repetitivos (RPL), Uso del Sistema AMHS,
Estructura y uso de la NOF (Oficina NOTAM Internacional), Mensajes de Plan de vuelo y Mensajes de servicios,
Cartografia Aeronautica

= Procedimientos terminales SID, STAR, Cartas de navegacion en ruta, Cartas planificadas de vuelo escalas
1:1.000.000, 1:500.000, 1:250.000, Planos de aerédromo, Planos de obstaculos de los aerédromos.

= Curso Basico AIM (indispensable)

= Entrenamiento en el Puesto de Trabajo (OJT) (indispensable)

= Sistema de Gestion de Calidad.

= Sistema de Gestidn de la Seguridad Operacional

= S6lidos conocimientos en el area informatica.

= Andlisis e interpretacion de datos estadisticos y graficos.

= Procesos e indicadores.

= Licencia AlS y habilitaciones vigentes.

Experiencia:
Haber aprobado el curso Bdsico AIM y el Entrenamiento en el puesto de trabajo OJT minimo 4 meses.

Habilidades y Destrezas:

= Buenas relaciones interpersonales.
= Correcta redaccion y ortografia.

= Inteligencia Emocional.

= Buena presentacion personal.

= Proactividad

= Trabajo bajo presion

= Disponibilidad

= Confidencialidad

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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18. SECCION METEOROLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. JEFE DE SECCION METEOROLOGIA AERONAUTICA
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccion Meteorologia
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Departamento de Técnico Meteordlogo (Pronosticador).
Operaciones Aeroportuarias Técnico Meteordlogo.
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Planificar, administrar, gestionar y coordinar los servicios meteoroldgicos aeronauticos de El Salvador en el AIES-
SOARG proporcionando la informacién meteoroldgica necesaria y suficiente para garantizar las operaciones de la
aviacién nacional e internacional, bajo las normas y regulaciones de la AAC, OACI, OMM.
Continuas:
= Coordinar con ATS, AIS, SEl, Lineas Aéreas y demas usuarios aeronauticos lo relacionado al orden administrativo y
técnico operativo de los Servicios Meteoroldgicos Aeronduticos del AIES-SOARG.
= Monitorear y gestionar el correcto funcionamiento de los equipos destinados para la recepcidén y provision de

informacién meteoroldgica del AIES-SOARG.

= Supervisar los registros diarios de las Observaciones Meteoroldgicas, prondsticos de aerddromo, avisos de
aerédromo, avisos de cizalladura de viento e informacidn meteoroldgica operativa.

= Vigilar la correcta aplicaciéon de los reglamentos operacionales.

= Verificar la adecuada aplicacion de los Métodos de Observacién, Codificacién y Transmisién de los informes
locales ordinarios y especiales (METAR y SPECI).

= Verificar el andlisis y codificacién de los prondsticos meteorolégicos del aerédromo.

Periddicas:

= Coordinar la provision de los Servicios de Meteorologia Aerondutica dentro del Espacio Aéreo, de conformidad
con los procedimientos y métodos nacionales e internacionales descritos en el Doc. 8733 “Plan de Navegacién
Aérea” de OACI.

= Mantener la Metodologia de Trabajo en el marco de las Normas y Regulaciones de la organizacion de Aviacién
Civil Internacional (OACI), la Organizacion Meteoroldgica Mundial (OMM), Ley Orgénica de Aviacién Civil de El
Salvador (LOAC).

= Elaborar los horarios de trabajo del personal técnico.

= Desarrollar talleres para la actualizacion de métodos de trabajo o discusiones de los mismos para la correcta

aplicacion técnica.

= Apoyar el proceso de investigacidn de incidentes/accidentes ocasionados por fendmenos meteoroldgicos
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= Gestionar ante COCESNA el buen funcionamiento del Sistema AMHS.

= Gestionar ante la AAC la autorizacién y aprobacién de cursos recurrentes y de formacién en Meteorologia
Aerondutica

= Gestionar ante los Servicios de Informacion Aeronautica la publicacién de actividad volcanica, salidas y puesta del
sol y nuevo equipo meteoroldgico en funcionamiento en las instalaciones del AIES-SOARG.

= Gestionar y coordinar con ATS, AlS, Electréonica y Comunicaciones, Obras Civiles, apoyo para la implementacién de
nuevos procedimientos meteoroldgicos operacionales.

= Impartir capacitaciones en meteorologia aerondutica operacional al personal técnico meteoroldgico del
Observatorio Ambiental del MARN destacado en la Estacién del Aeropuerto Internacional de llopango.

= Gestionar y coordinar cooperacidn ante la Organizacion de Aviacidn Civil Internacional (OACI), la Organizacién
Meteoroldgica Mundial (OMM) y Servicios Meteorolégicos de la Regidn.

= Eventuales:

= Elaborar el Plan de Trabajo Anual

= Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual

= Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacién de ofertas para la adquisicion de materiales,
herramientas, equipos y contratacidn de servicios.

= Elaborar Planes de capacitacidn inicial para nuevo personal Meteoroldgico.

= Gestionar, coordinar, administrar, planificar y formular proyectos de equipamiento tecnoldgico

= Aplicar enmiendas operacionales plasmadas en el Anexo 3 de OACI “Servicio Meteoroldgico para la Navegacion

Ill

Aérea Internacional” y RAC 03 Regulacidn Servicios Meteoroldgicos Aeronduticos
= Aplicar el Reglamento Interno de Trabajo Mantener y desarrollar auditorias del Sistema de Gestidn de la Calidad,
bajo la norma ISO 9001:2015

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Difusién e intercambio oportuno de la informacidon meteoroldgica aeronautica operacional nacional e
internacional

= Documentaciéon meteoroldgica de vuelo, proporcionado a tiempo

= Exposiciones verbales a las tripulaciones y despachadores de vuelo

= Registros climatoldgicos aeronauticos actualizados

= Elaboracion de climatologia aeronautica.

= Procesos y procedimientos meteoroldgicos cumplidos, realizados conforme a la norma

= Productos de informacién meteoroldgica elaborados en tiempo y forma.

= Cumplimiento de las normas y regulaciones de los Servicios MET

Supervision ejercida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. JEFE DE SECCION METEOROLOGIA AERONAUTICA
Ejerce supervision al personal de la Seccién bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demads regulaciones internas autorizadas

= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento de Operaciones

= Reglamento Licencias al Personal Técnico Aeronautico (LPTA) de la Autoridad de Aviacion Civil de El Salvador

= Manual de claves de la OMM (OMM-No. 306)

= ANEXO 1 OACI Licencias al personal

= ANEXO 3 OACI Servicio Meteoroldgico para la Navegacion Aérea Internacional

= RAC 03 Regulacion del Servicio Meteoroldgico Aeronautico

= DOC. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacién Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y Servicios
(FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica

= Doc. 8896 OACI Manual de Métodos Meteoroldgicos Aeronauticos

= Doc. 9328 OACI Manual de Métodos para la Observacidn y la Informacidon del Alcance Visual en la Pista

= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacion entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacién
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica

= Doc. 9837 Manual sobre sistemas automaticos de observacién meteoroldgica en aerédromos

= Doc. 9873 Guia del Sistema de gestion de la calidad para el suministro de servicios meteorolégicos para la

navegacion aérea internacional (publicado junto con la OMM)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.1. JEFE DE SECCION METEOROLOGIA AERONAUTICA
= Norma ISO 9001;2015 de los Sistemas de Gestion de la Calidad
= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y cédigos de la OACI (PANS-ABC)
= Guia de instrumentos meteoroldgicos y métodos de observacién (OMM-No. 8)
= Directrices de orientacion para la ensefanza y formacién profesional del personal de meteorologia e hidrologia
operativa (OMM-No. 258), Volumen | — Meteorologia.
= Guia de sistemas meteoroldgicos de observacion para los servicios meteorolédgicos aeronauticos (OMM- No. 731).
= Guia de practicas para oficinas meteoroldgicas al servicio de la aviacion (OMM-No. 732).
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad

4]

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X[ X| X | X|X| X|X]|X| X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, OMM, Lineas
AIES-SOARG Aéreas, MARN y otras instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
= Técnico en Meteorologia Aeronautica.
= Licenciatura o ingeniaria en Meteorologia (Deseable)

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Word, Excel, Power Point, Project, Visio, Outlook)
= Conocimiento avanzado en idioma inglés.

= Sistemas de Gestion de Seguridad Operacional.

= Curso Supervisién Aerondutica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
JEFE DE SECCION METEOROLOGIA AERONAUTICA
= Factores Humanos
= Interpretacion de datos estadisticos y graficos
= Habilidades Gerenciales
= Gestion de los Servicios de Navegacién Aérea
= Comprension de otras areas de ciencias de la tierra, afines a la meteorologia (Climatologia, Oceanografia,
Hidrologia, Vulcanologia, Sismologia, Geografia, Agrometeorologia, meteorologia espacial, etc.)
= Procesos e indicadores
= Sistemas de Calidad (Normas, ISO, TQM, OSHAS, y otros)
Experiencia:

Técnico Meteordlogo (Pronosticador) Aerondutico minimo 3 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Curso de Meteordlogo Observador Aerondutico

= Curso de Meteordlogo Pronosticador Aeronautico

= Curso de Especializacion en Meteorologia Aeronautica (Andlisis e interpretacidn de imagenes de satélite, radar
meteoroldgico, meteorologia fisica y dindamica, meteorologia satelital, meteorologia tropical, Modelos de
prediccién numérica, etc.)

= Buenas relaciones interpersonales.

= Habilidades Gerenciales.

= Disponibilidad

= Inteligencia Emocional

= Manejo de personal

= Redaccion y ortografia

= Confidencialidad

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. TECNICO METEOROLOGO (PRONOSTICADOR)
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccion de Meteorologia
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de la Seccion Ninguno

Meteorologia Aeronautica

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Analizar, diagnosticar y monitorear el estado de las condiciones de la atmdsfera y predecir su evolucion, elaborando

y difundiendo local e internacionalmente prondsticos de Aerddromo, Avisos de Aerddromo, Avisos y Alertas de

Cizalladura de viento, Avisos de Cenizas Volcanicas y Avisos de Ciclones tropicales, contribuyendo a la seguridad

operacional, regularidad y eficiencia de las operaciones de aproximacion, aterrizaje, despegue y sobre vuelos de la

aviacién civil nacional e internacional.

Continuas:

= Monitorear continuamente las condiciones atmédsferas y la tendencia de las variables meteoroldgicas.

= Analizar el comportamiento de fendmenos meteoroldgicos en la escala sindptica y en meso escala que puedan
afectar la operacion de vuelo, seguridad aeroportuaria, vidas humanas y economia nacional.

= Elaborar y difundir los prondsticos meteoroldgicos para la aviacion.

= Monitorear la estadistica climatoldgica.

= Analizar e interpretar cartas meteoroldgicas de viento y temperatura para niveles, a diferentes altitudes y niveles
de vuelo.

= Analizar imagenes de satélites meteoroldgicos, en sus distintos canales y productos.

= Analizar e interpretar modelos de prediccion numérica del tiempo.

= Monitorear la informacién meteoroldgica aerondutica y climatoldgica de otros servicios meteoroldgicos.

= Suministrar documentaciéon meteoroldgica para el vuelo, exposiciones verbales a tripulaciones y despachadores
de vuelo y otro personal de operaciones de vuelo, informacidn climatoldgica aerondutica y cualquier otro tipo de
informacién meteoroldgica aerondutica disponible, destinada a la planificacion de vuelos y a las operaciones de
aterrizaje y despegue.

Periddicas:

= Monitorear la informacién de Centros de avisos de cenizas volcanicas, Centros de avisos de ciclones tropicales,
Centros de meteorologia espacial, Observatorios de volcanes de otros estados y Oficinas de Vigilancia
Meteoroldgica,

= Actualizar el banco de datos climatoldgicos. Digitar datos diarios de direccién y velocidad del viento, visibilidad,
tiempo presente, nubosidad, temperatura ambiente, temperatura de rocio, presién atmosférica en Hectopascales

y pulgadas, humedad relativa.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. TECNICO METEOROLOGO (PRONOSTICADOR)
= Suministrar Prondsticos del tiempo a companiias constructoras, agricolas, de turismo y esparcimiento,
generadoras de Energia Eléctrica, CSL, FAES y demas usuarios, siguiendo siempre las indicaciones para el
suministro de informacidn dictadas por la Alta Gerencia.
= Suministrar pronésticos de aerédromo para el Aeropuerto Internacional de llopango.
= Intercambiar informacidon meteoroldgica aerondutica con otros servicios meteorolégicos de la region.

Eventuales:

= Atender usuarios externos que solicitan informacién sobre las condiciones meteoroldgicas.
= Gestionar ante COCESNA el buen funcionamiento del Sistema AMHS.

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Verificacion los reportes METAR, SPECI, METREPORT

= Elaboracion y difusién de Prondstico de Aerddromo para el AIES-SOARG y el AILO.

= Prondstico del tiempo para el AIES-SOARG y el AILO.

= Prondsticos de Tendencia (Aterrizaje, Despegue).

= Publicacidn de informacién meteoroldgica aerondutica, y carteleras.

= Carpeta con documentacién de vuelo.

= Avisos de Aerédromo, avisos de cenizas volcanicas, avisos de ciclones tropicales, avisos de cizalladura de viento y
avisos de fendmenos meteoroldgicos espaciales.

= Exposiciones verbales a tripulaciones de vuelo.

= Resumes y tablas climatoldgicas.

= Clientes satisfechos.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision a los Técnicos Meteordlogos Observadores Aeronauticos.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. TECNICO METEOROLOGO (PRONOSTICA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Cadigo de Trabajo

= Cédigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento Licencias al Personal Técnico Aeronautico (LPTA), Autoridad de Aviacién Civil de El Salvador

= RAC 03 Regulacion del Servicio Meteoroldgico Aeronautico

= Manual de claves de la OMM (OMM-No. 306)

= ANEXO 1 OACI Licencias al personal

= ANEXO 3 OACI Servicio Meteoroldgico para la Navegacién Aérea Internacional

= DOC. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacién Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y Servicios
(FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica

= Doc. 8896 OACI Manual de Métodos Meteoroldgicos Aeronduticos

= Doc. 9328 OACI Manual de Métodos para la Observacion y la Informacion del Alcance Visual en la Pista

= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacidon entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacién
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica

= Doc. 9837 Manual sobre sistemas automaticos de observacion meteoroldgica en aerédromos

= Doc. 9873 Guia del Sistema de gestion de la calidad para el suministro de servicios meteorolégicos para la
navegacion aérea internacional (publicado junto con la OMM)

= Norma ISO 9001;2015 de los Sistemas de Gestion de la Calidad

= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y codigos de la OACI (PANS-ABC)

= Guia de instrumentos meteoroldgicos y métodos de observacién (OMM-No. 8)

= Directrices de orientacion para la ensefanza y formacidn profesional del personal de meteorologia e hidrologia
operativa (OMM-No. 258), Volumen | — Meteorologia.

= Guia de sistemas meteoroldgicos de observacidn para los servicios meteoroldgicos aeronauticos (OMM- No. 731).

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Supervision personal
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. TECNICO METEOROLOGO (PRONOSTICA

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:

AIES-SOARG Aéreas, MARN y otras instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Ingenieria, licenciatura o Técnico en Aerondutica, Fisica, Quimica, Meteorologia o afines.

Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, OMM, Lineas

Conocimientos Generales:

= Sistemas de Gestion de la Calidad.

= Curso Supervisién Aerondutica.

= Factores Humanos

= Sistema Gestidn de la Seguridad Operacional

= Interpretacion de datos estadisticos y graficos.
= Capacitacién en Manejo de Sistema AMHS

= Estadistica aplicada a la Meteorologia

= Andlisis e interpretacion de imagenes de satélites meteoroldgicos
= Instrumentos Meteoroldgicos

= Ofimatica y Programacién de Computadoras.

Experiencia:
Técnico Meteordlogo observador minimo 3 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Habilidad numérica.

= Concentracion.

= Buenas relaciones interpersonales.
= Inteligencia Emocional.

Competencias Generales:
= Habilidad Analitica
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.2. TECNICO METEOROLOGO (PRONOSTICADOR)

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO

18.3. TECNICO METEOROLOGO
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones pertenece: Seccidon de Meteorologia

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe de Seccidn Ninguno

Meteorologia Aeronautica
DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Observar y monitorear las diferentes variables meteoroldgicas de interés para la aviacién, codificarlos en los

formatos estandarizados y transmitirlos local e internacionalmente, de acuerdo a las normas y regulaciones de la

AAC, OACI y OMM, contribuyendo a la Seguridad operacional, regularidad y eficiencia de las operaciones de

aproximacion, aterrizaje, despegue y sobre vuelo de la aviacién civil nacional e internacional.

Continuas:

= Efectuar observaciones desde el Observatorio Meteorolédgico Aerondutico a intervalos de una hora y elaborar los
informes locales ordinarios, especiales, METAR y SPECI destinados a las operaciones de despegue, aterrizaje y
planificacién de vuelo de las aeronaves respectivamente.

= Mantener el monitoreo continuo de las condiciones meteoroldgicas que pueden afectar las operaciones de
aeronaves en el AIES-SOARG.

= Informar oportunamente de condiciones meteoroldgicas adversas a la operacion de aeronaves en el AIES-SOARG.

= Cifrar y descifrar toda clase de informaciéon meteorolégica: TAF, METAR, SPECI, REPORT, SYNOP, ASHTAM,
SIGMET, AIRMET, PIREPS, WAFS, Avisos Meteoroldgicos y Boletines Meteoroldgicos, para miembros de
tripulaciones de vuelo, despachadores de vuelo, otro personal de operaciones de vuelo y otros usuarios de la
informacién meteoroldgica aerondutica.

= Transmitir toda la informacién meteoroldgica que garantiza la seguridad operacional, regularidad y eficiencia de
las operaciones de aeronaves.

= Transmitir y recepcionar la informacidn meteoroldgica operativa a nivel local e internacional.

Periddicas:

= Actualizar base de datos meteoroldgica del AIES-SOARG.

= Efectuar resimenes climatoldgicos y estadisticos.

= Apoyar al personal de prondstico cuando éste lo requiera.

= Intercambiar informacidon meteorolégica con otras oficinas meteoroldgicas de aerédromo.
= Procesar el registro de informacién meteoroldgica con aplicaciones aeronduticas.

Eventuales:
= Recopilar y tabular registro de precipitaciones en el AIES-SOARG.
= Facilitar todo tipo de informacién requerida y/o solicitada por teléfono, correo electrénico, AMHS y de forma
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICO METEOROLOGO
verbal a miembros de tripulaciones de vuelo, despachadores de vuelo, otro personal de operaciones de vuelo y al
resto del personal aerondutico; asi como también a usuarios ajenos a la actividad aerondutica.
= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Elaboraciéon y transmision de informes ordinarios y especiales locales METAR y SPECI para las operaciones de
aterrizaje, despegue y de planificacién de vuelo respectivamente.

= Observacion y vigilancia permanente de los diferentes elementos meteorolégicos en el aerédromo

= Suministro de informacidon meteoroldgica aerondutica operacional las 24 horas, los 365 dias del afio.

= Aleccionamiento meteoroldgico aeronautico a miembros de tripulaciones de vuelo, despachadores de vuelo, otro
personal de operaciones de vuelo y usuarios aeronauticos en general.

Supervision ejercida:
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Norma ISO 9001;2015 de los Sistemas de Gestion de la Calidad

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Cddigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucion de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento Licencias al Personal Técnico Aerondutico (LPTA), Autoridad de Aviacién Civil de El Salvador
= RAC 03 Regulacion del Servicio Meteoroldgico Aeronautico

= Manual de claves de la OMM (OMM-No. 306)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICO METEOROLOGO
= ANEXO 1 OACI Licencias al personal
= ANEXO 3 OACI Servicio Meteoroldgico para la Navegacion Aérea Internacional
= DOC. 8733 OACI Volumen | y Il Planes de Navegacion Aérea (ANP) y Documento sobre las Instalaciones y Servicios
(FASID). Regiones del Caribe y de Sudamérica
= Doc. 8896 OACI Manual de Métodos Meteoroldgicos Aeronauticos
= Doc. 9328 OACI Manual de Métodos para la Observacién y la Informacion del Alcance Visual en la Pista
= Doc. 9377 OACI Manual sobre coordinacion entre los servicios de transito aéreo, los servicios de informacion
aerondutica y los servicios de meteorologia aeronautica
= Doc. 9837 Manual sobre sistemas automaticos de observacién meteoroldgica en aerédromos
= Doc. 9873 Guia del Sistema de gestion de la calidad para el suministro de servicios meteoroldgicos para la
navegacion aérea internacional (publicado junto con la OMM)
= Doc. 8400 Procedimientos para los servicios de navegacion aérea — Abreviaturas y codigos de la OACI (PANS-ABC)
= Guia de instrumentos meteoroldgicos y métodos de observacion (OMM-No. 8)
= Directrices de orientacion para la ensefanza y formacidn profesional del personal de meteorologia e hidrologia
operativa (OMM-No. 258), Volumen | — Meteorologia.
= Guia de sistemas meteoroldgicos de observacion para los servicios meteorolégicos aeronauticos (OMM- No. 731).
= Guia de practicas para oficinas meteoroldgicas al servicio de la aviacion (OMM-No. 732).

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X| X | X]|X|X|X]| X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, OMM, Lineas
AIES-SOARG Aéreas, MARN y otras instituciones gubernamentales
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DESCRIPCION DEL PUESTO
18.3. TECNICO METEOROLOGO
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Ingenieria, licenciatura o Técnico en Aeronautica, Fisica, Quimica, Meteorologia o afines.

Conocimientos Generales:
= Sistema de Gestion de la Calidad

= Factores Humanos

= Sistema de Gestidn de la Seguridad Operacional SMS

= Interpretacion de datos estadisticos y graficos

= Manejo de Sistema AMHS

= Meteorologia Fisica, meteorologia dindmica, meteorologia sindptica, climatologia, instrumentos meteoroldgicos,

métodos de observacién, cddigos y claves meteoroldgicas, meteorologia Operativa Aeronautica.
= Ofimatica y Programacion de Computadoras.
= Licencia MET y habilitaciones para fingir en el puesto de trabajo.
= Ingles nivel 4 ante la AAC.

Experiencia:
Entrenamiento en el puesto de trabajo (OJT) minimo 8 meses.
Habilidades y Destrezas:

= Habilidad numérica.

= Concentracion

= Toma de decisiones

= Buenas relaciones interpersonales.
= Inteligencia Emocional.

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
* Ftica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacion

= Adaptabilidad al Cambio
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19. SECCION SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS (SEI)

DESCRIPCION DEL PUESTO
19.1. JEFE DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS

Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones pertenece: Seccién Salvamento vy
Extincidn de Incendios (SEI)
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Jefe Departamento de Supervisor de Salvamento y
Operaciones Aeroportuarias Extincion de Incendios
Bombero

Bombero
Secretaria
Planificar, administrar, gestionar y coordinar los recursos, garantizando que los Servicios de Salvamento y Extincién
de Incendios se desarrollen de manera eficiente con personal altamente calificado, vehiculos en buen estado de
funcionamiento y listo para la atencién de las emergencias dentro del Aeropuerto, mediante la organizacién de las

actividades, preparacién de cursos de capacitacién inicial y recurrente y la verificacién del estado de los vehiculos,

y cumplimiento de las normas y regulaciones de la AAC y OACI

Continuas:

= Dar un servicio de proteccidn para los casos de desastre en la infraestructura de las instalaciones del aeropuerto,
brindando seguridad a la aviacidn en casos de accidentes y otros.

= Mantener la categoria de proteccidn, tanto en lo aerondutico, como en lo estructural a través de la adquisicién de
equipos para el combate de incendios.

= Desarrollar las funciones bajo las Normas y Regulaciones de la AAC y OACI.

= Mantener en éptimas condiciones los vehiculos de SEI.

= Mantener en buen estado las instalaciones de Salvamento y Extincidn de Incendios.

= Coordinar la operatividad del Sistema de Alarmas contra incendios, asi como la Red de Comunicaciones.

= Coordinar la distribucion fisica del personal de turno.

= Mantener control sobre la disciplina del personal de la Seccidn, asi como de la asistencia y permanencia en el
trabajo, de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo.

Periddicas:

= Realizar reconocimiento de los Edificios de Carga, Terminal de Pasajeros y de Mantenimiento.

= | levar control mensual del buen funcionamiento de los vehiculos de SEI

= Recibir y revisar los informes de las inspecciones mensuales de extintores instalados en todo el AIES-SOARG.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.1. JEFE DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS

= Realizar la funcidn de Oficial de enlace en el Sistema Nacional de Emergencias o Proteccidn Civil, ante situaciones
que requieran de su presencia.

= Coordinar con la Jefatura de la Seccidon AlS las emisiones de SPIA (Solicitud de Publicacidén de Informacion
Aeronautica) y NOTAM para notificar la baja de condiciones de vehiculos que afecta la Categoria de Proteccidn en
los Servicios de Salvamento.

= Solicitar los suministros y materiales necesarios para que el personal pueda desempefar su trabajo.

= Organizar y ejecutar los planes de capacitaciones recurrentes con los supervisores de la seccion.

= Elaborar los horarios de trabajo para el personal de la Seccién, asi como el respectivo plan de vacaciones anuales
del personal.

= Realizar inspecciones auditorias a los arrendatarios del aeropuerto

Eventuales:

= Elaborar del Plan de Trabajo Anual

= Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual

= Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacion de ofertas para la adquisicién de materiales,
herramientas, equipos y contratacién de servicios.

= Elaborar Planes de Capacitacidn Inicial y Recurrente y para todo el personal de SEl

= Gestionar, coordinar, administrar, planificar y formular proyectos de equipamiento tecnoldgico

= Planificar, coordinar y ejecutar los simulacros de accidentes aéreos general y de escritorio.

= Coordinar seminarios o cursos sobre conocimientos basicos de primeros auxilios, asi como conocimientos basicos
sobre el uso y manejo de extintores portatiles a todo el personal de los arrendatarios del aeropuerto

= Remitir informes sobre emergencias estructurales, emergencias aeronauticas, asi como los reportes del estado de
los vehiculos de SEI.

= Velar porque el personal se mantenga actualizado con las normas, enmiendas y disposiciones recomendadas por
los organismos nacionales e internacionales que regulan las Operaciones Aeronduticas.

= Mantener la dotacién de reserva del 200 % de espuma, en cumplimento a la norma y regulacién de la AAC y OACI.

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Equipos, vehiculos y sistemas en buen funcionamiento

= Gestiones administrativas oportunas y eficientes

= Personal capacitado de acuerdo a la norma y regulacion, relacionado a las competencias del personal SEl y bajo las
normas y regulaciones de la AAC y OACI

= Gestion oportuna y efectiva de adquisicion de indumentaria protectora para el personal, ambulancias, vehiculos
de rescate y extincién de incendios, radios de comunicacidn, equipo hidraulico y otros.

= Procesos y Procedimientos desarrollados de acuerdo a las normas y regulaciones de la AAC y OACI

Revisado por: Clasificacion de Informacion:
Gerencia de Planificacion Institucional y Departamento de | Publica
Recursos Humanos del AIES-SOARG




Nombre del Documento: Fecha de aprobacién vy
vigencia:

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DEL ::_d_e,j”"” de 2024
IClon:
( :E PA AIES-SOARG Y AILO 002/2024

Areas Responsables:
Departamento de Recursos Humanos y Jefaturas de Pagina: 316 de 747
Deptos. del AIES-SOARG

DESCRIPCION DEL PUESTO
19.1. JEFE DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
= Materiales, Insumos y equipos en condiciones éptimas para la atencién de emergencias.
= Simulacros de escritorios y generales ejecutados en tiempo, de acuerdo a lo establecido en las normas y
regulaciones de la AAC y OACI
= Mantener actualizado y aprobado el Plan de Emergencia del AIES-SOARG

Supervision ejercida:
Ejercer supervision directa al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:
Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= L ey Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= CAdigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento de Operaciones

= RAC 139 AAC Certificacion, Operacién y Vigilancia de Aerédromos

= Manual de Aerédromo del AIES-SOARG

= Manual de procedimiento de Salvamento

= Anexo 14 OACI, Aerédromo, Volumen | Disefio y Operaciones de Aerddromo, Capitulo 9 Servicios, Equipo e
Instalaciones de Aerédromo, 9.1 Planificacion para casos de emergencia en los aerédromos, 9.2 Salvamento y
Extincion de Incendios

= Doc. 9137 OACI Manual de Servicios de Aeropuerto, Parte | Salvamento y Extincidn de Incendios, Parte 7

Planificacién de Emergencias en los Aeropuertos
RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.1. JEFE DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

X[ X|X| X|X|X|X|X| X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, OACI, Lineas Aéreas y
AIES-SOARG otras instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller General y Entrenamiento en el puesto de trabajo como Bombero Aerondutico.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= Conocimiento Intermedio en idioma inglés.

= Curso Basico de Bombero Aeronautico

= Fundamento de la lucha contra incendios Estructurales

= Combate de Incendios

= Familiarizacidon con las Caracteristicas y Operaciones Aeroportuarias

= Familiarizacidn con las Aeronaves

= Seguridad en el Rescate y Extincién de Incendios

= Prevencidn de Incendios en Aerédromos y en Aeronaves

= Sistemas de Comunicaciones de Emergencias

= Uso de mangueras, torretas, pisteros y otros

= Adaptacion y uso de equipo para la extincion de incendios estructurales y aeronduticos
= Rescate y Lucha contra Incendios en Aeronaves

= Preparacion y Lucha contra la contaminacion de Hidrocarburos

= Sistema de Comandos de Incidentes
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.1. JEFE DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
= Manejo de Suministros de Emergencia
= Medicina de Aviacién
= Resucitacion Cardiopulmonar

Experiencia:
Supervisor de Salvamento y Extincidn de Incendios minimo 5 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Curso de NFPA 1001

= Curso de NFPA 1002

= Curso de NFPA 1003

= Curso Fuego Vivo a Presion

= Curso de NFPA 1021

= Curso de NFPA 1041

= Curso Atencidon de Emergencias Médicas

= Curso Gestidn de Crisis Aeroportuaria

= Curso Investigacién de Accidentes e Incidentes
= Curso Manejo y Almacenamiento de Materiales Peligrosos
= Curso Factores Humanos

= Curso Formacion de Instructores

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Ftica

= | ealtad

= Integridad

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.2. SUPERVISOR DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones Seccion Salvamento y Extincion de
Incendios (SEI)
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe de Salvamento y Bombero I

Extincién de Incendios Bombero

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Coordinar y gestionar en forma oportuna y efectiva el suministro de los Servicios de Salvamento y Extincidon de

Incendios en la atencién de Emergencias, Protecciones, asignacién de personal, equipo, instalaciones y otros, bajo

los procedimientos estandarizados y aprobados por la AAC.

Continuas:

= Dirigir y coordinar todas las actividades que realizan los bomberos, poniendo en practica todos los
procedimientos, Plan de Emergencia, normas y regulaciones aplicables.

= Realizar la distribucidn del personal de turno en los diferentes puestos de trabajo: vehiculos de intervencion,
Ambulancia y Centro de Comunicaciones y Alarmas.

= Recibir y entregar consignas y novedades diarias de las operaciones del aeropuerto en los cambios de turno.

= Registrar en orden cronoldgico en el "Libro de Novedades", los acontecimientos mds relevantes durante su turno.

= Coordinar con la dependencia correspondiente el mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades o
equipos.

= Asegurarse de que cada Bombero conozca e interprete en forma clara sus deberes y responsabilidades, asi como
el nivel de ejecucién que se espera de cada uno de ellos.

= Notificar al Jefe de la Seccidn sobre todas las novedades acontecidas durante la realizacién del turno
correspondiente y sobre los aspectos siguientes: Todos los tipos de operaciones y Emergencias atendidas durante
el turno y asistencia o faltas del personal de turno.

= Coordinar y mantener el funcionamiento de las instalaciones en buenas condiciones con la colaboracién de los
Bomberos de Turno.

= Velar por el ordenamiento y aseo en las instalaciones.

= Asegurar el cumplimiento de los entrenamientos y planes de capacitacion.

Periddicas:

= Verificar que los vehiculos de Salvamento estén en dptimas condiciones para brindar una respuesta expedita en
emergencias.

= Coordinar con la dependencia correspondiente el mantenimiento preventivo o correctivo de las unidades o
equipos.
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
= Asegurarse de que cada Bombero conozca e interprete en forma clara sus deberes y responsabilidades, asi como
el nivel de ejecucién que se espera de cada uno de ellos.
= Verificar mensualmente que las salidas de emergencia y calles perimetrales estén libres de obstaculos y en buenas
condiciones de circulacion.
= Coordinar y ejecutar los ejercicios de toma de tiempo respuesta mensualmente.

Eventuales:

= Verificar los cambios de estado de funcionamiento del equipo, vehiculos e instalaciones, asi como el sistema de
comunicaciones.

= Realizar las tareas administrativas que le asigne el Jefe de la Seccion

= Coordinar todas las actividades diarias en ausencia del Jefe de la Seccidn, emitiendo informe al Jefe del
Departamento de Operaciones.

= Dar cumplimiento al programa de capacitacién recurrente anual del personal SEI.

= Cumplir con las capacitaciones solicitadas para el personal de Lineas Aéreas y Arrendatarios en las diferentes
areas de prevencidn y extincion de incendios.

= Impartir instructoria recurrente, formacidn inicial u otras, dirigido a personal SEI, Personal nuevo en formacion
inicial, usuarios en general.

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Coordinacion y gestién oportuna y efectiva de las Emergencias Aeronauticas

= Supervision efectiva del personal, instalaciones, equipos y otros.

= Informes y reportes del estado de las instalaciones, ambulancias, vehiculos de rescate y extincidon de incendios y
otros.

= Verificacion de Equipo de proteccidn personal en buenas condiciones

= Informe del estado de las vias de acceso del perimetro del aerédromo

= Verificacién de funcionamiento del Sistema de Alarma contra incendios

= Atencion Emergencias dentro las Instalaciones del Aeropuerto

= Verificacion de Equipo y herramientas en buen estado

= Coordinacion efectiva y oportuna con Proteccidn Civil para la atencién de emergencias

= Conformar el Puesto de Mando Mdvil en la atencidn de desastre aéreo.

Supervision ejercida:
Ejerce supervision directa al personal bajo su cargo.

Supervision recibida:

Recibe supervisidon directa de su Jefe Inmediato.

MARCO DE REFERENCIA
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.2. SUPERVISOR DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos

= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas

= Cddigo de Trabajo

= C4digo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Reglamento de Operaciones

= RAC 139 AAC Certificacion, Operacién y Vigilancia de Aerédromos

= Manual de Aerédromo del AIES-SOARG

= Manual de procedimiento de Salvamento

= Anexo 14 OACI, Aerédromo, Volumen | Disefio y Operaciones de Aerddromo, Capitulo 9 Servicios, Equipo e
Instalaciones de Aerédromo, 9.1 Planificacidn para casos de emergencia en los aerédromos, 9.2 Salvamento y
Extincion de Incendios

= Doc. 9137 OACI Manual de Servicios de Aeropuerto, Parte | Salvamento y Extincidon de Incendios, Parte 7
Planificacién de Emergencias en los Aeropuertos

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Supervisidn de Personal

X[ X| X[ X|X|X]|X|X]| X

Documentos
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.2. SUPERVISOR DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto con AAC, Lineas Aéreas y otras
AIES-SOARG instituciones gubernamentales
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Bachiller general o en cualquier especialidad y Entrenamiento en el puesto de trabajo como Bombero Aerondutico.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos Intermedio (Microsoft office, Outlook, etc.)
= Conocimiento Intermedio en idioma inglés.

= Basico de Bombero Aeronadutico

= Fundamento de la lucha contra incendios estructurales

= Combate de Incendios

= Familiarizacidon con las Caracteristicas y Operaciones Aeroportuarias

= Familiarizacién con las Aeronaves

= Seguridad en el Rescate y Extincidén de Incendios

= Prevencion de Incendios en Aeronaves

= Sistemas de Comunicaciones de Emergencias

= Uso de mangueras, torretas, pisteros y otros equipamientos requeridos
= Adaptacion y uso de equipo para la extincion de incendios estructurales y aeronduticos
= Rescate y Lucha contra Incendios en Aeronaves

= Atencion de Emergencias Médicas

= Prevencion de Incendios en Aerédromos

= Gestion de Crisis Aeroportuaria

= Investigacion de Accidentes e Incidentes

= Manejo y Almacenamiento de Materiales Peligrosos

= Factores Humanos

= Formacioén de Instructores

= Sistema de Comandos de Incidentes

= Manejo de Suministros de Emergencia
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DESCRIPCION DEL PUESTO
SUPERVISOR DE SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS
Experiencia:
Bombero Aerondutico 5 afios.

Habilidades y Destrezas:

= Curso de NFPA 1001

= Curso de NFPA 1002

= Curso de NFPA 1003

= Fuego Vivo a Presion

= Curso Atencidn Pre Hospitalaria o APAA.

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

= Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones

DESCRIPCION DEL PUESTO
19.3. BOMBERO Il
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones pertenece: Seccion Salvamento vy
Extincidn de Incendios (SEl)

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor de Ninguno

Salvamento y Extincion de Incendios

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Actuar y atender efectivamente emergencias aeronauticas, médicas, estructurales, forestales, y demas actividades
gue demanda brindar los servicios de Salvamento y Extincidon de Incendios en el AIES-SOARG, bajo las Normas y
Regulaciones de la AAC y OACI.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Continuas:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.3. BOMBEROII
= Informar al supervisor de turno sobre cualquier falla en los equipos de comunicacién y cualquier novedad
= Permanecer en su puesto de control, a menos que haya sido relevado debidamente por otro Bombero.
= Cumplir con las actividades que le asigne el supervisor durante el desarrollo de su turno asignado al Centro de
Comunicaciones y Alarmas.
= Mantener higiénicamente la indumentaria protectora, arneses y mascarillas del equipo de aire comprimido.
= Coordinar las operaciones en el lugar de la escena hasta el momento que llegue el supervisor encargado.

Periddicas:

= Hacer pruebas de funcionamiento del sistema de Radiocomunicacién mediante las respectivas pruebas con Torre
de Control, Superficie, Instituciones de apoyo en el AIES-SOARG al momento de recibir turno.

= Verificar el buen estado de todo el equipo asignado al vehiculo de Salvamento y Extincién de incendios como:
Herramientas, tomas de agua del vehiculo, carretes, mangueras, pisteros.

= Elaborar los respectivos informes de las emergencias o situaciones atendidas.

Eventuales:

= Atender las Emergencias Estructurales dentro las Instalaciones del Aeropuerto AIES-SOARG

= Realizar las respectivas pruebas de agua mediante la utilizacidn de linea de carrete, asi como colaborar con el
conductor para reabastecer el vehiculo, posterior a las pruebas.

= Atender desactivaciones de cajas de alarmas, detectores de humo y otros.

= Realizar verificacion del inventario de las herramientas en los camiones e insumos médicos de las ambulancias.

= Conocer y ejecutar todos los procedimientos de SEI, conforme al manual.

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Chequeo del Sistema de Alarma contra incendios que este en buen estado de funcionamiento
= Atender Emergencias dentro las Instalaciones del Aeropuerto

= Chequeo de Equipos y herramientas que se encuentren en buen estado

= Inspeccién del Sistema Contra Incendios instalado en el ETP

= Emergencias aeronauticas atendidas oportunamente

Supervision ejercida:
Ninguna

Supervision recibida:
Recibe supervisiéon directa de su Jefe Inmediato

MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
* Ley de Etica Gubernamental
= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)
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Areas Responsables:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.3. BOMBEROII
= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Ley Orgdnica de Aviacidn Civil de El Salvador

= CAdigo de Trabajo

= Cédigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional
= Plan de Emergencia del AIES-SOARG

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG
= Reglamento de Operaciones

= Manual de Aerédromo

= Manual de Procedimientos SEI

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Supervisidn de Personal

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

Documentos

XX X[ X|X|X]|X|X|X]|X

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES
Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las Mantiene contacto con AAC, Lineas aéreas, empresas

unidades del AIES-SOARG suministradoras de combustibles y arrendatarios en general
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
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DESCRIPCION DEL PUESTO
19.3. BOMBEROII
Nivel educacional:
Bachiller en cualquier especialidad.

Conocimientos Generales:

= Uso de computadora y programas informaticos (Microsoft office, Outlook, etc.)
= Conocimiento basico en idioma inglés.

= Fundamento de la lucha contra incendios estructurales y combate de Incendios
= Familiarizacién con las Operaciones Aeroportuarias

= Familiarizacién con las Aeronaves

= Seguridad en el Rescate y Extincidn de Incendios

= Prevencion de Incendios en Aeronaves

= Sistemas de Comunicaciones de Emergencias

= Uso de mangueras, torretas y pisteros y otros equipamientos requeridos

= Adaptacion y uso de equipo para la extincion de incendios estructurales y aeronduticos
= Rescate y Lucha contra Incendios en Aeronaves

= Atencion de Emergencias Médicas

= Prevencidon de Incendios en Aerédromos

= Gestion de Crisis Aeroportuaria

= Investigacion de Accidentes e Incidentes

= Manejo y Almacenamiento de Materiales Peligrosos

= Factores Humanos

= Sistema de Comandos de Incidentes

= Manejo de Suministros de Emergencia

Experiencia:
Haber aprobado el Entrenamiento en el puesto de Trabajo como Bombero Aeronautico (4 meses de formacion).
Habilidades y Destrezas:
= Curso de NFPA 1001, Curso de NFPA 1002 y Curso de NFPA 1003 (deseable)
= Curso Practico de Fuego Vivo a Presion.
Competencias Generales:
= Productividad
= Autocontrol
= Trabajo en Equipo
= Servicio al cliente Interno y Externo
= Ftica
= Capacidad para Aprender
= Comunicacién
= Adaptabilidad al Cambio
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20. SECCION FACILITACION EDIFICIO TERMINAL DE PASAJEROS (ETP)

DESCRIPCION DEL PUESTO
20.1. SUPERVISOR DE ATENCION AL CLIENTE
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que pertenece:

Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones | Seccién de Facilitacién Edificio Terminal
de Pasajeros (ETP)
Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:

inmediata: Jefe Departamento de Colaborador de Atencidn al cliente
Operaciones Aeroportuarias Atencion al Cliente
Central de Anuncios

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

Cumplimiento de la Normativa nacional e internacional que rigen los servicios de facilitacion en el AIES-SOARG.

Responsable de supervisar y coordinar las operaciones que facilitan el flujo eficiente de pasajeros.

Continuas:

= Supervisar y coordinar el trabajo del personal de atencion al cliente

= Elaborar informes semanales del estado fisico de la infraestructura, mobiliario y equipos del ETP

= Realizar observaciones sobre el mantenimiento de locales comerciales para mantener la buena imagen del
aeropuerto

= Coordinar a través de Central de Anuncios en la atencion de clientes VIP

= Gestionar y manejar los contratos de servicios especiales de movilidad reducida

Periddicas:

= Verificar el buen estado de la infraestructura del ETP

= Verificar el buen estado del mobiliario y funcionamiento de los sistemas y equipos del ETP

= Verificar el buen estado de los servicios y facilidades aeroportuarias.

= Apoyar y coordinar con las diferentes unidades operativas

= Verificar que los arrendatarios hagan buen uso y mantengan el aseo de las instalaciones.

= Coordinar con aerolineas y otras entidades aeroportuarias planificacion y ejecucién de proyectos para la mejora
de la circulacidn, experiencia al pasajero y eficiencia aeroportuaria.

Eventuales:

= Gestionar la elaboracién de proyectos y politicas internas para mejoras de la facilitacién a pasajeros
= Coordinar y gestionarla logistica de eventos que se desarrollen en el AIES —SOARG

= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:
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= Clientes y usuarios satisfechos

= Clientes y usuarios atendidos oportunamente.

= Comunicacién fluida y oportuna

= Infraestructura, mobiliario y equipo en éptimas condiciones

= Gestidn oportuna de las solicitudes de los clientes y usuarios del ETP
Supervision ejercida:

Supervisidn y gestion del personal de Atencidn al Cliente y Central de Anuncios

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos
* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencién de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= CAdigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constituciéon de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Plan de Emergencia Aeroportuario

= Reglamento de Operaciones

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Anexo 9 OACI, Facilitacion

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad i No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacién Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible
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Supervisidn de Personal

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)

Maquinaria, herramientas y equipo
RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las unidades del Mantiene contacto

PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO

Nivel educacional:
Graduado Universitario

con Lineas Aéreas, otras

AIES-SOARG. instituciones gubernamentales y arrendatarios

Conocimientos Generales:

= Conocimiento Intermedio en idioma inglés.

= Uso de computadora y programas informaticos Avanzado (Microsoft office, Outlook, Project, etc.)

Experiencia:
Atencion al Cliente minimo 3 afos

Habilidades y Destrezas:

= Facilitacién y Seguridad de la Aviacién
= Liderazgo

= Comunicacioén efectiva

= Gestidn de conflictos

= Conocimiento normativo

= Organizacion y planificacion

= Orientacioén al cliente

Competencias Generales:

= Direccion de Equipos de Trabajo

= Autocontrol

= Empoderamiento y Desarrollo del Talento
= Liderazgo

* Etica

= Integridad

= Adaptabilidad al Cambio

= Toma de Decisiones
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.2. COLABORADOR DE ATENCION AL CLIENTE
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones pertenece: Seccidon de Facilitacidon
Edificio Terminal de Pasajeros (ETP)

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor de Atencién Ninguno
al Cliente

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo administrativo a la seccidn, organizando, planificando y ejecutando el programa de trabajo del

personal, manteniendo los estandares de facilitacién segin normativa OACI.

Continuas:

= Brindar apoyo administrativo a la seccion.

= Revisar el estado de la infraestructura general y los servicios aeroportuarios.

= Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes de cambios de turno, permisos e incapacidades del personal y llevar
un control del mismo.

Periddicas:

= Elaborar el horario de trabajo del personal e ingresarlo al sistema interno.

= Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras.

= Mantener un control de la documentacién administrativa que se recibe y se envia a las diferentes areas.
= Realizar recorridos sobre el estado de las instalaciones del Edificio Terminal de Pasajeros.

= Realizar procesos de compra de la seccién.

= Dar seguimiento y actualizacion al PAC de la seccion.

Eventuales:

= Realizar tabulacién de resultados de encuestas.

= Apoyar en la logistica de eventos que se desarrollen en el Edificio Terminal de Pasajeros.
= Otras actividades asignadas por el jefe inmediato, inherentes al cargo.

Resultados principales:

= Funciones administrativas realizadas correctamente.

= Satisfaccidn en los Pasajeros.

= Comunicacion fluida y oportuna.

= Cumplimiento de tiempos seglin normativa.

= Procesos de compra correctamente elaborados.

Supervision ejercida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.2. COLABORADOR DE ATENCION AL CLIENTE
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= Cédigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Plan de Emergencia Aeroportuario

= Reglamento de Operaciones

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Anexo 9 OACI, Facilitacion

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacién Susceptible

X[ X| X|X| X|X]|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.2. COLABORADOR DE ATENCION AL CLIENTE
Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las areas del Mantiene contacto con Lineas Aéreas, Migracidn,

AIES-SOARG Aduana, usuarios en general y otras instituciones de
gobierno
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Universitario, Técnico o Bachillerato

Conocimientos Generales:

= Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, fax, scanner)

= Manejo de equipo informatico (Word, Excel, Power Point, Outlook)
= Facilidad de Comunicacidn

= Manejo de Idioma Inglés Intermedio.

Experiencia:
Funciones administrativas o atencién al cliente minimo 2 afos

Habilidades y Destrezas:

= Correcta redaccidn y ortografia.
= Archivo.

= Relaciones interpersonales

= Procesos e indicadores

Competencias Generales:

= Habilidad Analitica

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabilidad al Cambio
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.3. ATENCION AL CLIENTE
Unidad Superior: Unidad Superior Inmediata: Unidad Organizativa a la que
Gerencia Aeroportuaria Departamento de Operaciones pertenece: Seccidn de Facilitacidn
Edificio Terminal de Pasajeros (ETP)

Titulo de puesto de Jefatura Titulos de puestos a su mando:
inmediata: Supervisor de Atencion Ninguno

al Cliente

DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO
Realizar inspecciones diarias del estado de la infraestructuray las facilidades de los servicios aeroportuarios, orientar

y organizar el flujo de pasajeros para agilizar los procesos migratorios y aduanales, manteniendo los estandares de
facilitacidon seguin normativa OACI.

Continuas:

= Orientar a los pasajeros del aeropuerto hacia su destino.

= Organizar el flujo de pasajeros en salas de espera, chequeo y aduanas.

= Optimizar los espacios para mejorar los tiempos de espera de los pasajeros.

= Coordinar con las diferentes secciones, cualquier tema relacionado a la facilitacién.
= Gestionar y coordinar la asignacidn de bandas de equipaje en lado tierra.

= Revisar el estado e informacidn en pantallas FIDS.

= Revisar el estado de la infraestructura general y los servicios aeroportuarios.

Periddicas:

= Realizar recorridos sobre el estado de las instalaciones del Edificio Terminal de Pasajeros.

= Recopilar datos y tiempos en el proceso de empaque y desempaque de pasajeros para datos estadisticos segun
normativa OACI.

= Efectuar encuestas para medicién de indicadores (KPI).

Eventuales:
= Apoyar en la logistica de eventos que se desarrollen en el Edificio Terminal de Pasajeros.
= Guiar y orientar a personas que solicitan el ingreso al Edificio Terminal de Pasajeros.

Resultados principales:

= Satisfaccion en los Pasajeros.

= Pasajeros atendidos oportunamente.

= Comunicacion fluida y oportuna.

= Flujo de pasajeros agilizado.

= Cumplimiento de tiempos seglin normativa.

Supervision ejercida:
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.3. ATENCION AL CLIENTE
Ninguna.

Supervision recibida:
Recibe supervision directa de su Jefe Inmediato.
MARCO DE REFERENCIA

= Ley Sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

* Ley de Etica Gubernamental

= Ley de Acceso a la Informacidn Publica (LAIP)

= Ley de Compras Publicas y su Reglamento

= Ley General de Prevencidon de Riesgos en los Lugares de Trabajo y sus Reglamentos
= Ley Orgdnica de CEPA y su Reglamento

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la CEPA

= Instructivos, Manuales, politicas y demas regulaciones internas autorizadas
= Cédigo de Trabajo

= Codigo de Etica de CEPA

= Contrato Colectivo de Trabajo

= Constitucién de la Republica

= Plan Operativo Anual y Estratégico Institucional

= Plan de Emergencia Aeroportuario

= Reglamento de Operaciones

= Reglamento Interno de Trabajo del AIES-SOARG

= Anexo 9 OACI, Facilitacion

RESPONSABILIDAD

Tipo de Responsabilidad Si No

Toma de Decisiones

Equipo informatico

Mobiliario

Materiales de oficina

Sistemas

Informacidn Confidencial o Reservada

Informacidn Susceptible

X[ X| X|X| X|X]|X|X

Documentos

Vehiculos

Valores (cheques, garantias, efectivo, otros)
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DESCRIPCION DEL PUESTO
20.3. ATENCION AL CLIENTE
Magquinaria, herramientas y equipo

RELACIONES

Internas: Externas:
Mantiene relaciones laborales con todas las areas del Mantiene contacto con Lineas Aéreas, Migracién,

AIES-SOARG Aduana, usuarios en general y otras instituciones de
gobierno
PERFIL DEL CANDIDATO AL PUESTO
Nivel educacional:
Universitario, Técnico o Bachillerato

Conocimientos Generales:

= Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, fax, scanner)

= Manejo de equipo informatico (Word, Excel, Power Point, Outlook)
= Facilidad de Comunicacidn

= Manejo de Idioma Inglés Intermedio.

Experiencia:
Atencidn al cliente de 1 a 2 afios

Habilidades y Destrezas:

= Servicio al Cliente

= Relaciones interpersonales

= Procesos e indicadores

= Toma de decisiones oportuna.

Competencias Generales:

= Productividad

= Autocontrol

= Trabajo en Equipo

= Servicio al cliente Interno y Externo
= Etica

= Capacidad para Aprender

= Comunicacién

= Adaptabi