REPUBLICA DE COLOMBIA -
AERONAUTICA CIVIL

Unitad Adminisirativa Especial

RECOMPOSICION DEL ESTUDIO DE LA VERIFICACION DE REQUISITOS PARA
OTORGAMIENTO DE ENCARGO DE LOS EMPLEOS ESPECIALISTA AERONAUTICO Il
CODIGO 31 GRADO 29.

Fecha de Publicacion: 2 2 DIC 2[]?2

La Unidad Administrativa Especiai de Aerondutica Civil se encuentra adelantando la provisién de
empleos en vacancia definitiva y temporal a fravés de la figura de encargo.

Por lo anterior y para la verificacion de cumplimiento de requisitos se tienen en cuenta los criterios
correspondientes a los parametros establecidos en el articulo 23 del Decreto-Ley 790 de 2005; el
articulo 2.2.20.1.2, del Decreto 1083 del 2015, el articulo 8 del Decreto 770 de 2005, la Resolucién
N. 01115 el 26 de mayo del 2022 y subsidiariamente la Ley 909 de 2004, asi:

1. Ser empleado publico de la entidad y ostentar derechos de carrera administrativa.

2. Acreditar los requisitos y el perfil exigido para el ejercicio del empleo a proveer de conformidad
con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

3. No haber sido sancionado disciplinariamente en el Gttimo afio.

4. Haber obtenido en la ultima evaluacién de desempefio laboral, calificacion en el nivel
satisfactorio o superior.

Asi mismo se tiene en cuenta los criterios de desempate establecido en el numeral 7.2 del articulo
7° de la Resolucion 01115 el 26 de mayo del 2022;

a) “Con el servidor que acredite mayor puntaje de EDUCACION FORMAL ADICIONAL al requisilo minimo
exigido sin exceder de 100 puntos, tenfendo en cuenta el siguiente cuadro:

No. Educacion Formal Puntaje
i Titulo de Doctorado 100
2 Titulo de Maesiria 90
Titulo profesional adicional al exigido, relacionado con las funciones del empleq)
3 (aplica Unicamente para los empleos en los cuales se exija como requisito minimo un 95
titulo profesional).
4 Titulo de Especializacidn 80

Titulo Tecnotdgico adicional af exigido, refacionado con las funciones del empleo)
(NO aplica para los empleos en los cuales se exjja como requisito minimo un titulo 60
rofesional)

Titulo de Técnico Profesional adicional af exigido, relacionado con fas funciones de
6 empleo (NO aplica para los empleos en los cuales se exijja como requisito minimo un 40
fitulo profesional)

Por cada semestre aprobado de educacién superior relacionado con las funciones
7 del empleo (NO aplica para los empleos en los cuales se exifa como requisito minimo 8
un titulo profesional)

b)  Con el servidor que acredite mayor experiencia relacionada con fas funciones def empleo proveer.

¢)  Con el servidor que haya obtenido mayor puntaje en fa cafificacion de las compelencias comportamentales
de la gvaluacion del desempefio laboral anual vigente. ‘\
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d) Con el servidor que haya obtenido mayor puntaje en la evaluacion del desempefio laboral vigente.

) Con el servidor que posea mayor tiempo de servicio en la Entidad en caso de empleos de apoyo. Para los
empleos de cardcter misional, se tendréd como criterio de desempate ef tiempo de servicio en la respectiva
dependencia donde se proveerd el empleo.

f)  Finalments, de persistir el empate se reafizard un sorteo en la modalidad que decidan los servidores
involucrados, para lo cual se dejard constancia en acta. En caso de que los servidores no fleguen a un
acuerdo en Ja modafidad del sorteo, se realizard por medio de balotas.”

Con base en Io anterior se presenta la recomposicion del estudio de verificacion de requisitos para
la provisién transitoria mediante encarge de los siguientes empleos de carrera administrativa:

ESPECIALISTA AERONAUTICO Il CODIGO 31 GRADO 29 UBICADO EN EL GRUPO
PROCESOS PRECONTRACTUALES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA:

no. de empleos a proveer 1 {uno)
denominacion de empleo especialista aerondutico ill
| grado 29
dependencia grupo procesos precontractuales-direccion administrativa
orientar y planear acciones que permitan el desarrollo de la gestion adminisirativa en los procesos de
propésito del empleo administracion de recursos fisicos y servicios administrativos de la entidad, de conformidad con las
normafivas vigentes.

estudio: fitulo profesional en el (los) siguienta(s)
niicleo(s} bésico(s) del conocimiento: administracidn
o ciencia politica, relaciones internacionales o
economia o derecho y afines o ingenieria industrial y
afines o ingenieria administrativa y afines. titulo de

experiencia:  cincuenta y | otros:
cuatro  (54) meses de

. L experiencia rofesional | farjeta 0

postgrado en la modalidad de especializacién en p ) P ) .

- . ; i relacionada. matricula

requisitos dreas relacionadas con las funciones del emplec. )
profesional  en
L . . alternativa: setenta y ocho | los cas0s

alternativa: titulo profesional en el (los) siguiente(s) o .
. . - STV (78) meses de experiencia | requeridos por la

niicleo(s) basice{s) del conocimiento: adrinistracion . .
profesional relacionada. | ley.

o ciencia politica, relaciones internacionales o
economia o derecho y afines o ingenieria industrial y
afines o ingenierfa administrativa y afines.

manual de funciones _Resolucién 02909 del 15/12/2021, ficha no. 3103-29-075, pag. 902.

El dia 22 de junio de 2022 se realizd la publicacion del resultado de verificacién de requisitos para
la provisién transitoria mediante encargo del empleo de carrera administrativa de ESPECIALISTA
AERONAUTICO Il CODIGO 31 GRADO 29,

Una vez finalizado el tramite de publicacion se recibié una (1) reclamacién, interpuesta por la
servidora Margarita Soledad Villareal para el empleo ESPECIALISTA AERONAUTICO I
CODIGO 31 GRADO 29 UBICADO EN EL GRUPO PROCESOS PRECONTRACTUALES DE LA
DIRECCION ADMINISTRATIVA, quien reclamo se revisara su historia laboral ya que cumplia con
todos los requisitos aduciendo aportar mas experiencia relacionada con el empleo cumpliendo con
lo establecido en el Articulo 7 Numeral 7.2 de la Resolucién 01115 del 26 de mayo de 2022 que
determina el procedimiento para proveer transitoriamente mediante la figura de encargo lo
empleos de carrera y especificamente los Criterios para dirimir empates, después del respectivo
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proceso de validacion y contabilizacion de la experiencia respectiva aplicando los criterios
establecidos en el procedimiento se determina finalmente que acredita una experiencia profesional
relacionada que la ubica en una mejor posicién en el estudio dando cumplimiento con lo exigido
por el Manual de Funciones y Competencias laborales correspondiente al empleo a proveer.

En virtud de lo anterior, y una vez verificada la informacion correspondiente, se establece que el
derecho preferencial al encargo en el empleo de administrativa ESPECIALISTA AERONAUTICO
Il CODIGO 31 GRADO 29, ubicado en el Grupo Procesos Precontractuales de la Direccion
Administrativa, corresponde al servidor publico titular con derechos de carrera
administrativa que cumple con todos y cada uno de los requisitos establecidos en las
normas respectivas como se describe a continuacion:

Derecho del 13/12/1994.

MARGARITA

Gumple con los

SOLEDAD | PROFESIONAL | Especializacién en Derecho Ci?;:fﬂ::s’;?ﬁm

41768079 VILLARREAL AEH%I:I?(%‘;ICOII Pliblico del 14/11/1996 expatiancia Scbresaliente No registra.
rofesional
MARQUEZ Tarjeta  Profesional  No. ,ﬂmmada,

72892 del 0B/0/1995.

Este resultado se da conforme a la verificacion realizada a los servidores ptiblicos que son titulares
con derechos de carrera administrativa de empleos pertenecientes a los grados inmediatamente
inferiores al que se va a proveer transitoriamente siendo el primero Especialista Aeronautico y
continuando hasta el empleo Profesional Grado17.

Nota 1: De acuerdo con el articulo 23 del Decreto 790 de 2005 el encargo es un derecho que se
otorga Unicamente a los servidores publicos titulares con derechos de carrera administrativa de la
Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil, en consecuencia, la presente publicacion no
esta dirigida a terceros diferentss a la vinculacion legal y reglamentaria existente entre la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil y sus servidores publicos titulares con derechos de
carrera administrativa.

Nota 2: El numeral 14 y 16 del articulo 8 del Decreto 1294 de 2021, por el cual se modifica la
estructura de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, establece como funciones de
la Direccion General las de: “Organizar grupos intemos de trabajo, comités, comisiones e
instancias de coordinacion interas para el mejor desempefio de las funciones de la entidad.” y
“Nombrar, remover y distribuir a los servidores de la entidad, de conformidad con las disposiciones
legales”., por lo anterior, el Director General o a quien este delegue, ostenta la facultad de distribuir
los empleos de la Entidad y ubicar el personal a cargo, de acuerdo con [as necesidades del servicio
y asf cumplir de manera dptima con las metas y proyectos trazados.

El servidor publico titular con derechos de carrera administrativa que sea encargado en el empleo
a proveer debera tomar posesion de este y desempeiar las funciones en la dependencia en el
cual ha sido encargado.
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Nota 3: Frente a este estudio de verificacion de requisitos, el servidor publico titular con derechos
de carrera administrativa que considere que cumple con las exigencias establecidas en el Decreto
790 de 2005 y en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para la
provision del empleo mediante encargo, asi como el servidor publico que se encuentre en encargo
en un empleo superior o igual al que se va a proveer, podra interponer por escrito la reclamacion
dentro de los tres {3) dias habiles siguientes a esta publicacion, argumentando las razones de
hecho y de derecho por las cuales considera que se encuentra en mejor posicion de mérito que el
servidor designado en este estudio.

Nota 4: De conformidad con lo establecido en el articulo 23 del Decreto 790 de 2005, una vez en
firme la presente publicacion, la Administracién podra proveer temporalmente las vacantes objeto
de estudio que no fueron provistas mediante encargo a través de nombramiento transitorio ¢
provisional.

MARINA SEGURA SAENZ ~
Directora de Gestign Hu

Revisé: Diana Stella Péraz Velasco / Goordinadora (A) Grupo Administracion del mang. E
Paula Miranda Bohorquez Betero/ Contratista Direccidn de Gestion Huf: ‘
Proyectd:  Maria Fernanda Rodriguez Nieto/ Confratista Grupo Administracidn del Talehto ano

Anexo: Resolucidn 02909 del 15112/2021, Ficha no. 3103-20-075, pag. 902.

Clave: GDIR-3.0-12-06
Versién: 01

Fecha: 20/09/2011
Pdgina: 4 de 4



Resoluciér; 3 ;-:# 0 2 9 0 g del 15 !}!I’ 2021

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones ¥ de Competencius Laborales para los empleos pertenecientes q los
niveles Especialista Aerondutico, Profesional Aerondutico, Técnico Aerondutico y Auxiliar de la plonta de personai de la
Unidad Administrotiva Especial de Aerondutica Civir*.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENGIAS LABORALES

AERONAUTICA CiVIL

UNIDAD AUMINIE T RATIVA ESPECIAL

Princlpio do Procedenciai | Clave: GDIR-2.0-12.085 | Versién: 04 | Facha: 09/1 172021 Pégina: 902 de 1548
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AEHONAUTICA CIVIL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel Especialista Aerondutico

Denominacién det empleo Especialista Aerondutico ||

Cédigo del cargo 31

Grado 29

No. de cargos Cincuenta y cuatro (54)

Dependencia Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe lnmediato Quien gjerza suparvision directa

No. de ficha 3103-29-075

Il. AREA FUNCIONAL

Direccidon Administrativa

lll. PROPOSITO PRINCIFAL

Orientar y planear acciones que parmitan o) desarrollo de la geslién adminisirativa en los procesos de
administracion de recursos flsicos y servicios administrativos de la entidad, de conformidad con las normativas
vigantes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENGIALES
1. Orientar ef desarrollo de acciones que permitan 1a adopcion de politicas, objetivos y estrategias relacionadas la
administracién de recursos flsicos y servicios administrativos que requiera la entidad, conforme a las normativas

vigentes.

2. Orientar y planear acclones de seguimiento y conlrol a fa proyeccion, ejecucion, evaluacién y seguimiento
presupuestal que se derive de l0s procesos a cargo de la Direccidn Administrativa,

3. Orientar y planear la gestion del plan anual de adquisiciones, de acuerdo con normas legales vigentes.

4. Apoyar en las materias de su competencia, previa solicitud de las diferentes dreas, los procesos precontractuales,
contractuaies y postcontractuales necesarios, encaminados al cumplimiente de los objetivos institucionales.

5. Crientar y planear la administracién da los bienes muebles de la entidad, inventarios, almacenamiento, suministro
y disposicidn de los mistmos, segun los lineamientos, metodologlas y narmalividad aplicable.

6. Orisnlar y planear administracién de los servicios de apoyo fogistico de la entidad de acuerdo a los lineamientos,
metodologias y normatividad aplicable.

7. Orientar la planeacion y organizacién de la gestion, recepcién, radicacion y disiribucion de las comunicaciones

oficiales ds la entidad.
Y
\J
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8. Atender y suministrar los servicios de publicaciones, transporte, aseo, cafaterfa, mantenimiento parque automotor
administrativo y mantenimiento de dreas administrativas de! nivel central en la entidad.

9. Orientar a las dependencias y regionales de la entidad durante las diferentes etapas de la contratacién.

10. Orientar la elaboracion y seguimiento de estrategias orientadas a la adecuada aplicacién de las normas de
eficiencia adminisirativa en la administracién de los bienes y serviclos.

11. Orientar, planear y organizar, a gastién de la recepcidn, produccién, distribucidn, tramite, organizacién, consulta
y almacenamienlo digital de documentos a través del aplicativo de gestion documental de la entidad.

12. Proyectar los de conceptos juridicos en materia contractual de acuerdo a los procedimientos establecidos en el
proceso de compra y contratacién piblica de la entidad.

13. Orientar y evaluar el procedimiento administrativo sancionatorio de los contrates que se celebren en el nivel
central.

14. Orientar en el proceso de seleccion del Intermediario de seguros que asesoraré a la entidad, para la contratacién
de las pélizas de seguros.

15. Proyectar los actos sancionatorios, imposicién de mulias y declaratorias de siniestros, asi como la caducidad
administrativa que se susciten en la ejecucldn o vigencia de las comunicaciones de aceplacién de oferta que se
generen en el nivel central.

16. Atender las peticiones y requerimientos refacionados con los asuntos de su competencia.

7. Actualizar el Sistema de Gestién en cuanto a métodos, controtes, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indlcadores, para las etapas de planificacion, ejecucién, medicién, control, mifigacién de riesgos
vy mejoramiento de los procesos a su cargo.

18. Participar en las aclividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
ylos entes de control formulades por cualquier canal, ast como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

19.Dar cumplimianto a los lineamlentos del modele de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacidn.

20. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacion y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorfas intemas y externas.

21. Participar, dentro de su 4mbite de competencia, en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion
¢ivll, ambiental, entre otros, de acuerdg con la normatividad gstablecida.

\
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22. Las demdas funciones gue le asigie &l superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2, Legislaclon y reglamentacion del sector aeronautico en el amblto de su competencia.
3. El funcionamiento y la normativa expedida por la Grganizacién de Aviacién Civil Internacionat (OACI) en al Ambito
e su competencia.
4. Reglamentos Aeronduticos Colombianos {RAG) en el &mbito de su compalencia,
5. Modelo Integrado de Planeacién y Gesticn — MIPG
6. Gestidn Publica.
7. Implementacidn, seguimiento y evaluacion de politicas publicas aplicadas al sector.
8. Gestion de proyectos.
9. Palitica de gestién documental.
10. Participacidn ciudadana v servicio al ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por emplag

1. Aprendizaje continug. 1. Aporte técnico ~ profesional,
2. Orientacién a rasultados. 2, Comunicacién efactiva.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano, 3. Geslidn de procedimientos.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Instrumentacién de decisiones,
5. Trabajo en emuipo 5. Estudio de necesidades.
6. Adaptacién al cambio. 6. Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo profesional en el (los) siguiente(s) micleo(s) [ Cinguenta y cuatro (543 meses de axperiencia profesional
basico(s) del conacimiento: relacionada.

Administracion o Ciencia  Politica, Relaciones
intemacionales o Economia o Derscho vy aflnes o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa y afines.

Titvlo de postgrade en la modalidad de
especializacion en 4reas relacionadas con ias
funciones del empleo.

OTROS
Tarjeta o Matricula profesional en los cases requeridos por la ley.
Vill. ALTERNATIVAS

Estudio Expetiencia
Titulo profesional en o! (los) siguiente(s) nucleofs) | Selenta y ocho (78) meses de expeariencia profesional
bdsico{s) del conocimiento: relacionada.
Administracién o Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales o Economia o Derecho y afines o )\

A
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Ingenieria Industrial y afines o Ingenietia
Administrativa y afines.

OTROS

Tarjela ¢ Matricula profesional en ios casos requeridos por la ley.




