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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico Aeronautico y Auxiliar (AIM) de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

EL DIRECTOR GENERAL (E) )
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIViL

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas en el articulo 8 del
Decreto 1294 de 2021, y los Decretos 1083 de 2015, 1149 y 1984 de 2022 y

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 790 de 2005, establecio el Sistema Especifico de Carrera
Administrativa en la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, el cual
debera desarrollarse con fundamento en los principios de igualdad de
oportunidades y de reconocimiento de méritos, ademas de los que regulan la
funcion administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucion Politica.

Que el Decreto 1295 de 14 de octubre de 2021 modificd el sistema de la
nomenclatura, clasificacién, niveles, requisitos, grados y remuneracion de los
empleos de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

Que teniendo en cuenta las funciones establecidas en el Decreto 1294 de 2021,
asi como los compromisos asignados a la entidad en los diferentes planes,
programas y proyectos, se hace necesario adoptar un nuevo Manual Especifico de
Funciones y Competencias aplicables a las dependencias de la Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

Que la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil (UAEAC) es la
Autoridad en materia de Informacion Aeronautica en el territorio nacional, siendo
la responsable de poner a disposicién toda la informacion que sea pertinente para
la correcta operacién de las aeronaves que realizan operaciones de aviacion civil
nacional e internacional dentro, hacia y desde el territorio colombiano.

Que el articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece:

“ARTICULO 2.2.2.6.1 Expedicién. Los organismos y entidades a los cuales se
refiere el presente Titulo expedirdn el manual especifico de funciones y de
competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacién o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales y
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de Ia
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

PARAGRAFO 1°. La certificacién de las funciones y competencias asignadas a
un determinado empleo debe ser expedida tunicamente por el jefe del organismo,
por el jefe de personal o por quien tenga delegada esta competencia.

PARAGRAFO 2° El Departamento Administrativo de la Funcién Publica brindara
la asesoria técnica necesaria y sefalard las pautas e instrucciones de carécter
general para la adopcidn, adicién, modificacion o actualizacién de los manuales
especificos.

lgualmente, este Departamento Administrativo adelantard una revisién selectiva
de los manuales especificos de funciones y de competencias laborales de los
organismos y las entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, para
verificar el cumplimiento de lo dispuesto en el presente articulo. Las entidades
deberan atender las observaciones que se efectien al respecto y suministrar la
informacion que se les solicite.

PARAGRAFO 3°. La administracidn antes de publicar el acto administrativo que
adopta o modifica el manual de funciones y competencias y su estudio técnico,
en aplicacion del numeral 8 del articulo 8° de la Ley 1437 de 2011, debera
adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones
sindicales presentes en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el
alcance de la modificacion o actualizacién, escuchando sus observaciones e
inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin perjuicio de la facultad
de la administraciéon para la adopcion y expedicion del respectivo acto
administrativo.”

Que el Decreto 815 de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

Que en el articulo 2.2.4.7. del Decreto 1083 de 2015 se define las competencias
comportamentales comunes que todos los servidores publicos deben acreditar,
independientemente de su funcién, jerarquia y modalidad laboral.

Que el articulo 2.2.4.8. del decreto ibidem, establecié las competencias
comportamentales para los empleos de los niveles Directivo, Asesor, Profesional,
Técnico y Asistencial.

Que para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, se hace
necesario adoptar para los empleos pertenecientes a los niveles Especialista
Aeronautico, Profesional Aeronautico, Técnico Aeronautico y Auxiliar, de la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, las
competencias comportamentales que debe acreditar todo servidor publico,
independientemente de su funcidn, jerarquia y modalidad laboral, descritas en el
articulo 2.2.4.7. del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 815 de 2018,
las cuales son definidas por cada empleo de acuerdo con el nivel jerarquico,
establecido en el citado decreto.
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico Aeronautico y Auxiliar (AIM) de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil”.

Que asi mismo, para dar cumplimiento a lo dispuesto en el Decreto 815 de 2018,
se hace necesario adoptar para los empleos pertenecientes a los niveles Tecnico
Aeronautico y Auxiliar (AIM), de la planta de personal de la Unidad Administrativa
Especial de Aeronautica Civil, las competencias comportamentales descritas en el
articulo 2.2.4.8. del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 815 de 2018,
asi:

Nivel - Aerocivil Nivel - Decreto 815 de 2018
Técnico Aeronautico Técnico
Auxiliar Asistencial

Que con fundamento en el articulo 8 del Decreto 770 de 2005 y de acuerdo con lo
manifestado por el Departamento Administrativo de la Funcion Pablica — DAFP en
concepto No. 20204000385941 del 10 de agosto de 20201, los perfiles de empleo
que se van a incluir en el presente acto administrativo, se verificaran conforme lo
establecido en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y
no tendran equivalencias.

Que la Direcciéon de Gestion Humana de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronéautica Civil, dando aplicacion al numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de
2011 tal como lo establece el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1. del Decreto 1083
de 2015 modificado por el Decreto 498 de 2020, procedié a realizar los dias 6y 13
de julio, y 22, 26 y 31 de agosto de 2022 mesas de trabajo con las organizaciones
sindicales, la Direccidn de Operaciones de Navegacién Aérea, la comunidad
aerondutica y todos los interesados, asi mismo, se publico en la pagina web de la
entidad el dia 4 y se desfijo el 10 de octubre de 2022 dando cumplimiento al
proceso de consulta del proyecto de resolucién “Por la cual se adopta el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
pertenecientes a los niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”. con el fin de
recepcionar opiniones, sugerencias o propuestas alternativas al Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales.

Que para el mencionado proceso se establecieron las siguientes etapas:

1. Publicacién de los archivos del Manual de Funciones en la pagina de la Entidad
www.aerocivil.gov.co/normatividad/Pages/Proyectos-Normativa.aspx 04/10/2022.
2. Recepcién de opiniones, sugerencias o propuestas alternativas en la
herramienta de la web.

3. Respuesta a las opiniones, sugerencias o propuestas alternativas.

4. Publicacién del acto administrativo definitivo.

1 Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP, Concepto No. 20204000385941 del 10 de agosto de 2020:
“Una vez se hayan sefialado los requisitos de estudio y de experiencia se procederd, en caso de considerarlo pertinente, a
establecer las alternativas a dichos requisitos; para ello se deberdn tener en cuenta las equivalencias sefialadas en el articulo
2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 para entidades del orden nacional.
De esta manera, las equivalencias de estudio y experiencia aplicardn siempre y cuando se encuentren sefialadas en los
Manuales de Funciones como alternativas de requisitos, dado que no es técnicamente viable indicar que se aplicardn, de
manera general, las equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015.”
Clave: ESTR-3.0-12-00
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

Que una vez socializado y publicado el proyecto de acto administrativo, vencido el
plazo de recepcion de opiniones, sugerencias o propuestas alternativas Y, una vez
atendidas las observaciones elevadas por la comunidad y las organizaciones
sindicales, se construyé el proyecto definitivo de modificacién del Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico
Aeronautico y Auxiliar (AIM) de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica
Civil, de conformidad con el documento anexo, el cual forma parte integral del
presente Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Los requisitos minimos de los empleos incluidos en el
presente acto administrativo, se verificaran conforme lo establecido en los perfiles
del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y no tendran
equivalencias.

PARAGRAFO: Los cursos y demas documentos definidos en el anexo como
“OTROS”, hacen parte integral del requisito minimo del empleo y seran de
obligatorio cumplimiento.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga la Resolucién No. 02908 del 15 de diciembre de 2021 y las
demas disposiciones que le sean contrarias. W,

'\‘\

IQUESE Y CUMPLASE 9 1 N{V. 2022 ’

en Bogotge D.C., a los:

; _
| Director Gederal (E)

Etabora:  Luz Mirella Giraldo OrteYa / Coordinadora Grupo Administracion del Talento Huma
Jaime Rodriguez Gongorg / Contratista Direccién de Gestién Humana
Revisd: Marina Segura Sdenz / Directora de Gestién Humana

N

Moncada & Barrero Abogados S.A.S / Contratidta Asesor ({
Vo.Bo: Gladys Canacue Medina / Secretaria General Lt ( \

J ovtela Rivera / Especialista Aerondutico Secretaria General
inares Ospina / Asesor Aeronautico Direccion General

Clave: ESTR-3.0-12-002
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Resolucion del

“por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

TABLA DE CONTENIDO

Denominacién del Empleo Area Funcional Coddigo | Grado | Pagina
Direccién de Operaciones de
Técnico Aeronautico X Navegacion Aérea/Direcciones 81 17 6

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aeronautico IX Navegacion Aérea/Direcciones 81 16 10

Regionales Aeronduticas
Direccién de Operaciones de
Técnico Aeronautico VHI Navegacion Aérea/Direcciones 81 15 14

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aerondutico VII Navegacion Aérea/Direcciones 81 13 18

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aeronautico VI Navegacion Aérea/Direcciones 81 11 22

Regionales Aeronduticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aeronautico V Navegacidn Aérea/Direcciones 81 09 26

Regionales Aeronduticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aeronautico 1V Navegacion Aérea/Direcciones 81 08 30

Regionales Aeronduticas
Direccién de Operaciones de
Técnico Aeronautico il Navegacion Aérea/Direcciones 81 07 34

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Técnico Aeronautico Il Navegacion Aérea/Direcciones 81 06 38

Regionales Aeronduticas
Direccién de Operaciones de
Técnico Aeronautico | Navegacion Aérea/Direcciones 81 05 42

Regionales Aeronauticas
Direccién de Operaciones de
Auxiliar V Navegacion Aérea/Direcciones 9N 05 46

Regionales Aeronduticas
Direccion de Operaciones de
Auxiliar IV Navegacion Aérea/Direcciones 91 04 49

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Auxiliar 11l Navegacion Aérea/Direcciones 91 03 52

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Auxiliar I} Navegacion Aérea/Direcciones 91 02 55

Regionales Aeronauticas
Direccion de Operaciones de
Auxiliar | Navegacion Aérea/Direcciones 91 01 58
Regionales Aeronauticas
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aeronautico X

Céddigo del cargo 81

Grado 17

No. de cargos Treinta y cinco (35)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8110-17-514

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar el apoyo operacional en las regionales para implementar y tomar decisiones en la Gestién de la Informacion
Aeronautica (AIM) a nivel nacional y regional, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Organizacion de
Aviacién Civil Internacional (OACI) y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Controlar operativa y administrativamente a nivel nacional y regional las areas internas de trabajo, con el fin de
dar cumplimiento a las funciones y procedimientos de conformidad con los lineamientos del grupo de trabajo y las
politicas de la entidad.

3. Garantizar la normal prestacién del servicio a nivel nacional y regional, administrando los recursos y gestionando
el talento humano del area con el fin de cumplir con los objetivos de la Gestion de Informacion Aeronautica (AIM).

4. Identificar y generar la proyeccién de necesidades de infraestructura tecnoldgica que facilite la administracion
del proceso de gestién de informacion aerondutica acorde con los lineamientos y politicas institucionales.

5. Elaborar y proyectar el presupuesto necesario para la adquisicion y mantenimiento de infraestructura aeronautica
de la Gestion de Informacién Aeronautica (AIM) de conformidad con la normativa aplicable y los margenes
presupuestales expedidos por la entidad.

6. Articular con el Nivel Central, las Regionales Aerondauticas y areas AIS/COM/MET en los aeropuertos o quien
haga sus veces; los planes, programas y proyectos establecidos para el proceso de Gestidén de Informacion
Aeronautica (AIM) basados en los requerimientos reglamentarios y operacionales de ia Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI) establecidos en el Plan Nacional de Aeronavegacion y directrices del sector.

7. Analizar los indicadores y datos producto del proceso de Gestién de Informacion Aeronautica (AIM) con el fin de
tomar decisiones que permitan optimizar el funcionamiento de la Direccion.
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8. Elaborar los planes necesarios para gestionar las novedades sobre talento humano del area, como plan de
necesidades, de vacaciones, de proyeccién anual de capacitacién de personal calificado para desempefar
actividades de la Gestién de Informacion Aeronautica (AIM) acorde con la normatividad vigente.

9. Dar seguimiento a la gestién de la informacién aeronautica AIM de acuerdo con la necesidad operacional de
corto, mediano y largo plazo, en cumplimiento del Reglamento Aeronautico Colombiano (RAC).

10. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para |a atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccidn de la informacién.

13. 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 Planeacion y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacién civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demds funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucién Politica de Colombia.
- Cddigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y II.
- Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen |l) y documento 8126 de la OACI.
- Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacion Aeronautica.
. Estructura de la Publicacion de Informacién Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.
. Plan de Navegacién Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefio.
- Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.
. Compromiso con la organizacién.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacién al cambio.

CONOOO A~WN=
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de tecndlogo en (los) siguiente(s) nucleo(s) Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
basico(s) del conocimiento: desempefiando funciones AIS/COM/MET.

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo vy afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.
2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
3. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
4. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
5. Curso de Supervisor en Servicios de Informacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
6. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
VIIl. ALTERNATIVA |
Estudio Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en | Sesenta  (60) meses de experiencia relacionada
(los)  siguiente(s) ndcleo(s) basico(s) del | desempenando funciones AIS/COM/MET.
conocimiento:
Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geogratia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y

4
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afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2 Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronduticos (CEA).
5. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

Vill. ALTERNATIVAS I

Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Setenta y dos (72) meses de experiencia relacionada
Tres (3) afnos de educacién superior por tres (3) afos desempenando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2 Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aerondauticos (CEA).
5. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

A
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funcionesy de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
AERONAUTICA CIVIL | clave: ESTR-2.0-12-02 Versién: 05 Fecha de aprobacion: 25/04/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aeronautico IX

Cadigo del cargo 81

Grado 16

No. de cargos Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8109-16-528

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar el desarrollo de acciones que permitan articular la prestacion del servicio de Informacion aerondautica del
nivel nacional y el regional, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacién Civil
Internacional (OACI) y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Administrar regionalmente la Red de Mensajeria Aeronautica con los servidores Aeronautica Intégrate Data
Agent-Next Generation (AIDA-NG) y Aeronautica Data Acces System (CADAS -COMSOFT) en los tiempos 6ptimos
para prestar el servicio bajo los criterios de eficiencia, efectividad y eficacia.

3. Procesar datos de vuelo regionales para la recepcién y transmision de informacién/datos aerondauticos
procedentes y no procedentes de los sistemas de mensajerfa aeronautica de acuerdo a la sectorizacion disenada
para cada Region de informacién de vuelo (FIR) y/o Area de Control Terminal (TMA), con el fin de generar las fajas
de progreso de vuelo, difundir informacion meteorolégica y documentacién integrada.

4. Suministrar informacion previa al vuelo y asesoria a las partes interesadas para la planificacion de los vuelos
proyectados en las regionales de acuerdo a las politicas operacionales de las areas involucradas.

5 Controlar los servicios de Transito Aéreo de los planes de vuelo y mensajes relativos a la seguridad del vuelo
por los medios disponibles en el nivel regional en los tiempos y plazos optimos del proceso.

6. Revisar los documentos y reportes que se generan en las regionales para la efectiva prestacion del servicio de
Informacion Aeronautica (AIM) de conformidad con los lineamientos institucionales y las politicas del sector.

7. Revisar las programaciones de turno de todas las regionales y la prestacion del servicio de Informacion
Aeronautica (AIM) de todos los servidores de acuerdo a los horarios, procedimientos e instructivos a nivel nacional.
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Resolucion del

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
AERONAUTICA CIVIL | Clave: ESTR-2.0-12-02 Versién: 05 Fecha de aprobacién: 25/04/2022
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

8. Apoyar el seguimiento a la gestién de la informacion aeronautica y la gestién de meteorologia aeronautica de
acuerdo con la necesidad operacional de corto, mediano y largo plazo, en cumplimiento del Reglamento
Aeronautico Colombiano (RAC) vigente.

9. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicidn, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

10. Participar en las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

11. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

12. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

13. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacién civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

14. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | VAR

. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen I1) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacion Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacién Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el drea de desempefio.

- Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AlS/COM.

CoOoONOO D WN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.

. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.

. Adaptacién al cambio.
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“por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de tecnologo en (los) siguiente(s) nucleo(s) | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia relacionada
basico(s) del conocimiento: desempenando funciones AIS/COM/MET.

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica'y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Curso basico operador de estacion aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).

3. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

4. Curso Avanzado en Servicios de Informaciéon Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).

5. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).

6. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

VIil. ALTERNATIVA |

Estudio Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia relacionada
(los)  siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | desempefiando funciones AIS/COM/MET.

conocimiento:

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geogratfia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
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afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacién Aerondautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronduticos (CEA).
5. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
VIIl. ALTERNATIVAS |l
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Sesenta y seis (66) meses de experiencia relacionada
Tres (3) anos de educacion superior por tres (3) afios | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estaciéon aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronduticos (CEA).
5. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronéutico de Colombia (RAC).
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aerondutico VIII

Cadigo del cargo 81

Grado 15

No. de cargos Treinta y ocho (38)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8108-15-548

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento y articular el cumplimiento de las funciones a nivel regional y central especialmente en los
aerédromos con el fin de tomar decisiones en la gestion de la Informacién Aeronautica (AIM) de acuerdo a los
lineamientos de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil y los Reglamentos Aeronauticos de
Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

o Establecer lineas de control con el orientador regional nacional para establecer el cumplimiento de las funciones
del grupo de trabajo, acorde a los procedimientos, la gestién de documentos y planificacién de listas de turno de
conformidad con los lineamientos del area y las politicas de la entidad.

3. Proyectar los documentos y reportes que se generan en las regionales para la efectiva prestacion del servicio de
informacién aeronautica AIM de conformidad con los lineamientos institucionales y las politicas del sector.

4. Programar segun cronograma interno las asignaciones de turno de todas las regionales y la prestacion del
servicio AIM de todos los servidores de acuerdo a los horarios, procedimientos e instructivos a nivel nacional.

5. Recopilar y articular las necesidades de infraestructura tecnoldgica en las regiones que faciliten la administracion
del proceso de gestion de informacion aeronautica acorde con los lineamientos y politicas institucionales.

6. Participar en la articulacion de los planes, programas y proyectos establecidos para el proceso de Gestion de
informacién Aerondautica (AIM) basados en los requerimientos reglamentarios y operacionales de la Organizacion
de Aviacién Civil Internacional OACI establecidos en el Plan Nacional de Aeronavegacion y directrices del sector.

7. Organizar las actividades relacionadas con las instrucciones en el puesto de trabajo con el funcionario encargado
de efectuar lo indicado en el manual OJT y que esté acreditado para esta funcion.
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8. Actualizar el Sistema de Gestién en cuanto a meétodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicién, control, mitigacién de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

9. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

10. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccién de la informacién.

11. 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 Planeacion y Gestidn, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

12. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

13. Las demads funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y |L.
3. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
4. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen 1) y documento 8126 de la OACI.
5. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.
6. Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
7. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.
8. Plan de Navegacién Aérea Colombiano vigente, en el area de desempeiio.
9. Manejo y operacion de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.
4. Compromiso con la organizacién.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de tecndlogo en (los) siguiente(s) nucleo(s) | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
basico(s) del conocimiento: desempefando funciones AIS/COM/MET.
Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
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“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

Resolucion

FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
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Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Piublica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Ofras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Tarjeta o Matricuia profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Curso basico operador de estacion aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronduticos (CEA).

3. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacidn vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

4. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).

5. Curso de Supervisor en Servicios de Informacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).

6. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).

VIil. ALTERNATIVA |

Estudio Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
(los)  siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | desempefiando funciones AIS/COM/MET.

conocimiento:

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecéanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
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2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
5. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
Vill. ALTERNATIVAS I

Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Sesenta (60) meses de experiencia relacionada
Tres (3) anos de educacién superior por tres (3) afios | desempenando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacién Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Curso de Supervisor en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
5. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).

A
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aeronautico VII

Cadigo del cargo 81

Grado 13

No. de cargos Ochenta y tres (83)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8107-13-566

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de apoyo en la articulacion de las regionales con el nivel central especialmente en los
aerodromos, para tomar decisiones en la gestion de la Informacién Aeronautica (AIM) de acuerdo a los lineamientos
de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC).
Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Gestionar el cumplimiento de los procedimientos, la gestion de documentos y planificacion de listas de turno de
conformidad con los lineamientos del area y las politicas de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

3. Prestar los servicios de aeronavegacion relativos a informacion aerondutica, comunicaciones del Servicio Fijo
Aeronautico (AFS/AMHS) a nivel regional, en coordinacion con las areas pertinentes, de acuerdo a las directrices
impartidas por la Direccion de Operaciones a la Navegacion Aérea.

4 Prestar los servicios de informacién aerondutica (AIM) nacional, relacionados con los servicios de informacion
aeronautica, comunicaciones de servicio fijo aeronautico (AFS/AMHS) de conformidad con los lineamientos de los
Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

5. Transmitir la notificacion de los servicios de transito aéreo (ARO) y funcionamiento de las oficinas AlS de
aerédromo (AIS/AD) en los aeropuertos de la regional, en coordinacion con el nivel central.

6. Participar en la articulacion de los planes, programas y proyectos establecidos para el proceso de Gestion de

Informacién Aeronautica (AIM) basados en los requerimientos reglamentarios y operacionales de la Organizacion
de Aviacién Civil Internacional OACI establecidos en el Plan Nacional de Aeronavegacion y directrices del sector.

7. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacidn, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos

y mejoramiento de los procesos a su cargo.
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8. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos estabiecidos por la entidad.

9. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

10. 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 Planeacion y Gestién, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

11. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

12. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Caodigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y Il
3. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
4. Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen I1) y documento 8126 de la OACI.
5. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.
6. Estructura de la Publicacion de Informacién Aeronautica del Estado Colombiano {(AIP Colombia).
7. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.
8. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el drea de desempefo.
9. Manejo y operacion de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.
4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de tecndlogo en (los) siguiente(s) nucleo(s) | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
basico(s) del conocimiento: desempehando funciones AIS/COM/MET.
Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Lingilistica y
afines o Psicologia o Administraciéon o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
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Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).

3 Licencia de Operador de Estacién Aerondutica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

4. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronduticos (CEA).

5. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

Vill. ALTERNATIVA |

Estudio Experiencia

Aprobacion de tres (3) afos de educacion superior en | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
(los)  siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | desempefnando funciones AIS/COM/MET.

conocimiento:

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Pdblica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).

2 Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

3. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).

4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
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VIil. ALTERNATIVAS |l
Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
Tres (3) afios de educacion superior por tres (3) afios | desempefando funciones AIS/COM/MET.

de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2 Licencia de Operador de Estacion Aerondutica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacidén Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aerondutico VI

Cadigo del cargo 81

Grado 11

No. de cargos Ciento veintitrés (123)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8106-11-587

il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de
vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacidn de Aviacion
Civil Internacional (OACI), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia
(RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Prestar los servicios de aeronavegacion relativos a informacion aeronautica, comunicaciones del Servicio Fijo
Aerondutico (AFS/AMHS) a nivel regional, en coordinacion con las areas pertinentes, de acuerdo a las directrices
impartidas la Direccién de Servicios a la Navegacion Aérea o sus coordinaciones Nacional o Regional.

3. Operar la Red de Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas (AFTN), el Sistema de Tratamiento de mensajes ATS
(AMHS), Sistema de Procesamiento y presentacion de Datos de Vuelo (FDP/FDD) en los aeropuertos de la regional.

4. Implementar los servicios de informaciéon aeronautica (AIM) nacional, relacionados con los servicios de
informacioén aeronautica, comunicaciones de servicio fijo aeronautico (AFS/AMHS) de conformidad con los
lineamientos de los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

5. Analizar y transmitir la notificacién de los servicios de transito aéreo (ARO) y funcionamiento de las oficinas AiS
de aerédromo (AIS/AD) en los aeropuertos de la regional, en coordinacién con el nivel central.

6. Recibir las directrices de sus superiores en temas de organizacion del talento humano y equipos necesarios para
la prestacién de los servicios AIS/COM a nivel regional, de acuerdo con la operacién del area de servicios de
informacion aeronautica (AIM) nacional.

7. Operar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIS/COM de los aeropuertos
de la regional en los tiempos y plazos optimos del proceso.
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8. Actualizar y cumplir las cartas de acuerdo operacionales entre las dependencias de la regional de acuerdo con
las directrices del grupo de Gestidon de Informacién Aeronautica (AIM) y la reglamentacion vigente sobre los
servicios.

9. Ejecutar los planes de contingencia para garantizar la prestacién y disponibilidad de los servicios operativos a
nivel nacional de conformidad a los lineamientos y politicas de la entidad.

10. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccién de la informacién.

13. 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 Planeacion y Gestién, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Cédigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y Il
. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
. Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.
. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacion Aeronautica.
. Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
. Utilizacién e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.
. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempeno.
. Manejo y operacion de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.
. Compromiso con la organizacién.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacion al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacion técnico profesional en el (los) | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del conocimiento: desempenando funciones AIS/COM/MET.

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.
2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
3. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
4. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
5. Certificado medico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
VIIl. ALTERNATIVA |
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en | Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
el (los) siguiente(s) nlcleo(s) basico(s) del | desempenando funciones AIS/COM/MET.
conocimiento:
Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.
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OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronduticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aeronauticos (CEA).
4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
VIil. ALTERNATIVAS i
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia relacionada
Dos (2) afios de educacion superior por dos (2) afios | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso bésico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el gjercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Curso Avanzado en Servicios de Informacién Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de
Estudios Aercnauticos (CEA).
4. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aerondutico
Denominacién del empleo Técnico Aeronautico V

Cadigo del cargo 81

Grado 09

No. de cargos Setenta (70)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8105-09-608

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacién Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo operacional en los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos
de vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacion
Civil Internacional (OACI), la normatividad y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC) vigentes. Perfil AIM

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Prestar los servicios de aeronavegacion relativos a informacion aerondutica, comunicaciones del Servicio Fijo
Aeronautico (AFS/AMHS) a nivel regional, en coordinacion con las areas pertinentes, de acuerdo a las directrices
impartidas la Direccién de Servicios a la Navegacion Aérea o sus coordinaciones Nacional o Regional.

3. Operar la Red de Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas (AFTN), el Sistema de Tratamiento de mensajes ATS
(AMHS), Sistema de Procesamiento y presentacion de Datos de Vuelo (FDP/FDD) en los aeropuertos de la regional.

4. Operar los servicios de informacién aeronautica (AIM) nacional, relacionados con los servicios de informacion
aeronautica, comunicaciones de servicio fijo aeronautico (AFS/AMHS) de conformidad con los lineamientos de los
Reglamentos Aeronduticos de Colombia RAC.

5. Recibir, analizar y transmitir la notificacion de los servicios de transito aéreo (ARO) y funcionamiento de las salas
AIS de aerodromo (AIS/AD) en los aeropuertos de la regional, en coordinacién con el grupo de Gestion de
Informacidn Aeronautica (AIM).

6. Ejecutar las directrices de sus superiores en temas de organizacién del talento humano y equipos necesarios
para la prestacion de los servicios AIS/COM a nivel regional, de acuerdo con la operacién del area de servicios de
informacion aeronautica (AIM) nacional.

7. Actualizar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIS/COM de los aeropuertos
de la regional en los tiempos y plazos dptimos del proceso.
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8. Verificar y cumplir las cartas de acuerdo operacionales entre las dependencias de la regional de acuerdo con las
directrices del grupo de servicios de informacion aerondutica (AIM) nivel central y la reglamentacion vigente sobre
los servicios.

9. Revisar e implementar los planes de contingencia para garantizar la prestacion y disponibilidad de los servicios
operativos a nivel nacional de conformidad a los lineamientos y politicas de la entidad.

10. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacién.

13. 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 Gestién, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Cdodigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y II.

. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacion Aerondutica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el drea de desempeno.

. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OCOoONOOO A~ WN =

Comunes Por empleo
. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacion al cambio.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacién técnico profesional en el (los) | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
siguiente(s) ntcleo(s) basico(s) del conocimiento: desempefando funciones AIS/COM/MET.

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).

3. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacidn vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).

VIIl. ALTERNATIVA |

Estudio Experiencia

Aprobacién de dos (2) afos de educacion superior en | Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
el (los) siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | desempefando funciones AIS/COM/MET.

conocimiento:

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.
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OTROS
1. Curso basico operador de estacion aerondutica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacidon Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado medico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
VIll. ALTERNATIVAS II
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta y seis (36) meses de experiencia relacionada
Dos (2) anos de educacién superior por dos (2) afios | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aerondutica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacién del empleo Técnico Aeronautico IV

Cadigo del cargo 81

Grado 08

No. de cargos Cincuenta y siete (57)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8104-08-623

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte operacional a la regional en la recepcion, transmision y analisis de la informacion y el reporte de
datos de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los
lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI), la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Realizar la recopilacién, verificacion, edicién, publicacién y distribucién e intercambio de la informacion
aerondutica de las regionales y a nivel central, a través del manual de publicacién de informacion aeronautica de
Colombia (AIP Colombia) y toda la documentacion integrada de informacion aeronautica (DIIA).

3. Realizar el servicio de Gestion de Informacion Aeronautica AIS/ARO en las Direcciones regionales y a nivel
central de conformidad a lo establecido en los Reglamentos Aeronduticos de Colombia RAC.

4. Actualizar y alimentar el banco de datos NOTAM en las regionales y a nivel central de conformidad con los
lineamientos impartidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI.

5. Realizar la prestacion del servicio AIM/MAP con las direcciones regionales y con las areas AIS/COM regionales
acorde a los planes, programas y proyectos institucionales y operativos.

6. Verificar y ejecutar el plan para la administracién del Servicio AIM/MAP, en los tiempos 6ptimos del proceso.

7. Actualizar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIM/MAP de los aeropuertos
de la regional y a nivel central en los tiempos y plazos 6ptimos del proceso.

8. Sistematizar el servicio fijo aeronautico (AFS) prestado a través de la red de comunicaciones fijas aeronauticas
(AFTN) y el sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) en las Direcciones regionales.
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9. Actualizar y alimentar los bancos de datos NOTAM en las regionales y en el nivel nacional de acuerdo a los
lineamientos del sector y las politicas institucionales.

10. Realizar la prestacién del servicio fijo aeronautico (AFS) prestado a través de la red de comunicaciones fijas
aeronauticas (AFTN) y el sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) con las direcciones regionales AIS/ICOM
acorde con el protocolo y el proceso establecido.

11. Programar el plan para la administracion del Servicio Fijo aeronautico (AFS) de conformidad al protocolo y
procedimiento establecido por el area.

12. Actualizar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AFS de los aeropuertos de
la regional y a nivel central en los tiempos y plazos éptimos del proceso.

13. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

14. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

15. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccién de la informacion.

16. 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 auditorias internas y externas.

17. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacién civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

18. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y II.

- Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacién e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefio.

. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacién técnico profesional en el (los) | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
siguiente(s) ntcleo(s) basico(s) del conocimiento: desempefnando funciones AIS/COM/MET.

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS

1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).

3 Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).

4. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

VIIl. ALTERNATIVA |

Estudio Experiencia

Aprobacidn de dos (2) ahos de educacion superior en | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
el (los) siguiente(s) ndcleo(s) basico(s) del | desempefiando funciones AIS/COM/MET.

conocimiento:

Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
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Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
VIil. ALTERNATIVAS Ii
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Treinta (30) meses de experiencia relacionada
Dos (2) afios de educacion superior por dos (2) anos | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aerondautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).

Pagina 3@9 6>/



#02609 21 W3y, 202

Resolucion del

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
AERONAUTICA CIVIL | Clave: ESTR-2.0-12-02 Versién: 05 Fecha de aprobacién: 25/04/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacién del empleo Técnico Aeronautico Il

Cadigo del cargo 81

Grado 07

No. de cargos Cuarenta y seis (46)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8103-07-637

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo operacional a nivel nacional en la gestiéon de la informacion relacionada con los datos de las
publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos
emitidos por la Organizacion de Aviacion Civil internacional (OACI), la normatividad vigente en la materia y los
Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Recopilar, verificar, editar, publicar y realizar la distribucién e intercambio de la informacion aeronautica de las
regionales y a nivel central, a través del manual de publicacién de informacion aeronautica de Colombia (AIP
Colombia) y toda la documentacion integrada de informacion aeronautica (DIIA).

3. Prestar el servicio de Gestion de Informacion Aeronautica AIM/MAP/ARO/AIS en las Direcciones regionales y a
nivel central de conformidad a lo establecido en los Reglamentos Aeronduticos de Colombia RAC.

4. Almacenar la informacién del banco de datos NOTAM en las regionales y a nivel central de conformidad con los
lineamientos impartidos por la Organizacion de Aviacién Civil Internacional OACI.

5. Prestar el servicio AIM/MAP con las direcciones regionales y con las areas AIS/COM regionales acorde a los
planes, programas y proyectos institucionales y operativos.

6. Monitorear el plan para la administracion del Servicio AIM/MAP, en los tiempos 6ptimos del proceso.

7. Almacenar la informacién de los datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIM/MAP de los
aeropuertos de la regional y a nivel central en los tiempos y plazos optimos del proceso.

8. Actualizar y alimentar el servicio fijo aeronautico (AFS) prestado a través de la red de comunicaciones fijas
aeronauticas (AFTN) y el sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) en las Direcciones regionales.

A
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9. Almacenar la informacion de los bancos de datos NOTAM en las regionales y en el nivel nacional de acuerdo a
los lineamientos del sector y las politicas institucionales.

10. Configurar la prestacion del servicio fijo aeronautico (AFS) prestado a través de la red de comunicaciones fijas
aeronauticas (AFTN) y el sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) con las direcciones regionales AIS/COM
acorde con el protocolo y el proceso establecido.

11. Programar el plan para la administracion del Servicio Fijo aeronautico (AFS) de conformidad al protocolo y
procedimiento establecido por el area.

12. Almacenar la informacion de los datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AFS de los
aeropuertos de la regional y a nivel central en los tiempos y plazos 6ptimos del proceso.

13. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucién, medicién, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

14. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

15. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

16. 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 auditorias internas y externas.

17. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacién civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

18. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y Il.

. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefio.

. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacidn a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacion técnico profesional en el (los) | Doce (12) meses de experiencia relacionada
siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del conocimiento: desempefhando funciones AIS/COM/MET.

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines o Psicologia o Administracion o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Tarjeta o0 Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.
2. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
3. Licencia de Operador de Estaciéon Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
4. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
Vill. ALTERNATIVA |
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superioren | Doce (12) meses de experiencia relacionada
el (los) siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
conocimiento:
Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y
afines o Psicologia o Administraciéon o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
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Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitaciéon vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeranautico de Colombia (RAC).
VIil. ALTERNATIVAS il
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
Dos (2) anos de educacion superior por dos (2) afios | desempefiando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacion aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aerondautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacién del empleo Técnico Aeronautico |l

Cddigo del cargo 81

Grado 06

No. de cargos Cincuenta y seis (56)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo detl Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8102-06-657

ll. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y acompafiamiento en la operacion de los servicios de Informacion aerondutica en el nivel
nacional y regional, de conformidad con los lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional
(OACY)), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC). Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Realizar la recopilacion, verificacidon, edicion, publicacién y distribucién e intercambio de la informacién
aerondutica de las regionales y a nivel central, a través del manual de publicacién de informacién aeronautica de
Colombia (AIP Colombia) y toda la documentacion integrada de informacion aeronautica (DHA).

3. Verificar el servicio AIM/MAP en las Direcciones regionales y a nivel central de conformidad a lo establecido en
los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

4. Prestar el servicio AIS/ARO de Informacion aerondutica en el nivel nacional y regional, de conformidad con los
lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI) la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia - RAC

5. Actualizar el banco de datos NOTAM en las regionales y a nivel central de conformidad con los lineamientos
impartidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI.

6. Monitorear la prestacion del servicio AIM/MAP con las direcciones regionales y con grupos AlS/COM regionales
acorde a los planes, programas y proyectos institucionales y operativos.

7. Actualizar y aplicar el plan para la administracion del Servicio AIM/MAP, en los tiempos 6ptimos del proceso.

8. Verificar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIM/MAP de los aeropuertos
de la regional y a nivel central en los tiempos y plazos 6ptimos del proceso.
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9. Prestar el servicio fijo aeronautico (AFS) prestado a través de la red de comunicaciones fijas aeronduticas (AFTN)
y el sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) en las Direcciones regionales.

10. Actualizar los bancos de datos NOTAM en las regionales y en el nivel nacional de acuerdo a los lineamientos
del sector y las politicas institucionales.

11. Prestar el servicio fijo aeronautico (AFS) a través de la red de comunicaciones fijas aeronauticas (AFTN) y el
sistema de tratamiento de mensajes ATS (AMHS) con las direcciones regionales AIS/COM acorde con el protocolo
y el proceso establecido.

12. Actualizar y aplicar el plan para la administracién del Servicio Fijo aerondutico (AFS) de conformidad al protocolo
y procedimiento establecido por el area.

13. Actualizar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AFS de los aeropuertos de
la regional y a nivel central en los tiempos y plazos éptimos del proceso.

14. Actualizar el Sistema de Gestidn en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacién, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

15. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

16. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

17. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

18. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

19. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Cédigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y Il

. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aerondauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacién de Informacién Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacién e interpretacion de los productos y servicios de informacién aeronautica.

. Plan de Navegacidn Aérea Colombiano vigente, en el area de desempeiio.

. Manejo y operacion de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
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FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
AERONAUTICA CIVIL | clave: ESTR-2.0-12-02 Versién: 05 Fecha de aprobacién: 25/04/2022
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UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo
1. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
2. Orientacién a resultados. 2. Disciplina.
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.

4. Compromiso con la organizacion.

5. Trabajo en equipo.

6. Adaptacién al cambio. )
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Titulo de formacién técnico profesional en el (los) | Seis (6) meses de experiencia relacionada desempenando
siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del conocimiento: funciones AIS/COM/MET.

Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Piblica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.
2. Curso Basico de Operador de Estacién Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
3. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos
Colombianos (RAC).
4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
Vill. ALTERNATIVA |
Estudio Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacién superior en | Seis (6) meses de experiencia relacionada desempenando
el (los) siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del | funciones AIS/COM/MET.
conocimiento:
Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geogratia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
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Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronduticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacién vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
VIIl. ALTERNATIVAS Il
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
Dos (2) afios de educacion superior por dos (2) afios desempenando funciones AIS/COM/MET.
de experiencia y viceversa.

OTROS
1. Curso basico operador de estacién aeronautica AIM o su equivalente expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) con habilitacion vigente en cualquiera de las categorias
comprendidas para el ejercicio de sus funciones, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos Colombianos
(RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Técnico Aeronautico
Denominacion del empleo Técnico Aeronautico |

Cddigo del cargo 81

Grado 05

No. de cargos Cuarenta y seis (46)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 8101-05-668

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacién Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar servicios en la regional de informacién aeronautica a nivel nacional, acorde a las politicas institucionales en
busqueda de los mas altos estandares de calidad, conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacion de
Aviacion Civil Internacional OACI, la normatividad y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC) vigentes.
Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Brindar asistencia operativa, en el ambito de su competencia de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Prestar los servicios de aeronavegacion relativos a informacion aeronautica, comunicaciones del Servicio Fijo
Aeronautico (AFS/AFTN/AMHS) a nivel regional, en coordinacion con las areas pertinentes, de acuerdo a las
directrices impartidas la Direccion de Servicios a la Navegacion Aérea o sus coordinaciones Nacional o Regional.

3. Operar la Red de Telecomunicaciones Fijas Aeronauticas (AFTN), el Sistema de Tratamiento de mensajes ATS
(AMHS), Sistema de Procesamiento y presentacion de Datos de Vuelo (FDP/FDD) en los aeropuertos de la regional.

4. Aplicar a nivel regional los procedimientos implementados por el grupo de servicios de informacion aeronautica
(AIM) nacional, relacionados con los servicios de informacion aerondutica, comunicaciones de servicio fijo
aeronautico (AFS/AMHS) de conformidad con los lineamientos de los Reglamentos Aeronauticos de Colombia
RAC.

5. Verificar la notificacion de los servicios de transito aéreo (ARQO) y funcionamiento de las salas AlS de aerédromo
(AIS/AD) en los aeropuertos de la regional, en coordinacién con el grupo de Gestion de Informacién Aeronautica
(AIM).

6. Organizar el talento humano y equipos necesarios para la prestacion de los servicios AIS/COM a nivel regional,
de acuerdo con las directrices de la jefatura del grupo de servicios de informacion aeronautica (AIM) nacional.

7. Revisar y controlar las bases de datos, los registros estadisticos y de control de los servicios AIS/COM de los
aeropuertos de la regional en los tiempos y plazos éptimos del proceso.
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8. Proponer y discutir las cartas de acuerdo operacionales entre las dependencias de la regional de acuerdo con
las directrices del grupo de servicios de informacion aerondutica (AIM) nivel central y la reglamentacién vigente
sobre los servicios.

9. Articular con el area de meteorologia los planes de contingencia para asegurar la prestacion y disponibilidad de
los servicios operativos a nivel nacional de conformidad a normatividad vigente aplicable y politicas de la entidad.

10. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicidn, control, mitigacién de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para la atencién eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

13. 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 Planeacidn y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y 1l.
. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.
. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.
. Estructura de la Publicaciéon de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
. Utilizacidn e interpretacion de 1os productos y servicios de informacion aeronautica.
. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefio.
. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Confiabilidad técnica.
. Orientacion a resultados. 2. Disciplina.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Responsabilidad.
. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.
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6. Adaptacién al cambio. )
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Titulo de formacidn técnico profesional en el (los) | No aplica.
siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del conocimiento:
Educacién o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Tarjeta o Matricula profesional en los casos requeridos por la ley.
2. Curso Basico de Operador de Estacién Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
3. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos
Colombianos (RAC).
4. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
VIil. ALTERNATIVAI
Estudio Experiencia
Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en | No aplica.
el (los) siguiente(s) nucleo(s) basico(s) del
conocimiento:
Educacion o Publicidad y afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Derecho y afines o Geografia,
Historia o Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines o Psicologia o Administracién o Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines o
Ingenieria Civil y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Eléctrica y afines o
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria Mecanica y
afines u Otras Ingenierias o Fisica o Matematicas,
Estadistica y afines.

OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronduticos (CEA).
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2. Licencia de Operador de Estacién Aerondutica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos

Colombianos (RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
IX. ALTERNATIVA Il
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada.
OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos

Colombianocs (RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Auxiliar

Denominacion del empleo Auxiliar V

Cadigo del cargo 91

Grado 05

No. de cargos Veinticuatro (24)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 9105-05-714

il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo administrativo y misional relacionadas con el desarrollo de los procesos de
informacion aerondautica, para la adecuada prestacion de los servicios aeronduticos en su jurisdiccién de acuerdo
con los lineamientos y objetivos institucionales. Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la gestién documental del &rea de desempeno, que permita llevar el control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, con la calidad y oportunidad requeridas.

3. Apoyar la prestacion del servicio de Informacién aeronautica en el nivel nacional y regional, de conformidad con
los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronduticos de Colombia RAC.

4. Colaborar en el seguimiento a los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y
control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacion Civil
Internacional OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

5. Participar en la recepcién, transmisién y andlisis de la informacion y el reporte de datos de las publicaciones,
notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aerondutico conforme a los lineamientos emitidos por la
Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia RAC.

6. Registrar el cronograma interno las asignaciones de turno para la prestacion del servicio AIM de todos los
servidores de acuerdo a los horarios, procedimientos e instructivos a nivel nacional.

3
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7. Proyectar comunicaciones para las dependencias de la Regional, Entes del Estado y particulares, en temas
relacionados con el area de informacién aeronautica, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

8. Realizar la actualizacion permanente de los aplicativos del area de informacién aeronautica, de acuerdo a los
requerimientos establecidos y los lineamientos institucionales vigentes.

9. Realizar las actividades de apoyo y procesos operativos que le sean asignadas de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

10. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacién de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccién de la informacion.

13. 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 auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacién civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato Y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.

- Cédigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y IL.

- Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

- Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la QACI.

. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacién Aeronautica de! Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefo.

- Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

CoOoONOOTDdWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién

. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
. Orientacioén al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracion

. Compromiso con la organizacion.
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5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacién al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada
desempefiando funciones AIS/COM/MET.

OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacion Aerondutica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos
Colombianos (RAC).
3. Certificado médico aerondutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aeronautico de Colombia (RAC).

Viil. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia

No aplica. No aplica.

OTROS

No aplica.

|
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Auxiliar

Denominacién del empleo Auxiliar IV

Cddigo del cargo 91

Grado 04

No. de cargos Treinta y dos (32)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
No. de ficha 9104-04-724

il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades de apoyo administrativo y misional relacionadas con el desarrolio de los procesos de
informacion aerondutica, para la adecuada prestacion de los servicios aeronauticos en su jurisdiccion de acuerdo
con los lineamientos y objetivos institucionales. Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la gestion documental del area de desempefio, que permita llevar el control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién
de las actividades del area de desempefio, con la calidad y oportunidad requeridas.

3. Efectuar la prestacion del servicio de Informacién aeronautica en el nivel nacional y regional, de conformidad con
los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

4. Realizar el seguimiento a los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control
del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacién Civil Internacional
OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

5. Participar en la recepcion, transmisién y andlisis de la informacién y el reporte de datos de las publicaciones,
notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aerondutico conforme a los lineamientos emitidos por la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia RAC.

6. Registrar el cronograma interno las asignaciones de turno para la prestacién del servicio AIM de todos los
servidores de acuerdo a los horarios, procedimientos e instructivos a nivel nacional.
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7. Proyectar comunicaciones para las dependencias de la Regional, Entes del Estado y particulares, en temas
relacionados con el area de informacion aerondautica, de acuerdo con las indicaciones del superior inmediato.

8. Elaborar con el correspondiente equipo de gestion del area los reportes de informacién sobre la gestion de la
seguridad y salud en el trabajo y todas aquellas que se le asignen, provenientes de mantener los registros
actualizados en las bases de datos y Sistemas de informacion.

9. Realizar las actividades de apoyo y procesos operativos que le sean asignadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

10. Actualizar el Sistema de Gestién en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

11. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacion a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

12. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacién - MSPI, asociados
a la proteccién de la informacion.

13. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

14. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

15. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo 1y II.

. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen Ii) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacion Aeronautica.

_Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacién e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el drea de desempefo.

. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo

[y

. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion
2. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
3. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracion
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4. Compromiso con la organizacién.
5. Trabajo en equipo.
6. Adaptacién al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
desempefiando funciones AIS/ICOM/MET.

OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronduticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacién Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronduticos

Colombianos (RAC).
3. Certificado médico aeronéutico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
Vill. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia

No aplica. No aplica.
OTROS

No aplica.
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niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Auxiliar

Denominacion del empleo Augxiliar 1l

Cadigo del cargo 9

Grado 03

No. de cargos Setenta y uno (71)

Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 9103-03-733

1l. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de apoyo administrativo y misional relacionadas con el desarrollo de los procesos de
informacion aeronautica, para la adecuada prestacion de los servicios aeronauticos en su jurisdiccién de acuerdo
con los lineamientos y objetivos institucionales. Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar la gestion documental del area de desempeno, que permita llevar el control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion
de las actividades del area de desempefio, con la calidad y oportunidad requeridas.

3. Efectuar la prestacién del servicio de Informacion aeronautica en el nivel nacional y regional, de conformidad con
los lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacion Civil Internacional OACI la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronduticos de Colombia RAC.

4. Realizar el seguimiento a los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control
del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacién Civil Internacional
OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia RAC.

5. Participar en la recepcién, transmisién y andlisis de la informacion y el reporte de datos de las publicaciones,
notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la
Organizacién de Aviacion Civil Internacional OACI, la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia RAC.

6. Registrar el cronograma interno las asignaciones de turno para la prestacion del servicio AIM de todos los
servidores de acuerdo a los horarios, procedimientos e instructivos a nivel nacional.
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niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.
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7. Elaborar con el correspondiente equipo de gestion del area los reportes de informacion sobre la gestion de la
seguridad y salud en el trabajo y todas aquellas que se le asignen, provenientes de mantener los registros
actualizados en las bases de datos y Sistemas de informacién.

8. Realizar las actividades de apoyo y procesos operativos que le sean asignadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

9. Actualizar el Sistema de Gestién en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacién de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

10. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

11. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSPI, asociados
a la proteccidn de la informacion.

12. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacidn y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

13. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

14. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato Y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia.

- Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo | y Il

- Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aerondautica Civil.

. Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen Il) y documento 8126 de la OACI.

. Reglamentos Aeronduticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.

. Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).

. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.

. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempefio.

. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

OCOoONOOLAWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion

. Orientacién a resultados. 2. Relaciones interpersonales
. Orientacién al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracién

. Compromiso con la organizacién.
. Trabajo en equipo.

. Adaptacion al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Doce (12) meses de experiencia relacionada
desempefando funciones AIS/COM/MET.

OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios

Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos

Colombianos (RAC).
3. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
VIll. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia

No aplica. No aplica.
OTROS

No aplica.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Auxiliar

Denominacién del empleo Auxiliar Il

Cddigo del cargo 91

Grado 02

No. de cargos Cincuenta y tres (53)
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervisién directa
No. de ficha 9102-02-744

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronauticas

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desempenar labores de apoyo administrativo y misional relacionadas con el desarrollo de los procesos de
informacion aeronautica, para la adecuada prestacion de los servicios aeronauticos en su jurisdiccion de acuerdo
con los lineamientos y objetivos institucionales. Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la gestion documental del drea de desempefio, que permita llevar el control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Efectuar la prestacion del servicio de Informacién aeronautica en el nivel nacional y regional, de conformidad con
los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacién Civil Internacional (OACI), la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC).

3. Realizar el seguimiento a los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control
del servicio fijo aerondutico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacion de Aviacién Civil Internacional
(OACI), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC).

4. Participar en la recepcion, transmision y andlisis de la informacion y el reporte de datos de las publicaciones,
notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aerondutico conforme a los lineamientos emitidos por la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia (RAC).

5. Elaborar con el correspondiente equipo de gestion del area los reportes de informacion sobre la gestidn de la
seguridad y salud en el trabajo y todas aquellas que se le asignen, provenientes de mantener los registros
actualizados en las bases de datos y Sistemas de informacion.

6. Efectuar las labores de conservacién y transferencia documental, con el fin de salvaguardar la informacion de la
dependencia acorde a las normas de archivo existentes en la entidad y las normas del Archivo General de la Nacion.
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7 Realizar la radicacion de la correspondencia con el fin de organizarla e ingresaria en el area de archivo y en el
sistema de informacion vigente, de acuerdo con los procesos de gestion documental de la entidad.

8. Realizar las actividades de apoyo y procesos operativos que le sean asignadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo

9. Actualizar el Sistema de Gestion en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacién, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

10. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacidn a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

11. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de Ia informacién - MSPI, asociados
a la proteccion de la informacion.

12. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

13. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

14. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo |y Il.
. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
_Estructura de los anexos 4, 15 y 10 (volumen 1l) y documento 8126 de la OACI.
. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacion Aeronautica.
_Estructura de la Publicacion de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
. Utilizacién e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.
. Plan de Navegacién Aérea Colombiano vigente, en el area de desempenfo.
. Manejo y operacién de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo

. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacién
. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracion
. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacién al cambio.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada desempefiando
funciones AIS/COM/MET.

OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacién Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios

Aeronauticos (CEA).
2. Licencia de Operador de Estacion Aeronautica (OEA) vigente, de conformidad con los Reglamentos Aeronauticos

Colombianos (RAC).
3. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).
Vill. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia

No aplica. No aplica.
OTROS

No aplica.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel Auxiliar

Denominacién del empleo Auxiliar |

Cdédigo del cargo 91

Grado 01

No. de cargos Quinientos trece (513)
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza supervision directa
No. de ficha 9101-01-751

ll. AREA FUNCIONAL

Direccién de Operaciones de Navegacion Aérea/Direcciones Regionales Aeronéauticas

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la ejecucion de las actividades de apoyo administrativo y misional relacionadas con el desarrollo de
los procesos de informacion aerondutica, para la adecuada prestacién de los servicios aeronduticos en su
jurisdiccion de conformidad con los lineamientos y objetivos institucionales. Perfil AIM.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar la gestion documental del area de desempefio, que permita llevar el control de los documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

2. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién
de las actividades del area de desempefio, con la calidad y oportunidad requeridas.

3. Efectuar la prestacion del servicio de Informacién aerondutica en el nivel nacional y regional, de conformidad con
los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI) la normatividad vigente en la
materia y los Reglamentos Aeronduticos de Colombia (RAC).

4. Realizar el seguimiento a los sistemas operacionales de las publicaciones, notificaciones, datos de vuelo y control
del servicio fijo aerondutico conforme a los lineamientos emitidos por la Organizacién de Aviacién Civil Internacional
(OACI), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC).

5. Participar en la recepcion, transmisién y analisis de la informacién y el reporte de datos de las publicaciones,
notificaciones, datos de vuelo y control del servicio fijo aeronautico conforme a los lineamientos emitidos por la
Organizacion de Aviacion Civil Internacional (OACI), la normatividad vigente en la materia y los Reglamentos
Aeronauticos de Colombia (RAC).

6. Elaborar con el correspondiente equipo de gestion del area los reportes de informacidn sobre la gestiéon de la
seguridad y salud en el trabajo y todas aquellas que se le asignen, provenientes de mantener los registros
actualizados en las bases de datos y Sistemas de informacion.

|
Pagina @ 60/



#026009 21 NV, 2022

Resolucion del

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos pertenecientes a los
niveles Técnico Aerondutico y Auxiliar (AIM) de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Aerondutica Civil”.

FORMATO
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES
AERONAUTICA CIVIL Clave: ESTR-2.0-12-02 Version: 05 Fecha de aprobacion: 25/04/2022
UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE AERONAUTICA CIVIL

7. Realizar las actividades de apoyo y procesos operativos que le sean asignadas, de conformidad con las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

8. Actualizar el Sistema de Gestién en cuanto a métodos, controles, procedimientos, manuales, guias, evidencias,
registros digitales, indicadores, para las etapas de planificacion, ejecucion, medicion, control, mitigacion de riesgos
y mejoramiento de los procesos a su cargo.

9. Participar en las actividades necesarias para la atencion eficaz y eficiente de los requerimientos de la ciudadania
y los entes de control formulados por cualquier canal, asi como mantener la documentacién a su cargo de acuerdo
con los lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

10. Dar cumplimiento a los lineamientos del modelo de seguridad y privacidad de la informacion - MSP1, asociados
a la proteccion de la informacion.

11. Apoyar en las actividades encaminadas al mejoramiento continuo de los asuntos de su competencia, en el
marco de la implementacién y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, y frente a los hallazgos
derivados de las auditorias internas y externas.

12. Participar en materia de seguridad operacional, seguridad de la aviacion civil y ambiental, en el marco de su
competencia y de acuerdo con la normatividad establecida.

13. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
. Constitucion Politica de Colombia.
. Codigo de Comercio Libro V, segunda parte, capitulo { y .
. Estructura organizacional de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil.
. Estructura de los anexos 4, 15y 10 (volumen I} y documento 8126 de la OACI.
. Reglamentos Aeronauticos de Colombia 215 Servicios de Informacién Aeronautica.
. Estructura de la Publicacién de Informacion Aeronautica del Estado Colombiano (AIP Colombia).
. Utilizacion e interpretacion de los productos y servicios de informacion aeronautica.
. Plan de Navegacion Aérea Colombiano vigente, en el area de desempeno.
. Manejo y operacion de tecnologias, equipos y aplicativos relacionados con los servicios AIS/COM.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por empleo
. Aprendizaje continuo. 1. Manejo de la informacion
. Orientacion a resultados. 2. Relaciones interpersonales
. Orientacion al usuario y al ciudadano. 3. Colaboracion
. Compromiso con la organizacion.
. Trabajo en equipo.
. Adaptacion al cambio. .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Estudio Experiencia
Diploma de Bachiller en cualquier modalidad. No aplica.
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OTROS
1. Curso Basico de Operador de Estacion Aeronautica AIM o su equivalente, expedido por el Centro de Estudios
Aeronauticos (CEA).
2. Certificado médico aeronautico vigente de acuerdo con el Reglamento Aerondutico de Colombia (RAC).

Viil. ALTERNATIVAS
Estudio Experiencia

No aplica. No aplica.

OTROS

No aplica.
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