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1. RESOLUCION
ITDGAC
RES-D5-955-2015
EL DIRECTOR GEMNERAL

DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
CONSIDERANDO
Que de conformidad con el contenido de la literal a) del articulo 7°, del Decreto 93-2000 del
Congraso de Ia Replblica gue contiene Iz Ley de Aviacién Civil, la Direccién General de Aerondutica
Civil, estd facultada para claborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacidn, necesarias para el cumplimiento de la Ley.

CONSIDERANDO
Que el Ministro de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, el seis de julio de dos mil quince,
emitic el Acuerdo Ministerial Trescientos Cuarenta y Dos guion Dos Mil Quince (342-2015), Por el
cual se acordd el nombramiento al cargo del Director General de la Direccidn General de
Aerondutica Civil, siendo la maxima autoridad de esta Direccién General.

CONSIDERANDO
Que con la necesidad de eficientar de la gestién del manejo del personal que forma parte de esta
Direccion General, se edita el "MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES DEL
AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA -AIMM-" Quedando como fecha de Edicién el 10
de noviembre de 2015.

POR TANTO
Esta Direccidn General, de conformidad con los consid dos y con fund to en lo preceptuado
por el Decreto 93-2000 del Congreso de la Repablica, que contiene la Ley de Aviacidn civil.

RESUELVE
ARTICULO 1°. APROBAR, LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES
DEL AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA —AIMM-" para que tal manual sea de aplicacidn
inmediata.

ARTICULO 2°. El Manual en mencidn entra en vigencia y a regir inmediatamente

Notifiquese y Archivese
Guatemala 12 de noviembre del 2015

Direccién General de Aerondutica Civil

ULTIMA ACTUALIZACION: Aeropuerto Internacional Mundo Maya Pagina 5 de 95
10/11/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DEL
— AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA —-AIMM-

2.

LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
DEPENDENCIA PUESTO FECHA
Direccién General DGAC Director General DGAC.
Subdireccién Administrativa DGAC Subdirector Administrativo
DGAC.
Subdireccién Técnica-Operativa DGAC Subdirector Técnico-Operativo
DGAC.
Gerencia de Recursos Humanos GRRHH Gerente de Recursos Humanos
DGAC DGAC.
Auditoria Interna DGAC Auditor Interno DGAC.

Administracion Aeroportuaria Mundo Maya Administrador Aeroportuario
AIMM.

Biblioteca Técnica DGAC Encargado de Biblioteca
Técnica.

Este ejemplar del manual de Funciones y Responsabilidades es propiedad de la Administracién
Aeroportuaria del Aeropuerto Internacional Mundo Maya y de la Direccion General de Aeronautica
Civil de la Republica de Guatemala, y ha sido consignado para las personas que ocupan las
posiciones antes indicadas.

El manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

Advertencia: Este documento es propiedad del AIMM y no puede ser reproducido, en todo o en
parte, ni facilitado a terceros sin el consentimiento por escrito de su propietario.
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3. REGISTRO DE REVISIONES

1.

Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revisién, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revisién y el nombre de
la persona que efectud la revision.

El Manual no es un instrumento rigido, por lo que debe registrar en el toda modificacién en su
estructura, por lo cual se solicita que todo error que se detecte o correcciéon que ayude a
mejorar el mismo sea informado al Departamento de Planeacion Estratégica de la DGAC en
forma escrita para su estudio y actualizacion.

No.

Péagina revisada Descripcién Fecha Persona
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4. INTRODUCCION

Este manual describe en detalle las distintas unidades administrativas y técnico-operativas de la
Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto Internacional Mundo Maya (AIMM), asi como los
cargos existentes, relaciones y funciones del personal que desempefia distintos puestos de
trabajo.

El Manual de Puestos y Responsabilidades es una fuente de informacién béasica para la
organizacién de la Administracién Aeroportuaria del AIMM, necesaria para la seleccion y el
adiestramiento de su personal.

Este manual es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la
identificacién, finalidad, atribuciones (funciones), conocimientos requeridos y perfil personal de
que se requiere al personal para los diferentes puestos de trabajo que conforman la
Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto Internacional Mundo Maya (AIMM).

El Manual de Puestos y Responsabilidades es de vital importancia dado a que:

a) Es una herramienta importante de identificacion de puestos, niumero de personas en el
puesto, unidad a la que pertenece, y jerarquia del mismo;

b

~

Describe el objetivo principal de cada puesto, enumera las tareas o atribuciones que
conforman un cargo especifico; y

C

~

Proporciona un inventario de los aspectos significativos del cargo, de los deberes y las
responsabilidades que comprende.

El Manual de Puestos y Responsabilidades es ademas un instructivo referencial para el
personal de nuevo ingreso y material de apoyo para los jefes de las unidades cuando se
observe una discrepancia en la ejecuciéon de labores, coordinacién y conocimiento de sus
responsabilidades.

La descripcion de puestos y responsabilidades esta orientada hacia el contenido de los
puestos, es decir, hacia los aspectos intrinsecos de los mismos. La evaluacion de puestos
(finalidad y atribuciones), como su nombre lo indica consiste en conocer correctamente la
funcién de todos los involucrados en una organizacion del AIMM para determinar hacia donde
se va y como se esta haciendo.

El presente Manual ha sido elaborado con el propésito de brindar informacion clara y sencilla
acerca de la descripcién de puestos y pretende servir como instrumento de apoyo para mejorar
la gestion de Recursos Humanos y en particular los aspectos relacionados con su
reclutamiento, seleccion, distribucion de labores, su capacita citacion y desarrollo.

Con el prop6sito de mantener actualizada la informaciéon del manual, se requiere de la
participacion de todos los miembros de la Administracion Aeroportuaria del AIMM, por lo que
cualquier cambio, que sea necesario debera ser sugerido a la Administracién Aeroportuaria del
AIMM y la Unidad de Planeacion de la DGAC .

El Manual debera ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que surgen
de las necesidades propias de toda organizacion, y estar bajo revision técnica permanente para
mantener su utilidad.
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5.

INFORMACION GENERAL

5.1

DEFINICIONES

Administracion. Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para lograr
la maxima eficiencia en la coordinacién de un organismo, institucion o empresa. Gestion
0 gobierno de los intereses o bienes; en especial los publicos. Arte de hacer las cosas
por conducto de las personas.

Aerédromo. Area definida de tierra o de agua (que incluye todas sus edificaciones,
instalaciones y equipos) destinada total o parcialmente a la llegada, partida y
movimientos de aeronaves en superficie, en donde no se cuenta con autoridades
aduanales y de migracion.

Aeropuerto. Todo aer6dromo especialmente equipado y usado regularmente para
pasajeros y carga en el tréfico aéreo, en donde hay autoridades aduanales y de
migracion.

Aeropuerto Internacional. Todo aeropuerto designado por el Estado contratante en
cuyo territorio estd situado, como puerto de entrada o salida para el trafico aéreo
internacional, donde se llevan a cabo los tramites de aduanas, inmigracion, sanidad
publica, reglamentacion veterinaria y fitosanitaria, y procedimientos similares.

Aeropuerto Internacional “La Aurora”. Aeropuerto Internacional cuyo punto de
referencia esta situado N 148 34" 08" W 908 17 40", y estd destinado para las
operaciones aéreas domesticas e internacionales.

Direccién. Conduccion de una organizacion, empresa o entidad para alcanzar el logro
de los objetivos de la misma, trabajando en equipo, con un grupo de personas y por
medio de ellas. Nombre que generalmente reciben las dependencias administrativas que
conforman a las instituciones del sector publico

Direccion General de Aerondutica civil de Guatemala. Es una dependencia del
Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda (CIV), es el 6rgano encargado
de normar, supervisar, vigilar y regular, con base en lo previsto en la Ley de Aviacion
Civil, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios
aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion aérea, Transporte Aéreo, de
telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala.

Manual administrativo o de organizacion. Es el conjunto de Normas, Procedimientos,
Recomendaciones, Directivas y demas documentos que rigen la actividad de una
entidad, asi como la organizacién de la misma para el cumplimiento de su Mision.

Manual de Puestos. Es un instrumento administrativo que presenta en forma ordenada
y detallada la descripciéon de cada puesto en la organizacion. Para ello presenta la
identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades asignadas a los puestos de una
organizacién. Asi mismo identifica el perfil de la persona que debe llenar dicho puesto.

Organizacion de la Aviacién Civil Internacional (OACI). Organismo técnico
especializado de la Organizacion de las Naciones Unidas (ONU), creado como un ente
permanente el 4 de abril de 1947 para promocionar el desarrollo seguro y ordenado de
la aviacion civil en todo el mundo. Para ello establece normas internacionales y
regulaciones necesarias para la seguridad, la eficiencia y la regularidad del transporte
aéreo. La OACI es también un medio de cooperacion en todos los campos de la aviacion
civil entre los paises socios, y proporciona asistencia técnica a los paises que necesitan
ayuda para mantener instalaciones de aviacién civil o para alcanzar las normas
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establecidas por la OACI. La OACI también realiza ediciones técnicas y estudios

especiales.

Operador del Aeropuerto. Persona natural o juridica que posee un certificado de
operacion de aeropuerto, que opera un aeropuerto, que presta regularmente sus
servicios para las operaciones de vuelos regulares de pasajeros de un poseedor de
Certificado de Operador Aéreo, que requiere un programa de seguridad aeroportuaria.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la DGAC relacionados con la
seguridad de aviacion tienen el significado siguiente:

AILA | Aeropuerto Internacional La Aurora. EMPAGUA | Empresa Municipal de Agua.
AIMM | Aeropuerto Internacional Mundo Maya FAA | Federal Aviation Administration
(Administracion Federal de Aviacion).
COE | Centro de Operaciones de Emergencia. INTECAP | Instituto Técnico de Capacitacion.
DGAC | Direccion General de Aeronautica Civil. JSA | Jefatura de Seguridad Aeroportuaria.
EEGSA | Empresa Eléctrica de Guatemala. OACI | Organizacion de  Aviacion  Civil
Internacional.
EMETRA | Empresa Metropolitana Reguladora de PNC | Policia Nacional Civil
Transito,
7. BASE LEGAL
7.1 NACIONAL
ENTIDAD DOCUMENTO
Congreso de la Republica de e Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

Guatemala

Presidencia de la Republica

e Reglamento de
Gubernativo 384-2001

la Ley de Aviacion Civil,

Acuerdo

7.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

OACI

e Anexos al Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional

Anexo 9, Facilitacion.
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8. NORMATIVA RELACIONADA

Marco de referencia legal que originaron el presente manual:

8.1 LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000
Titulo I. Aeronéutica Civil.
Capitulo I.
Disposiciones Generales.
Articulo 1. Objeto. “La presente ley tiene por objetivo normar el ejercicio de las
actividades de aerondutica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del espacio
aéreo, con fundamento en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la Republica, los
convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala, los reglamentos emitidos
para el efecto y demdas normas complementarias”.
Articulo2. Ambito de aplicacion. “La presente ley es aplicable a todas las personas
individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades de aviacion
civil dentro del territorio nacional y su espacio aéreo”.
Articulo 4. Definiciones. “Para efectos de interpretacion y aplicacion de la presente ley,
los términos técnicos en materia de aeronautica tendran los significados reconocidos por
la Organizacion de Aviacién Civil Internacional (OACI)".
Articulo 5. Normas Internacionales. “El Gobierno de Guatemala adopta las normas
Internacionales de la Organizacion Civil Internacional, para las actividades previstas en
esta ley”.
Titulo I. Aeronéutica Civil.
Capitulo .
Autoridad Aerondutica.
Articulo 11. Régimen Laboral. La Direccién estard dotada y deberd contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la Direccion
se regiran por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para mejorar o
superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los trabajadores”.
Titulo Ill. Infraestructura.
Capitulo I.
Aeropuertos y aerédromos.
Articulo 28. Aer6dromo. “El aer6dromo es el area definida de tierra o agua que incluye
todas sus edificaciones, instalaciones y equipos, destinada a la llegada, salida y
movimiento de aeronaves, pasajeros o carga en su superficie.
Los aerédromos publicos son los destinados al uso publico, los deméas son aerédromos
privados. La condicién del propietario del inmueble no califica a un aer6dromo como
publico o privado”.
Articulo 29. Aeropuerto. El aeropuerto es el aerédromo de uso publico, que cuenta con
edificaciones, equipos y servicios destinados de forma habitual a la llegada, salida y
movimiento de aeronaves, pasajeros y carga en su rampa, donde se prestan
normalmente servicios de aduana, sanidad, migracién y otros complementarios. Las
areas que lo conforman son inembargables, inalienables e imprescriptibles y las areas
circundantes son zonas de dominio restringido”.
Articulo 30. Funcionamiento. “El funcionamiento de todo aer6dromo debera ser
autorizado por la direccién de aerondutica Civil de conformidad con las disposiciones
reglamentarias”.
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8.2

8.3

REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001

Titulo I. Disposiciones Generales.
Capitulo Il. De la Direccion General.

Articulo 2°. “La Direccion General de Aerondautica Civil, por conducto de su Director
General, los subdirectores, unidades técnicas y administrativas deberan velar por el fiel
cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, Leyes de observancia general que contengan
preceptos relacionados con la actividad aeronautica, acuerdos y tratados internacionales
ratificados por Guatemala, del presente Reglamento, regulaciones y disposiciones
complementarias”.

Articulo 4°. “La direccién, podra emitir, revisar periédicamente y reformar los manuales
que contienen las regulaciones de aviacion civil, para adecuarlas a los avances
tecnoldgicos, disposiciones internacionales y al desarrollo de la aviacién nacional. Las
enmiendas deberan ser aprobadas por la Direccion General mediante resoluciéon y
hechas del conocimiento de las personas a quien vayan dirigidas”.

Articulo 5°. “La Direccion, para el desarrollo de sus actividades aeronauticas, podra
delegar en funcionarios e inspectores, funciones especificas para viabilizar y agilizar los
procesos administrativos y técnicos, asi como para la certificacion y la constante
vigilancia, supervision y seguimiento de las operaciones aéreas gozando del acceso
irrestricto a personas, instalaciones, aeronaves y documentos”.

Articulo 7°. “Para el ejercicio de las actividades aeronauticas, la Direccion actuara por
medio de sus unidades administrativas, técnico operativas y de los inspectores
debidamente calificados e identificados para fiscalizar el cumplimiento de las exigencias
legales, operativas y técnicas de operadores, explotadores nacionales e internacionales;
personal aerondutico, Escuelas de Instruccion Aerondutica, talleres y otros afines a la
aviacion”.

Titulo Il Infraestructura / Capitulo I. Construccién y Operacion de Aer6dromos.

Articulo 24°. “Todos los aerédromos y aeropuertos civiles de la Republica estan sujetos
al control y vigilancia de la Direccion General de Aeronautica Civil”".

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccion es toda accién que implique violaciébn de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituird en querellante adhesivo en los procesos penales en
los cuales se presuma la comisién de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley”.

Articulo 39. Sanciones. “La Contraloria General de Cuentas aplicard sanciones
pecuniarias que se expresan en quetzales a los funcionarios y empleados publicos y
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demas personas sujetas a su control, que incurran en alguna infraccién de conformidad
con el articulo 38 de la presente Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de

la siguiente manera:”.

1 Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores.

2 Incumplimiento de recomendaciones realizadas en anteriores auditorias.

3.  Faltade manuales de funciones y responsabilidades.

4. Incumplimiento de normas de control interno y de administracién de personal.
16.  Falta de documentos de respaldo.

20. | Falta de control interno.

8.4 CONVENIO DE CHICAGO Y OACI

Maxima
2,000 5,000
2,000 10,000
2,000 10,000
2,000 10,000
2,000 80,000
4,000 80,000

a) CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre

1944),

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias
para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacién de las

normas y practicas recomendadas”.

Capitulo VI
Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcién de normas y procedimientos internacionales. “Cada Estado
se compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad posible en
las reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a las aeronaves,
personal, aerovias y servicios auxiliares, en todas la cuestiones en que tal uniformidad

facilite y mejore la navegacion aérea”.

b) OACI

Anexos al Convenio. Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya promulgado

en forma de leyes o reglamentos nacionales propios.
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9. OBJETIVOS

9.1

9.2

OBJETIVO GENERAL

1. El propé6sito del Manual de Funciones y Responsabilidades es el de establecer y dar

a conocer al personal que conforma la Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto
Internacional Mundo Maya, la Direccién General de Aeronautica Civil, las entidades
del Estado y las Organizaciones Internacionales los puestos, atribuciones y funciones
del personal que conforma el Aeropuerto Internacional Mundo Maya, AIMM.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Servir de fuente de consulta para las personas para identificar un puesto dentro de la

estructura organizacional de la Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto
Internacional Mundo Maya, AIMM.

2. Proporcionar a cada empleado o persona contratada para prestar servicios

administrativos o técnicos, una guia préactica acerca de la naturaleza del trabajo que
desarrollara y de su situacion organica dentro de la Administracién Aeroportuaria del
aeropuerto, a fin de conseguir la mayor eficacia posible en el funcionamiento de sus
actividades.

3. Permitir el conocimiento del funcionamiento interno de la Administracion

Aeroportuaria del aeropuerto, por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion.

4. Auxiliar en la induccion del puesto y al adiestramiento y capacitacion del personal ya

gue describen en forma detallada las actividades de cada puesto.

5. Servir como medio de andlisis o revision de los procedimientos de sistemas de

trabajo. Herramienta de consulta de todo el personal que desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo, asi como de analisis de tiempos, delegacién de autoridad,
etc.

6. Normar las acciones de los puestos y las funciones del area administrativa y operativa

de la Administracion Aeroportuaria del AILA.

7. Definir las funciones del personal de la Administracién Aeroportuaria del AIMM en

forma especifica.

8. Aumentar la eficiencia del personal de la Administracion Aeroportuaria del AIMM,

indicandoles lo que deben hacer y como deben hacerlo.

9. Coordinar las actividades del personal de la Administracion Aeroportuaria del AIMM,

unificar operaciones y evitar duplicidad de funciones.

10.Facilitar las labores de auditoria, seguridad operacional y evaluacion del control

interno.

11.Construir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los

sistemas, procedimientos y métodos de trabajo de los empleados y personal de la
Administracién Aeroportuaria en el AIMM.
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12.Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades, para uniformar y controlar el
cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria por fallas o
errores.

10. GENERALIDADES DEL MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

El presente manual refleja la estructura interna de la Administracion Aeroportuaria del
Aeropuerto Internacional Mundo Maya, AIMM, en aplicacion de los principios de
desconcentracion y descentralizacién de sus procesos técnicos administrativos.

Para fines internos se utiliza el titulo funcional que identifica al puesto dentro de la estructura
organizacional de la Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

El manual describe los puestos del area técnico-operativa y administrativa de la
Administracion Aeroportuaria del AIMM y contiene los siguientes puntos:

= Finalidad del Puesto.
= Funciones y Responsabilidades.
= Perfil del puesto.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior del AIMM y de la DGAC, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira
al personal enterarse de sus funciones y responsabilidades.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1.

Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado por
los diversas unidades de la Administracion Aeroportuaria del AIMM y en coordinacién con la
DGAC que de una forma u otra, van a verse obligados a someterse a lo que en él se dispone.
Con la aprobacion posterior del Despacho Superior de la DGAC el manual entrara en vigor.

. El manual se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o

justifiquen.

. En principio, y salvo acuerdo en contrario, se deberd efectuar una primera revisiéon al

cumplirse tres (3) meses de su implantacion. Posteriormente ser& revisado y actualizado al
menos una (1) vez al afio.

. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

. Se distinguiran dos opciones modificacién y nueva edicion. La modificacién afectara a algunos

de los puntos tratados en el manual (de una a tres péaginas); cuando haya muchas
modificaciones se procedera a una nueva edicion.

. Las modificaciones podran ser por iniciativa de las unidades de la Administracion

Aeroportuaria del AIMM o solicitadas por cualquier persona de la institucion, razonando sus
causas.
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12. ALCANCE

1.

El presente documento deberd ser fuente de consulta y aplicacion para el personal de la
Gerencia de Recursos Humanos de la DGAC y de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

Este documento esta especialmente disefiado para el personal encargado de la gestiéon de
personal aeroportuario del AIMM, y aquellos involucrados directos o indirectamente en algun
paso de este proceso.

. El contenido del presente documento, es aplicable a todas las personas que desarrollan

trabajos técnicos o profesionales en la Administracién Aeroportuaria del AIMM y para aquellas
personas de unidades que por sus atribuciones laborales estén vinculados con el presente
manual:

a) Funcionarios del AIMM y la DGAC;

b) Funcionarios de otras instituciones del Estado;

c) Personal de explotadores aéreos; y

d) Personal de empresas que desarrollan actividades dentro de las instalaciones
aeroportuarias del AIMM.

También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la gestién
de personal, financiera y contable en los aeropuertos y aerédromos controlados en el territorio
guatemalteco.

Al ejercer los Recursos del Estado, las Unidades Administrativas y Técnico-operativas del
AIMM deberan contar con el soporte documental de las funciones y responsabilidades
asignadas a cada puesto.

13. POLITICAS GENERALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Todo el personal de la Administracién Aeroportuaria del AIMM debera desarrollar sus actividades

conforme a lo prescrito en el manual de funciones y responsabilidades, ya que es un elemento
esencial para el conocimiento de las tareas asignadas a cada puesto de trabajo y la determinacién
del grado de responsabilidad de persona en dicho puesto.

. El personal de la Administracién Aeroportuaria del AIMM debera cumplir con eficiencia y eficacia

las funciones contenidas para cada puesto en el manual.

. Launidad de Reclutamiento y Seleccién debera guiarse por lo dispuesto en el presente documento

para hacer la seleccién del personal idéneo, cuando hay una vacante o necesidad de contratar
mas personal.

. Seran sujetos de aplicacién de la presente politica, con las particularidades que la misma

establece, el personal presupuestado y aquel con contrato para prestar servicios profesionales y/o
técnicos bajo el régimen de honorarios en el AIMM.

. Seré responsable de la aplicacién de las politicas la Administracion Aeroportuaria del AIMM vy la

Gerencia de Recursos Humanos GRRHH, de la DGAC.
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14. RESPONSABILIDADES

1. El manual de Organizaciéon Funciones y Puestos (MOFP) es una regulacién de la Direccién
General de Aeronautica Civil de Guatemala, determinando las funciones y responsabilidades
de todo el personal que conforma la administracion Aeroportuaria del Aeropuerto
Internacional Mundo Maya, AIMM.

2. EI MOFP es distribuido obligatoriamente al Administrador Aeroportuario, al Subadministrador
y Jefes de departamento y/o secciones; y a todo el personal que tenga a su cargo alguna
unidad dentro del aeropuerto.

3. Asi mismo, seran entregadas copias del mismo al Director General, a los Subdirectores y a
la Gerente de Recursos Humanos de la DGAC.

4. Todas las unidades del AILA y el personal de los mismos, sin excepcion, son responsables
del cumplimiento de las normas contenidas en el MOFP, que en su totalidad son de caracter
obligatorio.

5. Las disposiciones que emanan del MOFP deben ser de pleno conocimiento del personal que
directa o indirectamente esté afectado por las mismas, correspondiendo a los respectivos
ejecutivos y funcionarios del AILA:

a) Promover la debida divulgacion verbal o escrita entre el personal que le esta
subordinando.

b) Facilitar la rapida consulta del MOFP, manteniendo siempre un ejemplar en lugar
facilmente accesible.

6. Alegar ignorancia de las disposiciones emanadas del MOFP no es justificacion de su
incumplimiento.

15. AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA

15.1 GENERALIDADES, MISION, OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LA ADMININSTRACION
AEROPORUARIA

15.1.1 GENERALIDADES

1. La autoridad méaxima de la institucion es ejercida por el Director General de
Aeronautica Civil, y cuenta en el area de los aeropuertos internacionales con
la Administracién Aeroportuaria, encargada de ejercer la direccién del
Aeropuerto Internacional La Aurora, realizando la coordinacién y fiscalizacion
de todos los servicios que se proporcionen en el mismo.

2. La autoridad superior del AIMM, en lo concerniente al régimen interno del
aerédromo le corresponde al Administrador Aeroportuario.

3. El Aeropuerto Internacional Mundo Maya, AIMM, esta considerado como un
aeropuerto publico ya que cuenta con edificaciones, instalaciones, equipos y
servicios destinados de forma habitual a la llegada, salida y movimiento de
aeronaves, pasajeros y carga.

4. EI AIMM permite las operaciones aéreas en todo tiempo, opera las
veinticuatro (24) horas con los servicios de Navegacion aérea: Control Radar,
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15.1.2

15.1.3

Aproximacion y Torre de Control, y cuenta con ayudas de navegacion para
aproximacion instrumental de precision.

. En el AIMM se prestan normalmente servicios de aduana, sanidad, migracion

y otros complementarios como servicios de banca, hoteleria, rentadoras de
vehiculos y restaurantes.

. El Aeropuerto Internacional Mundo Maya (Cédigo DGAC: AIMM, Cédigo

IATA: FRS, cédigo OACI: MGTK) presta el servicio a la Ciudad de Flores en
el departamento del Peten, en la Republica de Guatemala. Se encuentra a
660 km de la ciudad de Guatemala.

. Es el segundo aeropuerto mas grande de Guatemala, y con mas operaciones

aéreas después del Aeropuerto Internacional La Aurora AILA.

. ElI AIMM recibe vuelos locales de Guatemala y Centroamérica como también

vuelos internacionales.

MISION

1.

La Administracion Aeroportuaria La Aurora, es responsable de establecer las
normas y procedimientos aeroportuarios; vigilando la estricta aplicacién de
medidas, recursos humanos y materiales destinados a facilitar las
operaciones de la Aviacion Civil Internacional.

Especificamente la misiébn encomendada a esta administracion es la de
dirigir, coordinar y supervisar al personal que ejecuta las labores en el
Aeropuerto Internacional Mundo Maya para que los servicios de
explotacién aeroportuaria se desarrollen eficaz y eficientemente.

OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION AEROPORTUARIA DEL AIMM

1.

El objetivo principal de la Administracion Aeroportuaria del AIMM es el de
velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacién Civil, su Reglamento, las
Regulaciones de Aviacién Civil, los procedimientos de gestiéon administrativa
y operacional, asi como de seguridad establecidos, para que la aviacién civil
se desarrolle dentro de un marco de maxima seguridad y facilitacién.

. La Administracién Aeroportuaria tiene encomendado realizar estadisticas,

estudios y andlisis de la gestién aeroportuaria para contribuir con el sector de
la aviacion civil, y en general a fin de contribuir en la formulacion de las
politicas institucionales de la DGAC y las inherentes al AIMM.

. Ademas, la Administraciéon Aeroportuaria del AIMM tiene como objetivos

especificos los siguientes:

a) Garantizar la operacion de los distintos servicios del aeropuerto:
Operaciones Aeroportuarias (Control de rampa, plataforma y terminales),
Centro de Operaciones de Emergencia COE, Mantenimiento Eléctrico,
Mantenimiento General del Edificio Terminal, y los Servicios de Extincién
de Incendios;

b) Dirigir los servicios bajo su responsabilidad, y coordinar con las gerencias,
departamentos y/o secciones de la DGAC los servicios de Seguridad
Aeroportuaria AVSEC, Infraestructura, Navegacion Aérea, Radar,
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Telecomunicaciones y Ayudas a la seguridad de la Navegacion Aérea
(ASNA);

c) Proporcionar el apoyo financiero, administrativo y de servicios generales
al personal bajo su cargo.

15.1.4 FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION AEROPORTUARIA DEL AIMM

1. Garantizar ante la DGAC del funcionamiento administrativo y operativo del
Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

2. Planificar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y técnicas
operativas del Aeropuerto Internacional Mundo Maya y del aer6dromo en
Poptun, Petén.

3. Proponer a la Direccion General politicas, planes, programas y presupuestos
de la gestion aeroportuaria, asi como las estrategias para alcanzar los
objetivos propuestos y ejecutarlos una vez aprobados.

4. Planificar, organizar, dirigir y coordinar la actividades administrativas y
financieras de los servicios que ofrece el Aeropuerto Internacional Mundo
Maya para la prestacion eficaz de los servicios orientados a los turistas
nacionales y extranjeros, a los operadores aéreos, asi como a los usuarios
en general.

5. Coordinar el mantenimiento, verificacién y/o modificacion de los sistemas de
ayuda para la Navegacion Aérea, para asegurar su confiabilidad,
disponibilidad y eficiencia.

6. Coordinar con COCESNA el mantenimiento, verificacion y/o modificacion del
VOR- DME, NDB para asegurar su confiabilidad, disponibilidad y eficiencia.

7. Evaluar la gestiéon administrativa, econémica y financiera de la Administracion
Aeroportuaria del AIMM, los planes, programas y/o proyectos aeroportuarios.

8. Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera,
nacional e internacional, para la ejecucién de los planes y proyectos de
desarrollo del AIMM.

9. Supervisar el cumplimiento del plan operativo y presupuesto del AIMM,
disponer la formulacién de balance general y memoria anual de labores; asi
como de las responsabilidades financieras y administrativas dentro del &ambito
de su competencia.

10.Planificar, dirigir y supervisar el mantenimiento del edificio de la Terminal
Aérea, en lo relacionado a limpieza en general: Albafiileria, pintura,
fontaneria, herreria, electricidad, tapiceria, etc.

11.Vigilar el mantenimiento y/o modificacién de las facilidades y aer6dromos
para asegurar un eficiente funcionamiento.

12.Planificar la adquisicién de bienes y servicios necesarios para alcanzar las
metas propuestas durante el afio fiscal.

13.Planificar y coordinar la adquisiciéon de equipo indispensable para el
funcionamiento del Aeropuerto, entre ellos: Subestaciones eléctricas, fajas
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transportadoras de equipaje, muelles de abordaje, instalacién de ascensores,
bombas hidroneumaticas e instalacion de aire acondicionado.

14.Coordinar con personal de Protocolo la logistica a seguir en la recepciéon de
Presidentes de paises amigos, miembros del cuerpo diploméatico y personas
VIP de la Comunidad Internacional que visitan nuestro pais.

15. Representar al Director General en reuniones y actos oficiales, cuando sea
requerido y posteriormente presentar informe.

16.Coordinar con las Autoridades de la DGAC, Gerencia de Seguridad
Aeroportuaria de la DGAC, Ministerio de Gobernacion y Policia Nacional Civil,
la prestacion eficaz de los servicios de seguridad aeroportuaria.

17.Planificar reuniones periddicas con Gerentes de lineas aéreas y arrendatarios
de locales, puertos libres, bancos y otras empresas instaladas en el edificio,
con el proposito de establecer y resolver las necesidades de servicio.

18.Coordinar y supervisar actividades técnico-administrativas del personal y las
unidades bajo su cargo.

19.Coordinar la elaboracion de pedidos para la adquisicion de bienes,
equipamiento, materiales y suministros.

20.Emitir dictAmenes relacionados con los asuntos administrativos, a solicitud de
las unidades de la Direccién General.

21.Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Administracion Aeroportuaria.

22.Atender a funcionarios publicos, gerentes de lineas aéreas y personas
individuales que requieren informacién relacionada con la prestacién de los
servicios aeroportuarios.

23.Coordinar reuniones con funcionarios y empleados para resolver
necesidades técnico-administrativas que surgen durante la prestacion de los
servicios.

24.Coordinar con Infraestructura Aeroportuaria, la remodelacion, traslado y
reubicacion de servicios, instalaciones y de las areas arrendadas en el
edificio, cuando fuere necesario.

25.Coordinar con Infraestructura y Seguridad Aeroportuaria, el ingreso de
personal para realizar mantenimiento al equipo de las lineas aéreas y
empresas instaladas en el aeropuerto.

26.Coordinar con Infraestructura y Operaciones Aeroportuarias, la limpieza y
operacion de la plataforma y salas de embarque.

27.Planificar con Operaciones Aeroportuarias, el SEl y el COE, cualquier
eventualidad o accidente de aeronaves acaecida en el AIMM y areas
aledafias.

28.Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.
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15.1.5 FINES DE LA ADMINISTRACION AEROPORTUARIA DEL AIMM

1. La funcion primaria de la Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto

Internacional Mundo Maya, (AIMM) es dar apoyo administrativo y logistico
requerido por la Direccion General de Aeronautica Civil (DGAC) para el
manejo de los recursos necesarios para la gestion operativa del aeropuerto
internacional Mundo Maya.

. Otros fines de la Administracion Aeroportuaria Mundo Maya, son:

a) Lograr la méxima eficiencia de la gestion aeroportuaria;
b) Garantizar la seguridad operacional;

c) Regular, controlar y supervisar las actividades y las operaciones de las
unidades encargadas de prestar servicios administrativos y operativos
(Jefaturas de: Operaciones, Centro de Operaciones de Emergencia COE,
Servicios de Extincion de Incendios SEI, Mantenimiento de Electricidad y
General, Contabilidad y delegacion de RR HH);

15.1.6 DISTRIBUCION DE PERSONAL

1. El personal de la Administracion Aeroportuaria del Aeropuerto Internacional

Mundo Maya, AIMM, que trabaja en las distintas oficinas y &reas del
aeropuerto ha sido distribuido de acuerdo a las necesidades y a los servicios
que se proporcionan.

. Las aéreas de trabajo son las siguientes:

a) Operaciones Aeroportuarias, Mantenimiento Aeroportuario, Centro
de Operaciones de Emergencia COE: Ubicadas en las oficinas que se
encuentran a un costado de la plataforma comercial y frente al edificio
administrativo de la Administracion Aeroportuaria;

b) Servicios de Extincién de Incendios SEI: Ubicadas a un costado de la
torre de control TWR;

¢) Administracion Aeroportuaria, Contabilidad, Recursos Humanos RR
HH: Ubicadas en el edificio administrativo localizado a un costado del
Edificio terminal y la plataforma comercial.
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16. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ADMINISTRACION AEROPORTUARIA DEL AIMM

1. El manual fue elaborado en base a principios y normas de administracion generalmente
aceptadas, basado en la necesidad de contar con una organizacion eficiente y capaz de cubrir
todos los aspectos relacionales con los objetivos de la Administracién Aeroportuaria del
AIMM.

2. La organizacién propuesta en este documento establece claramente los niveles jerarquicos,
la unidad de mando, las funciones de linea, de apoyo y de asesoria. Asimismo, presenta un
equilibrio en cuanto a la distribucién de niveles y responsabilidades que permite ejercer un
control eficiente para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada unidad en el Manual
de Organizacién Funciones y Puestos del AIMM.

3. El Aeropuerto Internacional Mundo Maya se estructura de la siguiente forma:

DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRADOR
AEROPORTUARIO AIMM

| | T T T T T T T T |
| COMITESDE FACILITACION,  |_ _ _ | | | DELEGACIONES DGAC |
| SEGURIDAD OPERACIONAL Y | | AIRNAV/TELECOM/RADAR/ |
| __ _AvseCAvsec _ _ | I F RRHH_ _ _ _ _ | !
SUBADMINISTRADOR
AEROPORTUARIO AIMM
SECRETARIA GENERAL
JEFATURA DE OPERACIONES JEFATURA DE LA UNIDAD JEFATURA DE ADMINISTRACION JEFATURA DE MANTENIMIENTO
AEROPORTUARIAS FINANCIERA AEROPORTUARIA AEROPORTUARIO
AEROPORTUARIA
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17. DESCRIPCION DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION
AEROPORTUARIA DEL AIMM

17.1  ADMINISTRACION AEROPORTUARIA

1. Administracién Aeroportuaria (Administracion de Aeropuertos), es la encargada
de ejercer la direccion de un aeropuerto internacional, realizando la coordinacion y
fiscalizacién de todos los servicios que se proporcionen en los mismos.

2. Laautoridad superior del AIMM esta representada por el Administrador Aeroportuario.

3. El Administrador Aeroportuaria planifica, controla y dirige la gestién aeroportuaria y
coordina internamente con las unidades de la DGAC y externamente con otras
unidades del Estado.

17.2  UNIDADES ASESORAS

1. Unidades Asesoras, Son unidades de la Administracion Aeroportuaria del AIMM
encargadas de dar consejo o dictamen.

2. Son subdivisiones administrativas de las cuales la Administracion Aeroportuaria toma
consejo para ilustrarse con su parecer, especialmente de un letrado o de quien por
razon de oficio y experiencia, incumbe aconsejar o ilustrar sobre un tema, una materia
0 un caso en particular.

3. Las unidades asesoras del Despacho de la Administracion Aeroportuaria son:

a) Comités de Facilitacion, Operaciones y Seguridad Aeroportuaria, son
6rganos consultivos de la Administracion Aeroportuaria, emiten opinién y formulan
recomendaciones en materia de facilitacion del transporte aéreo, operaciones y
seguridad de la aviacién civil.

b) Auditoria Interna, es una unidad encargada de auditar la gestion financiera
del AIMM; para mejor definicion de las funciones de la Unidad de Auditoria Interna,
sera necesario recurrir y tomar en cuenta lo que para el efecto establece: a) el
Decreto 31-2002, Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y su
Reglamento en Acuerdo Gubernativo 318-2003, y b) Las Normas de Auditoria
Interna Gubernamental, NAIG's.

C

-~

Secretaria General del Despacho, es una unidad encargada de colaborar en la
gestion personal del Gerente Aeroportuario y demas miembros del Despacho de
la Administracion Aeroportuaria y asistirles en el ejercicio de sus tareas.

17.3 OPERACIONES AEROPORTUARIAS, OPS

1. Jefatura de Operaciones Aeroportuarias, es una unidad técnico-operativa
encargada de planear y dirigir el funcionamiento, coordinar y desarrollar las normas,
procedimientos y especificaciones técnicas de las dependencias y servicios
encargados de las operaciones aeroportuarias del AIMM.

2. Esta encargada de supervisar el trabajo y operaciones aéreas en rampa y
plataformas, centro de operaciones de emergencia y los servicios de extincién de
incendios.
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17.3.1 CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA, COE

1. El Centro de Operaciones de Emergencia, es una unidad técnica-
administrativa encargada de administrar las emergencias e incidentes de
aeronaves en el Centro de Operaciones de Emergencia.

2. En las instalaciones del COE se procesa y organiza la informacion para
atender las emergencias asi como cualquier otro suceso aeroportuario
ocasionado por incidentes o accidentes de aviacion, o por cualquier otro
suceso de cualquier indole que pueda materializarse en una emergencia
aeroportuaria.

17.3.2 SERVICIOS DE EXTINCION DE INCENDIOS, SEI

1. Los Servicios de Extincién de Incendios, es una unidad técnica-operativa
encargada de suministrar asistencia en una emergencia, tanto por un
incidente o accidente ocasionado por una aeronave, como por cualquier otro
evento dentro de las instalaciones aeroportuarias del AIMM.

2. Esresponsable de extinguir el incendio ocasionado por una aeronave y salvar
las vidas de sus tripulantes y pasajeros.

17.4 CONTABILIDAD AEROPORTUARIA
1. Jefatura de contabilidad Aeroportuaria, es una unidad financiera encargada de
administrar los recursos financieros propios del aeropuerto y los otorgados por la
DGAC y el Estado.
2. Esla encargada del control y registro contable de las operaciones financieras que se
realizan en la Administracion Aeroportuaria, con fondos provenientes de la DGAC, el
Estado y aportaciones de empresas privadas.
3. Asi mismo vela por el manejo eficiente de los recursos financieros a través de la
aplicacion de controles internos y la observancia de la ley de Contrataciones del
Estado, Manual de Presupuesto, Regulaciones técnico-financiero emitidas por la
Unidad de Administracion Financiera de la DGAC, del MCIV, de Auditoria del
Ministerio y la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
17.5 SERVICIOS ADMINISTRATIVOS AEROPORTUARIOS
1. Jefatura de Servicios Administrativos, es una unidad administrativa encargada de
administrar los recursos administrativos propios del aeropuerto y los otorgados por la
DGAC y el Estado.
2. Esta encargada de apoyar a la Administracion Aeroportuaria en la logistica necesaria
para la gestién aeroportuaria, bajo su direccién se encuentran las secciones de
Compras, Almacén General, y la de Talleres y Transportes.
17.6  UNIDADES DE LA DGAC EN EL AIMM
1. En el AIMM se encuentran unidades técnico-operativas de la DGAC, encargadas de
prestar servicios necesarios para la navegacion aérea.
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2. Las delegaciones de las unidades de la DGAC que se encuentran establecidas en el
AIMM son:

a) Servicios de Transito Aéreo ATS (AIRNAV);

b) Telecomunicaciones y Ayudas a la Seguridad de la Navegacion Aérea ASNA,;
¢) Ingenieria Electrénica y Radar;

d) Seguridad Aeroportuaria AVSEC;

e) Recursos Humanos RR HH;

3. Estas delegaciones de las unidades de la DGAC guardan dependencia directa con
las Gerencias y Jefaturas respectivas (Gerencia de Navegacion Aérea, departamento
de Telecomunicaciones y ASNA, departamento de Ingenieria Electrénica y Radar,
y la Gerencia Nacional de Seguridad aeroportuaria AVSEC), y mantienen
coordinacién con la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

4. La Delegacion de Navegacion Aérea, es una unidad del area técnico-operativa de
la DGAC encargada de proporcionar los servicios de transito aéreo ATS.

5. La Delegacion de Telecomunicaciones e ASNA, es una unidad del area técnico-
operativa de la DGAC encargada de proporcionar los servicios de mantenimiento de
las telecomunicaciones aeronduticas y ayudas visuales.

6. La Delegacién de Ingenieria electrénica y Radar, es una unidad del area técnico-
operativa de la DGAC encargada de proporcionar los servicios de mantenimiento del
sistema Radar.

7. La Delegacion de Seguridad Aeroportuaria, es una unidad del area operativa de la
DGAC encargada de proporcionar los servicios de seguridad a la aviacion contra
actos de interferencia ilicita.

8. La Delegacion de Recursos Humanos, es una unidad del area administrativa de la
DGAC encargada de dar apoyo logistico requerido por la Administracion
Aeroportuaria para el manejo de los asuntos de la administracién y capacitacion del
personal. Vela porque el personal de la Administracién Aeroportuaria del AIMM
cumpla con sus actividades de manera eficiente y disciplinada, respetando las normas
administrativas establecidas de acuerdo con la Ley de Servicio Civil, el Cédigo de
Trabajo y el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo de la DGAC.
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18. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DEL DESPACHO DE LA
ADMINISTRACION AEROPORTUARIA

18.1

ADMINISTRADOR AEROPORTUARIO AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Administrador Aeroportuario AIMM.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacién: Administracién Aeroportuaria AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Director General DGAC.

Puestos que supervisa: Todas las personas de las unidades administrativas y operativas
adscritas a la Administracién Aeroportuaria: Sub-Administrador, Secretarias, Jefes de las
Jefaturas de Auditoria, Operaciones, Contabilidad, Mantenimiento y Servicios
Administrativos, asi como las delegaciones de las DGAC Seguridad aeroportuaria
AVSEC, Navegacion Aérea AIRNAV, Telecomunicaciones y ASNA, Radar y personal del
aerédromo de Poptun.

Finalidad del puesto:

Ejercer la direccion del Aeropuerto Internacional Mundo Maya, realizando la
planificacion, coordinacion, direccion y fiscalizacion de todos los servicios que se
proporcionan en el mismo.

Funciones y responsabilidades:

o Planificar, dirigir y supervisar las actividades administrativas y técnicas operativas del
aeropuerto Internacional Mundo Maya y del aerédromo en Poptdn, Petén.

e Proponer a la Direcciéon General politicas, planes, programas y presupuestos de la
gestion aeroportuaria, asi como las estrategias para alcanzar los objetivos propuestos
y ejecutarlos una vez aprobados.

« Planificar, organizar, dirigir y coordinar la actividades administrativas y financieras de
los servicios que ofrece el Aeropuerto Internacional Mundo Maya para la prestacion
eficaz a los turistas nacionales y extranjeros, a los operadores aéreos, asi como a los
usuarios en general.

e Coordinar el mantenimiento, verificacion y/o modificacion de los sistemas de ayuda
para la navegacion aérea, como el ILS y Glide Slope para asegurar su confiabilidad,
disponibilidad y eficiencia.

e Coordinar con COCESNA el mantenimiento, verificacion y/o modificacién del VOR-
DME, NDB para asegurar su confiabilidad, disponibilidad y eficiencia.

e Evaluar la gestion administrativa, econémica y financiera de la Administracion
Aeroportuaria del AIMM, mediante el andlisis de estados financieros y el seguimiento
de los planes, programas y/o proyectos aeroportuarios.

e Participar en las gestiones para obtener la asistencia técnica y financiera, nacional e
internacional, para la ejecucion de los planes y proyectos de desarrollo del AIMM.

e Supervisar el cumplimiento del plan operativo y presupuesto del AIMM, disponer la
formulacion de balance general y memoria anual de labores; asi como de las
responsabilidades financieras y administrativas dentro del &mbito de su competencia.

e Planificar, dirigir y supervisar el mantenimiento del edificio Terminal Aérea, en lo
relacionado a limpieza en general: Albafileria, pintura, fontaneria, herreria,
electricidad, tapiceria, etc.

e Conocer ampliamente la infraestructura del edificio terminal, la ubicacién de los
equipos, la capacidad de operacion de los mismos y el estado actual de cada uno.

e Vigilar el mantenimiento y/o modificacion de las facilidades y aerédromos para
asegurar un eficiente funcionamiento.

e Planificar la adquisicién bienes y servicios necesarios para alcanzar las metas
propuestas durante el afio fiscal.
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e Planificar y coordinar la adquisicion de equipo indispensable para el funcionamiento
del Aeropuerto, entre ellos: Subestaciones eléctricas, fajas transportadoras de
equipaje, muelles de abordaje, instalacion de ascensores, bombas hidroneuméaticas
e instalacién de aire acondicionado.

e Coordinar con personal de Protocolo la logistica a seguir en la recepcion de
Presidentes de paises amigos, miembros del cuerpo diplomético y personas VIP de
la Comunidad Internacional que visitan nuestro pais.

o Representar al Director General en reuniones y actos oficiales, cuando sea requerido
y posteriormente presentar informe.

e Coordinar con las Autoridades de la DGAC, Gerencia de Seguridad Aeroportuaria de
la DGAC, Ministerio de Gobernacioén y Policia Nacional Civil, la prestacion eficaz de
los servicios de seguridad aeroportuaria.

e Planificar reuniones periédicas con Gerentes de lineas aéreas y arrendatarios de
tiendas tipicas, puertos libres, bancos y otras empresas instaladas en el edificio, con
el proposito de establecer y resolver las necesidades de servicio.

e Coordinar y supervisar actividades técnico-administrativas del personal y las
unidades bajo su cargo.

e Coordinar la elaboracion de pedidos para la adquisicion de bienes, equipamiento,
materiales y suministros.

e Emitir dictAmenes relacionados con los asuntos administrativos, a solicitud de las
unidades de la Direccién General.

e Coordinar la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la Administracion
Aeroportuaria.

e Atender a funcionarios publicos, gerentes de lineas aéreas y personas individuales
que requieren informacion relacionada con la prestacion de los servicios
aeroportuarios.

e Coordinar reuniones con funcionarios y empleados para resolver necesidades
técnico-administrativas que surgen durante la prestacion de los servicios.

e Coordinar con Infraestructura Aeroportuaria, la remodelacién, traslado y reubicacién
de servicios, instalaciones y de las areas arrendadas en el edificio, cuando fuere
necesario.

e Coordinar con Infraestructura y Seguridad Aeroportuaria, el ingreso de personal para
realizar mantenimiento al equipo de las lineas aéreas y empresas instaladas en el
aeropuerto.

e Coordinar con la Infraestructura y Operaciones Aeroportuarias, la limpieza y
operacion de la plataforma y salas de embarque.

« Planificar con Operaciones Aeroportuarias, el SEl y el COE, cualquier eventualidad o
accidente de aeronaves acaecida en el AILA y areas aledafias.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Direccién General.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la atencioén de
autoridades, personas y la supervision de la informacién y procedimientos del personal
bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestiéon aeroportuaria equivocados, puesto que de la
informacién emitida por los servicios depende la disminucién de los ingresos y/o el
retraso o cancelacion de los vuelos. Asignada a la administracion el manejo de Caja
Chica y fondo para emergencias. Como titular es responsable de las decisiones finales
en materia econdémica y administrativa que adopte el AIMM.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades nacionales e
internacionales, y externas con los pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacién de las normas y la distribucién de una informacién errénea.
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Por informacién confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan el AIMM,
representar a la entidad y por la elaboracion de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Administrador Aeroportuario AIMM.

Ubicacion: Administracién Aeroportuaria AIMM.

Nivel de educacion: Profesional universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a Viernes, y cuando sea
requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del area aerondutica, especialmente en gestion aeroportuaria.
Conocimientos especificos: Operacién y funcionamiento de lineas aéreas, gestion
aeroportuaria, de recursos humanos y administracion en general, Ley de aviacion Civil y
su Reglamento, regulaciones de Aviacion Civil RAC’s, Anexos de la OACI, legislacion
laboral y financiera, idioma Ingles; manejo de equipo de oficina y computo.
Calificaciones: Titulo universitario a nivel de licenciatura como Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial o su equivalente. Titulos o certificados que avalen su
experiencia. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Capacidad de negociacion, acostumbrado a
trabajar bajo presion y en equipo, buenas relaciones interpersonales, toma de
decisiones, don de mando, analitico, dindAmico, creativo, alto grado de honorabilidad.

18.1.1 SUBADMINISTRADOR AEROPORTUARIO AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Subadministrador Aeroportuario AIMM.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacién: Administracién Aeroportuaria del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Administrador Aeroportuario.

Puestos que supervisa: Jefes de las Jefaturas de Auditoria, Operaciones,
Contabilidad, Mantenimiento y Servicios Administrativos, asi como las
delegaciones de las DGAC Seguridad aeroportuaria AVSEC, Navegacion Aérea
AIRNAYV, Telecomunicaciones y ASNA, Radar y personal del aerédromo de
Poptan.

Finalidad del puesto:
Asistir al Administrador Aeroportuario en todos los asuntos relacionados con la
gestién administrativa y operativa aeroportuaria del AIMM.

Funciones y responsabilidades:

e Asumir las funciones y responsabilidades del Administrador Aeroportuario en
ausencia de este.

e Participar en la formulacion de la politica de administracion de recursos
humanos, financieros y administrativos de acuerdo al plan estratégico y
operativo del AIMM.

e Participar en las actividades de planificacion y presupuesto en concordancia
con los lineamientos dispuestos por la Direccion General.

e Coordinar las actividades administrativas y financieras, asi como la prestacion
de los servicios publicos y los proyectos de desarrollo que le encargue el
Administrador Aeroportuario.

* Planificar y coordinar la prestacion eficaz de los servicios que ofrece el AIMM
a las lineas aéreas y empresas de servicios terrestres.

e Planificar y coordinar la prestacion eficaz de los servicios que ofrece el
Aeropuerto Internacional Mundo Maya a los turistas nacionales y extranjeros,
asi como a los usuarios en general.
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Planificar el mantenimiento del edificio de la Terminal Aérea en lo relacionado
a limpieza general, albafiileria, herreria, electricidad, tapiceria etc.

Planificar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para alcanzar las
metas propuestas durante el afio fiscal.

Coordinar con las Autoridades de DGAC, Seguridad Aeroportuaria y Policia
Nacional Civil, la prestacion eficaz de los servicios de seguridad
aeroportuaria.

Coordinar la elaboracién de pedidos para la adquisicion de bienes y
suministros.

Planificar la adquisicion de equipo y personal indispensable para el buen
funcionamiento del aeropuerto.

Coordinar con personal de Protocolo, la logistica a seguir en la recepcion de
Presidentes de paises amigos, miembros del cuerpo diplomatico y personas
muy importantes de la Comunidad Internacional que visitan nuestro pais.
Representar al AIMM y al Gerente Aeroportuario en reuniones y actos
oficiales, cuando sea requerido y posteriormente presentar informe.
Planificar reuniones peridédicas con gerentes de lineas aéreas y arrendatarios
de tiendas tipicas, puertos libres, bancos y otras empresas instaladas en el
edificio, con el propdsito de establecer y resolver las necesidades de servicio.
Coordinar y supervisar actividades técnico-administrativas del personal del
AIMM.

Emitir dictdmenes relacionados con los asuntos administrativos y técnico-
operativos, a solicitud de las unidades de la Direccion General.

Coordinar la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Administracion Aeroportuaria.

Atender a funcionarios publicos, gerentes de lineas aéreas y personas
individuales que requieren informacién relacionada con la prestacién de los
servicios aeroportuarios.

Coordinar reuniones con funcionarios y empleados para resolver
necesidades técnico-administrativas que surgen durante la prestacion de los
servicios.

Coordinar con Infraestructura Aeroportuaria la remodelacion, traslado y
reubicacion de las areas arrendadas en el edificio.

Coordinar con Seguridad Aeroportuaria AVSEC, el ingreso de personal para
realizar mantenimiento al equipo de las lineas aéreas y empresas instaladas
en el Aeropuerto.

Coordinar con Operaciones Aeroportuarias la limpieza y operacion de los
muelles de abordaje y plataformas.

Participar en la planificacion y coordinacion de las operaciones de respuesta
ante cualquier eventualidad acaecida en el AILA y &areas aledafias.

Proponer a la Administracion Aeroportuaria medidas correctivas que permitan
optimizar y modernizar los sistemas administrativos del AILA.

Integrar comisiones y/o representar a la administracion aeroportuaria en
eventos relacionados con la administracion publica y la seguridad (Safety y
Security), que conlleven a optimizar los resultados de la gestion
aeroportuaria.

Planificar y coordinar con el SAR, COE y SEI cualquier eventualidad acaecida
en el Aeropuerto Internacional Mundo Maya y areas aledafias.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la
atencion de autoridades, personas y la supervision de la informacion y
procedimientos del personal bajo su cargo.
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18.1.2

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacién de la gestion aeroportuaria equivocados, puesto que
de la informacién emitida por los servicios depende la disminucién de los
ingresos y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Asignada a la administracion
el manejo de Caja Chica.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades
nacionales e internacionales, y externas con los pasajeros y publico en general.
Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y la distribucién de una informacién errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan
el AILA, representar a la entidad y por la elaboracién de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Subadministrador Administrativo AIMM.

Ubicacién: Administracién Aeroportuaria AILA.

Nivel de educacion: Profesional universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a Viernes, y
cuando sea requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del area aeroportuaria, asi como la acumulada durante varios
afios en el &mbito administrativo y gerencial en Empresas de lineas aéreas y/o
la administracién publica,

Conocimientos especificos: Operacién y funcionamiento de lineas aéreas,
operacion de aeropuertos, gestion de recursos humanos, administracion en
general, idioma Ingles, manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Titulo universitario a nivel de licenciatura como Administrador de
Empresas, Ingeniero Industrial o su equivalente. Titulos o certificados que avalen
Su experiencia.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Capacidad de negociacién y de
trabajar bajo presion, relaciones interpersonales, toma de decisiones, don de
mando, analitico, dindmico, creativo, alto grado de honorabilidad.

SECRETARIA GENERAL DEL AIMM

Identificacién:

Titulo del puesto: Secretaria de General del Despacho superior del AIMM.
No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Despacho Superior, Administracion Aeroportuaria AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Administrador Aeroportuario.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Asistir al Administrador Aeroportuario prestando servicios secretariales y
administrativos, coordinando visitas de personas y entidades al Despacho y al
edificio Terminal.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar de acuerdo a directrices dadas por el Gerente y Subgerente
Aeroportuario, diversidad de asuntos, relacionados con la gestion
aeroportuaria.

e Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Administrador
Aeroportuario y proporcionar informacién para la cual esté autorizada.

e Contactar y coordinar, a solicitud del Administrador Aeroportuario con
diferentes personas e instituciones que colaboran prestando sus servicios
para mantener en operacion los servicios del AIMM, (Gobernaciéon
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Departamental, Municipalidad, Direccion de Caminos, Empresas
suministradoras de energia eléctrica, etc.).

Participar en programacién de diversas actividades propias de la
Administracion Aeroportuaria.

Ayudar en diferentes actividades de oficina al Administrador vy
Subadministrador Aeroportuario y apoyar en las tareas administrativas de las
dependencias y personal de la Administracion Aeroportuaria.

Elaboracién mensual del informe de actividades que se ejecutan en la
Administracién Aeroportuaria.

Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la
Administracién Aeroportuaria.

Redactar segun las indicaciones del Administrador Aeroportuario, la
correspondencia y la documentacion para el despacho y firma del Jefe.
Organizar y mantener actualizado el archivo de la Administracion
Aeroportuaria, de acuerdo a las normas vigentes cuidando de su seguridad,
conservacion y confidencialidad.

Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en
tramite en la Administracion Aeroportuaria e informar al pablico usuario sobre
su situacion.

Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal del
despacho, recepcionar, distribuir y cuidar de su seguridad y control.

Velar por la seguridad, conservacion y mantenimiento del mobiliario, equipo y
acervo documental del despacho y mantener actualizado el inventario
correspondiente.

Gestionar la produccién e impresién de los documentos que sean requeridos
por el personal del despacho.

Atender y efectuar llamadas telefénicas, remitir y recepcionar documentos via
fax o e-mail, en cumplimiento de las actividades del despacho.

Organizar la agenda de actividades a solicitud del Administrador
aeroportuario, concertar citas y reuniones con el personal del AIMM,
autoridades el area y la DGAC.

Organizar y mantener la ambientacién de la oficina a su cargo.

Elaborar el consolidado de produccion estadistica de los documentos
ingresados al despacho.

Recepcion de correspondencia en general proveniente del personal del
Aeropuerto, DGAC, usuarios y publico en general.

Redaccion, elaboracién y envié de la correspondencia e informes que emite
el despacho.

Registros de toda documentacion recibida y emitida del despacho.
Clasificacion y archivo de la correspondencia en general del despacho.
Atender y realizar diferentes llamadas telefénicas.

Atencién al personal de la institucién, usuarios y visitantes en general.
Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene

Econdémica: Alta, asignada a la administracion el manejo de Caja Chica. Equipo
de oficina y computo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas y externas, con personal del AIMM,
autoridades de la DGAC y el Estado, pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacién confidencial: Alto, por el resguardo de los informes de la gestion
aeroportuaria.
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Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Secretaria General del AIMM.

Ubicacion: Despacho Administracion Aeroportuaria AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: De 8:00 a 16:00 horas Dias: De lunes a viernes.
Experiencia: cinco (5) afios minimo en puestos del area secretarial,
preferiblemente como Secretaria de Directores y/o Gerentes de la administracion
publica.

Conocimientos  especificos: Aspectos de Gerencia, procedimientos
administrativos, técnicas de taquigrafia, ortografia, redaccién de documentos
oficiales y consulares, dominio del idioma Ingles, manejo de equipo de oficina 'y
cémputo.

Calificaciones: Titulos a nivel diversificado como Bachiller en Ciencias y Letras,
o Secretaria Ejecutiva Bilinguie, antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamica, capacidad de resolver
problemas planteados, excelentes relaciones interpersonales, capacidad para
trabajar en equipo, ordenada.
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19. JEFATURA DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS

19.1

19.2

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS

1. La Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AIMM se organiza como lo indica el

siguiente organigrama, donde se muestran las relaciones existentes de autoridad y
responsabilidad:

AEROPORTUARIAS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OPERACIONES AIMM

| JEFEDE OPERACIONES

JEFE DEL CENTRO DE
OPERACIONES DE EMERGENCIA

| ASISTENTE COE

OPERADOR DE COMUNICACION
coE

OPERADOR DE SEGURIDAD COE

LT T T4

OPERADOR DE LOGISTICA
coE

JEFE DE SERVICIOS DE
SALVAMENTO Y EXTINCION DE
INCENDIOS SEI
I

ENCARGADO DE ESCUADRA
SEI

PILOTOS VEHICULOS SEI
AIMM

PERSONAL DE APOYO SEI
(BOMBEROS, PARAMEDICOS)

T T

SUPERVISOR OFICINA
INFORMACION AERONAUTICA
AIS/ARO

OFICIALES AIS / ARO
AIMM

N

SUPERVISOR OPERACIONES DE
PLATAFORMA

| OFICIAL DE OPERACIONES DE
P

LATAFORMA

N

JEFE DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de Operaciones Aeroportuarias.

No. de personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AILA.

Puesto Jefe Inmediato: Gerente Aeroportuario.

Puestos que supervisa: Jefes de AIS/ARO, Centro de Operaciones de Emergencia COE,
y Servicios de Extincion de Incendios SEI.

ULTIMA ACTUALIZACION: Aeropuerto Internacional Mundo Maya Pégina 33 de 95

10/11/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DEL
— AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA —-AIMM-

Finalidad del puesto:

Mantener y armonizar las operaciones aeroportuarias del AIMM, de manera que las
mismas se realicen dentro de los parametros de seguridad, fluidez y orden de acuerdo a
las normas y procedimientos estandarizados por el Estado, la DGAC y la OACI.

Funciones y responsabilidades:

L]

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y controlar, las actividades de las secciones
de AIS/ARO, COE y SEI.

Velar porque estas secciones cuenten con recurso humano calificado y capacitado
para desempefiarse en las actividades inherentes a sus puestos, asi como brindarles
los recursos necesarios para desempefiar sus tareas asignadas.

Velar porque las operaciones aeroportuarias se realicen con un méaximo de
seguridad, cumpliendo los manuales de procedimientos internos, leyes de aviacién
civil y con la normativa internacional vigente.

Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las acciones de las secciones de operaciones
a fin de mantener la gestién de rampa del aeropuerto dentro de los parametros de
seguridad operacional y de expedicién.

Proponer las medidas para mejorar la gestion y la situacion operacional del
aeropuerto a las autoridades superiores.

Coordinar y supervisar, con infraestructura aeroportuaria, que se cumpla con los
procedimientos FOD, y condicién optima del area de movimiento de aeronaves.
Participar en los grupos internacionales de aviacion civil en representacion del AIMM,
asi como en todas aquellas reuniones a las que deba asistir por nombramiento del
Administrador Aeroportuario.

Colaborar en las operaciones de busqueda y rescate SAR de aeronaves
accidentadas.

Revisar constantemente los planes de emergencia y contingencia del aeropuerto, y
manuales de procedimientos de la jefatura sugiriendo los cambios necesarios para su
actualizacion.

Asegurar la representacion del AIMM ante CONRED.

Colaborar con entidades gubernamentales tales como el MCIV, OIRSA, Aduanas,
SAT, CONAP, Ministerio Publico, Servicio Investigacién Antinarcética, en la
elaboracién de informes sobre investigaciones requeridas.

Sugerir, cuando es necesario, medidas pertinentes al personal de la jefatura para el
mejor desarrollo de las actividades.

Asegurarse que el personal de operaciones este técnicamente capacitado de acuerdo
a las necesidades de la Jefatura.

Suplir a los jefes o encargados de secciones menores cuando es necesario por
ausencias temporales.

Coordinar las autorizaciones de solicitudes de aeronaves extranjeras para sobrevolar
el territorio nacional y aterrizar en los aeropuertos internacionales de la republica.
Apoyar a la Administracién Aeroportuaria y a la DGAC en todas aquellas emergencias
donde se requiera su expertaje.

Asegurar la aplicacion y/o operatividad de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento,
SARP's y RAC's.

Evaluar las regulaciones y los manuales de procedimientos de operaciones
aeroportuarias, recomendando las enmiendas necesarias.

Elaborar manuales de procedimientos, de instruccion y planes para el retiro de
aeronaves inutilizadas en el area de movimiento del aeropuerto, y presentarlos a la
DGAC para su revision y autorizacion.

Organizar el trabajo y turnos del personal bajo su cargo.

Supervisary llevar el control del trabajo de supervision de rampa, operaciones aéreas,
aterrizajes y pernoctas de aeronaves.

Verificar el cumplimiento de la normativa para las operaciones de rampa por parte del
personal de los servicios de tierra.
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e Supervisar que las plataformas se encuentren libres de equipos, vehiculos, personas
y FOD para que las operaciones de las aeronaves se desarrollen con seguridad.

e Coordinar con en Jefe del SElI y del COE las operaciones de emergencia
aeroportuaria.

o Planificar y organizar las actividades de preparacion y capacitacion para el personal
de Operaciones, y presentarlos a la GRRHH de la DGAC para su aprobacion.

« Planificar los programas de capacitaciéon en los temas relacionados a operaciones
aeroportuarias.

e Coordinar las actividades practicas que requieran las capacitaciones.

e Asistir y darle seguimiento a foros, talleres y reuniones de temas relacionados con
operaciones aeroportuarias.

e Coordinar y autorizar el ingreso a plataforma de personal de Migracion, PNC, SAT,
OIRSA, SAIA, personal de tierra, despachadores, Duty Free, etc.

e Realizar las tareas administrativas y operativas asignadas por la Administracion
Aeroportuaria.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Administracién Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervisién: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la supervision
de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacion de la gestiéon de rampa y plataforma aeroportuaria equivocados,
puesto que de la informaciéon emitida por los servicios depende la disminucién de los
ingresos, incidentes o accidentes, y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Equipo y
vehiculos de supervisién, caja chica, y equipo de radiocomunicacion, oficina y computo.
Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con las personal de
autoridad de policia, lineas aéreas y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacion de las normas y la distribucién de una informacién errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan el AILA,
representar a la entidad y por la elaboracion de informes de la gestion de operaciones.

Perfil del puesto:

Nombre del puesto: Jefe de Operaciones Aeroportuarias.

Ubicacion: Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AILA.

Nivel de educacion: Universitario.

Jornada Laboral: Horario: 08:00 a 16:00 horas Dias: Lunes a viernes, y cuando sea
requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico-operativo,
preferiblemente del &rea aerondutica, especialmente en gestion de operaciones
aeroportuarias.

Conocimientos Especificos: Conocimientos de la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento,
SARP’s y RAC's, Anexo 16 “Proteccion del Medio Ambiente”, Anexo 12 “BUsqueda y
Salvamento”, Anexo 18 “Transporte sin Riesgos de Mercancias Peligrosas”, Doc. 9137
Manual de Servicios de Aeropuerto; idioma Ingles, navegacion aérea, gestion de
operaciones en rampa, manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Ingenieria, Arquitectura o Administrador de Empresas, o0 técnico
aeronautico. Licencia que lo habilite como de controlador de transito aéreo, o certificados
y diplomas que acrediten el conocimiento en operaciones de rampa. Carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Extrovertido, dinamico, iniciativa propia para
tomar decisiones, don de mando, buenas relaciones interpersonales, analitico, buena
presentacion, alto grado de honorabilidad y honradez
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19.2.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE OPERACIONES AEROPORTUARIAS,

AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente administrativo de Operaciones aeroportuarias.

No. De personas en el puesto: (1).

Ubicacion: Jefatura de Operaciones del AIMM

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones Aeroportuarias.

Puestos que supervisa: Ninguna.

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia secretarial y administrativa al Jefe de Operaciones

Aeroportuarias.

Funciones y responsabilidades:

e Elaborar base de datos para tener un registro y control de todos los recursos
materiales y humanos disponibles en el aeropuerto, en caso de una
emergencia dentro del aeropuerto o en sus vecindades.

e Participar en la ejecucion de los simulacros de emergencia del aeropuerto y
capacitar a voluntarios en los procedimientos de emergencias, y elaboracion
de los anteproyectos de planes de emergencia.

e Brindar capacitacion a voluntarios.

e Reuvisar el plan de emergencia para mantenerlo actualizado.

e Actualizar las enmiendas realizadas al plan de emergencia aeroportuaria
Participar en la ejecucion de simulacros de emergencia.

e .Actualizar los recursos disponibles para atender emergencias.

e Participar en el estudio y analisis de nuevos procedimientos y métodos
administrativos de trabajo.

e Brindar atencién a las personas que acudan en consulta o previa cita a al Jefe
de Operaciones Aeroportuarias.

e Manejar el funcionamiento interno de las actividades administrativas de rutina
(Control de correspondencia enviada y recibida, control de entrada y salida,
permisos, registros y control de citas, resefia de llamadas y visitantes, agenda
de actividades regulares, etc.).

e Llevar registro y control de los recursos financieros asignados a la jefatura.
(Fondos fijos, caja chica, cheques, etc.).

e Solicitar y verificar documentacién de soporte de gastos realizados.

e Realizar tramites de pasajes y traslados del personal de Operaciones Aéreas
del AILA.

e Solicitar, recibir y suministrar materiales y equipos de trabajo al personal de
Operaciones Aéreas del AIMM y controlar la existencia de los mismos.

e Redactar correspondencia, dictdmenes, acuerdos, informes, resoluciones,
providencias, oficios y otros documentos similares.

e Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del
Jefe de Operaciones, y mantenerlos informados al respecto.

e Supervisar las operaciones de plataforma velando por que se cumplan todas
las normas y regulaciones de operaciones de plataforma.

e Llevar el control diario de las operaciones en plataforma, aterrizajes y
pernoctas de aeronaves en plataforma.

e Hacer las estadisticas de las operaciones de abordaje, aterrizajes y
pernoctas.

e Colaborar con el Jefe de Operaciones en la programacién semanal de los
puestos de estacionamiento y distribuirla.

e Coordinar con Torre de Control las llegadas y las salidas de las aeronaves en
rampa internacional.

e Coordinar con torre de control la posicién a ocupar por las aeronaves.
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e Coordinar con la unidad de mantenimiento Aeroportuario de la plataforma.

e Coordinar con la Administracién Aeroportuaria la iluminacién de plataforma.

e Coordinar y autorizar el ingreso de los servicios terrestres y del expendedor
de combustible para que puedan prestar servicio a una aeronave en
plataforma.

e Coordinar con el personal médico o de bomberos el abordaje y des-abordaje
de enfermos o cadaveres.

e Vigilar la circulacién de vehiculos en plataforma, y que los conductores de
estos cumplan con la normativa de la DGAC.

e Registrar la documentacion recibida y enviada en el libro de control
correspondiente.

e Redactar pedidos y solicitudes de renovacién de licencias, permisos de

circulacion de vehiculos, de sobre vuelo y aterrizajes.

Realizar requerimientos y liquidaciones de caja chica.

Recibir y hacer llamadas telefénicas y distribuirlas cuando es necesario.

Atender al personal del AIMM, DGAC y al publico en general.

Hacer entrega de documentacion al departamento y/o seccién que

corresponda.

e Archivar los documentos generados por la gestion administrativa y operativa
de la jefatura de Operaciones.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene

Econdémica: Alto, administracién de caja chica, equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas y externas, con personal del AILA,
explotadores aéreos, Empresas y pasajeros.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacién confidencial: Medio, por el resguardo de los informes y
estadisticas de la gestion de operaciones aeroportuarias.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Asistente Administrativo de Operaciones, AIMM.

Ubicacioén: Jefatura de Operaciones AIMM.

Nivel de Educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario de 08:00 am a 16:00pm. Dias: Lunes a Viernes.
Experiencia: un (1) afio en puesto de caracter secretarial.

Conocimientos especificos: Ley de aviacion Civil y su Reglamento, regulaciones
de Aviacion Civil, Doc. 9137 Manual de Servicios de Aeropuerto, en control y
asignacion de posiciones de aeronave en plataformas, operaciones de muelles
de abordaje, operaciones de equipo de tierra, radiocomunicacion, aviacion
general, legislacion laboral, gestién gerencial, procedimientos administrativos,
redaccion de documentos oficiales; manejo de paquetes de software y equipo de
oficina e idioma Ingles.

Calificaciones: Titulo de nivel medio, Piloto Aviador, o en carrera afin al puesto.
Diplomas de Piloto Aviador Comercial, diploma de habilitacion de Vuelo por
Instrumentos Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, creativo, analitico,
extrovertido, buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo, buenas
relaciones interpersonales, dindmica, creativa, analitica, ordenada y buena
presentacion.
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19.3 JEFE DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA COE

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe del Centro de Operaciones de Emergencia AIMM.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacién: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones Aeroportuarias del AIMM.

Puestos que supervisa: Asistente COE, Operador de Seguridad, COE. Operador de
Logistica, COE. Operador de Comunicaciones COE y Voluntarios COE.

Finalidad del puesto:

Dirigir y coordinar las actividades de preparacion, respuesta y atencién a emergencias
del aeropuerto internacional La Aurora y velar por el cumplimiento de las funciones del
Centro de Operaciones de Emergencia.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar todas las actividades técnicas, operativas y administrativas del COE.

o Planificar, dirigir, coordinar y supervisar el trabajo administrativo y técnico que realiza
el personal bajo su cargo.

e Facilitar las instalaciones del COE para la operacion de los comités de Gestion de
Crisis CGC, Emergencia de Aeropuerto CEA y Seguridad Aeroportuaria CSA.

e Monitorear las actividades y apoyar a los comités en los aspectos de apoyo logistico.

e Mantener actualizado el directorio de los miembros de los comités, y del personal e
instituciones encargados de prestar asistencia ante una emergencia

e Gestionar los recursos fisicos, administrativos y técnicos para el funcionamiento del
COE.

e Coordinar las actividades de intervencion en casos de emergencia.

e Participar en la coordinacién de las actividades de blsqueda y salvamento en
conjunto con la Unidad SAR, cuando sea requerido.

e Asistir y darle seguimiento a foros, talleres y reuniones de temas relacionados con
respuestas a emergencias, y temas relacionados con el COE y SAR.

e Planificar y coordinar todas aquellas actividades relacionadas al tema de proyectos
de reduccion de riesgos y respuesta a emergencias del aeropuerto y velar por el
cumplimiento de las regulaciones para tales fines.

e Requerir que las acciones a tomar para la atencién de eventos de emergencia, sean
canalizadas a través del COE.

e Crear protocolos de logistica entre los centros hospitalarios, entidades
gubernamentales, privadas y los cuerpos de socorro para el traslado y atencion de
victimas, por accidentes aéreos.

« Dirigir las tareas administrativas y operativas que se desarrollen dentro del Centro de
Operaciones de Emergencia.

« Planificar y organizar las actividades relacionadas al tema de atencién y respuesta a
emergencias.

o Planificar y organizar las actividades de preparacion y capacitacion para el personal
del COE y voluntarios, y presentarlos a la GRRHH de la DGAC para su aprobacion.

* Planificar los programas de capacitacion en los temas relacionados a emergencias
(preparacion y respuesta).

e Coordinar las actividades practicas que requieran las capacitaciones.

e Elaborar guias y planes de leccion de los procesos de capacitacion.

« Planificar las capacitaciones y ejercicios practicos con las instituciones de socorro y
agentes externos.

e Representar al AIMM ante CONRED formando parte del COE a nivel departamental.

e Elaborar, evaluar y actualizar los programas de capacitacion del personal, asi como
manuales de procedimientos y funcionamiento del COE, Plan de Emergencia PEA, y
presentarlos a la DGAC para su revision y aprobacion.
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e Capacitar en el tema de manejo de crisis a todo el personal de Aeronautica Civil
delegado en peten, al personal del AIMM y de lineas aéreas.

e Asistir a la Jefatura de Operaciones elaborando procedimientos sobre emergencias
aeroportuarias.

e Asistir a la Jefatura de Operaciones elaborando procedimientos sobre emergencias
aeroportuarias.

e Redactar dictamenes, informes, providencias, oficios y otros documentos e estudios
realizados.

e Analizar e interpretar las diferentes normas de seguridad operacional con el objeto
de proponer soluciones mediante la correcta aplicacion de las mismas.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervisién: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la supervision
de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestién de incidentes y accidentes, puesto que de la
informacién emitida por los servicios depende la disminucion de los riesgos, incidentes o
accidentes, y/o el retraso o cancelacion de los vuelos. Equipo y vehiculos del COE, y
equipo de radiocomunicacion, oficina y computo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con las personal de
autoridad de policia, bomberos, municipalidad, hospitales, lineas aéreas, hangares y
servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacion de las normas y la distribucion de una informacion errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe del Centro de Operaciones de Emergencia, AIMM.

Ubicacion: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Universitaria.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. horas Dias: Lunes a viernes. Y cuando
sea requerido por las funciones y atribuciones del puesto.

Experiencia: Dos (2) afios en puesto de caracter técnico-administrativo, preferiblemente
del &rea aerondutica, especialmente en servicios SEl o SAR.

Conocimientos especificos: Conocimientos de los 18 Anexos al convenio de Chicago,
especialmente, Anexo 12 “BlUsqueda y Salvamento”, Anexo 14 “Aer6dromos”, Anexos
17 “Seguridad”. Conocimiento de documentacion OACI; tales como: Documento 9137.
“Manual de Servicios de Aeropuertos”. Parte 1 “Salvamento y Extincién de Incendios”.
Documento 9737. “Manual de Servicios de Aeropuertos”. Parte 7 “Planificacién de
Emergencia en los Aeropuertos”, Documento 9737. “Manual de Servicios de
Aeropuertos”. Parte 8 “Servicios Operacionales de Aeropuerto”. Documento 9859.
“Manual de Gestion de la Seguridad Operacional. Documento 8973. “Manual de
Seguridad para la Proteccién de la Aviacion Civil Contra los Actos de Interferencia llicita,
conocimientos de computaciéon, manejo de equipo de comunicaciones y de oficina e
Inglés.

Calificaciones: Titulo de nivel universitario en carrera afin al puesto. Certificados y/o
documentacién que acredite experiencia en el ambito aeronautico; carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dindmico, facilidad en toma de decisiones,
don de mando, disciplina, buenas relaciones interpersonales, excelente presentacion,
alto grado de honradez y honorabilidad, Acostumbrado a trabajar bajo presion, en
condiciones de riesgo y trabajo en equipo.
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19.3.1 ASISTENTE DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA COE

Identificacién:

Titulo del puesto: Asistente del COE.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe del Centro de Operaciones de Emergencia.

Puestos que supervisa: Operadores del COE.

Finalidad del puesto:

Llevar a cabo todas las tareas y coordinaciones administrativas y operativas

dentro del Centro de Operaciones de Emergencia.

Funciones y responsabilidades:

e Asistir a la Jefatura del Centro de Operaciones de Emergencia en la
planificacion, direcciéon, control y supervision de las actividades
administrativas y operativas del COE.

o Asistir al jefe del COE en la elaboracion y actualizacién de los manuales de
procedimientos y funcionamiento del COE y presentarlos a la DGAC para su
revision y autorizacion.

o Asistir al coordinador en la elaboracién y actualizaciéon del PEA y plan de
evacuacion aeroportuario.

e En caso de emergencia coordinar la logistica de funcionamientos y
comunicaciones del COE.

e Formar parte del PMM en caso de una emergencia.

e Reacondicionar los elementos de la unidad del PMM al retornar de una
emergencia.

e Responder lo mas rapidamente en caso de una emergencia reportada por
una aeronave, de tipo estructural (incendio) o cualquier otro tipo.

e Participar en la clasificaciéon de heridos en el Triage para su traslado a
centros de asistencia en caso de accidentes de aviacion.

e Respetar las regulaciones vigentes del aer6dromo con relacion al
movimiento vehicular.

e Recibir y transmitir mensajes por medio de radio u otro medio de
comunicacion.

e Llevar un registro de actividades.

e Realizar los procedimientos de atenciéon de emergencias en coordinacién con
los centros hospitalarios.

e Hacer las coordinaciones necesarias en materia de respuesta ante una
emergencia con:

» Los diferentes entes de seguridad gubernamental: Policia Municipal de
Transito, Policia Nacional Civil, DIPA, etc.,

» Las diferentes unidades de salvamento y rescate, tanto interno como
externo a la DGAC: SEI, Cruz Roja, Bomberos Voluntarios y Bomberos
Municipales, etc.;

» Las empresas que prestan servicios dentro del aeropuerto; y

» Unidades técnicas y administrativas de la DGAC.

e Brindar orientacion del trabajo que tienen que realizar los Operadores del
COE, tanto en condiciones de emergencia como en condiciones normales.

e Coordinar con los cuerpos de socorro para dar una respuesta adecuada a
las emergencias.

e Responder lo mas rapidamente posible en caso de emergencia dentro o en
las cercanias del AIMM.

e Respetar las regulaciones vigentes del AIMM en relacién al movimiento
vehicular.
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e Llevar agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Jefe
y personal del COE, y mantenerlos informados al respecto.

e Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el Jefe del COE y
proporcionar informacion para la cual esta autorizada.

e Elaborar y redactar documentos: Notas, circulares, correspondencia,
dictdmenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros
documentos similares.

e Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar
correspondencia, notas, memorandos y otros documentos a las distintas
aéreas del COE.

e Realizar la recepcién de documentos y llamadas (no emergentes).

e Asistir por via telefébnica o personalmente a personas que requieren
informacién diversa.

e Contactar y coordinar, a solicitud del Jefe del COE con diferentes personas
e instituciones que colaboran prestando sus servicios para atender
emergencias en el AIMM.

e Participar en programacion de diversas actividades propias del COE.

e Coordinar equipamiento y suministros para presentaciones y/o cursos. (Ej.
Salén, cafionera, mobiliario, café para receso, etc.).

e Dar prioridad y seguimiento a pedidos y documentos de la unidad.

e Concertar y/o confirmar citas, reuniones y/u otros eventos de acuerdo a las
programaciones y agenda.

e Atender al personal aeroportuario, de la DGAC y al publico en general.

e Velary coordinar la limpieza de las instalaciones del COE.

e \Velary asegurase que siempre se mantengan insumos de oficina y cafeteria
en el COE.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Demas que le asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto, pues tiene funcién directiva.

Econémica: Medio, asignada a la administracion el manejo de equipo de oficina
y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas y externas, con personal del AILA,
DGAC, autoridades de Estado, pasajero y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y la distribuciéon de una informacion errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por el resguardo de los informes de la gestion
de la unidad.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente del COE.

Ubicacién: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: de 08:00 a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes. Y cuando
sea requerido por razones de accidente o incidente aéreo.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo o
técnico-operativo, preferiblemente del area aerondutico en operaciones de
salvamento o emergencias aeroportuarias.

Conocimientos especificos: Conocimiento del Anexo 14, del Anexo 12
“Busqueda y Salvamento” y el Manual de Servicios de Aeropuertos (Doc. 9137-
AN/898) parte 7 Planificacion de Emergencia en los Aeropuertos, de la OACI;
técnicas de control y extincién de incendios y salvamento; control y extincion de
incendios, blsqueda y salvamento, familiarizacion e interpretaciéon de mapas,
planos y cartas aeronduticas; conocimientos sobre tipos de aeronaves (no
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indispensable); conocimientos de computacioén, idioma Ingles, manejo de equipo
de comunicaciones, de oficina y vehiculos.

Calificaciones: Titulo a nivel medio y/o universitario en carrera afin al puesto.
Presentar documentacion que acredite conocimientos en extincion de incendios,
licencia de conducir tipo “B”, Carencia de antecedentes penales y policiacos.
Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamico, trabajo en equipo, facilidad
en la toma de decisiones, don de mando, disciplina y buenas relaciones
interpersonales

19.3.1.1 OPERADOR DE COMUNICACION DEL COE

Identificacion:

Titulo del puesto: Operador de Comunicacion del COE.

No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacion: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador del Centro de Operaciones de
Emergencia.

Puestos que supervisa: Ninguna.

Finalidad del puesto:
Coordinar las comunicaciones y llevar a cabo tareas operativas y
administrativas que se desarrollan dentro y fuera del COE.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar las comunicaciones y medidas de seguridad a modo que en el
escenario de operaciones este todo debidamente controlado, en el
momento de una emergencia, para asegurar que solo se mantenga un
margen aceptable de seguridad para las personas que atiendan la
emergencia.

e Coordinar en forma conjunta con el puesto de mando moévil PMM, los
accesos al aeropuerto a utilizar para la entrada y salida de personal, equipo
y unidades de apoyo al aeropuerto en caso de una emergencia.

o Obtener informes verbales en forma periddica sobre :

Situaciéon comportamiento del incidente/accidente.

Ubicacién geogréfica y grafica del sitio del incidente/accidente, con la

localizacién de PMM y voluntarios y los sectores establecidos.

Instalaciones y recursos amenazados.

Superficie, instalaciones y tipo de aeronave afectadas.

Acciones tacticas aplicadas.

Proyeccién del comportamiento y acciones de control a realizar en el

corto y mediano plazo.

» Necesidades de recursos en forma priorizada.

e Informar al Coordinador sobre las acciones tacticas realizadas, avances y
las necesidades de la seccion de operaciones del PMM.

e Incluir las acciones operacionales dentro del Plan de Accién del
Incidente/accidente.

e sobre situacion del incendio y necesidades.

e Coordinar con el puesto de mando mévil PMM el traslado de victimas desde
el escenario de operaciones de emergencia.

o Verificar que los accesos de ingreso a las AR estén expeditos.

e Coordinar con las entidades que intervienen en la emergencia.

e Coordinar la utilizaciéon de rutas alternas para la evacuacion del edificio
terminal.

e Coordinar con las demés unidades de la Administracion Aeroportuaria las
medidas a adoptarse ante una situacion de emergencia.

Y VvV

YV VVY
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19.3.1.2

e Recibir y transmitir mensajes por medio de radio u otro medio de
comunicacion.

e Sintonizar los equipos y aparatos de comunicaciones a la frecuencia e
intensidad requerida para lograr la comunicacion.

e Llevar un registro de los mensajes transmitidos y recibidos.

Capacitar a los voluntarios que integran los grupos de respuesta y atencion

a un accidente de aeronave.

Participar en las reuniones del COE cuando sea convocado.

Mantener la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene

Econémica: Medio, asignada la administracion y el manejo equipo de
comunicaciones, oficina 'y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas y externas, con personal del
AILA, DGAC, autoridades de Estado, pasajero y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y regulaciones, asi como la distribucién de una
informacién errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por el resguardo de los informes de la
gestion de la unidad y atencién a las emergencias.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Operador de Comunicacion del COE.

Ubicacion: Centro de Operaciones Aeroportuarias, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) por cuarenta y ocho (48) horas, y
el que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo de las
necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en el aérea de emergencias aeronauticas.

Conocimientos especificos: Anexo 14 y Manual de Servicios de Aeropuertos
(Doc. 9137-AN/898) parte 7 “Planificacion de Emergencia en los Aeropuertos”;
control y extincién de incendios y salvamento, conocimientos de computacion,
manejo de equipo de comunicaciones, contra incendios, de salvamento y de
oficina.

Calificaciones: Certificados o titulos de Bombero Estructural y/o Aeronautico,
titulo de nivel medio o universitario. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamico, facilidad en toma de
decisiones, trabajo en equipo, don de mando, disciplina, buenas relaciones
interpersonales.

OPERADOR DE SEGURIDAD DEL COE

Identificacion:

Titulo del puesto: Operador de Seguridad del Centro de Operaciones de
Emergencia.

No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacion: Centro de Operaciones de Emergencia del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador del Centro de Operaciones de
Emergencia.

Puestos que supervisa: Ninguno.
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Finalidad del puesto:
Coordinar las medidas de seguridad y llevar a cabo tareas operativas y
administrativas que se desarrollan dentro y fuera del COE.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar las medidas de seguridad a modo que en el escenario de
operaciones este todo debidamente controlado, en el momento de una
emergencia, para asegurar que solo se mantenga un margen aceptable de
seguridad para las personas que atiendan la emergencia.

e Hacer las coordinaciones necesarias en materia de respuesta ante
una emergencia con los diferentes entes de seguridad
gubernamental: fuerza aérea, ejército, Policia Municipal, Policia de
Transito, Policia Nacional Civil, DIPA, etc.

e Organizar la informacién acerca de las estrategias alternativas a
seguir.

¢ |dentificar la necesidad de uso de los recursos especializados.

e Llevar a cabo la planificacion operativa y técnica en conjunto con el
coordinador del COE, acerca del potencial del incidente/accidente.

e Compilar y distribuir informacion resumida acerca del estado del
incidente/accidente.

o Participar en las reuniones del equipo de trabajo del COE e informar
sobre situacion del incidente/accidente y necesidades.

e Coordinar en forma conjunta con el puesto de mando moévil PMM, los
accesos al aeropuerto a utilizar para la entrada y salida de personal, equipo
y unidades de apoyo al aeropuerto en caso de una emergencia.

e Coordinar con el puesto de mando mévil PMM el traslado de victimas desde

el escenario de operaciones de emergencia.

Verificar que los accesos de ingreso a las AR estén expeditos.

Coordinar con las entidades que intervienen en la emergencia.

Coordinar la utilizacion de rutas alternas para la evacuacion.

Coordinar con seguridad aeroportuaria AVSEC y demdas organismos de

seguridad del Estado las medidas a adoptarse ante una situacion de

emergencia.

e Capacitar a los voluntarios que integran los grupos de respuesta y atencion

a un accidente de aeronave.

Participar en las reuniones del COE cuando sea convocado.

Mantener la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene

Econdémica: Medio, asignada la administracion y el manejo equipo de
comunicaciones, oficina y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas y externas, con personal del
AILA, DGAC, autoridades de Estado, pasajero y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y regulaciones, asi como la distribucién de una
informacién errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por el resguardo de los informes de la
gestion de la unidad y atencién a las emergencias.
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Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Operador de Seguridad, COE.

Ubicacion: Centro de Operaciones Aeroportuarias, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) por cuarenta y ocho (48) horas, y
el que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo de las
necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en el aérea de emergencias aeronauticas.

Conocimientos especificos: Anexo 14 y Manual de Servicios de Aeropuertos
(Doc. 9137-AN/898) parte 7 “Planificacion de Emergencia en los Aeropuertos”;
control y extincién de incendios y salvamento, conocimientos de computacion,
manejo de equipo de comunicaciones, contra incendios, de salvamento y de
oficina.

Calificaciones: Certificados o titulos de Bombero Estructural y/o Aeronautico,
titulo de nivel medio o universitario. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamico, facilidad en toma de
decisiones, trabajo en equipo, don de mando, disciplina, buenas relaciones
interpersonales.

19.3.1.3 OPERADOR DE LOGISTICA DEL COE

Identificacion:

Titulo del puesto: Operador de Logistica del COE

No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacion: Centro de Operaciones de Emergencia, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador del Centro de Operaciones de

Emergencia.

Puestos que supervisa: Ninguna.

Finalidad del puesto:

Coordinar la logistica y llevar a cabo tareas operativas y administrativas que se

desarrollan dentro y fuera del COE.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar la logistica de contacto y ubicaciéon de los funcionarios y/o
personas representantes de los diversos organismos que intervendran en
caso de emergencia.

e Coordinar y establecer la logistica a utilizar en el escenario de operaciones
ante una emergencia.

e Participar en la preparacion del Plan de Accién del incidente/accidente

* Identificar necesidades de apoyo requeridas por el COE y las indicadas por
el Coordinador del COE.

e Coordinar y procesar las solicitudes de recursos requeridas.

* Informar al Coordinador sobre las gestiones realizadas.

e Revisar el Plan de Accion del incidente/accidente y hacer una estimacion de
las necesidades de la seccion para el siguiente periodo operacional.

e Proporcionar consejos acerca de las capacidades disponibles de servicio y
apoyo.

e Preparar los elementos de servicios y apoyo del Plan de Accién del
Incidente/accidente.

e Administrar los recursos internos y externos con que cuenta el COE a utilizar
en el escenario de una operacion por el personal involucrado.

¢ Realizar el manejo de inventarios logisticos del COE
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e Hacer una estimacion de las necesidades futuras de servicios y apoyo.

e Coordinar e informar al Coordinador del COE sobre el ingreso de los
recursos solicitados.

e Coordinar e informar con el funcionario designado el ingreso y mecanismos
de retiro de los recursos gestionados.

e Participar en las reuniones del equipo de trabajo del COE e informar sobre
situacién del incidente/accidente y necesidades.

e Participar en las reuniones del COE cuando sea convocado.

e Coordinar los relevos del personal que esta en el escenario de operacion
ante una emergencia.

e Mantener la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene

Econémica: Medio, asignada la administracion y el manejo equipo de
comunicaciones, oficina y cémputo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas y externas, con personal del
AILA, DGAC, autoridades de Estado, pasajero y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y regulaciones, asi como la distribucién de una
informacion errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por el resguardo de los informes de la
gestién de la unidad y atencién a las emergencias.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Operador de Logistica, COE.

Ubicacion: Centro de Operaciones Aeroportuarias del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) por cuarenta y ocho (48) horas, y
el que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo de las
necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en el aérea de emergencias aeronauticas.

Conocimientos especificos: Anexo 14 y Manual de Servicios de Aeropuertos
(Doc. 9137-AN/898) parte 7 “Planificacion de Emergencia en los Aeropuertos”;
control y extincién de incendios y salvamento, conocimientos de computacion,
manejo de equipo de comunicaciones, contra incendios, de salvamento y de
oficina.

Calificaciones: Certificados o titulos de Bombero Estructural y/o Aeronautico,
titulo de nivel medio o universitario. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos més relevantes de personalidad: Dindmico, facilidad en toma de
decisiones, trabajo en equipo, don de mando, disciplina, buenas relaciones
interpersonales.

19.4  JEFE DE LOS SERVICIOS DE EXTINCION DE INCENDIOS, SEI AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de los Servicios de Extincién de Incendios, SEI AIMM.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: SEI (Bomberos Aeronauticos), OPS AIMM

Puestos que supervisa: Jefes de Escuadra, Pilotos de Vehiculos del SEI, Personal de
Apoyo (Bomberos aeronduticos y Paramédicos), y Hombres Rana.
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Finalidad del puesto:

Coordinar y supervisar, el trabajo del personal del SEI, para que se lleve a cabo las
labores de salvamento de vidas humanas, asi como de extinciéon de incendios en caso
de incidentes o accidentes de aviacion, y de las actividades diarias que se llevan a cabo
en los tres turnos que conforman el SEL.

Funciones y responsabilidades:

L]

Fomentar y velar por la seguridad en las operaciones aeroportuarias.

Atender los llamados de emergencia que se le formulen.

Dirigir las operaciones de rescate y salvamento SEl en caso de incidentes y
accidentes de aviacion.

Realizar actividades preventivas o de atencién inmediata.

Ejecutar todas las actividades administrativo-operativas del departamento.

Cumplir con el horario convenido a sus atribuciones y con el uso del uniforme e
insignias inherentes al cargo en el desempefio de sus funciones.

Cumplir y hacer que se cumplan las disposiciones y ordenanzas de la Comandancia,
del Reglamento Interno SEI y regulaciones de la DGAC.

Mantener la disciplina, visitando las estaciones y dictar las medidas pertinentes a su
aseo, conservacion de los vehiculos, equipamiento, libros de reportes, reportes de
servicios y todo lo relacionado a la buena marcha de la unidad SEI.

Supervisar personalmente las practicas Bomberiles del personal bajo su cargo.
Inspeccionar periédicamente el estado del material de combate contra incendios,
equipo miscelaneo, centrifugas, bombas estacionarias, mangueras, etc.

Proponer la implementacion del sistema de hidrantes o un sistema de abastecimiento
de agua en el interior del Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Mantener constante comunicacion con el servicio mecanico, a fin de establecer el
estado de las unidades y de sacar de servicio las unidades de emergencia que por
razones de seguridad, asi lo requieran.

Mantener comunicacién constante con el departamento de Compras y la
administracion Aeroportuaria, asi como con los encargados de prestar el servicio de
taller mecénico, a fin de procurar el buen estado fisico y funcionamiento de las
unidades bomberiles.

Informar al Administrador Aeroportuario y al Jefe de Operaciones de las necesidades
con respecto al equipo, vehiculos, uniformes y deméas materiales para el desarrollo de
las actividades implicitas a la unidad SEI.

Rendir informe peri6dico al Jefe de Operaciones Aeroportuarias respecto a las labores
desarrolladas por el personal a su cargo.

Velar por el estricto cumplimiento de toda y cada una de las funciones y
responsabilidades del personal bajo su mando.

Mantener comunicacién con los Jefes de Escuadra (Oficiales de Servicio), de las diferentes
Escuadras del SEI.

Revisar diariamente el Libro de Novedades y los Reportes de Servicios, dictando de
inmediato, si se hace necesario, las medidas de orden adecuadas.

Fijar las fechas para las reuniones con el Personal de la unidad SEI y Jefes de Escuadra
(Oficiales de Servicio).

Elaborar la agenda para planificar las labores y actividades concernientes a la unidad
SEI.

Realizar reuniones periédicas con el personal que integra las tres escuadras, para
informar, proponer, y cumplir actividades que procuren el avance y desarrollo tanto del
personal como de la unidad SEI.

Mantener actualizado el Inventario de la Unidad SEI.

Velar por que las 6rdenes emitidas por las autoridades superiores se cumplan
estrictamente.

Mantener armonia entre el personal de la seccién, actuando siempre con
imparcialidad, ecuanimidad y justicia.
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e Apoyar en las actividades del SAR especialmente en la blsqueda, asistencia y
salvamento de aeronaves, de sus tripulantes y pasajeros en caso de incidentes o
accidentes aéreos.

e Inspeccionar anualmente la infraestructura aeroportuaria (Pistas, rampas, hangares,
depositos de combustible, edificio Terminal y demés instalaciones aeroportuarias)
para elaborar un estado de riesgo y seguridad.

e Colaborar con el departamento de Investigacion Accidentes, con el fin de determinar
las causas de los incidentes y accidentes y, establecer los correctivos necesarios en
funcién de prevencion.

e Velar porque se implementen y cumplan las recomendaciones técnicas y de
seguridad que se deriven de las investigaciones que se realicen en materia de
incidentes y accidentes aéreos, asi como operacionales.

e Planificar, elaborar y poner en practica programas de prevencion, dirigir simulacros,
asi como de capacitacion del personal de los servicios de extinciéon de incendios SEI
y busqueda y salvamento SAR

e Representar a la DGAC y al SEI ante la Coordinadora Nacional de Reduccién de
Desastres — CONRED — y demas Cuerpos Bomberiles.

e Elaborar informes sobre las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demés que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la supervision
de la informacién y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacion de la gestién de salvamento y extincion de incendios, puesto que
de la informacion emitida por los servicios depende la disminucién de los riesgos,
incidentes o accidentes, y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Equipo y vehiculos
del SEI, caja chica y equipo de radiocomunicacion, oficina y cémputo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con el personal de
autoridad de policia, bomberos, municipalidad, hospitales, lineas aéreas, hangares y
servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacion de las normas y la distribucién de una informacién errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de los servicios de Extincion de Incendios, SEI AIMM.
Ubicacién: SEI, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Nivel Diversificado o universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. horas Dias: Lunes a viernes. Y cuando
sea requerido por las funciones y atribuciones del puesto.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter técnico-operativo,
preferiblemente en el area de salvamento y extincion de incendios (Bombero
Aeronautico).

Conocimientos especificos: Anexo 16 “Proteccion del Medio Ambiente”, Anexo 12
“BUsqueda y Salvamento”, Anexo 18 “Transporte sin Riesgos de Mercancias Peligrosas”,
Manual de Servicios de Aeropuertos Doc. 9137-AN/898 parte 7 “Planificacion de
Emergencia en los Aeropuertos”; en control y extincién de incendios, salvamento de
personas, computacién, manejo de equipo contra incendios, radiocomunicacion, de
salvamento y de oficina.

Calificaciones: Titulo de nivel medio o universitario en carrera afin al puesto. Certificados
o titulos de Bombero Estructural y Aerondautico, licencia de conducir, carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: De reconocida competencia y honorabilidad,
dinamico, facilidad en toma de decisiones, don de mando, disciplina, buenas relaciones
interpersonales, acostumbrado a trabajar en equipo y bajo presion.
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19.4.1 ENCARGADO DE ESCUADRA, SEI AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Escuadra (Oficial de Servicio), SEI AIMM.

No. personas en el puesto: Tres (3).

Ubicacién: SEI, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe del SEI.

Puestos que supervisa: Elementos que conforman cada una de las escuadras:
Pilotos de Vehiculos del SEI, Personal de Apoyo (Bomberos aeronauticos y
Paramédicos), y Hombres Rana.

Finalidad del puesto:

Velar porque se cumplan todas las disposiciones emanadas por la Comandancia
y la Administracién Aeroportuaria, para el buen desempefio de labores de los
Servicios de Extincion de Incendios SEI.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar y supervisar el trabajo que efectiia cada elemento de la escuadra.

o Dirigir y supervisar las actividades y operaciones de prevencion, extincién de
incendios y rescate de personas que realiza el personal a su cargo.

e Velar por la seguridad de las personas y bienes que resultan afectados por la
accion del fuego o accidentes.

o Dirigir las operaciones de rescate y traslado de personas heridas, velando
que se les presten los primeros auxilios.

e Velar porque el equipo de salvamento y extincién de incendios se encuentre
en perfectas y éptimas condiciones.

e Respetar y sujetarse a las normas y disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno SEI, Regulaciones DGAC y cumplir estrictamente las
ordenes emitidas por las Comandancias y/o el Director General de la DGAC.

o Delegar en el subjefe de escuadra sus obligaciones, cuando por razones del
servicio se vea en la necesidad de ausentarse de las Instalaciones en
cumplimiento del deber.

e Planificar, asignar, dirigir, supervisar y velar por que se realicen todas las
actividades del personal a su cargo o de servicio en su escuadra.

e Rendir novedades y entregar el mando al Jefe u Oficial de mayor jerarquia
gue se presente en momentos que se cubra una Emergencia.

e Velar por la buena presentacién, arreglo y aseo del personal bajo su cargo,
asi como de las instalaciones de la Estacion SEI durante su periodo de
trabajo.

e Dar instruccion al personal sobre:

Cabulleria;

Primeros auxilios;

Quimica de fuego;

Accidentes de aviacion; e

Incendio estructural.

o Dirigir actividades de preparacion fisica del personal.

e Velar por la conservacion del equipo asi como los cuidados del mismo,
debiendo para ello impartir las érdenes pertinentes a fin de que se cumpla con
las revisiones de prueba diarias tanto de las maquinas, vehiculos y del equipo
que las mismas transportan.

e Elaborar planes de capacitacion y refrescamiento en el area tedrica y practica
del personal de escuadra, sin olvidar el aspecto deportivo y cultural.

VVVVY
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Supervisar diariamente la limpieza de los vehiculos, equipos y de la Estaciéon
SEl, ordenando para ello limpiezas extraordinarias si fuera necesario, con el
propésito de mantener una buena higiene general.

Rendir informe diario en el libro de actividades, anotando la existencia de
combustibles y lubricantes en cada maquina y/o vehiculo.

Revisar, corregir y autorizar reportes de servicios prestados, ademas debera
incluir todos los aspectos generales de lo acontecido en el turno tales como:
Servicios efectuados, emergencias atendidas, visitas recibidas, novedades
relevantes, personal ad-honorem de servicio etc.

Rendir novedades a la autoridad superior o su representante cuando ingrese
a la Estacion SEI, mandando a formar el Personal SEI que se encuentra de
servicio, igual procedimiento se realizara cuando se presente alguna Autoridad
Bomberil ya sea esta, del pais o extranjera, también cuando la visita sea por
altos Funcionarios del Gobierno o algun pais amigo, o cuando asi lo ordene la
Autoridad Bomberil.

Llamar a formar al cambio de turno para dar lectura al libro de actividades,
entregando también la bodega de servicio e interrogando al Oficial entrante si
recibe de conformidad para retirarse a descansar, caso contrario permanecera
en la Seccion el tiempo necesario para solventar inconformidades.

Atender a cualquier llamado de emergencia o crisis dentro de las instalaciones
aeroportuarias, o fuera de ellas, cuando el caso lo amerite.

Asistir a practicas, jornadas de instruccion y charlas de refrescamiento que se
impartan.

Cooperar en todas las actividades que se desarrollen que vayan en beneficio
de la unidad SEI.

Mantenerse debidamente uniformado, portando sus insignias completas,
absteniéndose de usar o portar otras insignias que no sean autorizadas por la
seccion, pudiendo utilizar de otra institucion las que se han adquirido a través
de aprobacion de cursos de especialidades.

Guardar absoluto respeto y consideraciones a sus jefes, compafieros tanto
hombres como mujeres.

Realizar actividades de concientizacién de la seguridad operacional y
prevencion de accidentes

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la
supervision de los procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
SEI depende la disminucién de los riesgos, incidentes o accidentes, y/o el retraso
o cancelacién de los vuelos. Equipo y vehiculos del SEI, equipo de
radiocomunicacion, oficina y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas de la entidad y externas con las
personal de autoridad de policia, bomberos, municipalidad, hospitales, lineas
aéreas, hangares y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y procedimientos SEI.

Por informacion confidencial: Medio, por la elaboracion de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Encargado (Oficial de Servicio), SEI AIMM.
Ubicacion: SEI AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado (Basico como minimo).
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Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) horas de labor por cuarenta y ocho
(48) horas de descanso.

Experiencia: Tres (3) aflos como minimo en puesto de carcter técnico-
operativo, preferiblemente del area aeronautica, especialmente en servicio como
Bombero Estructural y/o Aeronautico.

Conocimientos especificos: Manual de Servicios de Aeropuertos Doc. 9137-
AN/898 parte 7 “Planificacién de Emergencia en los Aeropuertos”; en control y
extincién de incendios y salvamento, bombero estructural, conocimientos de
computacién, manejo de equipo contra incendios, de salvamento y de oficina, y
vehiculos de salvamento y contra incendios.

Calificaciones: Certificados o titulos de Técnico en Urgencias Médicas, Bombero
Estructural y Aeronautico, certificado de tercero basico o titulo de nivel medio,
licencia de conducir tipo “A”, carencias de antecedentes penales y policiacos.
Aspectos més relevantes de personalidad: Dinamico, facilidad en toma de
decisiones, don de mando, disciplinado, responsable, iniciativa, buenas
relaciones interpersonales.

19.4.1.1 PILOTO DE VEHICULOS SEI AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Piloto de Vehiculos SEI AIMM
No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacién: SEI, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Escuadra SEI.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Conducir y operar adecuadamente los diferentes vehiculos SEI utilizados en
las operaciones contra incendios dentro de las instalaciones del aeropuerto.

Funciones y responsabilidades:
e Conducir y operar adecuadamente los diferentes vehiculos de salvamento
y contra incendios que existen dentro de las instalaciones del aeropuerto.

e Respetar y sujetarse a las disposiciones contenidas en el Reglamento
Interno SEI y cumplir fielmente las érdenes emanadas del Jefe de Escuadra
(Oficial de Servicio).

e Recibir tumo y revisar minuciosamente el estado de seguridad de los
vehiculos a su cargo, tanto en el aspecto de funcionamiento como de la
limpieza, entregando el reporte respectivo (hoja de chequeo de motores) al
Jefe de Escuadra (Oficial de Servicio), previo a cualquier actividad salvo
caso de Emergencia.

e Contar con licencia de conducir vigente tipo profesional y estar autorizado
por las Comandancias SElI, para operar los diferentes vehiculos dentro del
SEL.

e Observar estrictamente las disposiciones de transito vigentes dentro del
recinto aeroportuario, manteniendo una velocidad moderada para evitar
poner en riesgos mayores al personal que transporta, asi como hacer uso
adecuado y racional de la sirena y luces anticolisién, si se hace necesario.

e Reportar cualquier desperfecto que afecte en el funcionamiento del vehiculo
SEI, a su jefe inmediato.

e Reacondicionar la unidad inmediatamente al retornar de cualquier servicio,
para poder asistir a cualquier otra emergencia.

e No desviarse de la ruta conveniente para el cumplimiento de la misién SEI
asignada, ni usar la unidad para asuntos personales.
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Conducir la unidad que se tenga asignada, hacia el lugar del accidente o
incidente, ubicarla en un punto estratégico a favor del viento y hacerlo
funcionar al maximo de sus capacidades segln sea el caso.

Diariamente chequear en la unidad asignada:

» El perfecto funcionamiento del motor;

» El éptimo nivel en el aceite del motor;

» El éptimo nivel de agua en el motor;

» El nivel del agua en la bomba de abastecimiento, el nivel de espuma, el
depdsito de polvo quimico, y presion del cilindro de nitrégeno (en el caso
de las motobombas SEI);

» Limpieza general del vehiculo.

Colaborar en la limpieza general de los vehiculos, las instalaciones y edificio

de la Estacion SEI.

Atender radios, comunicacion aérea, teléfono de emergencias y Crash

Alarm, para cualquier llamada de emergencia que active la Torre de Control.

Entregar y recibir el turno, unidades y edificio en éptimas condiciones.

Permanecer en el aeropuerto laborando veinticuatro (24) horas por turno.

Atender a cualquier llamado de emergencia o crisis dentro de las

instalaciones aeroportuarias, o fuera de ellas, cuando el caso lo amerite.

Asistir a préacticas, jornadas de instruccion y charlas de refrescamiento que

se impartan.

Cooperar en todas las actividades que se desarrollen que vayan en

beneficio de la unidad SEI.

Utilizar, cuidar y dar mantenimiento al equipo de comunicaciones del

vehiculo.

Reportar a sus superiores cualquier anomalia o desperfecto que notare en

el equipo bajo su cargo.

Mantenerse debidamente uniformado, portando sus insignias completas,

absteniéndose de usar o portar otras insignias que no sean autorizadas por

la seccion, pudiendo utilizar de otra institucion las que se han adquirido a

través de aprobacién de cursos de especialidades.

Chequear el equipo que se utiliza en el vehiculo asignado, por medio de

listados existentes.

Supervisar al personal de apoyo asignado a su vehiculo.

Limpiar el equipo y el area asignada segun rol elaborados por el Jefe de

Servicio.

Guardar absoluto respeto y consideraciones a sus jefes, compafieros tanto

hombres como mujeres.

Realizar actividades de concientizacion de la seguridad operacional y

prevencion de accidentes

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
SElI realizados depende la disminucion de los riesgos, incidentes o accidentes,
y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Equipo y vehiculos del SEI y equipo
de radiocomunicacion.

Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con
personal de autoridad de policia y bomberos.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y procedimientos erréneos.

Por informacién confidencial: Medio, por la gestion desarrollada.
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Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Piloto de Vehiculo SEI.

Ubicacién: SEI, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) horas de labor por cuarentay ocho
(48) horas de descanso.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter técnico-
operativo, preferiblemente en el area de servicio como Bombero Estructural y/o
Aerondutico.

Conocimientos especificos: Experiencia en control y extinciéon de incendios y
salvamento, bombero estructural, manejo de equipo contra incendios, de
salvamento, y vehiculos de rescate y contra incendios.

Calificaciones: Certificados o titulos de Bombero Estructural y Aeronautico,
certificado de tercero basico, licencia de conducir profesional tipo “A” vigente,
carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamico, facilidad en toma de
decisiones, disciplina, colaborador, iniciativa, buenas relaciones
interpersonales.

19.4.1.2 PERSONAL DE APOYO SEI (BOMBERO AERONAUTICO/PARAMEDICO)

Identificacion:

Titulo del puesto: Personal de Apoyo (Bombero Aeronautico/Paramédicos),

SEI AIMM

No. personas en el puesto: Veintiocho (28).

Ubicacion: SEI, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Escuadra.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Realizar tareas de salvamento de vidas humanas, atender las emergencias

médicas, prestar primeros auxilios a las personas involucradas en incidentes o

accidentes dentro de las instalaciones aeroportuarias, asi como las de extincion

de incendios estructurales y de aeronaves.

Funciones y responsabilidades:

e Al ocurrir un accidente de aeronave realizar labores de rescate y extincion
de incendios, y paramédicas.

e Trasladarse inmediatamente al lugar del accidente en las unidades SEI.

e Auxiliar al personal médico en la clasificacién de heridos.

e Tomar signos vitales.

e Administrar medicamentos via oral o parenteral.
Trasladar heridos del TRIAGE a las ambulancias.

e Velar por la seguridad de personas y bienes que resultan afectados por la
accion del fuego o accidente.

e Operar equipo extintor manual y equipo especial para rescatar personas.

e Operar monitores y mangueras de vehiculos SEI para la aplicacion de
agentes extintores.

e Atender radios, comunicacién aérea, teléfono de emergencias y Crash
Alarm para cualquier llamada de emergencia que active la Torre de Control.

e Respetar y sujetarse a las disposiciones contenidas en el Reglamento SElI,
asi como las ordenanzas emanadas de las Comandancias y Jefaturas, que
por razones de servicio le sean emitidas.

e Cumplir con la jornada de labores ordinaria salvo caso de Emergencia en
donde sea necesario que el personal continué de corrido o cuando el Jefe
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o Comandancias asi lo ordenen para cumplir compromisos o comisiones
importantes, extraordinarias, para tal efecto las Comandancias podran
autorizar la reposicion del tiempo respectivo calzando con su firma la
programacion para el efecto.

Asistir a las précticas, jornadas de instruccion, charlas de refrescamiento
que se imparten.

Cumplir con el rol de limpieza del edificio asi como de las unidades que le
sean asignadas por el Jefe de Escuadra (Oficial de Servicio).

Realizar por designacion del Oficial de Servicio todas las actividades de
caracter administrativo, operativo y otras que contribuyan al buen
desenvolvimiento y superacién de la unidad SEI.

Comparecer el dia de descanso, salvo situaciones de fuerza mayor,
debidamente comprobadas, a la hora y lugar que para el efecto fueran
citados con fines de capacitacion, reunién, representaciones publicas
relacionadas con las actividades de la Seccion.

Mantener estricto cumplimiento de las ordenes sin replicas, que
menoscaben la autoridad de quien las dicta.

Velar en todo momento el prestigio de la unidad SEI y observar una
conducta correcta y adecuada en el ejercicio de sus labores y en su vida
privada.

Cooperar en todas las actividades que se desarrollen, y que vayan en
beneficio de la unidad SEI.

Instruirse de acuerdo a sus capacidades y aptitudes en lo que a su trabajo
corresponde.

Usar, cuidar y dar mantenimiento al equipo, tanto personal que se le entrega
como el que este a su cargo.

Guardar absoluto respeto y consideracion a sus Jefes, compafieros
hombres y mujeres asi como subalternos sin distinciéon de sexo, credo,
raza o condicién social.

Cuidar con especial esmero su pulcritud consistente en aseo y presentacion
personal cuando se encuentre prestando servicio.

Observar cortesia, respeto y consideracién para con todas las personas en
general.

Reportar a sus superiores cualquier anomalia que notare en el servicio.
Entregar y recibir el turno, unidades y edificio en éptimas condiciones.

Dar conocimiento en acceso al aeropuerto para cualquier accidente que
ocurra por un ingreso inmediato.

Permanecer en el aeropuerto laborando veinticuatro (24) horas por turno.
Realizar el chequeo de equipo miscelaneo.

Velar porque el equipo del SEI se encuentre en perfectas condiciones.
Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
de SEI realizados depende la disminucion de los riesgos, incidentes o
accidentes, y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Equipo SEl y de
radiocomunicacion.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas de la entidad y externas con
personal de autoridad de policia y bomberos.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacion de las normas y procedimientos erréneos.

Por informacién confidencial: Medio, por la gestion desarrollada.
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19.5

Perfil del puesto:

Nombre  del Puesto: Personal de apoyo  SEI (Bombero
Aeronautico/Paramédico).

Ubicacién: SEI, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) horas de labor por cuarenta y ocho
(48) de descanso.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter técnico-
operativo, preferiblemente en el area aeronautica, especialmente en servicio
como Bombero Estructural y/o Aeronautico.

Conocimientos especificos: Experiencia en control y extincion de incendios y
salvamento, bombero estructural, bombero aeronautico, conocimientos de
computacién, manejo de equipo contra incendios, de salvamento y de oficina.
Calificaciones: Certificados o titulos que demuestren su experiencia como de
Bombero Estructural, Aeronautico y/o Técnico en Urgencias Médicas,
certificado de tercero basico o titulo de nivel medio, carencia de antecedentes
penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Dinamico, coraje, determinacion,
facilidad en toma de decisiones, disciplina, responsable, colaborador, buenas
relaciones interpersonales.

SUPERVISOR AIS/ARO

Identificacién:

Titulo del puesto: Supervisor de Oficina de Notificacion de los Servicios de Transito Aéreo
(AIS/ARO).

No. personas en el puesto: Dos (2).

Ubicacion: Jefatura AIS/ARO, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Operaciones Aeroportuarias.

Puestos que supervisa: Oficiales ARO.

Finalidad del puesto:

Brindar informacién aeronautica a los pilotos y regular la gestién operacional de las
aeronaves, trabajando en forma combinada con AIS/INASC/NOF, con procedimientos
PANS/OPS, y AIS/PUB.

Funciones y responsabilidades:
Supervisar el correcto desempefio del oficial AIS/ARO.

Velar por la seguridad operacional.

Asegurar el correcto flujo de informacién con otros aer6dromos y dependencias.
Realizar la recepcion, revision y autorizacion de planes de vuelo.

Realizar la revision de documentacién concerniente al vuelo.

Llevar el control y elaboracion de 6rdenes de pago de aeronaves.

Realizar el control de llegadas y salidas de aeronaves nacionales e internacionales,
informando a las dependencias pertinentes.

Efectuar el aleccionamiento verbal al piloto de aeronave.

Mantener el archivo y control de NOTAM)/

Elaborar el PIB|

Mantener informadas a las empresas explotadoras y deméas dependencias
aeronduticas sobre cualquier situacion que pueda afectar la seguridad operacional
Mantener actualizado el AIP|

Velar diariamente por brindar un excelente servicio a todo usuario de informacién
aerondutica, por intermedio de los oficiales de turno.

| Comentado [AJIMM1]: Que quiere decir?

{ Comentado [AJMM2]: Que quiere decir.

{/ Comentado [AJMM3]: Que quiere decir?
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e No permitir atrasos o demoras en la transmisién de todo plan de vuelo, logrando de
esta manera un servicio eficiente.

e Respecto a la diseminacion de los diferentes NOTAM, AIC informacién, AIRAC,
ASHTAM, asesoramiento y divulgacion de informacion meteorolégica, exigir que
siempre sea rapida, veras y eficiente, ejerciendo el intercambio de NOTAM e
informacién ASHTAM.

e Recibir y analizar informacién aeronautica por medio de formato PRE-NOTAM, y que
puede afectar las operaciones aéreas.

e Verificar altitudes y niveles de vuelo en planes de vuelo presentados con cartas de
ruta.

e Acatar disposiciones generales de la Direccion, Gerencias y Jefaturas de la DGAC.

e Utilizar correctamente la tecnologia automatizada que se posee.

e Elaborar diariamente bitacora operacional de AIS vy revisar listados de pilotos y

aeronaves en tierra, trasladandose los mismos a la Jefatura de Operaciones y al AIS

de la DGAC.

Asistir a toda capacitacion programada a nivel nacional e internacional.

Colaborar con las autoridades en contingencias y emergencias.

Elaborar y entregar reporte mensual de actividades al jefe inmediato superior.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervisién: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la supervision
de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién aeronautica, puesto que de la informacién emitida por los
servicios depende la disminucion de los riesgos, incidentes o accidentes, y/o el retraso o
cancelacion de los vuelos. Equipo de radiocomunicacion, oficina y computo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con el personal de
autoridad, lineas aéreas y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacién de las normas y la distribucion de una informacién errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracion de informes de la gestion e
informacion de planes de vuelo.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Supervisor AIS/ARO.

Ubicacion: Jefatura AIS/ARO, OPS AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: Horario: Tunos rotativos y cuando sea requerido por las funciones y
atribuciones del puesto.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter técnico operativo,
preferiblemente del &rea aerondutica, especialmente en actividades de informacion
aeronautica AlS.

Conocimientos especificos: Especialidad AIS ARO/MAP, Publicaciones Aeronauticas,
operacion del Servicio Fijo Aeronautico, elaboracion de NOTAM, Supervision
Aeronautica, idioma Ingles, manejo de equipo de comunicaciones, oficina y computo.
Calificaciones: Titulo de nivel diversificado o Universitario. Certificados de Cursos de
Especialista AIS ARO/MAP. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Extrovertido, caracter firme, buen
comunicador, dindmico, facilidad de toma decisién, analitico, trabajo en equipo, buenas
relaciones interpersonales, deseo de capacitarse continuamente y trato con el publico.
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19.5.1 OFICIAL AIS/ARO

Identificacion:

Titulo del puesto: Oficial AIS/ARO.

No. personas en el puesto: Doce (12).

Ubicacion: AIS/ARO, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Oficina de Notificacion de Informacién
Aeronautica ARO.

Puestos que supervisa: Ninguna.

Finalidad del puesto:

Brindar informacién aeronautica a los pilotos y regular la gestién operacional de
las aeronaves, trabajando en forma combinada con AIS/NASC/NOF, con
procedimientos PANS/OPS, y AIS/PUB.

Funciones y responsabilidades:

o Realizar la recepcién, revision y autorizacion de planes de vuelo.

e Realizar la revision de documentacion concerniente al vuelo.

e Mantener actualizado el AIP.

e Mantener informadas a las empresas explotadoras y demas dependencias

aeronduticas sobre cualquier situacion que pueda afectar la seguridad

operacional elaboracién de PIB.

Llevar a cabo el archivo y control de NOTAM.

Brindar aleccionamiento verbal al piloto aviador.

Operar terminal AFS.

Recibir y recopilar informacién aeronautica, y revisar listados de pilotos y

aeronaves en tierra.

e Proporcionar a los usuarios toda la informacion solicitada cuando proyectan
un vuelo.

e Proporcionar informacion previa al vuelo de NOTAMS vigentes a
representantes de aerolineas autorizados.

o Recibir, verificar y transmitir los planes de vuelo, cotejandolos con listados de
aeronaves y pilotos en tierra, verificando altitudes y niveles de vuelo, rutas y
aerovias.

e Realizar la transmisiéon de emergencia en la divulgacion de informacion
meteorolédgica aerondutica.

e Elaborar diferentes mensajes tales como Alerfas, Inserfas, Destrefas,
demoras, llegadas, cancelaciones, y modificaciones de planes de vuelo.

e Velar porque la informacion NOTAM llegue a su destino rapido y
eficientemente.

e Asistir a la capacitacion programada por la jefatura y autorizada por la
Direccién, tanto a nivel nacional como internacional.

e Acatar las disposiciones de la Direccién, Gerencia Aeroportuaria o Jefatura
de Operaciones Aeroportuarias.

e Elaborar informes sobre las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demaés que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacién aeronautica, puesto que de la informacion emitida
por los servicios depende la disminucién de los riesgos, incidentes o accidentes,
y/o el retraso o cancelacion de los vuelos. Equipo de radiocomunicacion, oficina
y cémputo.
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19.6

Por relaciones: Medio, por relaciones internas de la entidad y externas con el
personal de autoridad, pilotos aviadores, lineas aéreas y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y la distribuciéon de una informacién errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestién e
informacion de planes de vuelo.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Oficial de Oficina de Notificacion de Servicio de Informacion
Aeronautica ARO.

Ubicacion: Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Turnos de ocho (8) horas en el horario que le sea requerido por
sus atribuciones y obligaciones, dependiendo del plan de vigilancia y
necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter operativo,
preferiblemente del area aeronautica.

Conocimientos  especificos: Cursos de Especialista AIS/ARO/MAP,
Publicaciones Aeronauticas, Especialista NOTAM, AFS Operador Servicio Fijo
Aeronautico e Ingles Técnico. Manejo de equipo de oficina y computo.
Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, documentos que acrediten su
experiencia en el area aerondutica.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Personas extrovertidas, caracter
firme, dinamicas, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, trato con el
publico, disponibilidad de horario, deseo de capacitarse continuamente.

SUPERVISOR DE PLATAFORMA

Identificacién:

Titulo del puesto: Supervisor de Plataforma.
No. personas en el puesto: Doce (1).

Ubicacion: Plataforma, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de Operaciones
Puestos que supervisa: Oficiales de Plataforma.

Finalidad del puesto:

Supervisar las operaciones en la plataforma del AIMM, para garantizar que estas se
realizan de acuerdo a las normas y recomendaciones de aviacién civil en forma segura
y eficiente.

Funciones y Responsabilidades:

e Elaborar informes mensuales y semanales.

Supervisar el equipo en tierra de lineas aéreas trimestralmente.

Supervisar el equipo combustible trimestralmente.

Revisar extintores de lineas aéreas.

Verificar que el personal de lineas aéreas que maneja equipo en tierra cumpla con
los requisitos indispensables.

Elaboracién de Manuales de Procedimientos en Plataforma.

Revisar la rampa antes de la llegada y salida de cada aeronave para la seguridad
operacional.

Coordinar con las diferentes lineas aéreas el uso de puertas de abordaje.

Asignar puestos de estacionamiento.

Elaborar reportes de entrada y salida de aeronaves.

Taxear aviones privados.
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e Sefializar y estacionar aeronaves en tierra y verificar que todo el personal y equipo
deberan permanecer fuera de &reas peligrosas, hasta que la aeronave sea detenida
y sus turbinas o motores sean apagados completamente.

e Verificar que ningln equipo o personal se encuentren debajo de las alas con
excepcion el camién de combustible o alguna escalera del mismo.

e Verificar que los vehiculos y equipos no obstaculicen el embarque o desembarque de
pasajeros.

e Coordinar con las entidades de Avsec, Sat, Migracion, Oirsa y AlS-Aro para vuelos
internacionales.

e Informar a la seccién de AIS sobre cualquier problema mecénico de las aeronaves,
ya sea aeronave en tierra o cuando ésta aborte el vuelo.

e Coordinar con la tripulacién y la seccion de AlS-Aro el cierre de plan de vuelo y
declaracion general de llegada y/o salida.

e Verificar que los vehiculos que transitan en rampa respeten las regulaciones
establecidas dentro de la misma y no conduzcan cuando las aeronaves tengan sus
luces anticolisiéon y a una velocidad no maxima de 10 Km. por hora.

e Coordinar los vuelos con servicio de ambulancia con el personal de Avsec y

Bomberos.

Coordinar con torre los ingresos de aeronaves a rampa internacional.

Coordinar con las lineas aéreas los vuelos que van a realizar durante el dia.

Asegurar las aeronaves que pernocten en rampa internacional.

Coordinar el ingreso de vehiculos al area de rampa.

Verificar que ninguna aeronave derrame combustible en rampa.

Verificar que no exista contaminacién de lubricantes, combustible, materiales sélidos

0 contaminacién por agua torrencial o estancada.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la supervision
de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacion de la gestion de rampa y pasarelas de embarque equivocados,
puesto que de la informacién emitida y los trabajos realizados por estos servicios
depende la disminuciéon de los ingresos, incidentes o accidentes, y/o el retraso o
cancelacion de los vuelos. Equipo y vehiculos de supervision, pasarelas de embarque y
sus sistemas conexos, caja chica, y equipo de radiocomunicacion, oficina y cémputo.
Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con las personal de
autoridad de policia, lineas aéreas y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacién de las normas y la distribucion de una informacién errénea.

Por informacién confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan el AILA,
representar a la entidad y por la elaboracion de informes de la gestién de operaciones.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Supervisor de Plataforma.

Ubicacion: Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AIMM.

Nivel de educacion: Universitario.

Jornada laboral: Turnos de ocho (8) horas en el horario que le sea requerido por sus
atribuciones y obligaciones, dependiendo del plan de vigilancia y necesidades propias
del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter operativo, preferiblemente
del area aeronautica.

Conocimientos Conocimiento de sefializacion de manos, manejo de equipo de computo.
Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, documentos que acrediten su experiencia en
el area aeronautica.
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Aspectos mas relevantes de personalidad: Personas extrovertidas, caracter firme,
dindmicas, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, trato con el publico,
disponibilidad de horario, deseo de capacitarse continuamente.

19.6.1 OFICIAL DE PLATAFORMA

Identificacion:

Titulo del puesto: Oficial de Plataforma.

No. personas en el puesto: Doce (8).

Ubicacion: Plataforma, OPS AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Supervisor de Plataforma
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Mantener en operacion durante las 24 horas los 365 dias del afio, la rampa
internacional guiando con sefiales de mano a las aeronaves el taxeo, ubicacion
y pernocte de las mismas que provengan del extranjero como nacional que
utilicen este aeropuerto

Funciones y Responsabilidades:

e Revisar rampa antes de la llegada y salida de cada aeronave para la

seguridad operacional

Coordinar con las diferentes lineas aéreas el uso de puertas de abordaje.

Asignar puestos de estacionamiento.

Elaborar reportes de entrada y salida de aeronaves.

Taxear aviones privados.

Sefializar y estacionar aeronaves en tierra y verificar que todo el personal y

equipo deberan permanecer fuera de areas peligrosas, hasta que la aeronave

sea detenida y sus turbinas o motores sean apagados completamente.

e Verificar que ningun equipo o personal se encuentren debajo de las alas con
excepcion el camion de combustible o alguna escalera de combustible.

e Verificar que los vehiculos y quipos no obstaculicen el embarque o
desembarque de pasajeros.

e Coordinacién con las entidades de Avsec, Sat, Migracion, Oirsa y AlS-Aro
para vuelos internacionales.

e Informar a la seccién de AIS sobre cualquier problema mecéanico de las
aeronaves, ya sea aeronave en tierra o cuando ésta aborte el vuelo.

e Coordinar con la tripulacion y la seccion de AlS-Aro el cierre de plan de vuelo
y declaracion general de llegada y/o salida.

e Verificar que los vehiculos que transitan en plataforma respeten las
regulaciones establecidas dentro de la misma y no conduzcan cuando las
aeronaves tengan sus luces anticolision y a una velocidad no méxima de 10
Km por hora.

e Coordinar los vuelos con servicio de ambulancia con el personal de Avsec y
Bomberos.

e Coordinar con torre los ingresos de aeronaves a rampa internacional.

e Coordinar con las lineas aéreas los vuelos que van a realizar durante el dia.

e Asegurar las aeronaves que pernocten en rampa internacional.

e Coordinar el ingreso de vehiculos al area de rampa.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervisién: Ninguno.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
operaciones aeroportuarias equivocados, puesto que de los servicios depende
la disminucion de los ingresos, incidentes o accidentes, y el retraso o cancelacion
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de los vuelos. Equipo, muelles de abordaje y vehiculos de supervisién, equipo
de radiocomunicacion, oficina y computo.

Por relaciones: Medio, por relaciones con pasajeros, personal de lineas aéreas
y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y regulaciones.

Por informacién confidencial: Bajo, por la elaboracién de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Oficial de Plataforma.

Ubicacion: Jefatura de Operaciones Aeroportuarias del AIMM.

Nivel de educacién: Medio/Universitario.

Jornada laboral: Turnos de veinticuatro (24) horas cada 3 dias.

Experiencia: Diez (10) afios como minimo en sefializacion de manos.
Conocimientos Seguridad en Rampa, Recurrente Sefiales de Mano,
Procedimientos de Abastecimiento de Combustible, Computacién, Ingles
técnico.

Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, documentos que acrediten su
experiencia en el area aeronautica.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Personas extrovertidas, caracter
firme, dindmicas, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, trato con el
publico, disponibilidad de horario, deseo de capacitarse continuamente.
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20. JEFATURA DE ADMINISTRACION FINANCIERA AEROPORTUARIA

20.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA JEFATURA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA

1. La Jefatura de Administracion Financiera se organiza como lo indica el siguiente
organigrama, donde se muestran las relaciones existentes de autoridad y
responsabilidad.

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA
AEROPORTUARIA

ENCARGADO DE COBROS

AUXILIAR DE COBROS

ASISTENTE DE INVENTARIOS

ASISTENE DE VIATICOS

20.2 JEFE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Identificacién:

Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Administracién Financiera

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Administrador y Sub-administrador Aeroportuario.

Puestos que supervisa: Encargada de Cobros, Asistente de Inventarios, Asistente de
Viaticos.

Finalidad del puesto:

Administrar los recursos financieros del AIMM manteniendo la eficacia y eficiencia
operacional y administrativa con el propdsito de obtener los maximos rendimientos
durante el ejercicio fiscal.

Funciones y responsabilidades:

e Planificar, dirigir, coordinar, organizar las funciones y responsabilidades del personal
de la Jefatura de Administraciéon Financiera de la Administracion Aeroportuaria del
AIMM.
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e Colaborar con el Administrador Aeroportuario con el fin de obtener de la gestion
financiera los méaximos rendimientos durante el periodo fiscal.

« Dirigir y controlar la aplicacion de las normas y procedimientos de orden financiero
contable, presupuestal y administrativo que requiera la Administracion Aeroportuaria
del AIMM

e Garantizar el adecuado registro de las operaciones contables y los procedimientos
administrativos relacionados con la gestion financiera de la administracion
aeroportuaria del AIMM.

e Recibir, revisar y evaluar los anteproyectos de presupuesto de las Unidades
administrativas y operativas que conforman la Administracion Aeroportuaria del
AIMM, como Operaciones, Mantenimiento y Electricidad.

o Elaborar el anteproyecto anual de presupuesto de la Administracion Aeroportuaria del
AIMM

e Fiscalizar, mantener conservar y controlar el adecuado uso de los bienes que
constituyen el patrimonio del AIMM

e Producir informacién financiera-contable relacionada con el manejo de fondos de caja
chica asignada a la Administracién Aeroportuaria.

e Coordinar, revisary evaluar el registro contable relacionado con el manejo de fondos
de caja chica asignados a la Administracién Aeroportuaria del AIMM.

e Coordinar el proceso financiero contable del AIMM, desde la solicitud hasta la compra
y entrega de materiales, equipos y servicios que sean solicitados por las unidades
administrativas y operativas que la conforman.

e Coordinar el proceso de compras por medio de caja chica, desde la solicitud hasta la
compra y entrega de materiales, equipo y servicios que sean solicitados por las
unidades administrativas y operativas que conforman la Administraciéon Aeroportuaria
del AIMM.

e Velar por los intereses del Estado a través de maximizar los recursos humanos y
financieros asignados a la Administracion Aeroportuaria del AIMM

e Exigir a los colaboradores el cumplimiento de las labores de acuerdo a los objetivos
establecidos por la jefatura y la Administracion Aeroportuaria.

e Velar por el desenvolvimiento eficiente de los colaboradores, para el logro del
cumplimiento de la visién, misién y objetivos de la unidad.

e Analizar expedientes sobre asuntos financieros-contables y administrativos
solicitados por el Administrador Aeroportuario del AIMM

o Elaborar dictdmenes, resoluciones, oficios, y otros documentos oficiales relacionados
con la gestion financiera de la Administracion Aeroportuaria del AIMM

o Atender a empleados y personal de las diferentes instituciones que tienen relacion
con el AIMM, tales como DGAC, Contraloria General de Cuentas de la Nacion,
Superintendencia de administracién Financiera, y otras instituciones.

e Mantener comunicaciéon constante con la Unidad de Auditoria Interna, Gerencia
Financiera, departamento de Compras, Seccién de Inventarios, y Almacén General
de la DGAC, y con las Jefaturas internas del AIMM, acerca del quehacer de la unidad.

e Atender y coordinar las auditorias financieras, de presupuesto y otras revisiones
especiales que realizan los Auditores de la Contraloria General de Cuentas de la
Nacioén, a la Administracién Aeroportuaria del AIMM.

e Coordinar y solucionar la problematica contable y financiera de distinta indole que se
presenta en la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

e Elaborar formularios de pedidos, que contienen las requisiciones de bienes y servicios
de las unidades que conforman el AIMM.

e Elaborar liquidaciones periddicas de los gastos efectuados con fondos de caja chica.

e Elaborar informes de los movimientos de la cuenta de aportes a la Administracion
Aeroportuaria del AIMM.

e Entregar y recibir eventualmente, formularios de pedidos internos a los Encargados
de las Unidades de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

e Cotizar eventualmente por teléfono, bienes y servicios solicitados por los Encargados
de las Unidades de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

ULTIMA ACTUALIZACION: Aeropuerto Internacional Mundo Maya Péagina 63 de 95
10/11/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DEL
— AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA —-AIMM-

e o o o o

e o o o

Coordinar y entregar eventualmente los materiales solicitados por los Encargados de
las Unidades de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

Atender los pedidos de acuerdo con la priorizacion de las compras.

Coordinar con el Almacén General de la DGAC los ingresos de los materiales,
suministros y bienes adquiridos para el AIMM.

Coordinar con la Seccién de Inventarios de la DGAC para el registro de los bienes y
los cargos en los libros auxiliares

Brindar informacion a los interesados sobre la situacion y tramite de los pedidos de
compra de cada Unidad del AILA.

Informar a los interesados sobre la compra y el ingreso al Almacén General de los
materiales, equipos y suministros solicitados, para ser retirados del mismo.

Solicitar al Departamento de Compras de la DGAC, informacion sobre el estatus de
los pedidos de bienes y servicios de las unidades que conforman el AIMM.
Refrendar con firma, los documentos financieros y cuadros estadisticos elaborados
por la asistente.

Revisar y firmar liquidaciones de caja chica.

Revisar y firmar cheques para el pago a proveedores.

Elaborar informes de los consumos anuales de materiales para limpieza de edificio
del AIMM.

Llevar el control de ingresos por concepto de Servicios Aeroportuarios en las
instalaciones del AIMM.

Velar porque se cumplan los procedimientos establecidos para realizar los diferentes
cobros por los servicios que se prestan.

Elaborar informe diario de los ingresos percibidos por diferentes conceptos.
Reportar diariamente a la unidad de ingresos de las oficinas centrales de la DGAC
las facturas emitidas por la agencia del banco encargado de recaudar los ingresos
del AIMM.

Elaborar un informe mensual de las boletas de Servicios Aeroportuarios de vuelos
privados emitidas por las secciones de AlS.

Elaborar un informe mensual de las boletas de Servicios Aeroportuarios de vuelos
comerciales emitidas por la seccién de AlS.

Coordinar todas aquellas actividades que coadyuven con el control y registro de los
bienes de inventarios de la dependencia.

Mantener Actualizadas las tarjetas de responsabilidad de los empleados del
Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Coordinar que registren los bienes inventariables en libro auxiliar de inventarios.
Coordinar que registren las donaciones de activos que son recibidos.

Coordinar que se lleve el control de las compras de bienes inventariables.

Coordinar el control y registro de las actividades de la seccién de viaticos del AIMM.
Asistir a reuniones con el Administrador Aeroportuario del AIMM a la DGAC, para
tratar asuntos relacionados con el &rea financiera contable.

Asistir a reuniones convocadas por el Administrador Aeroportuario del AIMM.
Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar sobre asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la supervision
de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestion financiero-contable aeroportuaria equivocados,
puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la disminucion de los
ingresos. Control del manejo de Caja Chica, formas y cheques.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades nacionales de
la DGAC, CGC y SAT, y externas con empresas, arrendatarios, pasajeros y publico en
general.
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Por la seguridad de otros: Alto, por la falta de suministros y fondos que ocasionen que la
gestién aeroportuaria no sea eficiente y segura.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracion de informes de la gestion financiero-
contable de la Administracién Aeroportuaria del AIMM.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Jefe de la Unidad de Administracion Financiera.

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Nivel de educacion: Profesional Universitario y/o pensum cerrado en Administracion o
Auditoria.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes de viernes. Y el requerido
por sus atribuciones y responsabilidades.

Experiencia: Cinco (5) afilos como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente del &rea financiera, presupuestaria, de tesoreria o contabilidad en
instituciones del sector publico.

Conocimientos especificos: Administracion del sector publico, area financiera-contable y
administrativa, de las Leyes financieras de la administraciéon publica, Ley del Servicio
Civil, Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, de las Leyes y normativas emanadas por la
ONSEC, conocimiento y administracién de los diferentes renglones presupuestarios del
Estado, sélidos conocimientos del aspecto funcional y legal del presupuesto de ingresos
y egresos del sector publico; sobre compras del Estado, incluyendo los mecanismos
legales y administrativos para llevarlas a cabo; sobre aspectos contables
gubernamentales; el sistema SIAF y sistema Sicoin-Web. Conocimientos basicos sobre
crédito publico, manejo de paquetes de software, uso de equipo de oficina y computo.
Calificaciones: Titulo a nivel universitario en Licenciatura en Contador Publico y Auditor,
Administracion de Empresas o certificacion de pensum cerrado. Colegiado Activo,
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Liderazgo, Coordinar al personal, dominio de
aspectos econdmicos, financieros, laborales y administrativos, toma de decisiones,
creativo y con iniciativa, trabajo en equipo y dinamico, buenas relaciones humanas, alto
grado de honorabilidad y honradez y disponibilidad de horario.

20.2.1 ENCARGADO DE COBROS

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Cobros.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Administracion Financiera
Puestos que supervisa: Auxiliar de Cobros.

Finalidad del puesto:
Realizar la gestion de cobro, tareas administrativas y formular las politicas de
cobro del AIMM.

Funciones y responsabilidades:

e Llevar el control de los ingresos por conceptos de Servicios Aeroportuarios.

e Llevar el control de ingresos por concepto de cobro de arrendamiento de los
locales comerciales.

e Velar porque se cumplan los procedimientos establecidos, para realizar los
diferentes cobros por los servicios que se prestan en el AIMM.

e Velar porque se cumpla la Politica Institucional de Cobros de la Direccién
General de Aeronautica Civil, en el Aeropuerto Internacional AIMM.

e Elaborar el informe diario, de los ingresos percibidos por diferentes conceptos
en el Aeropuerto Internacional AIMM.
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e Elaborar un informe mensual de todas y cada una de las boletas de Servicios
Aeroportuarios de vuelos privados emitidas por la seccién de AIS.

e Coordinar y verificar que lo recaudo por la seccién de cobros sea depositado
diariamente en la cuenta correspondiente.

e Implantar, coordinar y supervisar las politicas de gestion de cobros en su
ambito de actuacion.

e Elaborar y hacer que se cumpla el calendario y el sistema que permita una
gestion de cobro eficaz, supervisando que se cumplan los plazos y las
cantidades en ingresos previstas.

e Efectuar el control y seguimiento de los riesgos.

e Proponer los circuitos y canales de cobros mas idéneos y agiles, para el
AIMM.

e Recuperacion de impagados y créditos en mora, y tratamiento juridico de los
impagados.

e Controlar las cuentas por cobrar.

e Elaborar reporte semanal de cobros.

Generar listado de recibos de caja, depositos, facturas.

Realizar el cuadre mensual de cobros.

Realizar visitas a clientes.

Elaborar notas de cobro.

Realizar emisién de facturas y comprobantes de pago.

Medir y definir la disponibilidad de cobros.

Realizar el andlisis comparativo de la competencia y de riesgos por cliente.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar sobre asuntos de su competencia.

Las demas funciones que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la
supervision de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.
Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacién de la gestion financiero-contable aeroportuaria
equivocados, puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la
disminucion de los ingresos. Control del manejo de facturas, formas y cheques.
Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades
nacionales de la DGAC, CGC y SAT, y externas con explotadores aéreos,
empresas, arrendatarios, pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, por la falta de fondos que ocasionen que la
gestion aeroportuaria no sea eficiente y segura.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracion de informes de la gestion
financiero-contable de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Cobros.

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado con estudios universitarios.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el
horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del &rea contable y administrativo del sector publico,
preferiblemente en el area de cobros.

Conocimientos especificos: Conocimientos avanzados de tipo contable, sobre
procesos de cobros, procesos administrativos, habilidad numérica, dominio de
office, redaccién, habilidad para planificar, habilidad para manejo de personal,
manejo de equipo de oficina y computacion.
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Calificaciones: Titulo a nivel medio, preferiblemente Perito Contador, estudios de
Auditoria o Contaduria Publica. Acreditar certificados de cursos de computacion
y de los primeros afios de carrera universitaria a nivel de licenciatura en
Administracion de Empresas, o Contador Publico y Auditor. Carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador, analitico,
discreto, organizado, toma de decisiones, lectura, comprensién, alto grado de
honorabilidad y honradez, buenas relaciones interpersonales, capacidad de
trabajo en equipo, habilidad para negociar con clientes, disciplinado, organizado,
compromiso, persuasion y disponibilidad de horario.

20.2.1.1 AUXILIAR DE COBROS

Identificacién:

Titulo del puesto: Auxiliar de Cobros.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Encargado de Cobros de Financiero.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Operar los cobros y colaborar con la eficiente operacion de la aplicacion de los
cobros, logrando asi los objetivos de la seccion.

Funciones y responsabilidades:

e Llevar el control de los ingresos por conceptos de Servicios
Aeroportuarios.

e Llevar el control de ingresos por concepto de cobro de arrendamiento de
los locales comerciales.

e Velar porque se cumplan los procedimientos establecidos, para realizar
los diferentes cobros por los servicios que se prestan en el AIMM.

e Velar porque se cumpla la Politica Institucional de Cobros de la Direccién
General de Aeronautica Civil, en el Aeropuerto Internacional AIMM.

e Elaborar el informe diario, de los ingresos percibidos por diferentes
conceptos en el Aeropuerto Internacional AIMM.

e Elaborar un informe mensual de todas y cada una de las boletas de
Servicios Aeroportuarios de vuelos privados emitidas por la seccion de
AlS.

e Coordinar y verificar que lo recaudo por la seccién de cobros sea
depositado diariamente en la cuenta correspondiente.

e Apoyar al Encargado de Cobros a desarrollar tareas administrativas en el
manejo y suministro de informacion, acerca del estado de créditos y pagos.

e Llamar a todos los clientes en mora dejando el registro correspondiente y
efectuando seguimiento en procura de obtener el pago para evitar en lo
posible que pasen a cobro juridico,

e Atender y tramitar toda comunicacion telefoénica o escrita que reciba,
brindando informacién clara, veraz y permitida de manera amable y
oportuna.

e Efectuar el control y registro de la documentacién externa o interna
referente al Area de Cobros.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar sobre asuntos de su competencia.

e Las demas funciones que le encargue o asigne la Jefatura.
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Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
y los reportes de informacion de la gestiéon financiero-contable aeroportuaria
equivocados, puesto que de la informacién emitida por los servicios depende
la disminuciéon de los ingresos. Control del manejo de facturas, formas y
cheques.

Por relaciones: Medio, por relaciones internas de la entidad con autoridades
nacionales de la DGAC, CGC y SAT, y externas con explotadores aéreos,
empresas, arrendatarios, pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacion confidencial: Medio, por la elaboracién de informes de la
gestion financiero-contable de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Auxiliar de Cobros.

Ubicacién: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado con estudios universitarios.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el
horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y administrativa del sector publico,
preferiblemente en el area de cobros.

Conocimientos especificos: Conocimientos avanzados de tipo contable, sobre
procesos de cobros, procesos administrativos, funciones en el area de cartera
y en gestion telefénica para el cobro de cartera, manejo de equipo de oficina 'y
computacion.

Calificaciones: Titulo a nivel medio, preferiblemente Perito Contador. Acreditar
certificados de cursos de computacion y de los primeros afios de carrera
universitaria a nivel de licenciatura en Administracion de Empresas, o Contador
Publico y Audito.

Aspectos méas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador,
analitico, discreto, organizado, excelente orientacion a los resultados, trabajo
en equipo orientacién al cliente interno y externo, manejo de la presién, buena
comunicacion y productividad, iniciativa, compromiso, persuasion y habilidades
de negociacion y disponibilidad de horario.

20.2.2 ASISTENTE DE INVENTARIOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente de Inventarios.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracién Financiera.
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Administracion Financiera.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Llevar el registro y custodia de todos los bienes muebles, donaciones e
inmuebles existentes en el Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar inventarios fisicos en todos los departamentos y secciones con que
cuenta el Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

e Elaborar tarjetas de responsabilidad.
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e Asignar y llevar el control de las tarjetas de responsabilidad al personal del

AIMM.

Revision de facturas, ingresos de bienes adquiridos por la institucion.

Seguimiento de 6rdenes de compra hasta destino final.

Realizar contabilizacién y costeo de inventarios.

Preparacion hojas trabajo.

Elaboracién comprobante e informes de existencias (stoks) de almacén.

Mantener al dia el inventario de bienes del AIMM.

Llevar el control de las alzas, asi como también revisar los bienes o activos

fijos donados por otras dependencias.

Ingresos de facturas al libro de alzas.

e Realizar traslado de mobiliario y equipo de los diferentes departamentos y
secciones.

e Llevar un listado de los bienes en desuso.

e Elaborar informe mensual y anual de alzas y bajas.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar sobre asuntos de su competencia.

e Las demas funciones que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la
supervision de la informacion y procedimientos del personal bajo su cargo.
Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacion de la gestion financiero-contable aeroportuaria
equivocados, puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la
disminucion de los ingresos. Control del manejo de Caja Chica, formas y
cheques.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades
nacionales de la DGAC, CGC y SAT, y externas con empresas, arrendatarios,
pasajeros y publico en general.

Por la seguridad de otros: Alto, por la falta de suministros y fondos ocasionen
gue la gestion aeroportuaria no sea eficiente y segura.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestion
financiero-contable de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Coordinador de Inventarios.

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado con estudios universitarios.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el
horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter contable y
administrativo del sector publico, preferiblemente en el area de inventarios.
Conocimientos especificos: Conocimientos sélidos en aspectos contables,
procesos administrativos, computacion, Internet y en el sistema Sicoin-Web.
Calificaciones: Titulo de nivel medio, de preferencia Perito Contador, acreditar
como minimo un (1) afio de educacion universitaria en Ciencias Econémicas.
Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador, analitico,
discreto, organizado, toma de decisiones, lectura, comprensién, alto grado de
honorabilidad y honradez, buenas relaciones interpersonales, capacidad de
trabajo en equipo y disponibilidad de horario.
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20.2.3 ASISTENTE DE VIATICOS

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente de Viaticos.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Financiero.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Gestionar, asignar, comprobar y controlar los viaticos y pasajes de los servidores
publicos y demas personal autorizado en el AIMM para efectuar comisiones o
trabajos en Guatemala o el extranjero.

Funciones y responsabilidades:

o Realizar la gestion administrativa de viaticos en el AIMM.

e Gestionar los viaticos para el personal del AIMM que realiza comisiones fuera
de su area de trabajo, basandose en lo establecido en la Ley y las normas
vigentes para el otorgamiento de viaticos.

e Informar al personal que Unicamente se autorizardn las comisiones
estrictamente indispensables para el desarrollo de las funciones
encomendadas.

e Gestionar el reintegro de inmediato en cuanto se conozca que se cancela la

comisién, utilizando una orden de pago en la que se indique el concepto del

reintegro.

Recibir y tramitar solicitudes de viaticos.

Elaborar nombramientos para tramite de viaticos.

Elaborar viaticos anticipo de la caja chica.

Elaborar liquidaciones de viaticos.

Elaborar viaticos constancia.

Apoyar a liquidaciones de caja chica.

Apoyar a encargado de caja chica.

Velar por la correcta ejecucion de las tareas propias de su cargo.

Elaborar y entregar reporte mensual de viaticos entregados.

Archivar solicitud de viaticos y de los documentos comprobatorios de

comisiones efectuadas.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: Medio, por supervision de las comisiones y entrega
de viaticos.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacion de la gestion financiero-contable aeroportuaria
equivocados, puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la
disminucion de los ingresos. Control del manejo de Caja Chica, facturas, formas
de viticos y cheques.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad con autoridades
nacionales de la DGAC, CGC y SAT, y externas con publico en general.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacion confidencial: Medio, por la elaboracién de informes de la gestion
financiero-contable de la Administracion Aeroportuaria del AIMM.
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Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Asistente de Viaticos.

Ubicacion: Jefatura de la Unidad de Administracion Financiera del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el
horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y administrativa del sector publico, en el area
de viaticos.

Conocimientos especificos: Conocimiento en el area contable, gestién y manejo
de viaticos, correspondencia y archivo, uso de Internet, equipo de oficina y
cémputo.

Calificaciones: Titulo de nivel medio, preferiblemente COMO Perito Contador.
Carencia de antecedentes penales y policiacos

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador, analitico,
discreto, organizado, toma de decisiones, lectura, comprension, redaccion, alto
grado de honorabilidad y honradez, buenas relaciones interpersonales,
capacidad de trabajo en equipo y disponibilidad de horario.
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21. JEFATURA ADMINISTRATIVA

21.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA EN EL AIMM

1. La Jefatura de Administrativa en el AIMM se organiza como lo indica el siguiente
organigrama, donde se muestran las relaciones existentes de autoridad y
responsabilidad.

JEFE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE ESTADISTICAS
AEROPORTUARIAS

ENCARGADO DE ALMACEN

ENCARGADO DE TRANSPORTES
AIMM

MECANICO

GENERAL

21.2 JEFE ADMINISTRATIVO, AIMM

Identificacién:

Titulo del puesto: Jefe Administrativo.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Administrador Aeroportuario.

Puestos que supervisa: Encargado de Estadistica, Transporte, y Transportes.

Finalidad del puesto:

Ejecutar tareas relacionadas con la administracion de los recursos materiales del
Aeropuerto; y atender los problemas de logistica, comercializacion, publicidad,
informatica y estadisticas en el AIMM.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar, dirigir, supervisar y ordenar todas las responsabilidades inherentes a su
cargo como Coordinador de Servicios Administrativos (Servicios Generales).

e Proporcionar oportunamente los recursos econdémicos y bienes y servicios que
demanden las unidades del AIMM, en un marco de equidad y transparencia.

e Planear, organizar, dirigir y supervisar las diversas labores que comprenden la
administracién de los bienes y servicios del AIMM a través del andlisis y seguimiento
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de las gestiones administrativas necesarias para el cumplimiento de las metas
institucionales.

e Planear, organizar, coordinar y evaluar la orientacién del proceso de planificacion
estratégica, seguimiento y evaluacion institucional.

e Participar y aportar la informacién necesaria para la formulacion del Programa
Operativo Anual.

e Elaborar en tiempo y forma el Programa Anual de Adquisiciones.

e Atender solicitudes de servicios y abastecer adecuadamente los materiales
requeridos por las diferentes unidades del AIMM, vigilando el presupuesto asignado
por cada uno de ellos y los niveles de almacén establecidos.

e Vigilar el adecuado aprovechamiento y distribucion de los recursos, asignados al
almacén general.

e Vigilar y controlar los niveles del inventario establecidos para cada producto
encontrado en el almacén general.

e Mantener estrecha coordinacion con el almacén general, para verificar
periédicamente que las entradas y salidas de papeleria, articulos, materiales,
suministros y equipos correspondan con lo registrado con el encargado de almacén.

e Supervisar y controlar las actividades necesarias para la operacion de los servicios
de estadisticas, almacén, taller, mensajeria y limpieza.

e Coordinar y supervisar las actividades operativas necesarias, para llevar a cabo las
tareas de mantenimiento, conservacion y rehabilitacion de los edificios del AIMM.

e Realizar diagnésticos para determinar el grado de cumplimiento del Plan Anual
Operativo y cualquier otro mecanismo que estime pertinente, con el fin de generar la
normativa de instrumentos en materia de planificacion, seguimiento y evaluacion para
la accién institucional.

e Elaborar, analizar y presentar puntualmente reportes que reflejen la realidad
administrativa del AIMM.

e Garantizar la veracidad y exactitud de la informacion administrativa, asi como también
de los reportes financieros.

e Ejecutar procedimientos, politicas y lineamientos correspondientes al proceso
administrativo, en base a las necesidades del AIMM.

e Controlar la asistencia y puntualidad del personal bajo su cargo y el de las demas
unidades del AIMM, y recomendar la aplicacion de medidas disciplinarias de acuerdo
con la naturaleza de las faltas que se cometan con base a la Ley de Servicio Civil y
reglamentos internos.

e Velar porque los lineamientos descritos por la Administracion Aeroportuaria sean
cumplidos a cabalidad para mejorar el funcionamiento de la institucion.

e Solicitar por escrito los repuestos, materiales o suministros necesarios para iniciar los
trabajos o reparaciones correspondientes.

e Velar por que se realicen las actividades de relaciones publicas del aeropuerto.

e Velar por que se lleve un control, actualizado, del movimiento de pasajeros y cargas
en el aeropuerto, tanto nacionales como internacionales.

e Coordinar y supervisar las actividades de comercializacion del aeropuerto.

e Velar por que se realicen los trabajos asignados a los talleres y transportes, evaluando
y analizando el trabajo o reparacion a efectuar.

e Llevar el registro y control de todos los trabajos y reparaciones efectuados por la
seccién de transportes.

e Llevar el control del transporte de apoyo, asi como de los pilotos para ese fin
(autobuses de transporte, camion para acarrear basura, etc.).

e Mantener actualizado el archivo de los vehiculos del AIMM.

e Asistir a las reuniones de trabajo a que sea convocado por el Administrador
aeroportuario.

e Asistir a reuniones con superiores y subalternos con el fin de presentar los informes
que se le requieran, de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos,
evaluar programas, analizar problemas que se presentan en el desarrollo de las
labores, definir situaciones y proponer cambios y soluciones diversas.
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e Elaborar informes de las actividades realizadas.
e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.
e Las demas que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcién directiva, en cuanto a la atencion de
autoridades, personas y la supervision de la informacién y procedimientos del personal
bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacién de la gestiéon administrativa aeroportuaria equivocados, puesto
que un error cometido durante la ejecucion de las actividades puede causarle al AIMM
pérdidas econdémicas, materiales, de imagen y obstaculizar la toma de decisiones a los
niveles superiores. A lo interno, un error puede provocar atrasos en la entrega de
servicios causando interferencias tanto en el desarrollo de las actividades que se llevan
a cabo, como en los objetivos globales de la dependencia. Asignada a la administracion
el manejo de Caja Chica, equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Alto, puesto que establece relaciones con funcionarios de la institucion y
de otras entidades publicas y privadas, con las que coordinan actividades y se
intercambia informacion relacionada con las diferentes areas administrativas.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacién de las normas y la distribuciéon de una informacién errénea, asi como la falta
de mantenimiento a los vehiculos del AIMM.

Por informacién confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan el AIMM,
representar a la entidad y por la elaboracion de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Jefe Administrativo.

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Nivel de educacion: Universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el horario
que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo de las
necesidades propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en labores de supervision administrativa.

Conocimientos especificos: Legislacion, técnicas y métodos que enmarcan la actividad
financiera y contable. Idioma Ingles, redaccién, manejo de personal, equipo de oficina y
computacion.

Calificaciones: Titulo a nivel universitario, preferiblemente certificado o titulo en
Administracion de Empresas, o Ingenieria Industrial. Carencia de antecedentes penales
y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones interpersonales,
liderazgo, buena presentacién, responsable, positiva, con actitud de servicio al cliente
interno y externo, alto grado de honorabilidad y honradez.

21.2.1 ASISTENTE ADMINISTRATIVA

Identificacion:

Titulo del puesto: Asistente Administrativa.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo.

Puestos que supervisa: Encargado de Estadisticas, Compras, Transporte,
Talleres y Almacén.
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Finalidad del puesto:

Supervisar y controlar los procesos de adquisicion, almacenamiento y control de
los articulos de libreria, limpieza y proveeduria adquiridos para el buen
desarrollo de las actividades en el AIMM.

Funciones y responsabilidades:

e Asistir en el cumplimiento de las normas o disposiciones de caracter
administrativo que reglamenten las actividades aeronduticas a nivel nacional
e internacional.

e Brindar asistencia al Jefe Administrativo, unidades y funcionarios del
Aeropuerto con el objeto de atender en forma adecuada los problemas que
se derivan del servicio en asuntos administrativos.

e Participar y aportar la informacioén necesaria para la formulacién del Programa
Operativo Anual del AIMM.

e Participar en la elaboracién en tiempo y forma del Programa Anual de
Adquisiciones.

e Controlar los procesos en materia de recursos humanos, materiales,
financieros y presupuestales, de conformidad con la normatividad vigente.

e Elaborar y revisar proyectos de Acuerdo Gubernativos y otras disposiciones
legales que le sean requeridos.

e Supervisar, asistir, vigilar y controlar las gestiones y tramites administrativos
desarrollados por el personal.

e Asistir a reuniones y mantener relaciones de trabajo internacional con
organismos de aviacion civil.

e Llevar a cabo el levantamiento fisico anual del inventario de articulos,
materiales, equipos y/o vehiculos y otros activos fijos, su actualizacion,
resguardos correspondientes y reportarlo a Inventarios.

e Recibir y atender las solicitudes de requisicion de servicios internos,
materiales, suministros, equipos y reparacion de vehiculos de las &reas del
AIMM.

e Expedir resoluciones, oficios, providencias y dictimenes sobre asuntos
sometidos a su consideracion.

e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir los documentos que ingresan a la
jefatura.

e Redactar segun las indicaciones del Jefe Administrativo, la correspondencia
y la documentacion para el despacho.

e Organizar y mantener actualizado el archivo de la jefatura, de acuerdo a las
normas vigentes cuidando de su seguridad, conservacion y confidencialidad.

e Realizar el seguimiento y control de la documentacién que se encuentra en
tramite en la jefatura e informar al publico usuario sobre su situacion.

e Preparar los pedidos de materiales y Utiles de oficina para el personal de la
unidad, recepcionar, distribuir y cuidar de su seguridad y control.

e Organizar la agenda de actividades a solicitud del Jefe administrativo,
concertar citas y reuniones con el personal del AIMM.

¢ Organizar y mantener la ambientacion de la oficina a su cargo.

e Elabora el consolidado de produccién estadistica de los documentos
ingresados a la unidad.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Medio, en cuanto a la atenciéon de autoridades,
personas y la supervisién de la informacion y procedimientos de la unidad.
Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacién de la gestibn administrativa aeroportuaria
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21.2.2

equivocados, puede causarle al AIMM pérdidas econémicas, materiales, de
imagen y obstaculizar la toma de decisiones a los niveles superiores. A lo interno,
un error puede provocar atrasos en la entrega de servicios causando
interferencias tanto en el desarrollo de las actividades que se llevan a cabo, como
en los objetivos globales de la dependencia. Asignado equipo de oficina y
computo.

Por relaciones: Medio, puesto que establece relaciones con funcionarios de la
institucion y de otras entidades publicas y privadas, con las que coordinan
actividades y se intercambia informacion relacionada con las diferentes areas
administrativas.

Por la seguridad de otros: Medio, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y la distribuciéon de una informacién errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por atender a las personalidades que visitan
el AIMM, representar a la entidad y por la elaboracién de informes de la gestion
administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Asistente Administrativa.

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter administrativo, preferiblemente en
supervisién administrativa.

Conocimientos especificos: Normativa Estatal relacionados con la adquisicién de
bienes y servicios, legislacion laboral, técnicas de mantenimiento, almacenaje y
trasporte. Manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Titulo a nivel diversificado como Perito Contado o Bachiller en
Ciencias y Letras, con estudios universitarios en la carrera de administracion de
Empresas. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones
interpersonales, buena presentacion, honradez, responsable, positiva, con
actitud de servicio al cliente interno y externo.

ENCARGADO DE ESTADISTICAS AEROPORTUARIAS

Identificacién:

Titulo del puesto: Encargado de Estadisticas Aeroportuarias.
No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo.

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Coordinacion, supervision, andlisis y formulacion de soluciones en la
administracién de los procesos estadisticos producidas por las operaciones
aeroportuarias del Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar y supervisar las tareas desarrolladas por el personal técnico de
estadistica.

e Atender a los usuarios que acuden a la unidad, suministrandoles informacion,
elaborando y controlando el historial de la gestion administrativa, llevando
registros, estadisticas y control de éstas, a fin de facilitar la prestacion de los
servicios aeroportuarios.

e Ejecutar labores de clasificacion, codificacion, tabulaciéon y resumen de datos
estadisticos.
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e Calcular indices estadisticos.

e Recopilar, registrar y tabular los datos estadisticos de la institucion.

e Llevar estadisticas de materiales y suministros consumidos, aeronaves
atendidas, pasajeros y visitantes, etc.

e Recopilar informacién estadistica interna y externa, solicitada por las
autoridades.

e Procesar y elaborar informes periédicos para su difusion.

e Elaborar y comparar cuadros estadisticos de proyeccion de interés
institucional.

e Colaborar en la elaboracion de formatos de recoleccion de datos.

e Participar en el disefio y preparacion de tarjetas, formularios, cuadros y otras
formas utilizadas en trabajos estadisticos.

e Recopilar, revisar y cotejar la informacién estadistica registrada en cuadros y
formularios obtenidos por el personal subalterno o de otras fuentes de
informacion y elaborar informes periddicos de los mismos.

e Asistir a reuniones de trabajo y presentaciones para otros departamentos.

Enviar estadisticas aéreas al INGUAT, INE, Banco de Guatemala e

Instituciones Internacionales de Aviacion como OACI y CLAC.

Mantener en orden equipos y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Realizar otras funciones que le sean asignadas en el a&mbito de su

competencia.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacion estadistica de la gestion administrativa aeroportuaria
equivocados, puede causarle al AIMM pérdidas econdémicas, materiales, de
imagen y obstaculizar la toma de decisiones a los niveles superiores. Asignado
equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Medio, puesto que establece relaciones con funcionarios de la
institucién y de otras entidades publicas y privadas.

Por la seguridad de otros: Medio, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y la distribucion de una informacion errénea.

Por informacion confidencial: Alto, por la informacién de la gestion administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Estadisticas Aeroportuarias.

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado y/o universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Dos (2) afios en puesto similar.

Conocimientos especificos: Derecho aéreo, sobre convenios y politicas aero-
comerciales, elaboracion de formas y estadisticas, manejo de equipo de oficina
y cémputo e inglés basico.

Calificaciones: Titulo Diversificado y/o Universitario a nivel de Licenciatura o
carrera afin al puesto, diplomas que acrediten el conocimiento sobre la gestion
estadistica. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Criterio definido, dindmico, toma de
decisiones, relaciones interpersonales, analitico, buena presentacion, trabajo en
equipo.
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21.2.3 ENCARGADO DE ALMACEN

Identificacion:

Titulo del puesto: Encargado de Almacén.

No. personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo.
Puestos que supervisa: Bodegueros.

Finalidad del puesto:
Realizar la administraciéon del almacén general del AIMM, llevando un estricto
control de la adquisicién, destino y uso de los bienes adquiridos.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar las labores de control y registro de acuerdo a las entradas y salidas
de materiales, equipos, productos, herramientas, mercaderias, insumos de
telecomunicaciones y otros bienes propiedad o en custodia del AIMM.

o Verificar y tramitar la documentacién para el reabastecimiento oportuno del
almacén, de acuerdo a las 6rdenes del jefe administrativo.

e Utilizar las herramientas, equipos de computo, sistemas y/o medios actuales
y futuros que le sean proporcionados para controlar y registrar las entradas y
salidas de materiales, equipos, productos, herramientas, mercaderias,
insumos de telecomunicaciones y otros bienes propiedad o en custodia del
AIMM, de acuerdo a lo establecido por la Administracion Aeroportuaria para
cotejar existencias.

e Verificar que los materiales, suministros y equipos estén debidamente
almacenados para su localizacién y distribucién adecuada.

e Entregar productos de limpieza a los conserjes de la terminal aérea y demas
unidades del AIMM.

e Llevar el control y manejo de la mercaderia, los suministros y equipos
adquiridos para las unidades del AIMM.

e Realizar el almacenaje, pesaje, carga y descarga de mercaderia, suministros
y equipos.

e Ejecutar las labores de estiba, desestiba, empaque, desempaque, embarque,
desembarque, acomodo, clasificacion, recuento fisico, proteccién, mediciéon y
distribucion al interior y exterior del almacén de los materiales, suministros y
equipos, y otros bienes propiedad o en custodia del AIMM.

e Elaborar ingresos y egresos de almacén, y lleva el control y registro

correspondiente.

Realizar las actividades necesarias para la toma de inventarios y auditorias.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura Administrativa.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econémica: Alto, pues tiene responsabilidad por la custodia y manejo de
materiales, suministros y equipos. Asignado equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Medio, puesto que establece relaciones con funcionarios de la
institucién y privadas.

Por la seguridad de otros: Medio, debido a la trascendencia que puede tener la
falta de materiales, suministros y equipos.

Por informaciéon confidencial: Bajo, por la informacion de la gestion
administrativa.
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21.2.4

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Almacén.

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado o universitario.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Tres (3) afios como minimo en administracion y programacion de
redes.

Conocimientos especificos: Elaboracién de estadisticas, técnicas de control y
almacenaje de mercaderia, manejo de kardex, equipo de computo y oficina.
Calificaciones: Titulo a nivel diversificado como Perito Contador o universitario,
de preferencia Licenciatura en administracion de Negocios.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Proactivo, dinamico, buenas
relaciones interpersonales, analitico y liderazgo, trabajo en equipo, alto grado de
honradez y honorabilidad.

ENCARGADO DE TRANSPORTES

Identificacién:

Titulo del puesto: Encargado de Transportes.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Coordinador Administrativo.
Puestos que supervisa: Mecénico.

Finalidad del puesto:

Dirigir, coordinar y velar por la efectiva administracion del area de transportes,
velando por el uso adecuado del equipo, materiales y que el trabajo desarrollado
sea optimo y ordenado.

Funciones y responsabilidades:

e Planear, coordinar, dirigir y supervisar la ejecucion de trabajos de
mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos y equipos del AIMM.

e Velar por la conservacion y rehabilitacion del parque vehicular del AIMM.

e Recibir y atender las solicitudes de mantenimiento de vehiculos, de las areas
que integran la administracion aeroportuaria.

e Elaborar solicitud de requisicion a la Jefatura Administrativa, para que le sean
suministradas las refacciones necesarias para llevar a cabo la reparacién de
los vehiculos y/o equipos.

e Turnar orden de reparacidon a mecanicos autorizados y adscritos a la unidad,
asi como las refacciones y repuestos para efectuar la reparacion de los
vehiculos.

e Elaborar solicitud de requisicion, a la Jefatura Administrativa, para que le sea
autorizada la reparacion de vehiculos, en talleres externos.

e Supervisar que los trabajos de mantenimiento y/o reparaciéon terminados,
cumplan con las especificaciones requeridas.

e Elaborar diariamente una relaciéon de los vehiculos que se encuentran en
reparacion y los que fueron atendidos y entregarla al Jefe Administrativo.

e Recibir vehiculos y equipos para llevarlos a los talleres autorizados.

e Supervisar el mantenimiento de los vehiculos del AIMM.

e Prever el funcionamiento de vehiculos y maquinaria, solicitando los
suministros necesarios.

e Llevar un control estadistico, estableciendo las mediciones necesarias para
evaluar la calidad de los trabajos realizados por el servicio externo de taller.

e Determinar el consumo de combustible promedio por unidad.
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e Elaborar presupuestos de costos y determinar los materiales a emplearse en
los trabajos que se realizan.

e Coordinar con la Jefatura Administrativa lo relacionado a compra de

vehiculos, repuestos e insumos.

Asistir a reuniones con superiores y subalternos.

Elaborar informes del avance de los trabajos a su cargo.

Elaborar y entregar reporte mensual de actividades al jefe inmediato superior.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econdémica: Alto, pues tiene responsabilidad por la custodia y manejo de
vehiculos y equipos. Asignado equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Medio, puesto que establece relaciones con funcionarios de la
institucién y privadas.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener el mal
funcionamiento de los vehiculos y equipos.

Por informacién confidencial: Bajo, por la informacién de la gestion
administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Encargado de Transportes.

Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. y/o. el horario que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter técnico-operativo, preferiblemente
en el ara de transportes o talleres.

Conocimientos especificos: Todo lo relacionado con la mecéanica, conduccién de
vehiculos de personal, enderezado automotriz, elaboraciéon de presupuestos.
Manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, preferiblemente Técnico Mecénico.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Amable, cortes, buenas relaciones
interpersonales, vocacion de servicio, trabajo en equipo, alto grado de honradez
y honorabilidad.

21.2.5 MECANICO
Identificacién:
Titulo del puesto: Mecanico.
No. personas en el puesto: Una (1).
Ubicacion: Jefatura Administrativa del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Encargado de Trasportes.
Puestos que supervisa: Ninguno
Finalidad del puesto:
Administrar el area de transportes, velando por el uso adecuado del equipo,
materiales y que el trabajo desarrollado sea optimo y ordenado.
Funciones y responsabilidades:
e Realizar la reparacion de los vehiculos.
« Diagnosticar Vehiculos.
e Elaborar presupuestos para compra de repuestos para vehiculos
automotores.
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Mantener y dar servicio a los vehiculos.

Custodiar y mantener las herramientas del taller.

Mantener limpia y ordenada su area de trabajo.

Atender requerimientos que el jefe solicite.

Adoptar medidas de seguridad industrial necesaria en los horarios que sean
Sus servicios.

e o o o o

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene.

Econémica: Alto, pues tiene responsabilidad por la custodia y manejo de
herramientas, vehiculos y equipos.

Por relaciones: No tiene.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener el mal
funcionamiento de los vehiculos y equipos.

Por informaciéon confidencial: Bajo, por la informacion de la gestion
administrativa.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Mecénico.

Ubicacion: Area de taller del AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. y/o. el horario que le sea
requerido por sus atribuciones y obligaciones propias del puesto.

Experiencia: Un (1) afio en puesto de transportes o talleres.

Conocimientos especificos: Todo lo relacionado con la mecéanica, conduccion de
vehiculos de personal, enderezado automotriz, elaboraciéon de presupuestos.
Manejo de equipo de oficina y computo.

Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, preferiblemente Técnico Mecanico.
Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Amable, cortes, buenas relaciones
interpersonales, vocacion de servicio, trabajo en equipo, alto grado de honradez
y honorabilidad.
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22. JEFATURA DE MANTENIMIENTO AEROPORTUARIO

22.1

ORGANIGRAMA ESPECIFICO DE LA JEFATURA DE MANTENIMIENTO
AEROPORTUARIO

La Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario del AIMM se organiza como lo indica el
siguiente organigrama, donde se muestran las relaciones existentes de autoridad y
responsabilidad.

JEFE DE MANTENIMIENTO
AEROPORTUARIO

SUBJEFE DE
MANTENIMIENTO AIMM

ALBARNIL

FONTANERO

CONSERJE

SOLDADOR

JARDINERO

PEON DE CAMPO

22.2 JEFE DE MANTENIMIENTO AEROPORTURIO, AIMM
Identificacion:
Titulo del puesto: Jefe de Mantenimiento Aeroportuario.
No. personas en el puesto: Una (1).
Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Administrador Aeroportuario.
Puestos que supervisa: Sub-jefe de Mantenimiento, Conserjes (Personal de Limpieza),
Jardineros, Soldadores, Fontaneros, Albafiiles y Peones de Campo.
Finalidad del puesto:
Supervisar, coordinar todos los trabajos de mantenimiento y limpieza del area
administrativa, terminal aérea, mantenimiento de pista activa y sus intersecciones, asi
como el chapeo de areas verdes dentro de las instalaciones del Aeropuerto Internacional
Mundo Maya, (AIMM).
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Funciones y responsabilidades:

e Coordinar y supervisar la realizacion de los trabajos auxiliares de mantenimiento y
reparacion y conservacion del edificio Terminal del AIMM.

e Planificar, coordinar, supervisar y realizar trabajos menores de reparacién en
instalaciones:

Sanitarias.

Conduccioén de Fluidos (Agua y gases).

Albafiileria.

Pintura.

Cerrajeria.

Carpinteria.

Cristaleria.

Soldadura.

VVVYVYVYVYY

e Planificar, coordinar, supervisar y realizar trabajos de conservacion de edificios:
Jardineria.

Paredes, suelos y techos.

Cubiertas y azoteas.

Carpinteria en general.

Instalaciones en general.

Cerrajeria.

Pintura.

YVVVVVVY

e Planificar, coordinar, supervisar y realizar trabajos varios como:
» Limpieza general.
» Extraccion de basura.
» Tratamiento de plagas.

e Supervisar los trabajos de reparacion, instalacion y mantenimiento del edificio de la
Terminal Aérea La Aurora.

e Dirigir y supervisar las labores de limpieza y mantenimiento de edificios e
instalaciones aeroportuarias y aéreas aledafias del AIMM.

e Coordinar con el Administrador Aeroportuario los trabajos de albafiileria, plomeria,
carpinteria, herreria y otros que se necesiten ejecutar dentro de las instalaciones del
AIMM.

e Rehabilitar las instalaciones mediante el mantenimiento preventivo y/o correctivo de
las mismas.

e Dar mantenimiento preventivo a las instalaciones en los edificios del AIMM.

e Reparar los desperfectos que se presenten en las instalaciones de los edificios del
AIMM y en su caso si se requiere de mano de obra especializada, reportarlo al Jefe
administrativo encargado de servicios.

e Respetar la normatividad existente de seguridad operacional en el trabajo.

e Apoyar en las actividades de reubicacion de mobiliarios y equipos de oficinas.

e Custodiar y mantener en buenas condiciones la herramienta y equipo, que tiene a su
cargo para desempefiar sus funciones.

e Elaborar reporte de actividades diarias desempefiadas y entregarlo al administrador
aeroportuario y al Jefe Administrativo encargado de servicios.

e Realizar la supervision e inspeccion de las condiciones de la pista de aterrizaje y sus
intersecciones, asi como también en area de plataforma.

e Supervisar los trabajos que se realicen de reparaciones con el personal de
mantenimiento.

e Coordinar con la Administracién Aeroportuaria para que el personal de mantenimiento
cuente con los materiales necesarios para realizar dichos trabajos.

e Ejecutar las instrucciones que sean emanadas por la Administracion Aeroportuaria.

e Coordinar y supervisar el buen manejo del equipo de trabajo.
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e Asistir a reuniones, seminarios y otros eventos, cuando la Administracion
Aeroportuaria lo solicite.

e Coordinar con la empresa DEORSA y Servicios de Electricidad, para que el
alumbrado instalado frente al edificio permanezca en 6ptimas condiciones.

o Realizar tres (3) recorridos a todo el edificio al dia, para reportar los trabajos que se
realizan e informar a la Administracién Aeroportuaria.

e Elaborar oficios, providencias y otros documentos relacionados con el mantenimiento
del edificio terminal y area de movimiento de aeronaves del AIMM.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

e Las demés que le encargue o asigne la Administracion Aeroportuaria.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto pues tiene funcion directiva, en cuanto a la coordinaciéon
direccion y supervision de los procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacion de la gestion de mantenimiento general, puesto que de los
servicios depende la disminucion de los riesgos, incidentes o accidentes, y/o el retraso o
cancelacion de los vuelos. Equipo y material eléctrico, mecéanico, de radiocomunicacién,
oficina y cémputo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con las personal de
la DGAC, pasajeros, lineas aéreas, arrendatarios, y servicios de tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacién de las normas y regulaciones.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestion.

Perfil del puesto:

Titulo del puesto: Jefe de Mantenimiento AIMM.

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento, AIMM.

Nivel de educacion: Diversificado y/o Universitario.

Jornada laboral: Horario: de 08:00 a 16:00 horas Dias: De lunes a viernes. Y el que le
sea requerido por sus atribuciones.

Experiencia: Como minimo cinco (5) afios en puesto de caracter técnico-operativo,
preferiblemente del &rea de mantenimiento de edificios.

Conocimientos especificos: Elaboracion de presupuestos, técnicas de mantenimiento en
el area de edificios y bafios, pintura, y electricidad. Manejo de equipo de oficina y
computo.

Calificaciones: Titulo de nivel medio en carrera afin al puesto; constancias de estudio y
certificados de cursos del INTECAP o relacionados con el éarea. Carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador, dinamico,
capacidad de integrar un grupo de trabajo, acostumbrado a trabajar bajo presion,
disponibilidad de horario.

22.2.1 SUBJEFE DE MANTENIMIENTO, AIMM

Identificacion:

Titulo del puesto: Sub-jefe de Mantenimiento, AIMM.

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Coordinador de Mantenimiento.

Puestos que supervisa: Conserjes (Personal de Limpieza), Jardineros,
Soldadores, Albafiles, Fontaneros y Peones de Campo.
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Finalidad del puesto:

Apoyar a la jefatura en la direccién y la supervision del mantenimiento general
del edificio terminal, limpieza de &reas asignadas, y areas aledafias al edificio
de la terminal aérea del AIMM.

Funciones y responsabilidades:

o Planificar y dirigir la supervision del area de infraestructura, mantenimiento
mecanico y eléctrico, y de realizar seguimiento y control de las actividades y
de velar por el cumplimiento de planes preventivos.

e Recibir instrucciones generales de trabajo del Jefe de Mantenimiento para el
mantenimiento del edificio terminal del AIMM y otras aéreas del aeropuerto.

e Coordinar con el Jefe de Mantenimiento los trabajos de albafiileria, plomeria,
carpinteria, herreria y otros que se necesiten ejecutar en el edificio terminal.

e Supervision e inspeccion de las condiciones del edificio terminal.

e Coordinar y supervisar al personal de limpieza de todas las areas del edificio
terminal del AIMM y areas aledafias.

e Supervisar los trabajos de reparacion y construcciéon que se realicen con
personal de mantenimiento del AIMM, Infraestructura Aeroportuaria de la
DGAC, entidades del Estado y/o de empresas privadas.

e Supervisar y coordinar los trabajos de limpieza que realiza el personal de
empresas privadas contratadas para tal fin.

e Coordinar y supervisar los trabajos de electricidad, plomeria y albafiileria.

e Coordinar con la Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario para que el
personal de mantenimiento cuente con los materiales necesarios para realizar
los trabajos de mantenimiento.

e Presentar reportes diarios ante la Jefatura, de los trabajos efectuados.

e Ejercer supervision general del edificio, en todas las &reas que sean
necesarias para un mantenimiento éptimo.

e Ejecutar las instrucciones que sean emanadas por la Jefatura.

e Reportar a la Jefatura los trabajos que las empresas privadas realicen dentro
de las instalaciones, en lo que respecta a locales comerciales.

e Coordinar para que el edificio tenga la mejor presentacion posible, en lo que

respecta a pintura, plantas ornamentales, presentacion de las salas de

espera, etc.

Velar por la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo de la unidad.

Elaborar informes sobre las actividades realizadas.

Asesorar y opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Alto, en cuanto a la coordinacion y supervision de
los procedimientos del personal bajo su cargo.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacion de la gestion de mantenimiento general, puesto que
de los servicios depende la disminucién de los riesgos, incidentes o accidentes,
y/o el retraso o cancelacién de los vuelos. Equipo y material eléctrico, mecanico,
de radiocomunicacion, oficina y computo.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas de la entidad y externas con el
personal de la DGAC, pasajeros, lineas aéreas, arrendatarios, y servicios de
tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala aplicacién de las normas y regulaciones.

Por informacién confidencial: Alto, por la elaboracién de informes de la gestion.
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Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Subjefe del Mantenimiento, AIMM.

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario.

Nivel de educacion: Diversificado.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes y/o el
horario que le sea requerido por sus atribuciones y obligaciones, dependiendo
de las necesidades propias del puesto.

Experiencia: Dos (2) afios en puesto de caracter técnico-operativo,
preferiblemente en el area de mantenimiento de edificios.

Conocimientos especificos: En gestién de mantenimiento preventivo y correctivo.
Coordinacion de tareas de contratistas, electricidad, variadores de frecuencia,
programaciéon de PLC, mecéanica de instalaciones, jardineria, albafileria,
plomeria, carpinteria, herreria y limpieza. Manejo de equipo de oficina y computo
Calificaciones: Titulo de nivel medio como bachiller Industrial y acreditar titulos o
certificados de experiencia en el ramo. Carencia de antecedentes penales y
policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Don de mando, colaborador,
capacidad de trabajar en equipo, caracter extrovertido, toma decisiones,
relaciones laborales, alto grado de honorabilidad y honradez.

22.2.1.1 ALBANIL

Identificacion:

Titulo del puesto: Albafiil

No. personas en el puesto: Dos (02).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario
Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del puesto:

Dar el soporte a las autoridades del Aeropuerto Internacional Mundo Maya en
lo concerniente al ramo de albafileria y mantenimiento en el &area de
movimiento del aeropuerto.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar las labores concernientes al ramo de albafiileria, fontaneria y otros
gue le sean encomendados.

e Construir y reparar paredes de tabla yeso, piedra, ladrillo. block y bloques
de cemento.

e Fundir cimientos, columnas, vigas y terrazas.

e Repellar, blanquear o aplicar diferentes clases de cernido.

e Colocar ladrillos cerdmicos o de cemento en los pisos y cambiar los
deteriorados, asi como los tubos de cemento que conducen aguas negras
y pluviales.

e Hacer reparaciones pequefias que sean necesarias al edificio de la Terminal
aérea en: Paredes, suelos, techos, cubiertas y azoteas.

e Hacer reparaciones de grietas en el edificio Terminal y en la plataforma del

aerédromo.

Perforar paredes y pisos para la instalacién y reparacion de accesorios.

Cortar, doblar y unir tuberias por medio de tornillos, collares o soldaduras.

Realizar limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Estimar cantidades y clase de materiales a utilizar y, preparar requisicion de

los mismos.

e Efectuar eventualmente trabajos de pintura.
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22.2.1.2

e Colaborar con trabajadores especializados en el mantenimiento, reparacion
y limpieza de maquinaria e instalaciones diversas.

e Realizar trabajos para aplicacion de emulsiéon cundo es necesario y
requerido.

o Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue se le asignen.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene.

Econémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos y los trabajos de mantenimiento en albafileria. Equipo y
material.

Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con las
personal de la DGAC, pasajeros, lineas aéreas, arrendatarios, y servicios de
tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala realizacién de los trabajos y la mala aplicacién de las normas y
regulaciones.

Por informacién confidencial: No tiene.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Albafil.

Ubicacion: Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.

Nivel de educacion: Primaria o bésica.

Jornada laboral: Horario 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: lunes a viernes o
dependiendo de las necesidades requeridas por la jefatura de mantenimiento.
Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter técnico, preferiblemente en el
area de albafiileria y/o fontaneria.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de albafiileria y de fontaneria.
Calificaciones: Diploma de sexto grado de primaria y/o tercero bésico.
Presentar documentacién que le acrediten la experiencia en el area de
albafiileria y de fontaneria.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador,
dindmico, iniciativa, buenas relaciones interpersonales, puntualidad.

FONTANERO

Identificacion:

Titulo del puesto: Fontanero

No. personas en el puesto: Dos (2).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Dar el soporte a las autoridades del Aeropuerto Internacional Mundo Maya en
lo concerniente al ramo de reparacion preventiva y correctiva del sistema de
tuberias y accesorios de fontaneria para el buen fluido del suministro de agua
en el &rea de movimiento del aeropuerto.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar las labores concernientes al ramo de fontaneria.

e Cambiar tubos deteriorados que conducen agua potable, asi como los tubos
de cemento que conducen aguas negras y pluviales.

e Operar y reparar plantas eléctricas, bombas y tanques de agua.
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e Hacer reparaciones pequefias que sean necesarias en los bafios del edificio
de la Terminal aérea.

e Realizar las labores concernientes al ramo de la fontaneria y otros de
mantenimiento general que le sean encomendados.

* Realizar instalacion e inspeccion del funcionamiento de artefactos sanitarios
tales como lavamanos, sanitarios, mingitorios, grifos, tuberias que
conducen vapor, agua fria o caliente.

e Cortar, doblar y unir tuberias por medio de codos, uniones, tornillos, pernos,

collares o soldaduras.

Cambiar empaques, limpiar y sondear tubos de drenaje obstruidos.

Realizar la reparacion de tuberias de agua potable y llaves de paso.

Realizar limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Estimar cantidades y clase de materiales a utilizar y preparar requisicion de

los mismos.

Efectuar eventualmente trabajos de pintura.

e Colaborar con trabajadores especializados en el mantenimiento, reparacion
y limpieza de maquinaria e instalaciones diversas.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne el jefe de grupo.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos y los trabajos de mantenimiento de los sistemas de suministro
de agua y sistemas de tuberias. Equipo y material.

Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con el
personal de la DGAC, pasajeros, lineas aéreas, arrendatarios, y servicios de
tierra.

Por la seguridad de otros: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la
mala realizacién de los trabajos y la mala aplicacion de las normas y
regulaciones.

Por informacién confidencial: No tiene.

Perfil del puesto

Titulo del Puesto: Fontanero (Plomeria).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario AIMM.

Nivel de educacion: Primaria o basica.

Jornada laboral: Horario 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: lunes a viernes o
dependiendo de las necesidades requeridas por la jefatura de mantenimiento.
Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter técnico, preferiblemente en el
area de albafiileria y/o fontaneria.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de albafiileria y de fontaneria.
Calificaciones: Diploma de sexto grado de primaria y/o tercero basico.
Presentar documentacién que le acrediten la experiencia en el area de
fontaneria y albafiileria.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador,
dindmico, iniciativa, buenas relaciones interpersonales, puntualidad.

ULTIMA ACTUALIZACION: Aeropuerto Internacional Mundo Maya Péagina 88 de 95
10/11/2015




IDGAC

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DEL
AEROPUERTO INTERNACIONAL MUNDO MAYA —-AIMM-

22.2.1.3 CONSERJE

Identificacién:

Titulo del puesto: Conserje.

No. personas en el puesto: Diez (10).

Ubicacion: Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Realizar las actividades de vigilancia, mantenimiento y limpieza de las
instalaciones del Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Funciones y responsabilidades:

e Desarrollar labores de porteria y vigilancia de local de la sede de las oficinas
e instalaciones del AIMM.

e Controlar la salida e ingreso del personal usuario de la sede, asi como de
materiales, muebles y enseres.

e Apoyar en labores de limpieza de las oficinas e instalaciones.

e Barrer, trapear y ordenar areas de trabajo en las oficinas asignadas y
edificios terminal aérea.

e Mantener la limpieza de los sanitarios para velar por la higiene permanente.

o Verificar diariamente el estado de seguridad de los ambientes y del local,
reportando sobre cualquier incidencia.

e Distribuir documentos internos y externos a la sede del AIMM.

e Realizar trabajos de almacenamiento, embalaje, transporte y distribucién de
materiales y Utiles de oficina.

e Apoyar en el transporte de muebles, equipos y enseres.

e Apoyar en las labores de artesania, reproduccion e impresién de
documentos.

e Limpiar &reas asignadas por el Supervisor , correspondiendo realizar las
siguientes actividades:
» Limpieza de espejos, pisos, puertas, inodoros, basureros, vidrios, etc.;
» Colocar papel de bafio, papel de manos, jabén de manos, y bolsas en

los basureros.

» Extraccion de Basura de las oficinas;
» Limpieza de utensilios de cafeteria.

e Recoger y trasladar desperdicios y desechos de los lugares sefialados para
que el camiéon recolector los conduzca y arroje al relleno sanitario
correspondiente.

e Sujetarse a programacion de turno de trabajo en los horarios y &reas
asignadas para los servicios de mantenimiento aeroportuario.

e Limpieza en areas aledafias de los diferentes edificios, como aceras y

parqueos.

Mantener la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos y los trabajos de mantenimiento y limpieza. Equipo y material.
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Por relaciones: Medio, por relaciones internas de la entidad y externas con el
personal de la DGAC, pasajeros, lineas aéreas, arrendatarios, y servicios de
tierra.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacién confidencial: No tiene.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Conserje.

Ubicacion: Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.

Nivel de educacion: Primaria o bésica.

Jornada laboral: Horario 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: lunes a viernes o
dependiendo de las necesidades requeridas por la jefatura de mantenimiento.
Experiencia: Un (01) afio como minimo en puesto de caracter operativo-
administrativo, preferiblemente en el &rea de conserjeria y mantenimiento de
limpieza.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de limpieza (Aspiradora,
pulidora, etc.), técnicas de mantenimiento y limpieza de pisos, paredes y
vidrios.

Calificaciones: Diploma de sexto grado de primaria, acreditar experiencia en el
ramo. Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos méas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador,
dindmico, puntual y honrado.

22.2.1.4 SOLDADOR

Identificacién:

Titulo del puesto: Soldador

No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario del AIMM.

Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario

Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Realizar tareas de soldador de herreria, hojalateria y las tareas que le sean

asignadas por la Jefatura de Mantenimiento del Aeropuerto Internacional

Mundo Maya.

Funciones y responsabilidades:

¢ Realizar mantenimiento en soldadura al Faro Rotativo del aer6dromo.

e Realizar mantenimiento en soldadura a la estructura de la antena del
sistema ILS.

¢ Realizar el mantenimiento, reparacion e instalacion del mobiliario metéalico.

e Realizar labores de soldadura en general en metales ferrosos y no ferrosos
en diferentes posiciones, con equipos convencionales de soldadura
oxiacetilénica, eléctrica y por resistencia.

e Interpretar planos de taller y 6rdenes de trabajo y preparar su plan de
trabajo.

e Preparar y acondicionar el material a soldar, seleccionar equipos, material
de aporte y herramientas de medicién y control.

e Aplicar soldadura MIG, MAG y TIG en productos metalicos especiales; asi
como efectuar corte por plasma.

e Soldar partes en estructuras, recipientes, ductos, calderos, construcciones
y otras areas.

e Realizar control de calidad y pruebas de resistencias de las soldaduras
segun normas técnicas nacionales e internacionales.

¢ Realiza mantenimiento basico de los equipos de su uso y del taller.
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e Reconocer los materiales de trabajo e insumos segln especificaciones y
normas técnicas.

Elaborar rétulos de sefializacion.

Elaborar y reparar puertas y ventanas metélicas.

Dar mantenimiento a la faja de equipaje edificio “A”.

Dar mantenimiento a las carretillas de equipaje.

Pintar sefializacién en pista activa, interseccion y plataforma internacional.
Aplicar emulsion en grieta y sello de juntas de pista activa y sus
intersecciones.

Mantener la limpieza y buen manejo de equipo de trabajo.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos y los trabajos de mantenimiento y limpieza. Equipo y material
de soldadura.

Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con el
personal de la DGAC.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacion confidencial: No tiene.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Soldador.

Ubicacién: Mantenimiento aeroportuario AILA.

Nivel de educacion: Primaria o basica.

Jornada laboral: Horario 08:00 a.m. a 16:00 p.m. Dias: lunes a viernes o
dependiendo de las necesidades requeridas por la jefatura de mantenimiento.
Experiencia: Un (01) afio como minimo en puesto de caracter operativo-
administrativo, preferiblemente en el area de conserjeria y mantenimiento de
limpieza.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo y soldadura (Eléctrica y
autégena), técnicas de mantenimiento de estructuras metalicas.
Calificaciones: Titulo de nivel media, acreditar experiencia en el ramo. Carencia
de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Amable, cortes, buenas relaciones
interpersonales, vocacion de servicio, puntual, alto grado de honorabilidad,
honradez, responsable, colaborador, dindmico.

22.2.1.5 JARDINERO
Identificacion:
Titulo del puesto: Jardinero
No. personas en el puesto: Uno (01).
Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario.
Puestos que supervisa: Ninguno.
Finalidad del puesto:
Realizar las labores de limpieza y mantenimiento de jardines, areas verdes en
las instalaciones que ocupa el aeropuerto Internacional Mundo Maya.
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Funciones y responsabilidades:

e Realizar el mantenimiento, conservacion y limpieza de las areas verdes de
la terminal aérea.

e Participar en la programacion de los trabajos de recuperacion y
mejoramiento de areas verdes.

e Realizar podado de arboles y plantas.

e Preparar almacigos.

Realizar siembra y mantenimiento de arboles y plantas ornamentales en las

areas aledafias a la terminal aérea.

Efectuar injertos en plantas ornamentales.

Realizar deshierbe y regadillo de jardines.

Efectuar corte y regadillo de césped.

Realizar trinchado y suavizacion de suelo.

Abonar los jardines periédicamente de acuerdo a las necesidades de estos.

Podar, aclarar y recortar arbustos.

Realizar riegos en general.

Recoger los elementos vegetales caidos (Ramas, hojas, césped, etc.).

Mantener la limpieza y buen manejo del equipo de trabajo.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervision: No tiene.

Econdmica: Bajo, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
y los trabajos de mantenimiento y limpieza. Equipo y material de jardineria.
Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con las
personal de la DGAC.

Por la seguridad de otros: No tiene.

Por informacion confidencial: No tiene.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Jardinero.

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario del AIMM.

Nivel de educacion: Nivel medio.

Jornada laboral: De 8:00 a.m. a 16:00 p.m. El horario que le sea requerido por
sus atribuciones y obligaciones, dependiendo de las necesidades propias del
puesto

Experiencia: Un (1) afio en puesto de caracter operativo, preferiblemente en el
area de jardineria.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de jardineria, conocimiento del
manejo de siembra y mantenimiento de plantas ornamentales propias de la
region.

Calificaciones: Diploma de sexto grado de primaria y/o tercero bésico.
Presentar documentacién que le acrediten la experiencia en el area de
jardineria.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, colaborador,
dindmico, iniciativa, buenas relaciones interpersonales, puntualidad.
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22.2.1.6 PEON DE CAMPO

Identificacién:

Titulo del puesto: Pedn de campo.

No. personas en el puesto: Once (11).

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario del AIMM.
Puesto Jefe Inmediato: Subjefe de Mantenimiento Aeroportuario.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:
Desarrollar labores de chapeo en areas verdes del edificio, a lo largo y ancho
de la pista activa del Aeropuerto Internacional Mundo Maya.

Funciones y responsabilidades:

e Realizar tareas de chapeo de areas verdes alrededor del edificio A y B,
terminal aérea, centro de control (Radar) y torre de control aéreo.

e Mantener limpias las areas aledafias a la terminal aérea.

e Limpiar cunetas y desagules de edificio A y B de la terminal aérea.

e Chapeo de maleza alrededor y ancho de pista activa, y luces de
aproximacion.

e Hacer reparaciones de grietas en edificio, pista y plataforma del AIMM.

e Aplicacién de emulsion en grietas y sellos de juntas de pista activa y sus

intersecciones.

Realizar tareas de preparacion de suelos, siembra y recoleccion.

Ejecutar tareas de construccién o reparacion de instalaciones de campo.

Operar, eventualmente, maquinaria agricola y velar por su conservacion.

Realizar cargue y descargue de materiales de construccion.

Brindar apoyo a los trabajos de topografia.

Elaborar informes sobre las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
y los trabajos de mantenimiento y limpieza del area de movimiento de
aeronaves. Equipo y material de jardineria.

Por relaciones: Bajo, por relaciones internas de la entidad y externas con el |
personal de la DGAC.

Perfil del puesto:

Titulo del Puesto: Pedn de campo.

Ubicacion: Jefatura de Mantenimiento Aeroportuario, AIMM.

Nivel de educacion: Nivel medio.

Jornada laboral: Horario: 08:00 a. m. a 16:00 p.m. Dias: Lunes a viernes.
Experiencia: Un (1) afios en puesto de caracter operativo, preferiblemente en
el area de mantenimiento.

Conocimientos especificos: Manejo de equipo de chapeo, albafiileria y
jardineria.

Calificaciones: Diploma de sexto grado de primaria. Presentar documentacion
que le acrediten la experiencia en el &rea de campo y mantenimiento. Carencia
de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Responsable, buena condicion
fisica, colaborador, dindmico, iniciativa, buenas relaciones interpersonales,
puntualidad, trabajo en equipo y alto grado de honorabilidad y honradez.
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23. APROBACION DE LA UNIDAD TECNICO/ADMINISTRATIVA

Aprﬁhadn Por:
Nombre: Carlos Enrigue de Ledn Mena
Puesto: Gerencia Aeroportuaria
PR
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Administsdar

24. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION
Nombre: Carlos Enrique de Ledn Mena

Nombre del puesto: Administrador Aeroportuario

Nombre: Eddy Vasquez

Nombre del puesto: Auxiliar de Planificacién
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