=S DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION
DINAC AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
Entidad u Descripcién
Organizacién DIRECCION DE AEROPUERTOS s
[ Cargo DC-AIM-11 V08 ASISTENTE TECNICO NOTAM B
Area Normativa Area Proveedora de X Area de Administracién y
Servicios Apoyo
FINALIDAD DEL PUESTO

| Preparar NOTAM, emitir e incluir en el sistema automatizado NOTAM.

UBICACION DEL PUESTO
Puest i

uesto Slfpenor Asistente Técnico Supervisor NOTAM.
Inmediato

PUestos .que No Aplica.
Supervisa

Coordinacién
con otros Todas las dreas que tengan relacion con las funciones y responsabilidades del cargo.

Puestos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Revisar las novedades diarias asentadas en los registros de referencias.

2. Recibir y registrar los datos/informaciones aeronduticas a procesar.

3. Proporcionar a los clientes el servicio, toda la informacién que se le solicite sobre NOTAM vigentes.

4—pMantenerel Banco-de Dates NOTAM:

S. Mantener actualizada la documentacién integrada de informacién aerondutica bajo su responsabilidad.

6. Utilizar los formularios en el drea.

7. Archivar los formularios utilizados como antecedentes, con una copia del NOTAM original emitido per I3 red
AMHS.

8. Archivar el NOTAM emitido.

9. Cumplir con responsabilidad y decoro el horario pre establecido para el area.

10. Controlar el funcionamiento correcto del equipo AMHS y-DBAIS, llenar el registro correspendienta.

11. Verificar las fechas de fenecimiento de los NOTAM vigentes.

12. Realizar otras funciones inherentes al cargo.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA
Curso AIS 021 CAR / SAM o QP- 34 o Técnico Superior en Informaciones Aeronduticas.

EXPERIENCIA
Haber completado la parte practica del Curso AlS 021 CAR / SAM o OP- 34 o Técnico Superior en Informaciones

Aeronauticas.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS
. Gestién de Calidad 1SO 3001 en su version vigente.
. Posee dominio practico de las herramientas OFFICE.
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Curso de Especialista AIS NOTAM.

Curso de Especialista AlS Aerédromo.

Supervisor de Servicios Aeronauticos.

Lenguaje Ingles (LANG ENG) Nivel 5.

Factores Humanos en la Aviacién — CRM.

Curso de Sistema de Gestién de la Seguridad Operacional- SMS.

Curso de Implementacién del Programa de Seguridad del Estado — SSP.

Curso de Técnica de Instruccion o de formacion pedagodgica.
Conocimientos basicos sobre: WGS-84 — GNSS — RVSM = RNAV - RNP.

COMPETENCIAS PERSONALES

Capacidad de trabajo en equipo y en la diversidad.
Capacidad investigadora y de planificacién.

Disposicidn para aceptar criticas.

Habilidad para llevar a cabo varias tareas simultdneas.
Habilidad para enfrentar cambios ripidos.

Habilidad para toma de decisiones apropiadas bajo presion.
Sentido de identidad e idoneidad con la profesidn.
Facilidad para instruir / capacitar.

Respeto a la autoridad y a las reglas.
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Antes de imprimir este documento, verifique la Uftima version actualizada, la Gerencia de Sistemas de Gestion de Calidad no se hace responsable de las
copias no controladas.. Este documento es confidencial y tiene informacion de propiedad exclusiva de la Direccién de Aeropuertos y sus dependencias. Se prohibe
reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacion de la Autoridad Competente.
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