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IDENTIFICACION

Entidad u Descripcién
Organizacién DIRECCION DE AEROPUERTOS P
Cargo | DC-AIM-09 V05 Jefe de Seccién NOTAM.
Area Normativa Area Proveedora de 2 Area de Administracién y
Servicios Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

I Verificar la elaboracidn y emisién del NOTAM y su respectiva distribucién.

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato

lefe de Departamento de Gestién de Informacién Aeronautica (AIM).

Puestos que
Supervisa

Asistente Técnico Supervisor NOTAM.

Coordinacién

con otros Todas las dreas que tengan relacién con las funciones y responsabilidades del cargo.
Puestos

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

LU A B

8.

18.
19.
20.

21.
22.

Controlar y supervisar de forma permanente el cumplimiento de todas las actividades descritas en el Procedimiento
Operativo del drea.-

Mantener el intercambio de NOTAM.

Recibir, analizar y evaluar la informacién y/o datos aeronauticos para la elaboracién del NOTAM.

Codificar la informacidn de acuerdo al Cédigo NOTAM, Documento 8400 de la OACI.

Emitir el NOTAM de acuerdo al formato OACI.

Coordinar con los servicios y/o dreas originadoras de datos / informaciones, el suministro oportuno de la
informacion a publicar por NOTAM. :

Coordinar con la Seccién de Publicaciones respecto a las Gltimas publicaciones para su inclusién en la lista de
verificacién de los NOTAM vigentes.

Distribuir los NOTAM, segun corresponda.

9. Manteneractuatizadeel-Banco-de-dates NOTAM-
10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

Verificar la correcta transmisién y recepcién de los NOTAM.
Verificar la correcta secuencia de los NOTAM recibidos.
Emitir mensualmente el Check List de NOTAM vigentes.
Elaborar estadistica de NOTAM emitidos de forma mensual.
Mantener actualizada la documentacidn integrada de informacién aerondutica bajo su responsabilidad.

Mantener actualizada la documentacidn OACI, necesaria para el buen desarrollo de sus funciones.

Cumplir con el Procedimiento Operativo del Sistema de Gestidn de Calidad en cada uno de los procesos.

Realizar un archivo de antecedentes de los NOTAM publicados conforme a los procedimientos del sistema de
Gestion de la Calidad. )

Coordinar con los demds sectores de la DINAC las actividades de su drea.

Preparar la memoria anual de su sector, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos para el mismo.
Elaborar, en coordinacién con el Jefe de Dpto. AIM, el anteproyecto de presupuesto de gastos de or, confgrme
a los objetivos y politicas establecidos.

Efectuar todas las demés actividades solicitadas por el Jefe de Dpto. AIM a fin de cumplir ¢
Preparar y firmar el horario de turno del area.

los objetivos\delarea.

Antes de Imprimir este documento, verifique 1a lltima version actualizada, la Gerencia de Sistemas de [{e
copias nao controladas.. Este documento es confidencial y tiene informacidn de propiedad exclusiva de la Direy

reproducir, divulgar y/o ceder a terceros sin autorizacién de la Autorida
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DIRECCION NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

PERFIL REQUERIDO
EDUCACION REQUERIDA
Técnico superior en Servicio de Informacién Aerondutica.

EXPERIENCIA
06 (seis) afios de experiencia en el érea en forma ininterrumpida.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADO
- Curso AlS 021 CAR / SAM; o Técnico Superior en Informacién Aerondutica.
- Supervisor AlS.
- Curso de sistema de Gestién de la Seguridad Operacional (SMS).
- Gestion de Calidad ISO 8001 en su versidn vigente.
- Plan de emergencias.

No excluyente.
- Curso especialista NOTAM.
- Curso de base de datos.
- Inglés Nivel 5.
- Factores Humanos de la Aviacién — CRM.
- Curso Sistema de Seguridad del Estado (SSP).
- Planificacién Estratégica.
- Manejo de Personal.-

COMPETENCIAS PERSONALES
- Integracién a equipos ce trabajo.
- Capacidad de mando.
- Capacidad de Organizacion.
- Capacidad de Liderazgo.
- Capacidad de manejo de conflictos.
- Habilidad para toma de decisiones apropiadas bajo presion.
- Sentido de identidad y de idoneidad con la profesion.
- Facilidad para instruir / capacitar.
- Respeto ala autoridad y a las reglas.
- Poseer buena comunicacion verbal y escrita.
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Antes de impnmir este documenio, verifique la Uitima versién actuzlizada, la Gerencia de Sistemas de Gestion de Caidad no se hace responsabie de las
copias no controladas .. Este documento es confidendial y tiene informacidn de propiedad exclusaa de la Direccion de Asropuertos y sus dependencias. Se prohibe
reproducr, divulgar yio ceder a terceros sn autorizacion de la Autoridad Competente.
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