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DIRE(CCION NACIONAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION

AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
Entidad u ' Descripcién
Organizacion DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA EN TIERRA Corta SSAT
Cargo
SUPERVISOR DE SERVICIO DE ASISTENCIA EN TIERRA
Area Normativa Area Proveedora de Area de Administracién y X
Servicios Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Organizar y verificar que los trabaj
en tiempo y forma; -en base a
corresponda, y con las medidas de

0s de Servicio de Asistencia en Tierra prestados por el departamento, sean ejecutados
los requerimientos de las- compafifas aéreas; vuelos privados, cargueros, segun
seguridad definidas en el Aeropuerto Internacional Silvio Pettirossi.

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato

Departamentg

de Asistencia en Tierra

Puestos que
Supervisa

Personal de Cq¢
Personal Oper]
Operador de B

ntrol de Mostrador (Check [n)
ativo de Servicios
quipos SAT

Coordinacion con
otros Puestos

Personales de

sector

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.

11.

Asignar las tareas al person
aéreas.

~ Promover la capacitacion

generales de los distintos eq

Capacitar e instruir a los furjcionarios en el uso de [as herramientas, equipos, y procesos de trabajo aplicables al
sector, de tal forma a que fiaciliten su manejo y conservacidn adecuadamente, con el fin de lograr los objetivos

determinados.

Promover y verificar el corr|
cargo.

Mantener y actualizar Ia inf
linea aérea

Facilitar al personal del sect
de coordinar los equipos de
Verificar el Informe de Asist
servicios prestados.
Mantener al dia los contrg
Asistencia en Tierra.
Designhar con el mayor ma
informacién necesaria para |
Controlar que el personal ca
previo al arribo y partida de
del personal del aeropuerto,
Realizar recorridos de verifig
sea empleado para ello, el
solicitados por las compafiia

al del area; en base al plan de trabajo definido para la asistencia de las compaiiias

el personal del Departamento de manera a conocer las caracteristicas técnicas
Uipamientos utilizados en el Departamento de Servicios de Asistencia en Tierra.

ecto uso de los equipos de proteccién individual (EPI’s) por parte del personal a su

ormacidn diariamente, de la escala de horarios de vuelo (llegadas vy salidas de cada

or, la informacién de los horarios especiales de vuelo y/o vuelos adicionales; a efectos
trabajo de los auxiliares operativos de servicio. :
encia en Tierra previo a la firma de autorizacién del Informe de Liquidacién por los

les de potabilizacién de los camiones de agua del Departamento de Servicios de
gen de tiempo posible al personal asignado a cada operacidn, proporcionando la
a ejecucion del trabajo, medios y materiales necesarios. '

mo los equipos se encuentren ubicados en los lugares adecuados en tiempo y forma,
las aeronaves, a efectos de evitar incidentes y contribuir con el cuidado y Ia seguridad
clientes y equipos. - '

acién de los servicios que estan siendo prestados a las compafifas, supervisando que
ndmero adecuado de personal y equipos por tipe de servicio, en base a los servicios

De
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"CION NACIONAL DE

) MANUAL DE ORGANIZACION
RONAUTICA CIVIL '

Y FUNCIONES

12. Verificar que los Auxiliares O

13. Recibir los reclamos, quejq
determinar y definir las r¢g
Departamento de Servicio dé

14. Verificar el correcto manejo

15. Supervisar todos los servicio
sean ejecutados en forma &y
las actividades diarias.

16. Controlar la utilizacién y con

17. Ejecutar, coordinar y fiscaliz
equipo asignado.

18. Controlar que todo el person
de seguridad).

19. Coordinar con el personal d
min. previos a la llegado de |

20. EJecutar las tareas y/o ser
aeroportuarias. )

21. Cumpliry hacer cumplir el p

" alos subordinados mediante

22. Coordinar la rotacion del pe

los puntos y/o actividades dg¢

perativos de servicios realicen las tareas asignadas en forma segura y coordinada.

s y pedidos especiales, que ocurran dentro de la jornada laboral, a efectos de
sponsabilidades correspondientes trabajando en forma conjunta con el Jefe de
Asistencia en Tierra. ‘

de equipos a ser utilizados en rampa.

s de asistencia ejecutados durante su turno de trabajo, cerciorandose que los mismos
tima, prestando soluciones antes los problemas que puedan surgir en el desarrollo de

servacion de los equipos y vehiculos en su turno de trabajo.
ar las operaciones de descarga y/o cargas de las aeronaves, orientando el trabajo del

al de su area v15ta los elementos de seguridad (oreJeras chalecos reflectivos y zapatos

o] sector, la verificacion de los equipos a ser utilizados para la asistencia en tierra, 15
bs vuelos, asi como el control de FOD en la zona de parqueo.
vicios de asistencia en tierra del personal a su cargo, en base a las exigencias

fograma de seguridad y salud ocupacional del Aeropuerto, trasladando la informacién
cursos expedidos por [a Gerencia de Operaciones. ‘

rsonal en las tareas y vuelos asignados, a efectos de capacitar a los mismos en todos
una operativa.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA
Estudiante universitario de las carrg
EXPERIENCIA
Minimo de 2(dos) afios, desempeifis
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACRED
Conocimientos del Sistema de Gest|
Manejo de procesador de texto.
Manejo de planilla electrénica
Manejo de Internet

Curso de Seguridad Aeroportuaria.
Curso tedrico-practico de sefiales v
Conocimiento de Leyes de Transito
COMPETENCIAS PERSONALES
Integracidn a equipos de trabajo
Capacidad de mando

Iniciativa

Organizador

Motivador

Comunicacidén verbal
Comunicacidn escrita

aras técnicas

indo tareas snmllares a las requeridas para el cargo.
TADOS
ion (Politicas, Procedimientos, Organigramas, Descripciones de Cargo, etc.).

suales a ser utilizadas en el drea de mov:mlento % plataforma del aeropuerto.
(debe contar con Registro de Conducir)

Aprobado

Vigencia Edicion - Revisidon Enmienda
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DIRECCION NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
Entidad u Descripcion
Organizacién DERARTAMENTO DE ASISTENCIA EN TIERRA Corta PCEM

Cargo . ‘
PERSONA

L DE CONTROL EN MOSTRADOR (CHECK IN)

Area Normativa

Area de Administracién y
Apoyo

Area Proveedora de
Servicios

FINALIDAD DEL PUESTO

Ejecutar de los trabajos de Servicig
las compafifas aéreas o carguerd
Internacional Silvio Pettirossi.

s de Asistencia a clientes de aerolineas en mostrador; en base a los requerimientos de
s, segln corresponda, con las medidas de segurldad definidas en el Aeropuerto

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior

Inmediato Supervisor de

'

Servicio de Asistencia en Tierra

Puestos que

Supervisa No contempla

Coordinacién con

otros Puestos Personal del s

pctor

FUNCIONES Y. RESPONSABILIDADES

1. Verificar que las cintas tra
encuentren en correcto fund

2. Solicitar al Supervisor de Se
caso de detectar fallas en log

3. Retirar de las balanzas de las
de embarque, verificando gy
de las mismas para su emba

4. Realizar el traslado del equi
transportadora, con el objet

5. Registrar y remitir al perso
incluidos en el check in del p
0 mas equipajes).

6. Ejecutar los servicios de asi
ruedas para el traslado del p
de abordaje de un vuelo.

7. Mantener el orden, disciplin

8.  Utilizar los equfpos de prote
los casos de averias, pérdida

. 9. Documentar y comunicar al

compafiias aéreas detectada

nsportadoras {instaladas en el sector de mostrador de las compafiias aereas) se
ionamiento, al inicio de fa jornada laboral.

rvicios de Asistencia en Tierra, el pedido de reparacién y/o ajustes en los equipos en
mismos.

compafiias aéreas, el o los equipaje/s de los pasajeros que se encuentran en proceso
e los mismos cuenten con el ticket de identificacion de la compafiia previo al traslado
que. '

aje en forma manual, por la zona definida para el efecto, en caso de falias en la cinta
vo de no retrasar los horarios de vuelo y el proceso de embarque de los equipajes.

nal de mostrador de la compafifa aérea el registro de los pesos de equipaje, a ser
Qsajero {responsabilidad aplicable en aquellos casos en que el pasajero transporte tres

stencia al pasajero solicitados por [a compafifa aérea, ejemplo: provisién de silla de
asajero desde fa puerta del avidn, migracién, desembarque, vehiculo o para el proceso

Ay limpieza en su drea de trabajo.

ccidn individual (EPI’s) asignados a su cargo informando al superior lnmedlato sobre
5 U otros.

Supervisor de Serv1c105 de Asistencia en Tierra los reclamos y/o sugerencias de las
s en la jornada laboral. :

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller concluido
EXPERIENCIA

Minimo de 1(un) afio, desempefian
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACRED

do tareas similares a las requeridas para el cargo.
ITADOS

Aprobado

Vigencia Edicion - Revisién Enmienda
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DIRECCI()N NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL

' MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

Conocimientos del Sistema de Gest
Curso de Seguridad Aeroportuaria.
Conocimiento de Leyes de Transito
COMPETENCIAS PERSONALES
Integracién a equipos de trabajo
Iniciativa ‘
Comunicacién verbal buena
Comunicacidn escrita regular

6n (Politicas, Pfocedimientos, Organigramas, Descripciones de Cargo, etc.).

(debe contar con Registro de Conducir)
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DIRECCIO!
AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

CION NACIONAL DE

IDENTIFICACION

Entidad u
Organizacion

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA EN TIERRA

Descripcién

Corta POS

Cargo
PERSONA

L OPERATIVO DE SERVICIOS

Area Normativa

Area Proveedora de

Area de Administracién y
Servicios X '

Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

‘Ejecutar de los trabajos de Servicio de Asistencia en Tierra en tiempo y forma; en base a los requerimientos de las
compafiias aéreas; vuelos privad
Aeropuerto Internacional Silvio Pettirossi.

DS, cargueros, segun corresponda, con las medidas de seguridad definidas en el

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato

Supervisor de

Servicio de Asistencia en Tierra

Puestos que

No contempla

Supervisa

Coordinacién con
otros Puestos

Personal del sector

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

® N o

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Conocer las actividades diari
Ejecutar el plan de trabajo

as asignadas al sector en forma oportuna.
y/o las actividades asignadas al sector, en base a las necesidades de servicios de

asistencia en tierra a ser prestados a las compafifas aéreas, cargueros, vuelos privados, otros; siguiendo el plan de

trabajo definido por su supe
identificar y conocer el funci

jior inmediato.
onamiento de los equipos necesarios y disponibles, asi como la informacién necesaria

para el cumplimiento de las tareas que le fueron asignadas en forma segura y eficiente.

Conocer y cumplir las norm
Pettirossi.
Mantener limpio los equipos|

as y programas de seguridad y salud ocupacional del Aeropuerto Internacional Silvio

y maviles cuyo mantenimiento le hayan sido asignados.

Conocer y ejercer las funciones de Encargado de Rampa, cuando la situacién asi lo amerite.

Realizar constantes inspecciones de rutina en el sector, asi como en la ejecucidn de las actividades operativas.
Registrar y verificar diariamegnte [as actividades ejecutadas, pendientes de ejecucidn, acontecimientos, otros en el
libro de novedades dispohible en la Supervision del departamento.

Solicitar capacitacién a su syiperior inmediato, en caso de incorporaciéon de nuevos equipos, nuevas practicas de

seguridad a aplicar, otros; en
Mantener el orden, disciplin

las actividades asignadas a su cargo.
y v limpieza en su drea de trabajo. .

Utilizar los equipos de proteccién individual (EPI’s) asignados a su cargo, informando al superior inmediatos en

casos de averias, pérdidas, o
Solicitar el abastecimiento d

Lros.
e equipos y/o vehiculos que le fueran asignados, en caso de necesidad.

Informar a su superior inmediato en caso de detectar averfas en las bodegas de las aeronaves, en el proceso de

carga o descarga de equipaje
Recabar informacidn referen
(asi como los adicionales a
transportan cargas especial
especial.

Verificar que los equipos a u

s, cajas, mercancias peligrosas, otros.

te a: tipo de aeronave, posicion de parqueo, tiempos de escalas, servicios solicitados
os habituales), carga, equipaje en terminal, equipaje en transito, correo, vuelos que
es 0 mercaderias peligrosas que puedan requerir una manipulacién o tratamiento

tilizar en la prestacién de los servicios de asistencia en tierra del sector se encuentren

Edicion - Revision Enmienda

Resolucion N2

Aprobado

Vigencia

Lic. César Kiigusto-Ferridez Morel
Jefe Int. def Dpo. de Desamollo Organizacional
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DIRE(
AE}

"CION NACIONAL DE
RONAUTICA CIVIL.

‘'MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES

en éptimo estado de funcion
16. Documentar y comunicar al
en la jornada laboral.
17. Verificar con el Personal Ops
los controles de Rayos X (RX
18. Controlar que las cintas de I
19. Retirar los equipos utilizado
por los mismos.
20. Asegurar el correcto procesd
instrucciones de trabajo defi
21. Realizar la apertura y cierra
de las mismas se encuentr
compafifas aéreas segun poli
22. Organizar los trabajos de
desembarque de los equipaj
primera clase (BF/BT) y de cl
23. Tomar las precauciones neg
aeronaves sean ejecutada er
24.
25. Realizar las paradas obligato
tierra a las aeronaves.

amiento, previo al arribo de las aeronaves en el Aeropuerto.
Supervisor de servicios de asistencia en tierra los reclamos y/o sugerencias detectadas

erativo de servicios de turno saliente; la funcionalidad de los equipos necesarios para
en las cintas de salida, terminales de carga, otros; seglin se requiera.

egada queden libres de equipos, una vez terminada las entregas de los equipajes.

5 en las aeronaves una vez concluidos los trabajos de asistencia en tierra solicitados

de carga de agua potable y desagotes de aguas negras de las aeronaves, en base a las
nidas en el sector.

le las bodegas de las'aeronaves, asegurando que los mecanismos automaticos y cierre
en en posicién correcta, en algunos casos bajo supervisién del Supervisor de las
tica de las mismas. )

descarga de bodegas con él equipo de trabajo asignado, para dar prioridad al
es, en especial aquellos equipajes de conexidn inmediata (BT), equ1pajes de sector de
ase ejecutiva (BC).

esarias para la ejecucién de los trabajos de carga % descarga de equipajes de las
tiempo y forma, sin dafios por manipulacién de los equipajes o carga.

Controlar y disponer del nimero necesario de calzas y conos de seguridad para las actividades planificadas.

rias requeridas para [a aproximacién de moviles y equipos de servicio de asistencia en

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA
Bachiller concluido
EXPERIENCIA

Minimo de 1(un) afio, desempefian
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACRED
Conocimientos del Sistema de Gest|
Curso de Seguridad Aeroportuaria.
Curso tedrico-préctico de sefiales v
Conocimiento de Leyes de Transito
COMPETENCIAS PERSONALES
Integracidn a equipos de trabajo
Iniciativa

Comunicacién verbal regular
Comunicacién escrita regular

do tareas similares a las requeridas para el cargo.
TADOS
ién (Politicas, Procedimientos, Organigramas, Descripciones de Cargo, etc.).

suales a ser utilizadas en el drea de movimiento y plataforma del aeropuerto.
(debe contar con Registro de Conducir)

Aprobado

Vigencia Edicién - Revisién Enmienda

Resolucion N2

Lic. César Atigusto-Ferahdez Morel
Jefe nt.del Opt. de Desamolo Organizacional
DINAC
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DIRE(CCION NACIONAL DE

MANUAL DE ORGANIZACION

RONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES

IDENTIFICACION

Entidad u

DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA EN TIERRA

Descripcion

Corta OESAT

Organizacion

Cargo
OPERADQ

R DE EQUIPOS SAT

Area Normativa

Area Proveedora de

Area de Administracién y
Servicios X '

Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de Servicio de
aéreas, vuelos privados, carguerd
Internacional Silvio Pettirossi, utiliz
cinta movil.

2 Asistencia en Tierra en tiempo y forma, en base a requerimientos de las compamas
s, seglin corresponda, con las medidas de seguridad definidas en el Aeropuerto
ando elevador de carga, montacargas, remolque, tractores, desagote y agua potable,

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato

Supervisor de

Servicio de Asistencia en Tierra

Puestos que
" Supervisa

No contempla

Coordinacién con
otros Puestos

Personal del sector

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.
2.

0

10.
11

12.

13.

Conocer las actividades diari
Ejecutar el plan de trabajo
asistencia en tierra a ser pre
trabajo definido por su supe

- Identificar y conocer el funci

para el cumplimiento de las 1
Conocer y cumplir las Norm
Pettirossi.

Mantener limpios los equip
(cantidad de nivel de agua e
Realizar constantes inspeccig
Solicitar capacitacién a su sy
seguridad a aplicar, otros, en
Mantener el orden, disciplin:
Utilizar los equipos de prote
de averfas, perdidas, otros.
Solicitar el abastecimiento de
Recabar informacidn referen
(asf como los adicionales a
transportan cargas especial
especial.

Verificar que los equipos a u
en Gptimo funcionamiento, §
Documentar y comunicar al
en la jornada laboral.

hs asignadas al sector en forma oportuna.

y/o actividades asignadas a su sector, en base a las necesidades de servicios de
stados a las compafifas aéreas, cargueros, vuelos privados, otros; siguiendo el plan de
ior inmediato.

pnamiento de los equipos necesarios y disponibles, asi como la informacién necesaria
areas que le fueron asignadas en forma segura y eficiente.

bs y programas de seguridad y salud ocupacional de| Aeropuerto Internacional Silvio

bs y moéviles que [e hayan sigo asignados, realizando chequeos diarios a los equipos
radiador, nivel de aceite, baterias, neumaticos, frenos, luces y fugas varias).

nes de rutina en el sector, asi como en la ejecucién de las actividades operativas.
perior inmediato, en caso de incorporacién de nuevos equipos, nuevas practicas de
las actividades asignadas a su cargo. ‘

3 y limpieza en su area de trabajo.

ccién individual (EPIs) asignadas a su cargo, informando al superior inmediato en caso

2 equipos y/o vehiculos que le fueran asignados, en caso de necesidad

te a : Tipo de aeronave, posicién de parqueo, tlempos de escalas, servicios sol|c1tados
os habituales),carga, equipaje en terminal, equipaje en transito ,correo, vuelos que
es 0 mercaderias peligrosas que puedan requerir una manipulacion o tratamiento

tilizar en la prestacién de los servicios de asistencia en tierra del sector se encuentren
revio al arribo de las aeronaves en el aeropuerto.
supervisor de servicios de asistencia en tierra los reclamos y/o sugerencias detectadas
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. 14. Retirar los equipos utilizadof en las aeronaves una vez concluidos los trabajos de asistencia en tierra solicitados
por los mismos. i _
15. Asegurar el correcto procesq de carga de agua potable y desagotes de aguas negras de las aeronaves, en base las
instrucciones de trabajo defihidas del sector.
16. Realizar las paradas obligatofias requeridas para la aproximacion de méviles y:equipos de servicio de asistencia en
tierra a las aeronaves. :

- PERFIL REQUERIDO
EDUCACION REQUERIDA
Bachiller concluido
EXPERIENCIA®
Minimo de 1(un) afio, desempefiando tareas similares a las requeridas para el cargo.

PR[NCIPALES CONOCIMIENTOS ACRED|TADOS

Conocimientos del Sistema de Gestjdn {Politicas, Procedimientos, Organigramas, Descripciones de Cargo, etc.).
Curso de Seguridad Aeroportuaria. :
Curso tedrico-practico de sefiales visuales a ser utilizadas en el drea de movimiento del aeropuerto
Conocimiento de Leyes de Transito|(debe contar con Registro de Conducir) '

., COMPETENCIAS PERSONALES '
Integracidn a equipos de trabajo
Iniciativa
Comunicacion verbal regular
Comunicacién escrita regular
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