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Capitulo 1

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF), brinda una descripcion detallada de
la estructura organizacional de la Direccion Nacional de Aeronautica Civil (DINAC) y contiene las
funciones especificas y el perfil de cada cargo aprobado y que forma parte de la misma.

El objetivo principal es proporcionar un documento que integre a la DINAC como una
organizacion dinamica a través de las funciones encomendadas a cada una de las unidades que la
componen.

Los cargos que se describen en el presente documento han sido disefiados para cubrir las
necesidades que la DINAC tiene como institucion, procurando maximizar el valor de la estructura
organizacional existente.

ANTECEDENTES

Los antecedentes de la regulacion y el desarrollo de la Aviacién Civil en Paraguay se remontan al
Decreto No. 73/90, Art. 1°.- Créase la Direccion Nacional de Aerondutica Civil en adelante
denominada DINAC, como entidad autarquica de duracién ilimitada, con personeria juridica y
patrimonio propio. Tendra capacidad juridica, financiera y administrativa; ademas facultad para
planificar, proyectar y dirigir las obras y servicios que tienen por objeto ponerlas en funcionamiento
y administrarlas, pudiendo a tales efectos, adquirir derechos y contraer obligaciones.

Bajo la Direccidén creada se fusionan las siguientes instituciones: :
a) Direccidn General de Aerondutica Civil, creada por Decreto-Ley N° 1.392 de fecha 31 de
octubre de 1950.
b) Administracién Nacional de Aeropuertos Civiles, creada por Ley N° 2.372 de fecha 4 de enero
de 1951 y reorganizada por ley N° 310 de fecha 3 de diciembre de 1971; y
c) Servicio Nacional de Meteorologia e hidrologia, creado por Ley N° 1.228 de fecha 29 de
diciembre de 1986.

Este decreto fue modificado por la Ley 2199/2003 que dispone la reorganizacion de los 6rganos
colegiados encargados de la direccién de empresas y entidades del estado paraguayo

BASE LEGAL

- Decreto N2 73/90

- Ley 2199/2003

- LEY N2 1.860/2002.- que establece el Cédigo Aeronautico de la Republica del Paraguay.
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VISION INSTITUCIONAL
Ser un Ente Publico de excelencia capaz de anticiparse a los cambios de la industria en un mercado
globalizado, garantizando las condiciones para el desarrollo seguro, ordenado, regular, eficiente,

sostenible y sustentable de la aviacion civil.

MISION INSTITUCIONAL .
Normar, certificar, vigilar y garantizar que las actividades de la aviacion civil e hidrometeorologicas, se
desarrollen de una manera segura, regular y ordenada, con los mas altos estandares de eficiencia en

forma sostenible y sustentable.

OBIJETIVOS

- Normary Vigilar la Seguridad Operacional

- Modernizar las Infraestructuras, la Navegacion Aérea y la Hidrometeorologla
- Fortalecer la Seguridad de la Aviacién y la Facilitacidn.

- Fortalecer el Desarrollo Econémico y la Competitividad.

- Fortalecer la Institucion

- Promover la Capacitacién Continua

- Preservar el Medio Ambiente

POLITICA DE LA SEGURIDAD OPERACIONAL
Resolucion N2 1035/2006

ATRIBUCIONES DEL PRESIDENTE
Art. 28°.- Ley 2199/2003

a) dirigir ejecutiva y administrativamente la entidad;

b) cumplir y hacer cumplir la Carta Organica, los Reglamentos de la Institucion y las Leyes
Nacionales;

c) determinar la politica y orientacién general de la Institucion;

d) aprobar los programas anuales de operaciones y servicio y sus modificaciones;

e) elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la Institucidn, la Memoria Anual, el Balance

. General y las Cuentas de Resultados de cada Ejercicio;

f) dictar la reglamentacién interna que sea necesaria para la buena marcha de la Institucién;

g) adquirir, vender bienes muebles e inmuebles y la constitucién de derechos reales sobre los
mismos, conforme a las leyes vigentes;

h) autorizar la contratacién de préstamos y obligaciones en el pais o en el extranjero de acuerdo a
las leyes respectivas;

i) llamar a licitacién publica para la provision de materiales, suministros o servicios, los pliegos de
bases y condiciones, las adjudicaciones de propuesta y los contratos respetivos, de acuerdo a las
normas administrativas y legales;

j) establecer las tarifas de uso y de servicios y sus respectivas modificaciones;

k) suscribir convenios para coordinar servicios con otras empresas nacionales o extranjeras;

I) contratar profesionales, técnicos o asesores, y en su caso, la contratacion de auditores externos;

m) dictar el reglamento del personal, trasladarlos y removerlos y realizar programas de
capacitacion, adiestramiento y becas;
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n) nombrar, suspender o remover a los Directores de Servicios, al Asesor Legal y al Secretario;

fi) Ejercer acciones y defensas ante tribunales de cualquier naturaleza, fuero y jurisdiccion;

o) celebrar actos, contratos, realizar operaciones civiles y comerciales que tengan por objeto:
adquirir o enajenar bienes muebles e inmuebles, derechos y valores mobiliarios; dar y tomar
arrendamientos; constituir hipotecas prendas y otras garantias; obtener y conceder préstamosy
otros medios de financiamiento; emitir titulos de deuda; abrir, cerrar y operar cuentas
corrientes bancarias en el pais o en el extranjero, operar con documentos mercantiles, endosar
y descontarlos; ceder créditos y deudas, aceptar concordatos judiciales, acordar quitas y
esperas, otorgar poderes especiales, incluso para presentar querellas criminales, aceptar fianzas
y cancelarlas; y en general, cumplir las gestiones que requiera el funcionamiento de la
Institucion;

p) ejercer la representacion legal de la Institucion, con las facultades necesarias, en todas las
gestiones y circunstancias en que ella fuere parte o tuviere interés;

q) realizar todas las gestiones y actos conducentes al cumplimiento de los fines de la Institucion.
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Capitulo 2

ALCANCE GENERAL

Sera de alcance general, es decir para todos los cargos aprobados, los siguientes puntos:

Nombramiento y reemplazo

Es funcionario publico la persona nombrada mediante acto administrativo para
ocupar de manera permanente un cargo incluido o previsto en el Presupuesto
General de la Nacidn, donde desarrolle tareas inherentes a la funcién del
organismo o entidad del Estado en el que presta sus servicios. El trabajo del
funcionario publico es retribuido y se presta en relacion de dependencia con el
Estado.

El titular del cargo podra ser reemplazado en forma temporal por motivo de
vacaciones, permisos o salud, mientras dure la ausencia del titular por otro
funcionario del mismo cargo o superior propuesto por el Director del Area,
conforme a la categoria del cargo, la carrera administrativa y toda vez que la
ausencia del titular no supere el plazo maximo establecido por Ley para que se
genere una vacancia.

Politicas y Normas

Las Politicas y Normas de aplicacién a la Direccién Nacional de Aerondutica Civil
(DINAC) se encuentran detalladas en los documentos Manual de Normas vy
Politicas y el Plan Estratégico Institucional.

Funciones Generales

a) Orientar, coordinar, dirigir y controlar las actividades del personal a su
cargo, conforme con las normas y procedimientos vigentes.

b) Controlar que todos los documentos dirigidos a su sector sean
tramitados en la brevedad posible.

c) Coordinar con los demds sectores de la DINAC las actividades de su

sector.

d) Atender las consultas de los demas sectores de la DINAC y de terceros,
vinculadas a las actividades del area.

e) Controlar la adecuada utilizacidn de los documentos relacionados con su

sector, asi como la distribucién y archivo de los mismos.

f)  Controlar la adecuada utilizacién y conservacion de los bienes del activo
fijo asignados a su area y de los materiales y utiles de oficina.

g) Estudiar y sugerir al superior inmediato las opciones de solucion para los
inconvenientes que observe en el desarrollo de las actividades de su
sector; o las medidas tendientes para mejorar los sistemas y/o
procedimientos en uso.

h) Cumplir y bhacer cumplir la legislacion vigente, los convenios
internacionales y documentos anexos, asi como las disposiciones
establecidas por la Presidencia de la DINAC.

i)  Mantener informado al superior inmediato respecto de las actividades y
novedades de su sector; y realizar las consultas que fueren necesarias,
en el momento oportuno. '

j)  Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean sometidos a su
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2-2 Alcance

General

consideracién, conforme a las atribuciones y responsabilidades
establecidas en el Manual de Funciones, los Manuales de
Procedimientos Administrativos y otras normativas vigentes.

k) Participar de las reuniones de trabajo convocadas por el superior
inmediato, a fin de tratar temas de trascendencia, aportar o recomendar
alternativas de solucién y cursos de accién tendientes al cumplimiento
de los objetivos del rea.

I) Realizar otras tareas relacionadas con sus funciones, conforme con las
normas y procedimientos vigentes.

m) Planificar mensualmente, conjuntamente con el personal a su cargo, las
actividades a ser realizadas para el cumplimiento de los objetivos
previstos, conforme con las politicas establecidas.

n) Elaborar el Plan Operativo Institucional (POI) las actividades de su
sector, conforme con los objetivos, politicas y estrategias establecidas
por la Institucion y con los recursos disponibles.

o) Participar en la evaluacién del desempeiio del personal a su cargo, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

p) Solicitar al superior inmediato la aplicacion de medidas de estimulo o
disciplinarias al personal a su cargo, conforme con las normas y
procedimientos vigentes de motivacion e incentivo.

q) Coordinar con los responsables de los sectores a su cargo la
programacién de las vacaciones de los empleados de su sector, cuidando
de no alterar la eficiencia y el normal desarrollo de las actividades de su
sector, y remitir oportunamente la lista respectiva, a la Gerencia de
Recursos Humanos.

r}  Elaborar informes del drea a su cargo solicitado por el superior
inmediato, con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos por el
mismao.

s) Investigar, evaluar, planear, organizar e implementar nuevas funciones,
técnicas y los reglamentos que fueren necesarios, tendientes a mejorar
el cumplimiento de los objetivos de su area.

t)  Elaborar o dirigir la preparacion de la Memoria Anual de su drea, para su
inclusion en la Memoria Anual de la Institucion. ,

u) Dirigir la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto Anual
correspondiente a su drea, proponiendo las inversiones y gastos
correspondientes, a fin de ser elevado a consideracion del responsable
del area, para su posterior remisién al sector de Presupuesto de la
DINAC.

v) Solicitar al superior inmediato el nombramiento, contratacion,
promocion, traslado, remocidn y/o cesantia del personal administrativo,
profesional y técnico del drea a su cargo, conforme a la legislacién
vigente y al Reglamento Interno.

w) Cumplir las demas funciones que se le sean encomendadas por el
superior inmediato.
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<@ | DIRECCION NACIONALDE |MANUAL DE ORGANIZACION Y
= AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO SUBDIRECTOR DE PLANIFICACION CARGO
ESTRUCTURA Presidencia ORGANO DE Presidencia NIVEL SALARIAL Subdirector
ORGANICA DINAC . LINEA DINAC

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Garantizar que las acciones estratégicas, objetivos y acciones de la DINAC, respondan a normas internacionales y

politicas de aerondutica civil y se hallen contemplados en el Plan Estratégico Institucional.

ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES
| ACTIVIDADES | ACCIONES |
ESPECIFICAS O DIARIAS
1. Promover y coordinar la elaboracién de proyectos para el cumplimiento del Planeamiento estratégico Institucional
y monitorear su ejecucién por parte de las areas designadas como responsables.
2. Supervisar los proyectos de inversion presentados por las distintas areas de la DINAC, verificando especialmente

aquellos que son importantes para el cumplimiento det PNNA.

3. Supervisar las actividades de normalizacién de la estructura organica y los procesos administrativos y técnicos de la
DINAC, dirigiendo la elaboracién de manuales, reglamentos, procedimientos, instructivos y formularios.

4. Brindar su parecer sobre las modificaciones presupuestarias prbpuestas por la Subdireccién de administracién y
finanzas, opinando sobre la afectacién del interés estratégico y las prioridades institucionales.

5. Dirigir la elaboracién/actualizacién del Plan Nacional de Aviacién Civil, Plan Nacional de Transporte Aéreo, Plan
Nacional de Navegacién Aérea (PNNA), a través del cual se estableceran las politicas en materia de aviacion civil,
coordinando Ia participacion de otros sectores de la DINAC en la elaboracién de los planes.

6. Orientar la alineacién del PNNA, a la planificacién global y para la region establecida por la OACI, conforme a los
recursos disponibles y el desarrollo esperado de la infraestructura de la aviacion civil en el pais.

7. Conducir y orientar la elaboracién del Plan Estratégico Institucional en coordinacién con los directores y
subdirectores, gestionando con anticipacion la renovacion de los planes por un periodo minimo de cinco afios,
tendientes al cumplimiento del PNNA.

8. Participar en el desarrollo de Planificacion Estratégica de Tecnologias e Informacién y Comunicacion (TIC),
verificando que las estrategias estén coordinadas con los objetivos institucionales a corto, mediano y largo plazo.

9. Estudiar y proponer los planes y programas y politicas requeridos para el pais de acuerdo a lineamientos de OACI.

- 10. Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Institucional (POI), ajustado al Plan Estratégico Institucional y verificar
su cumplimiento.

11. Definir, orientar y establecer las directrices para la elaboracién de los planes directores o maestros de los
aeropuertos que conforman el sistema aeroportuario administrado por la DINAC. ’

12. Determinar areas de reservas, planificando compras de terrenos a nivel nacional, a ser destinados a los servicios de
aviacién civil.

13. Dirigir la revision periédica de la arganizacién, mejora continua de la misma, la elaboracién y/o actualizacion de los
manuales de organizacién que propendan a una organizacién eficaz y eficiente.

14. Participar efectivamente con el Presidente de la DINAC Y funcionarios superiores en la formulacion de politicas y
estrategias del sector, en comités o grupos interinstitucionales.

15. Recomendar politicas y Normas medioambientales que deben cumplirse en el desarrollo de los aeropuertos y
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%@@ﬁ DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
o AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

coordinar la adopcion de estas medidas en los planes reguladores de los municipios donde estan ubicados, asi
como con las gobernaciones y Planes nacionales.

16. Proponer acuerdos entre la DINAC los municipios afectados por las actividades aeroportuarias en cuanto a uso de
suelo.

17. Participar en las reuniones de trabajo y seminarios internacionales de OACI, CLAC, etc. y otros organismos del
sector que se encarguen de formular politicas regionales

18. Recomendar la aprobacién de proyectos de Inversion elaborados en la Institucién o aquellos presentados a la
DINAC por terceros.

19. Supervisar el seguimviento a la ejecucién del presupuesto anual de la Institucion autorizado por el parlamento
nacional en el rubro inversiones en activo fijo, en coordinacién con la Subdireccion de Administracién y Finanzas.

20. Supervisar la realizacion de analisis econémico financiero y estadistico a fin de optimizar los recursos disponibles.

21. Controlar las actividades de seguimiento y monitoreo de las etapas de elaboracion y ejecucion de los proyectos de
inversién por las unidades responsables, conforme al plan estratégico Institucional.

22. Promover y supervisar las acciones emprendidas en el marco de la Cooperacion Técnica Nacional o Internacional.

PERIODICAS O EVENTUALES
r 1. Asesorar a la Presidencia acerca de la orientacion y alcance de los Anteproyectos de Presupuestos anuales.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Presidencia DINAC - Presidencia DINAC '
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Secretaria Técnica - Secretaria Técnica
- Gerencia de Planes y Programas - Gerencia de Planes y Programas
- Gerencia de Proyectos de inversion - Gerencia de Proyectos de inversion
- Gerencia de Costos y Tarifas - Gerencia de Costos y Tarifas

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario, preferentemente de Economia o Contabilidad o Administracién de Empresas
ESPECIALIDAD

Especializacidn o Postgrado en Planificacion Estratégica o en Administracion del Sector Publico
Maestria en Desarrollo Organizacional y/o Recursos Humanos y/o Administracion y Direccion de Empresas y/o
Planificacion Estratégica o en Administracion del Sector Publico.

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 8 {ocho) afios de actividad en cargos vinculados al area administrativa o aeronautica, preferentemente en
entidades publicas, con experiencia minima de 3 (tres) afios en Gerencia o Asesoria en la DINAC.
HABILIDADES TECNICAS

Curso de Finanzas Publicas.

Curso de Administracion de proyectos.

Curso de Presupuesto.

Conocimiento Basico Institucional.

Curso de Administracion Publica.

Manejo de Procesador de Texto.

Manejo de planilla electronica.

Manejo de Internet.

Curso de Planificacion de Aeropuertos

COMPETENCIAS PERSONALES

-Comprobada honestidad y ética profesional
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DIRECCI(’)N NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO SECRETARIO TECNICO CARGO

ESTRUCTURA Subdireccién de ORGANO Subdireccion de | NIVELSALARIAL | Jefe de _
ORGANICA Planificacion DE LINEA Planificacion Departamento

i1. DESCRIPCION DEL CARGO
[ Realizar y coordinar actividades de apoyo al Subdirector de Planificacién. _ ]

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
| ACTIVIDADES ] ACCIONES |
ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Elaborar informes del drea a su cargo, nota, correspondiente y otros tipos de escritos encomendados por el
Subdirector, con la amplitud y periodicidad que le sean requeridos.

2. FEfectuar la revision y correcciones de forma (gramatica, estilo, ortografia) de los borradores incluidos en los
expedientes internos, notas, informes y demas documentaciones a ser suscriptas por el Subdirector.

3. Proceder a la revisién final de los documentos a ser firmados por el Subdirector (Notas, informes, providencias,
Pedidos Internos, otros).

4. Efectuar la elaboracidon y redaccion de los proyectos de Notas, Resoluciones, que deben ser elevados a
consideracion del Presidente.

5. Realizar las observaciones resultantes de la revision de los documentos, cuando existen errores evidentes en los
conceptos de fondo o redacciones confusas que dificultan la comprensién del documento.

6. Coordinar las actividades de recepcidn, registro, clasificacion, archivo, custodia y distribucién de los documentos
que ingresen a la Subdireccion y elaborar las actas respectivas, conforme a las instrucciones recibidas.

. Hacer el seguimiento a los documentos pendientes de atencidn del Subdirector.

8. Supervisar las actividades de Mesa de Entrada, verificando los procedimientos de atencién a visitantes, orientacién,
aplicacién de metodologias de control de acceso de visitantes y la coordinacion de las medidas de seguridad.

9. Supervisar las actividades de Proceso de Documentos, verificando el pronto despacho de los mismos y su adecuado
registro.

10. Coordinar con las unidades dependientes de la Subdireccidn, la elaboracién y presentacion en tiempo y forma de la
Memoria anual, para su inclusién en la Memoria Anual de la Institucion.

11. Verificar el cumplimiento de las disposiciones Internas que guarden relacién con las tareas desempefiadas por las
unidades de la Subdireccion y poner a conocimiento del Subdirector el incumplimiento de los mismos.

12. Controlar el cumplimiento de las disposiciones Internas y externas, con relacion a los Expedientes a ser tramitados
por la Subdireccidn, en cuanto a presentacién, forma, contenido, datos, etc.

13. Establecer un sistema de manera a mantener actualizado y ordenado el archivo de toda la documentacién recibida
y remitida a y por la Subdireccion.

14. Llevary actualizar la Agenda de Trabajo de la Subdireccion.

PERIODICAS O EVENTUALES
1. Participar en caracter de Secretario en Ias Reuniones convocadas por el Subdirector y elaborar las actas
respectivas, conforme a las instrucciones recibidas.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Subdireccion de Planificacion - Subdireccion de Planificacion

AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:

- Asistentes Administrativos -Asistentes Administrativos
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Bachiller concluido

ESPECIALIDAD

Secretariado Ejecutivo

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo (02) dos afios de actividad en cargos de similares caracteristicas, preferentemente en entidades publicas.
HABILIDADES TECNICAS

-Redaccidn

-Planilla Electrénica Avanzada

-Procesador de Texto

-Manejo de Internet

-Archivo

-Relaciones Publicas

COMPETENCIAS PERSONALES

Integracidn a equipos de trabajo

- Capacidad de organizacion

Poseer Iniciativa

Poseer buena comunicacidn verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
~ CARGO ENCARGADO DE MESA DE ENTRADAS CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO DE Secretaria NIVEL SALARIAL
ORGANICA Planificacién LINEA Técnica

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
{ Realizar y coordinar actividades de apoyo a la Secretaria Técnica de la Subdireccién de Planificacion. |

I11. DESCRIPCION DE FUNCIONES
[ ACTIVIDADES | ACCIONES |
ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Recepcionar, numerar y registrar los documentos dirigidos a la Subdireccién de Planificacin.

2. Realizar la codificacién respectiva en forma impresa de los tipos de documentos y dependencias, de manera a
coordinar la carga de datos sistema y mantener un mismo criterio a utilizar.

Realizar backup diario del sistema como medida de prevencién de pérdida de datos.

Expedir las constancias o contrasefias por la recepcién de los documentos.

R&mitir a la Secretaria la documentacién recibida.

Lievar y actualizar eficientemente el registro de documentos ingresados y/o egresados de la Subdireccion de
Planificacidn.

7. Atender al publico en tramites de rutina en apoyo a la Secretaria.

ousw

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Secretaria Técnica - Secretaria Técnica
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Bachiller concluido

ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo 2 afios de experiencia en funciones similares.
HABILIDADES TECNICAS

- Procesador de texto

- Planilla Electrénica

- Manejo de Internet i
- Archivo

COMPETENCIAS PERSONALES
-Integracién a equipos de trabajo
-Capacidad de organizacién
-Poseer Iniciativa

-Trato amable, dinamismo
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—@)=> | DIRECCION NACIONALDE |MANUAL DE ORGANIZACION Y

{b r
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
I. IDEI\_ITIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO ASISTENTES ADMINISTRATIVOS CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO Secretaria Técnica | NIVEL
ORGANICA Planificacién DE LINEA SALARIAL

1l. DESCRIPCION DEL CARGO
Realizar y coordinar actividades de apoyo a la Secretaria, guardando siempre la discrecién y confidencialidad en los

€as0s que sean necesarios.

I1}. DESCRIPCION DE FUNCIONES
[ ACTIVIDADES | ACCIONES

1. Recepcionar y archivar los documentos.
2. Remitir a la Secretaria la documentacion recibida.
3. Atender al publico en tramites de rutina en apoyo a la Secretaria.
4. Atender y derivar las llamadas telefénicas.
IV. RELACIONES DEL CARGO
LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Secretaria Técnica Secretaria Técnica
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Bachiller concluido

ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo un afio de experiencia en funciones similares
HABILIDADES TECNICAS

-Operacion de Planilla Electrdnica
-Procesador de Texto

-Redaccién

COMPETENCIAS PERSONALES

Integracidn a equipos de trabajo

- Discrecion

- Ser ordenado y pulcro

- Iniciativa y creatividad

- Poseer buena comunicacidn verbal y escrita
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%@@@ DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

' AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO GERENTE DE PLANES Y PROGRAMAS CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO DE Subdireccion de NIVEL SALARIAL Gerencial
ORGANICA Planificacion LINEA Planificacion

1. DESCRIPCION DEL CARGO
Respbnsable de la planificacién en el perfeccionamiento estratégico, tactico y operativo para el fortalecimiento

Institucional, fomentando el desarrollo de la Aviacién Civil.

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES

| ACTIVIDADES ] ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Buscar la eficiencia de la gestién y la eficacia del logro de los objetivos a través dela promocion una estructura

organica eficiente, normalizacion de sus operaciones y adopcidn de sistemas de calidad.

2. Obtener informacion de la Secretaria de Planificacién sobre Planes de desarrollo de la Nacién en lo referente a
Aerondutica Civil, a fin de establecer orientaciones en los planes de la DINAC.

3. Conformar equipos de trabajo con técnicos de otras dependencias en caso necesario para elaboracién del Plan
Nacional de Navegacién Aérea conforme a instrucciones y lineamientos de la OACI y el Plan Nacional de
desarrollo de la Aerondutica Civil.

4. Proponer la contratacién de consultores, especialistas o por cooperacién en los casos que sea necesaria la

participacion de los mismos para el desarrollo de la planificacién de la aviacion civil.

- 5. Coordinar la recepcion oportuna de la informacién financiera y de costos para el analisis y preparacion de
cuadros y graficos estadisticos.

6. Analizar a través de estudios comparativos 1os servicios de cargas y pasajeros con el fin brindar informacién sobre
aeropuertos de mayor movimiento.

7. Recomendar como consecuencia de los resultados de los anélisis econémicos y teniendo presente, las politicas
institucionales, las pautas a seguirse para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de la DINAC.

8. Estructurar y dirigir las actividades de campo del Dpto. de Desarrollo Organizacional, a fin de que este llegue a
recopilar y conocer en detalle las actividades que se llevan a cabo den la DINAC, y pueda asesorar
adecuadamente a las otras dependencias en la preparacién o modificacién de normas, procedimientos, manuales
de funciones, perfiles de cargo y otros necesarios. ‘

9. Examinar la estructura organica y en base a los analisis proponer reformas que impliquen cambios, ajustes,
incorporaciones o desplazamientos de modo a adaptarse a nuevas exigencias.

PERIODICAS O EVENTUALES
1. Elevar a la Subdireccién las delimitaciones establecidas como areas de reservas de los aeropuertos proponiendo

compra de terrenos en caso de ser necesario.
2. Vigilar que se cumplan las politicas y Normas medioambientales en el desarrollo de los aeropuertos y coordinar la
adopcién de estas medidas en los planes reguladores de los municipios donde estan ubicados, asi como con las

gobernaciones.

3. Verificar que se brinde capacitacién a los municipios, gobernaciones, sobre regulacion de uso de suelo en donde
se encuentren asentados los aeropuertos o aerédromos administrados por la DINAC.

4. Asesorar acerca de la orientacidon de los Anteproyectos de Presupuestos Anuales, teniendo en cuenta el
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cumplimiento del POl y PAIL
5. Proponer el disefio y elaboracién de los Planes Maestros de los distintos aeropuertos a cargo de la DINAC.

6. Controlar el debido desarrollo de los Planes Maestros aprobados.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Subdireccién de Planificacién ' - Subdireccién de Planificacién
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Departamento de Planificacién Econdmica y Financiera - Departamento de Planificacion Econémica y Financiera
- Departamento de Planificacidon de Aeropuertos - Departamento de Planificacion de Aeropuertos
- Departamento de Desarrollo Organizacional - Departamento de Desarrollo Organizacional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario, preferentemente vinculados a las ciencias econdmicas o administrativas.
ESPECIALIDAD

Especializacién o Postgrado en Elaboracién de Proyectos y/o Planificacion Estratégica/Cuadro de Mando integral (CMI).
EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 5 (cinco) afios de actividad en cargos vinculados al drea de proyectos o planificacion, con experiencia en
Jefatura de Departamento o Gerencia de la DINAC u otros organismos de aeronautica.
HABILIDADES TECNICAS

Curso de Finanzas Publicas.

Curso de Administracidn de proyectos.

Curso de Presupuesto.

Manejo de Procesador de Texto.

Manejo de planilla electrénica.

Manejo de Internet.

Curso de Planificacién de Aeropuertos

Curso de Organizacion y Métodos

COMPETENCIAS PERSONALES

-integracién a equipos de trabajo

-Capacidad de Mando

-Capacidad de organizacién

-Poseer Iniciativa

-Poseer buena comunicacidn verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ECONOMICA CARGO
Y FINANCIERA
Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTURA Planificacion ORGANO DE Planesy NIVEL SALARIAL Jefatura de
ORGANICA LINEA Programas Departamento

1. DESCRIPCION DEL CARGO
Efectuar estudios para la planificacién de la evolucidn de los recursos técnicos y financieros a mediano y largo plazo

conforme a la posicién deseada para la aeronautica civil del pais.

il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

| _ ACTIVIDADES l ~ ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Efectuar los estudios necesarios sobre los recursos financieros, a fin de efectuar las proyecciones con base en los

objetivos propuestos en el Plan Nacional de Desarrollo de la Aviacién Civil de Transporte Aéreo y el Plan Nacional
de Navegacion Aérea.

2. Efectuar estudios de proyeccion de pasajeros y carga a mediano y largo plazo a fin de determinar los recursos,
instalaciones y servicios necesarios de la aviacién civil del pafs, para cubrir satisfactoriamente dichas necesidades.

3. Recibir informacién financiera y de costos para el analisis y preparacion de cuadros y graficos sobre la ejecucion de
gastos de la Institucién en forma mensual.

4. Participar en la programacion del Plan Anual de Contrataciones para una planificacién adecuada del presupuesto
de gastos.

5. Recibir informes sobre el Plan Anual de Contrataciones, realizar el monitoreo y andlisis y preparar informe sobre su

ejecucion.

6. Efectuar anilisis de la informacion disponible sobre los aeropuertos y aerédromos, realizando estudios
comparativos de servicios sobre aquellos sectores de mayor relevancia en los ingresos institucionales para su
fortalecimiento y apoyo.

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Consolidar el Plan Operativo Institucional (POI) de la DINAC, conforme a los proyectos remitidos por las Gerencias
Administrativas correspondientes.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerencia de Planes y Programas - Gerencia de Planes y Programas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario en Contabilidad o Economia o Administracion de Empresas

ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 4 (cuatro) afios de actividad en cargos vinculados al drea de planificacién o proyectos o gestion
aeroportuaria, preferentemente en entidades publicas, con experiencia en Jefatura de Departamento de la DINAC.
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DIRECCI(')N NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

HABILIDADES TECNICAS

-Curso de Finanzas Publicas.

-Curso de Presupuesto.
-Conocimiento Basico Institucional.
-Manejo de Procesador de Texto.
-Manejo de planilla electrénica.
-Manejo de Internet.
COMPETENCIAS PERSONALES
-Integracion a equipos de trabajo
-Capacidad de Mando

-Capacidad de organizacion
-Poseer Iniciativa

-Poseer buena comunicacion verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION DE CODIGO DEL
CARGO AEROPUERTOS CARGO
Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTURA Planificacién ORGANO DE Planes y NIVEL SALARIAL Jefatura de
ORGANICA LINEA Programas Departamento

Il. DESCRIPCION DEL CARGO
Desarrollar estrategias, politicas y planes que lleven al fortalecimiento de las infraestructuras de los aeropuertos y

aerdédromos que conforman el sistema aeroportuario administrado por la DINAC.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES ‘
| ACTIVIDADES | ACCIONES |

ESPECIFICAS O DIARIAS
1. Analizar y evaluar el desarroilo de las politicas nacionales referente a la aerondutica civil, considerando las

instrucciones del Poder Ejecutivo a través del Plan de Desarrollo de la Nacién.
2. Recomendar politicas, normas y procedimientos que regulen la infraestructura de la DINAC y las medidas
necesarias para el logro de una mayor eficacia, adaptandolas permanentemente a las nuevas exigencias de la

aviacion civil internacional.

3. Preparar los lineamientos bdsicos para la elaboracion de los planes directores de los aeropuertos y aerédromos
que forman parte del programa de desarrollo aerondutico de la DINAC.

4. Plantear en el marco del convenio de aviacidn civil internacional, sus anexos y de los objetivos nacionales, el Plan
Nacional de Desarrollo de la Aviacién Civil.

5. Participar en los equipos de trabajo con técnicos de otras dependencias en la elaboracién o actualizacion del Plan
Nacional de Navegacion Aérea conforme a lineamientos de OACI y del Plan Nacional de Desarrollo de Aviacion
Civil.

PERIODICAS O EVENTUALES
1. Establecer las dreas de reservas de los aeropuertos proponiendo compra de terrenos en caso de ser necesario.
2. Proponer politicas y Normas medioambientales que deben cumplirse en el desarrollo de los aeropuertos y
coordinar la adopcién de estas medidas en los planes reguladores de los municipios donde estdn ubicados, asi

como con las gobernaciones.
3. Dar capacitacion a los municipios, gobernaciones, sobre regulacién de uso de suelo en donde se encuentren
asentados los aeropuertos o aerédromos administrados por la DINAC.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerencia de Planes y Programas - Gerencia de Planes y Programas
AUTORIDAD LINEAL CON: ) AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado Universitario, de las carreras de Arguitectura o Ingenieria o Administracién de Empresas o carreras afines.
ESPECIALIDAD

No contempla
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—@)==| DIRECCION NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y
N :
. AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 4 (cuatro) afios de actividad en cargos vinculados al drea planificacion, con experiencia en Jefatura:de
Departamento de la DINAC.

- HABILIDADES TECNICAS

-Curso de Planificacion de Aeropuertos
-Manejo de Procesador de Texto.

-Manejo de planilla electrénica.

-Manejo de Internet.

-Curso de Especialista en Aerédromo.

-Curso de Infraestructuras Aeroportuarias.
COMPETENCIAS PERSONALES

-Integracidn a equipos de trabajo
-Capacidad de Mando

-Capacidad de organizacién

~Poseer Iniciativa

-Poseer buena comunicacidn verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMERE DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO CODIGO DEL

CARGO ORGANIZACIONAL CARGO
Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTURA Planificaciéon ORGAl:?\ DE Planes Y NIVEL SALARIAL Jefatura de
ORGANICA LiN Programas Departamento

. DESCRIPCION DEL CARGO

Organizar y supervisar el proceso de modernlzaCIon institucional,  analizando la estructura organizacional

permanentemente y proponiendo mejoras para adaptarla a los planes de desarrollo de la aviacién civil.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
l ACTIVIDADES l ACCIONES |
ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Dirigir la elaboracién de normas, manuales de funciones y procedimientos, instructivos y formularios vigilando que

guarden concordancia con lo establecido en las leyes y reglamentos asi como con los objetivos estratégicos
institucionales por medio de dictimenes de la Asesorfa Juridica.

2. Recomendar la aprobacion de normas, manuales de funciones y procedimientos, instructivos y formularios y hacer
el seguimiento hasta su aprobacién por [a Presidencia.

3. Realizar el seguimiento evaluacién y control de implementacién de las normas, referentes a la estructura de la
organizacion, las funciones y procesos operativos, perfiles de cargo asi como de otras normas y manuales necesarios

para el desarrollo organizacional de la DINAC.

4. Estructurar y dirigir las tareas.de campo, de manera a conocer en detalle las actividades que se realizan en la DINAC,
a fin de asesorar adecuadamente a las otras dependencias en la preparacion o modificacién de normas, manuales
de funciones, procedimientos, reglamentos y otros necesarios.

5. Examinar la estructura organizacional y funcional de la DINAC, para que con base en los andlisis de los cambios
internos y del entorno Institucional, provea tramite a las propuestas de reformas estructurales que impliquen
cambios, ajustes, incorporaciones y desplazamiento, adaptando la estructura organizacion a las nuevas exigencias.

6. Recibir, estudiar, evaluar e informar sobre propuesta recibidas sobre modificaciones en la estructura orgdnica que
sean relativas al mejoramiento funcional de la organizacion.

7. Prestar colaboracién, orientacién y asistencia en materia de organizacion a todas las unidades que asi lo requieran.

8. Divulgar la estructura orgénica vigente y los manuales de funciones correspondiente

9. Evaluar, disefiar y reglamentar los formatos de trabajo en la Institucion y elevarlos para aprobacién.

10. Propender a la formacién de estructuras y culturas organizacionales favorables a la profesionalidad de Ia funcién,
que mantengan la estabilidad y continuidad del desempefio institucional en un alto nivel de eficacia, eficiencia y
calidad.

PERIODICAS O EVENTUALES
1. Evaluar conjuntamente con la Gerencia de Talentos Humanos lo establecido en los perfiles de cargo, de manera a

verificar el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, efectuando las recomendaciones con referencia a

lo encontrado.

2. Recomendar cambios o modificaciones a reglamentos, manuales, etc., que regulan los recursos humanos, dreas
técnicas y operativas, elabarando proyectos que son de su competencia técnica.

3. Trabajar en coordinacién con las dreas técnicas administrativas en la elaboracién de manuales de procedimientos de
cada drea de competencia.

4. Proponer los correctivos necesarios para superar las dificultades y corregir las desviaciones o debilidades del sistema
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DIRECCI(')N NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

( de organizacién implementado, aplicando una politica de mejora continua de la organizacidn.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerencia de Planes y Programas - Gerencia de Planes y Programas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario, preferentemente de las carreras de Administracién de Empresas o Contabilidad.
ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 4 (cuatro) afios de actividad en cargos vinculados al drea administrativa, con experiencia en jefatura de
Departamento de la DINAC.

HABILIDADES TECNICAS

-Curso de Conocimientos Basicos en Gestién de la Calidad.

-Curso de Organizacion y Métodos.

-Manejo de Procesador de Texto.

-Manejo de planilla electrénica.

-Manejo de Internet.

COMPETENCIAS PERSONALES

-Integracion a equipos de trabajo

-Capacidad de Mando

-Capacidad de organizacién

-Poseer Iniciativa

-Poseer buena comunicacién verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO GERENTE DE PROYECTOS DE INVERSION CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO DE Subdireccion de NIVEL SALARIAL Gerencial
ORGANICA Planificacién LINEA Planificacion

il. DESCRIPCION DEL CARGO

Conseguir una adecuada gestién, ejecucién y seguimiento de los proyecto de Inversién incluidos en los planes
institucionales, en sus diferentes fases de implementacion.

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES

I

ACTIVIDADES [ ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1.
2.
3.

10.
11.

Verificar ta informacién administrativa financiera y f|S|ca de los proyectos de inversién encarados por la DINAC.
Coadyuvar en la elaboracidén del Plan Operativo Institucional (PO1) y Plan Anual de Inversiones (PAI).

Ejecutar las acciones técnicas administrativas pertinentes para la implementacion de las diferentes fases de los
proyectos de Inversion.

Gestionar la suséripcién de acuerdos, convenios o cartas de intencién con organismos de Cooperacién nacionales e
Internacionales (OACI, PNUD, KOICA, USAID).

Informar al Subdirector de Planificacién de manera periddica y de acuerdo a requerimientos sobre el estado de los
proyectos.

Realizar las acciones pertinentes con el fin de contar con un Banco/Cartera de Proyectos, que compile los
diferentes perfiles de propuestas de los sectores de la DINAC.

Contemplar la elaboracién de los planes, cronogramas y presupuesto de los proyectos de inversion y la integracion
de los mismos. .
Garantizar que cada proyecto de inversion cuente con las etapas bdsicas de integracion del plan del proyecto
(Perfil del Proyecto, Planeamiento del alcance, Planeamiento de Plazos, Planeamiento de Costos, Planeamiento de
Riesgos, Planeamiento de RR.HH, Planeamiento de calidad, Planeamiento de comunicacién, Planeamiento de
adquisiciones y Planeamiento de otros planes complementarios).

Supervisar y orientar la gestién de implementacién para el funcionamiento del sistema de monitoreo y evaluacién
correspondiente a los planes, programas y proyectos de la DINAC.

Orientar la evaluacion de proyectos, verificando el dictamen de viabilidad econdmica de cada uno.

Coordinar y supervisar la ejecucion de proyectos de cooperacion nacionales e internacionales (OACI, PNUD, KOICA,
USAID).

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Subdireccién de Planificacién - Subdireccidn de Planificacion
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
-Departamento de Monitoreo de Planes, Programas y - Departamento de Monitoreo de Planes, Programas y
Proyectos Proyectos
-Departamento de Desarrolio de Proyectos - Departamento de Desarrollo de Proyectos
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DIRECCION NACIONAL DE
AERONAUTICA CIVIL

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario de las carreras de Administracion de Empresas o Contabilidad o Economia o Ingenieria.

ESPECIALIDAD

Elaboracion de Proyectos de Inversion

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 5 (cinco) afios de actividad en cargos vinculados al drea de elaboracién de proyectos de inversién, con
experiencia en Jefatura de Departamento o Gerencia de la DINAC.

HABILIDADES TECNICAS
-Curso de Finanzas Publicas.

-Curso de Administracién de proyectos

-Curso de Presupuesto.

-Manejo de Procesador de Texto.
-Manejo de planilla electrénica.

-Manejo de Internet.

-Curso de Especialista en Aerédromo
-Curso de Planificacién de Aerddromos

COMPETENCIAS PERSONALES

-Integracién a equipos de trabajo

-Capacidad de Mando
-Capacidad de organizacion
-Poseer Iniciativa

-Poseer buena comunicacidn verbal y escrita
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<2@)=>| DIRECCIONNACIONALDE |MANUAL DEORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBREDEL |  JEFE DE DEPARTAMENTO DE MONITOREO DE PLANES, CODIGO DEL
CARGO PROGRAMAS Y PROYECTOS CARGO
Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTURA |  planificacién ORGANO DE Proyectos de | NIVELSALARIAL lefatura de
ORGANICA LINEA Inversion Departamento

. DESCRIPCION DEL CARGO
’ Es el responsable de formular los proyectos de inversidn en coordinacién con las areas pertinentes. '

It DESCRIPCION DE FUNCIONES
( ACTIVIDADES | ACCIONES |
ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Controlar las actividades de tipo administrativo de los proyectos, tales como: estimaciones y control de costos,

seguimiento establecido para cada proyecto, etc.)

2. Realizar la gestidén de implementacion necesaria para el funcionamiento del sistema de monitoreo y evaluacion
correspondiente a los planes, programas y proyectos de la DINAC.

3. Efectuar o dirigir el disefio de los mecanismos de recoleccién datos, la forma de codificarlos, la metodologia de
andlisis, los indicadores e informes a emitir y el plan de utilizacién del sistema.

4. Analizar, evaluar y recomendar la aprobacion o modificacion de los modelos de informes de evaluacion del
resuitado de las politicas y estrategias sobre aviacidn civil que seran producidos por el sistema de evaluacion.

5. Realizar el analisis de los datos que produzca el sistema, la elaboracidn de los informes de monitoreo y evaluacién,
y la utilizacién de todas las herramientas de recoleccién de datos del sistema.

6. Emitir los informes de seguimiento sobre el cumplimiento o no de las metas u objetivos de los Planes Nacionales e
Institucionales.

7. Obtener los datos de las lineas de base, a efecto de medir el resultado e impacto de las Politicas y Estrategias de
desarrollo aeronautico.

8. Recopilar e investigar los antecedentes y experiencias exitosas disponibles para la implementacién de sistemas de
monitoreo y evaluacion, tomando contacto con expertos e instituciones que puedan proveer la informacién y
bibliografia necesaria.

9. Identificar los logros y debilidades de las Politicas y Estrategias de desarrollo de la aviacion civil del pais y efectuar
las recomendaciones de las medidas correctivas sugeridas para optimizar los resultados deseados (Monitoreo).

10. Efectuar una valoracidn y reflexidn sistematica sobre el disefio, la ejecucidn, la eficiencia, la efectividad, los
procesos, los resultados o el impacto de las Politicas y Estrategias en ejecucion (Evaluacion).

11. Evaluar los resultados de los planes, programas y proyectos aprobados por la DINAC, obteniendo el nivel de
desempeiio de cada actividad, asi como del personal involucrado en su realizacidn; y, adoptar y/o sugerir medidas
correctivas para impulsar una gestion cada vez mas eficiente de la capacitacién, la relacién interinstitucional, la
cooperacién y la normalizacion.

12. Coordinar en forma periédica con la Gerencia la remisidn y andlisis de la informacién de monitoreo de los planes,
programas y proyectos nacionales y de la DINAC, a fin de consensuar conclusiones y acciones correctivas y de
mejora.

13. Realizar un seguimiento e informar del progreso del proyecto, en términos de calidad, costo y plazo de entrega.

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Preparar y presentar informes sabre los avances de los proyectos realizados dentro de los plazos establecidos por

la Gerencia.
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IV. RELACIONES DEL CARGO
LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:

- Gerencia de Proyectos de Inversién - Gerencia de Proyectos de Inversién
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:

Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO
EDUCACION REQUERIDA
Egresado universitario de las carreras de Administracién de Empresas o Contabilidad o Economia o Ingenieria.

ESPECIALIDAD

Analista de Proyectos

EXPERIENCIA PREVIA

Experiencia minima de 4 {cuatro) afios provenientes de empresas relacionadas a instituciones publicas o con el negocio
de la aviacién de planificacidn y organizacién.
HABILIDADES TECNICAS

Investigacidn de desarrollo productivo Produccidén
Manejo de Word, de Excel, de power point, de internet
Conocimiento de ingles

COMPETENCIAS PERSONALES

-Habilidad Analitica

-Trabajo en equipo

-Capacidad de planificacién

-Pro activo

-Busqueda de informacion

-Preocupacion por el orden

-Tolerancia a la presion

-Comunicacion Asertiva
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS CARGO

Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTURA Planificacién ORGANO DE Proyectos de NIVEL SALARIAL Jefatura de
ORGANICA LINEA Inversién Departamento

1. DESCRIPCION DEL CARGO
Gestionar los proyectos externos e internos de la organizacién, garantizando el correcto desarrollo del proyecto en

tiempos, calidad, costes y funcionalidad Reportando en todo momento el estado del proyecto al Gerente de Proyectos
de Inversion.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES
[ ACTIVIDADES | ACCIONES i
ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Planificar el proyecto para la correcta consecucion del mismo en los plazos establecidos.

2. Preparar y organizar las especificaciones e informaciones del proyecto, de manera conveniente y exhaustiva para

la posterior comunicacion de la misma al equipo de proyecto.

3. Gestionar los costes del proyecto tanto internos como externos, comunicando las posibles desviaciones al Gerente
de Proyectos de Inversion.

4. Servir de eje de comunicacién del equipo de trabajo hacia los responsables de la cuenta y viceversa, garantizando
la rapida toma de decisiones de manera acertada en caso de desviaciones.

5. Consultar y proponer soluciones alternativas al desarrollo del proyecto cuando este se encuentre en situacién de
riesgo.

6. Garantizar la calidad de todas las entregas parciales y finales del proyecto.

7. Dictaminar la viabilidad o no de un proyecto, con base en indicadores financieros y econémicos (calculo del WACC,
VAN, TIR, otro).

8. Formular con las dreas respectivas, los estudios de perfil, pre factibilidad y/o factibilidad de los proyectos de
inversidn, en concordancia a las normas y procedimientos vigentes.

9. Gestionar la aprobacién de los estudios de pre- inversion y la declaracién de la viabilidad de los proyectos de
Inversién, por parte de la Presidencia de La DINAC.

10. Realizar el seguimiento y evaluacién de los convenios, acuerdos y proyectos de cooperacién técnica.

11. Formular con las gerencias respectivas, proyectos para la concertacién de programas de cooperacién técnica
internacional.

12. Gestionar el desarrollo de nuevos proyectos mediante trabajos especiales de investigacion, andlisis de datos y
recoleccién de decisiones estratégicas para la Organizacion

13. Investigar y disefiar nuevos proyectos utilizando el formato de marco légico y empleo de herramientas
informaticas.

14. Elaborar y presentar procesos incluyendo los diferentes escenarios de impactos que podrian originarse.

15. Recopilar informacién necesaria para los proyectos utilizando varias metodologias para la gestion (Entrevistas,
datos de legislacién vigente aplicable a los proyectos, etc.)

16. Analizar la informacidn recopilada considerando los objetivos de los proyectos.

17. Realizar la factibilidad financiera y econémica de los proyectos, presentando los respectivos presupuestos de

inversion.
18. Coordinar con las diferentes areas de la Institucién, incluso con profesionales externos, el desarrollo la
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

investigacion de los proyectos a su cargo.
'19. Realizar el trabajo operativo y de campo necesario para el estudio, desarrollo y ejecucion de los proyectos.
20. Formular en coordinacién con las demds dreas de la DINAC, proyectos para la concertacién de programas de

Cooperacion Técnica Internacional.

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Colaborar en el tratamiento eficaz de las reclamaciones de los clientes, tanto internos como externos.
2. Coordinar la elaboracién del Plan Anual de Inversion (PAI) de la institucion.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerencia de Proyectos de Inversion - Gerencia de Proyectos de Inversién
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario de las carreras de Administracién de Empresas o Contabilidad o Economia o Ingenierfa.
ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo 2 (dos) afios de experiencia en la gestién de proyectos
HABILIDADES TECNICAS

- Conocimiento del idioma ingles

- Conocimientos de ofimatica, base de datos e internet

- Manejo de Word, Excel, power point

COMPETENCIAS PERSONALES

-Capacidad de negociacién

-Capacidad de trabajo en equipo

-Organizacion y responsabilidad

-Vision estratégica

-Iniciativa
-Orientacidn a los objetivos
-Liderazgo
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2 A r .
C o AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO GERENTE DE COSTOS Y TARIFAS CARGO 15.04.00.00.00
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO DE Subdireccion de NIVEL SALARIAL Gerencial
ORGANICA Planificacién LINEA Planificacién

1. DESCRIPCION DEL CARGO

Las actividades del drea se hallan orientadas hacia estudio de las distintas variables econémicas que inciden en la
gestion de los aeropuertos y servicios relacionados, especialmente lo relacionado a la determinacién de los costos y las
tarifas aplicables, por la prestacién de servicios aeroportuarios, aeronduticos, meteoroldgicos, hidroldgicos y de
instruccién aerondutica brindados por la DINAC.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES

l

ACTIVIDADES ] ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1.
2.
3.

8.

9.

10.
11.
12.
13.

Orientar y supervisar la identificacién de cada servicio prestado por la institucion determinando el costo respectivo.
Dirigir y supervisar el sistema de costeo de servicios institucionales.

Gestionar la informacién proporcionada por el sistema de costos para apoyar el analisis de eficiencia econémica y
apoyo al proceso de formulacidn presupuestaria.

Proponer las correspondientes tarifas orientativas por la prestacion de servicios institucionales, en base a los
costos y otros factores, siguiendo las recomendaciones de la Organizacién de Aviacion Civil internacional (OACI),
contenidas en los manuales respectivos.

Supervisar el disefio de los instrumentos de recoleccién datos, la forma de codificarlos, la metodologia de andlisis,
los indicadores e informes a emitir y el plan de utilizacion del sistema.

Controlar los informes, la frecuencia de los mismos e indicadores contenidos, verificando que proporcionen datos
de utilidad para el desarrollo y modernizacion de la aviacidn civil en el pais.

Supervisar la gestion de los datos e informacién que produzca el sistema de costos y la utilizacion de las
herramientas de recoleccién de datos del sistema.

Supervisar los resultados de las propuestas realizadas por el drea, en cuanto a tarifas por la prestacién de servicios
institucionales.

Desarrollar y mantener sistemas de produccién de datos estadisticos de costos vy tarifas institucionales.

Evaluar la gestién global de la institucién de acuerdo con los resultados de los costos de servicios.

Apoyar el proceso de formulacion presupuestaria en base a los costos.

Monitorear y Proponer mejoras y actualizaciones al sistema de tasas y tarifas en base a costos.

Controlar el cumplimiento del reglamento y procedimiento operativo del sistema de costos.

PERIODICAS O EVENTUALES

i R |
Lit, MIRNA CRSPEDES Lic. MaLa Inés Zaballd B.

1. Andlisis y reporte mensual sobre evolucién de los costos de los servicios prestados por la DINAC y su respectiva
incidencia.

2. Coordinar con las demds Gerencias de la Subdireccion de Planificacién la remisién y andlisis de la informacién de
costos y tarifas institucionales.

3. Proveer informacion de costos y tarifas institucionales al area de Administracién y Finanzas.

4. Proponer la actualizacién de las politicas, normas y reglamentos relacionados a costos y tarifarias de los productos
y servicios prestados por la DINAC.

5. Asesorar a las distintas reparticiones de la DINAC en cuestiones de costos relacionadas con ampliacién o reduccion
de recursos aplicados por cada servicio. ‘

6. Infundir, dentro y fuera del sector, una conciencia de costos, promoviendo reuniones con los distintos responsables
de areas, de modo a garantizar el flujo de datos y la correcta aplicacion de recursos.

7. Desarrollar estrategias para llevar adelante la mejora continua del sector.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

mejores practicas administrativas.

8. Vincular al sector y participar de reuniones de asociaciones que propendan al desarrollo de técnicas de costo y

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA

FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE:
- Subdireccién de Planificacion

DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Subdireccién de Planificacion

AUTORIDAD LINEAL CON:
- Departamento de Costos
- Departamento de Tarifas

AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Departamento de Costos
- Departamento de Tarifas

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

equivalentes

ESPECIALIDAD

Costos, tarifas, organizacion, sistemas u otras afines
EXPERIENCIA PREVIA

administracion y finanzas.
HABILIDADES TECNICAS

- Conocimiento de Administracion Financiera.
- Conocimiento de principios de organizacion.
- Conocimiento del Codigo Aeronautico.

- Conocimiento de inglés.

- Manejo de Procesador de Texto.

- Manejo de planilla electrénica.

- Conocimiento sobre sistema de calidad.
COMPETENCIAS PERSONALES

- Capacidad para diagnosticar y solucionar problemas
- Integracién a equipos de trabajo.

- Capacidad de analisis.

- Capacidad de mando y direccién.

- Poseer iniciativa.

~ Buena comunicacién verbal y escrita

Egresado Universitario, preferentemente de la carrera de Contabilidad, Administracién de Empresas, Economia o

Minimo 5 (cinco) afios de actividad en cargos gerenciales dentro de la DINAC, preferentemente del drea de

- Manejo de manuales sobre aspectos economicos de los aeropuertos y servicios de navegacién aérea.
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL

CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO DE COSTOS CARGO
Subdireccion de Gerencia de
ESTRUCTU':A Planificaciéon ORT:::i DE Costos y Tarifas NIVEL SALARIAL Jefatura de
ORGANIC Departamento

il DESCRIPCION DEL CARGO

Desarrollar acciones que permitan determinar el costo de operacién de las dreas, proyectos, procesos y servicios que

presta la DINAC para el cdlculo de las tarifas aplicadas.

111. DESCRIPCION DE FUNCIONES

ACTIVIDADES I ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1.

w

8.
9.
10. Efectuar analisis de costos en funciéon de cada uno de los servicios prestados.
11. Mantener el desarrollo del sistema de costos.

Coordinar y supervisar la clasificacién, sistematizacién y resguardo del archivo fisico y digital o virtual de los datos
de costos recolectados por series de tiempo (dia, mes, afio).

Mantener actualizado el reglamento y procedimiento operativo del sistema de costos.

Mantener actualizado el sistema y base de datos de costos de los servicios prestados por la DINAC.

Controlar la recoleccién de datos que tengan impactos econémico - financiero (egresos, gastos, depreciaciones,
activo fijo, recursos humanos, otros).

Realizar estudios de costos y desarrollar modelos econémicos-financieros (costo beneficio, etc.) para la toma de
decisiones.

Sugerir a la Gerencia Costos y Tarifas el costeo de nuevos productos y servicios ofrecidos por la DINAC, que
permitan mayor eficiencia institucional.

Estudiar y sugerir al Gerente Costos y Tarifas la modificacion y/o fijacion de tarifas remunerativas, procedimientos,
normas y regulaciones con base en los costos éptimos (minimos) estimados que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la prestacidn de servicios de la DINAC.

Validar los informes de costos emitidos por las unidades a cargo.

Determinar los costos de operacidn, directos e indirectos, como de las funciones de apoyo de DINAC.

PERIODICAS O EVENTUALES

1

Emitir informes mensuales y remitir a la Gerencia de Costos y Tarifas, sobre el avance de los trabajos
encomendados.

Realizar analisis y estudios, asi como reportes a ser remitidos a la Gerencia de Costos y Tarifas para apoyar la toma
de decisiones.

Efectuar un informe analitico con indices y recomendaciones sobre los resultados de los modelos desarrollados,
cuando lo solicite el Gerente de Costos y Tarifas.

Planificar anualmente en coordinacién con el Gerente Costos y Tarifas, el disefio y la mejora del sistema de costeo
por area de responsabilidad.

Mantener actualizados los manuales de politicas, las normas y los reglamentos relacionados a costos de los
productos y servicios prestados por la DINAC.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JEkARQUICA FUNCIONAL

DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerencia de Costos y Tarifas : - Gerencia de Costos y Tarifas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Supervisor de Registro y Proceso - Supervisor de Registro y Proceso
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
- Supervisor de Control y Analisis - Supervisor de Control y Andlisis
-Analista de Costos - Analista de Costos
- Asistente - Asistente

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado Universitario de la carrera de Contabilidad
ESPECIALIDAD

Costos y/o Tarifas

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 2 (dos) afios en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al drea de contabilidad o areas afines.
HABILIDADES TECNICAS :

-Conocimiento de Administracion de Archivos
-Conocimiento de Finanzas Publicas

-Conocimientos generales de Legislacién Tributaria
-Conocimientos sobre Administracion Publica
-Manejo de procesador de texto, de planilla electrdnica, de presentaciones, de Internet
-Sistema de Calidad (ISO)

-Administracién de Costos

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracién a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de organizacién

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

- Poseer buena comunicacion verbal y escrita

- Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas.
- Capacidad de andlisis.
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
i IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO " SUPERVISOR DE REGISTRO Y PROCESO CARGO
ESTRUCTURA Subdireccién de ORGANO Departamento NIVEL
ORGANICA Planificacion DE LINEA de Costos SALARIAL

11. DESCRIPCION DEL CARGO
Controlar la recoleccién, revisién y registro sistemético de todos los datos que tengan impacto econdmico — financiero
(gastos, depreciaciones, activo fijo, recursos humanos, otros) y demds datos basicos relacionados a costos de operacién de

la DINAC.

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
{ ACTIVIDADES | ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Supervisar la correcta estructuracién y mantenimiento del sistema de costos.

2. Controlar la recoleccidn, registro y proceso sistemético de todos los datos que tengan impacto econémico — financiero
(gastos en general, depreciaciones, movimiento del activo fijo, recursos humanos, otros) y demds datos bdsicos
relacionados a costos de operacion de la DINAC.

3. Vigilar la clasificacién y resguardo del archivo fisico y digital de los datos colectados por series de tiempo (mes, afio,
otro), asi como de los reportes e informes emitidos.

4. Verificar la obtencién de los costos unitarios y totales de los productos y servicios proveidos por la DINAC.

5. Aplicar los procedimientas y cumplir con la reglamentacién dispuesta para el drea.

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Emitir informes mensuales para el Departamento de Costos y para el drea de Control y Anlisis.

2. Efectuar trabajos de Campo para la toma de Datos de acuerdo a solicitudes del Dpto. de Costos y cronogramas
establecidos.

3. Planificar anualmente, en coordinacién con el Jefe del Departamento de Costos las tareas para la optimizacidn de la
unidad a su cargo.

4. Confeccionar estadisticas.

5. Realizar otras tareas determinadas por el Jefe de Dpto. de Costos.

V. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Costos . - Departamento de Costos
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado Universitario de la Carrera de Contabilidad o estudiante de los tltimos afios de la citada carrera o carreras afines.
ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 2 (dos) afios en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al drea de Contabilidad, o areas afines
preferentemente en entidades publicas.

HABILIDADES TECNICAS

~Administracion de Archivos

-Conocimientos sobre Administracion

-Manejo de procesador de texto, de planilla electronica, de presentaciones, de Internet
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DIRECCI(’)N NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

-Sistema de Calidad (1SO).

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracién a equipos de trabajo

- Poseer Iniciativa

Ser Motivador

Poseer buena comunicacién verbal y escrita
Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas
Capacidad de andlisis
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO SUPERVISOR DE CONTROL Y ANALISIS CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO Departamento de NIVEL

ORGANICA Planificacion DE LINEA Costos SALARIAL

11. DESCRIPCION DEL CARGO
Realizar estudios y revisiones que permitan determinar el costo de operacién de las areas de la DINAC, con el propdsito
de incrementar la eficiencia en el uso de los recursos, mejorar la gestién institucional y la calidad de servicios prestados.

fil. DESCRIPCION DE FUNCIONES
ACTIVIDADES [ ACCIONES |

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Realizar estudios de costos y desarrollar modelos econdmicos — financieros (costo beneficio) para la toma de
decisiones, relacionados a los aspectos comerciales de Ia DINAC.

2. Conciliar los datos e informes emitidos por el sistema costos con los emitidos por el sistema contable institucional,
de forma a validar los productos o resultados obtenidos a través del citado sistema.

3. Analizar los nuevos productos y servicios comerciales ofrecidos por la DINAC a ser explotados, a fin de identificar su
costo y facilitar su posterior tarifacion.

4. Proponer al Jefe del Departamento de Costos la modificacién y/o establecimiento de procedimientos, normas y
regulaciones, en relacién a costos de explotacion, que permitan el uso racional de los recursos y el logro de la
eficiencia en la aplicacion de los mismos.

| 5. Establecer costos estandares por cada producto o servicio prestado por la DINAC y confrontarlos con los costos

reales, analizando las causas y proponiendo los cursos de acciones correspondientes.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Costos -  Departamento de Costos
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado de la Carrera de Contabilidad o carreras afines, asi como estudiantes de los tltimos afios de las citadas
carreras.

ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 2 (dos) afios en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al area de Contabilidad, o dreas
afines.

HABILIDADES TECNICAS

-Administracidn

-Finanzas

-Conocimientos generales de Legislacion Tributaria

-Conocimientos sobre Administracidn Publica

-Manejo de procesador de texto, de planilla electronica, de presentaciones, de Internet

-Sistema de Calidad (I1SO})
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COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracién a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de organizacion

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

- Poseer buena comunicacidn verbal y escrita

- Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas.
- Capacidad de andlisis.
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) - N AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL ’ CODIGO DEL
CARGO ANALISTA DE COSTOS CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO Departamento de NIVEL
ORGANICA Planificacién DE LINEA Costos SALARIAL

#1. DESCRIPCION DEL CARGO
| Anaélisis y registro de los costos de los productos y servicios prestados por la DINAC, asi como datos relacionados. |

1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES
[ ACTIVIDADES [ ACCIONES |

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Recolectar, registrar y procesar sistematicamente los costos de los productos y servicios prestados por la DINAC.

2. Clasificar y resguardar el archivo fisico y digital de los datos colectados por series de tiempo (mes, aiio, otro), asi
como de los reportes e informes emitidos.

3. Obtener costos unitarios y totales de los productos y servicios proveidos por la DINAC.

4. Aplicar los procedimientos y cumplir con la reglamentacion dispuesta para el drea.

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Emitir informes para el Departamento de Costos, en los periodos determinados por éste.

2. Efectuar trabajos de Campo para la toma de Datos de acuerdo a solicitudes del Dpto. de Costos y cronogramas

establecidos.
3. Confeccionar estadisticas de costos.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Costos - Departamento de Costos
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

ESPECIALIDAD
No contempla
EXPERIENCIA PREVIA

HABILIDADES TECNICAS
-Administracion de Archivos
-Conacimientos sobre Administracion

-Sistema de Calidad (ISO).

. COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracion a equipos de trabajo

- Poseer Iniciativa

- Poseer buena comunicacién verbal y escrita
Capacidad de analisis

Estudiante Universitario de Contabilidad, Administracién de Empresas o carreras afines.

Minimo de 1 (un) afio en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al drea de Contabilidad, o dreas afines.

-Manejo de procesador de texto, de planilla electrdnica, de presentaciones, de Internet
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO : ASISTENTE CARGO
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO Departamento de NIVEL
ORGANICA Planificacién DE LINEA Costos SALARIAL
1. DESCRIPCION DEL CARGO
| Ejecutar las tareas de apoyo a la gestion del Departamento de Costos. l
111, DESCRIPCION DE FUNCIONES
| ACTIVIDADES | ACCIONES ]
ESPECIFICAS O DIARIAS
1. Recibir, registrar y distribuir los documentos que lleguen al area.
2. Mantener actualizado y ordenado los archivos del Departamento.
3. Entregar a las unidades destinatarias los documentos y archivar los acuses de recibos respectivos.
4. Mantener ordenada la oficina.
5. Expedir las constancias por la recepcién de los documentos.
6. Realizar copias de respaldo de los archivos del equipo informatico.
7. Digitalizar los archivos fisicos y mantenerlos en forma ordenada.
8. Atender al publico en tramites de rutina.
9. Atender y derivar las llamadas telefénicas.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Costos - Departamento de Costos
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Secundaria/Bachiller concluido.

ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

No contempla.

HABILIDADES TECNICAS

- Administracion de Archivos

- Manejo de procesador de texto, de planilla electrénica, de presentaciones, de Internet
- Redaccidn.

COMPETENCIAS PERSONALES

- Poseer Iniciativa

- Poseer buena comunicacion verbal y escrita.
- Orden y pulcritud.
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DIRECCION NACIONAL DE |MANUAL DE ORGANIZACION Y

AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
1. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO JEFE DE DEPARTAMENTO DE TARIFAS CARGO 15.04.02.00.00
Subdireccion de Gerente de
ESTRUCTURA Planificacion ORGANO DE Costos y Tarifas NIVEL SALARIAL Jefatura dg
ORGANICA LINEA Departamento

1I. DESCRIPCION DEL CARGO
Desarrollar acciones que permitan establecer tarifas orientativas de los servicios que presta la DINAC con base a los

costos correspondientes y otros factores.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES

[ ACTIVIDADES ] ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Coordinary supervisar la clasificacian, sistematizacién y resguardo del archivo fisico y virtual de los datos de tarifas.

2. Mantener actualizado el reglamento y procedimiento relativos a tarifas.

3. Mantener actualizado la base de datos de tarifas de servicios prestados por ia DINAC, vinculados con las aplicadas en
otros estados (aeropuertos de otros paises).

4. Controlar la compilacién de datos de ingresos, asi como los datos operativos (aeronaves, cargas, pasajeros, otros) y
demds datos que resulten utiles, para realizar estudios y emitir reportes a ser remitidos a la Gerencia de Costos y
Tarifas para apoyar la toma de decisiones.

5. Sugerir a la Gerencia Costos y Tarifas la tarifacion de los nuevos productos y servicios ofrecidos por la DINAC, que
permitan incrementar los ingresos generados.

6. Estudiar y sugerir al Gerente Costos y Tarifas la modificacion y/o fijacion de tarifas remunerativas, procedimientos,
normas y regulaciones con base en los costos dptimos {minimos) estimados que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la prestacion de servicios de la DINAC.

7. Efectuar analisis tarifas en funcién de cada uno de los servicios prestados.

8. Establecer tarifas orientativas por cada producto o servicio prestado por la DINAC, en funcién a los costos y otros
factores concomitantes (inflacion, gastos, costo de reposicién de inventarios, utilidad, ganancia y todo margen
I6gico).

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Emitir informes mensuales y remitir a la Gerencia de Costos y Tarifas, sobre el avance de los trabajos encomendados.

2. Efectuar un informe analitico con indices y recomendaciones sobre los resultados de los modelos desarrollados,
cuando lo solicite el Gerente de Costos y Tarifas.

3. Proponer mejoras y actualizaciones al sistema de tarifas en base a costos.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Gerente de Costos y Tarifas - Gerente de Costos y Tarifas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
- Supervisor de Tarifas - Supervisor de Tarifas
- Analista de Tarifas - Analista de Tarifas
- Asistente - Asistente

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado Universitario de la carrera de Contabilidad, Economia, Derecho o Administracién de Empresas y equivalentes
ESPECIALIDAD

Tarifas o especialidades afines
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y
AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

Tarifas o especialidades afines

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 2 (dos) afios en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al drea administrativa o ejercicio
profesional

HABILIDADES TECNICAS

-Conocimiento de Administracion

-Conocimiento de Finanzas

-Conocimientos generales de Legislacién Tributaria

-Canocimientos sobre Administracion Publica

-Manejo de procesador de texto, de planilla electrénica, de presentaciones, de Internet
-Sistema de Calidad (1SO}

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracién a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de organizacion

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador :

- Poseer buena comunicacién verbal y escrita

- Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas.

- Capacidad de analisis.
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%@;@ DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGANIZACION Y

- AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO SUPERVISOR DE TARIFAS CARGO 15.04.02.01.00
ESTRUCTURA Subdireccidn de ORGANO Departamento NIVEL
ORGANICA Planificacién DE LINEA de Tarifas SALARIAL

il. DESCRIPCION DEL CARGO

Encargado del control de los procesos de registros, andlisis y revisiones de tarifas institucionales con base a los costos de
productos y servicios prestados por a DINAC, asi como de otros indicadores nacionales o internacionales.

Hll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ,
| ACTIVIDADES | ACCIONES

ESPECIFICAS O DIARIAS

1. Supervisar las actividades del sector, cuidando que se mantenga actualizado el sistema de tarifas institucionales.
Controlar la recoleccidn, registro y proceso sistematico todos los datos econdmicos que tengan incidencia en las tarifas.
Vigilar la clasificacién y resguardo del archivo fisico y digital de los datos relacionados a tarifas.

Verificar la obtencidn de las tarifas unitarias y totales de los productos y servicios proveidos por {a DINAC.

Aplicar los procedimientos y cumplir con la reglamentacién dispuesta para el drea.

newnwN

PERIODICAS O EVENTUALES

1. Emitir informes mensuales para el Departamento de Tarifas.

2. Planificar anualmente, en coordinacién con el Jefe del Departamento de Tarifas las tareas para la optimizacion de la
unidad a su cargo.

3. Realizar otras tareas determinadas por el Jefe de Dpto. de Tarifas.

IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Tarifas - Departamento de Tarifas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado Universitario de la Carrera de Contabilidad o estudiante de los tltimos afios de la citada carrera o carreras afines.
ESPECIALIDAD

No contempla

EXPERIENCIA PREVIA

Minimo de 2 (dos) afios en ejercicio profesional o actividades en cargos vinculados al drea de Contabilidad, o areas afines
preferentemente en entidades publicas.

HABILIDADES TECNICAS

-Administracion de Archivos

-Conocimientos sobre Administracion

-Manejo de procesador de texto, de planilla electrénica, de presentaciones, de Internet

-Sistema de Calidad (1S0).
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| AERONAUTICA CIVIL FUNCIONES

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracidn a equipos de trabajo

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

- Poseer buena comunicacién verbal y escrita

- Habilidad para diagnosticar y solucionar problemas
- Capacidad de analisis
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CODIGO DEL
CARGO ASISTENTE CARGO 15.04.02.03.00
ESTRUCTURA Subdireccion de ORGANO Departamento de NIVEL
ORGANICA Planificacién DE LINEA Tarifas SALARIAL

1. DESCRIPCION DEL CARGO
| Ejecutar las tareas de apoyo a la gestion del Departamento de Tarifas. I

I1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES
| ACTIVIDADES | ACCIONES |

ESPECIFICAS O DIARIAS

Recibir, registrar y distribuir los documentos que lleguen al area.

Mantener actualizado y ordenado los archivos del Departamento.

Entregar a las unidades destinatarias los documentos y archivar los acuses de recibos respectivos.
Mantener ordenada la oficina.

Expedir las constancias por la recepcién de los documentos.

Realizar copias de respaldo de los archivos del equipo informatico.

Digitalizar los archivos fisicos y mantenerlos en forma ordenada.

Atender al ptblico en tramites de rutina.

Atender y derivar las llamadas telefénicas.
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1IV. RELACIONES DEL CARGO

LINEAL O JERARQUICA FUNCIONAL
DEPENDENCIA LINEAL DE: DEPENDENCIA FUNCIONAL DE:
- Departamento de Tarifas - Departamento de Tarifas
AUTORIDAD LINEAL CON: AUTORIDAD FUNCIONAL CON:
Sin autoridad lineal Sin autoridad funcional

V. PERFIL DEL CARGO

EDUCACION REQUERIDA

‘Secundaria/Bachiller concluido.

ESPECIALIDAD

No contempla

‘EXPERIENCIA PREVIA

No contempla.

HABILIDADES TECNICAS

- Administracién de Archivos

- Manejo de procesador de texto, de planilla electrénica, de presentaciones, de Internet
- Redaccion.

COMPETENCIAS PERSONALES

- Poseer Iniciativa

- Poseer buena comunicacidn verbal y escrita.
- Orden vy pulcritud.
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