REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
CORPORACION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA COLOMBIANA S.A. - CIAC S.A.

RESOLUCION NUMERO DE 2016
( 2 )

“Por la cual se modifica y unifica el Manual Especifico de Funciones y Requisitos para
los empleos de Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de la Corporacién de la
Industria Aeronautica Colombiana S.A. -CIAC S.A.

EL GERENTE GENERAL DE LA CORPORACION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA
COLOMBIANA S.A. - CIAC S.A., EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES
ESTATUTARIAS, Y EN ESPECIAL LAS CONTENIDAS EN EL ARTICULO 28, DEL
ACUERDO No.06 DE 2001 “Por la cual se adoptan los Estatutos Interno de la CIAC S.A.”
Y

CONSIDERANDO

Que la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A., es una Sociedad de
Economia Mixta, sometida al régimen de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, del
orden Nacional. Vinculada al Ministerio de Defensa Nacional, reorganizada mediante Decreto No.
2352 de 1971.

Que el Decreto 498 del 18 de marzo de 2002 modificé la estructura de la Corporacién de la Industria
Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A. y fij6 las funciones de sus dependencias.

Que mediante articulo cuarto (4) del Decreto 4784 de 2008 del Ministerio de Defensa Nacional “"Por
la cual se aprueba el ajuste y la modificacion a la planta de personal de los empleos Publicos de la
Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.- CIAC S.A.", el nimero de trabajadores
oficiales al servicio de la CIAC S.A. es de cincuenta y dos (52).

Que de acuerdo al articulo sexto (06) del Decreto 4784 de 2008 del Ministerio de Defensa Nacional,
el Gerente General de la CIAC S.A. podra mediante resolucién distribuir los cargos de la planta
global y ubicar al personal teniendo en cuenta la estructura, los planes, los programas y las
necesidades del servicio.

Que mediante Acuerdo 06 de septiembre de 2001 “Por el cual se adoptan los estatutos internos de
la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A.” en el numeral 10 del
articulo 20, establece dentro de las funciones de la Junta Directiva la de “fijar el régimen de
remuneracion, primas, bonificaciones, viaticos, horas extras, subsidios y demas prestaciones de los
trabajadores oficiales de la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A.",




ademas en el literal 6 del articulo 28 establece dentro de las funciones del Gerente la de “Contratar,
nombrar, distribuir, remover, efectuar traslados, ascensos, y remociones del personal, de
conformidad con la planta global aprobada, asi como aplicar el régimen disciplinario, adoptar los
reglamentos, manual especifico y funciones y requisitos y el manual de procedimientos, teniendo en
cuenta al estructura interna aprobada, las necesidades del servicio y los planes y programas
trazados por la entidad”

Que considerando la naturaleza de la CIAC S.A. la Entidad emplea el Decreto No. 1666 de 2007 del
Ministerio de Defensa Nacional “por la cual se determinan las competencias y requisitos generales
con la nomenclatura y clasificacién para los diferentes empleos publicos de las entidades que
conforman el Sector Defensa y se dictaron ofras disposiciones”, para efectos Unicamente de
referente legal, sin que obligue por ello a la Entidad a aplicar dicha clasificacién y requisitos.

Que el Acuerdo No.05 de veintiséis (26) de octubre de 2010, modific6 y determiné el sistema de
nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los trabajadores oficiales, que conforman la planta de
personal de la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A., derogando las
disposiciones que le sean contrarias en especial el Acuerdo No.4 de veintisiete (27) de marzo de
2009, asi: '

Descripcion de los niveles

Niveles jerarquicos de los trabajadores oficiales de la CIAC S.A.: Los trabajadores oficiales se
clasifican segun la naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos para su
desemperio, en los siguientes niveles jerarquicos:

A. NIVEL DIRECTIVO

B. NIVEL PROFESIONAL

C. NIVEL TECNICO

E. NIVEL ASISTENCIAL

Nivel Directivo: Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general
de formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

Nivel Profesional: Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y aplicacién de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a la técnica profesional y
tecnoldgica, reconocida por la Ley y que segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda
corresponder funciones de coordinacién, supervisién y control de areas internas encargadas de
ejecutar planes, programas y proyectos institucionales.

Nivel Técnico: Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y
procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la
aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

Nivel Asistencial: Comprende los empleos que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o de simple ejecucién, que sirven de soporte para la realizacién de las labores de los
restantes niveles.

Que mediante la Resolucién No.127 del 29 de octubre de 2010 “por la cual se modifica el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos para los empleos de trabajadores oficiales de la planta de
personal de la Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A.", se modifico el
Manual.

Que con el fin de atender las necesidades del servicio, dar cumplimiento a los objetivos, planes, y

programas en la CIAC S.A., se hace necesario modificar y unificar el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos para los empleos de Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de la
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Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. -CIAC S.A., que se encuentra en las
resoluciones y disposiciones siguientes:

Resoluciones No.023 del (11) de febrero de 2011, No.02 del 2 de enero de 2014 No.196 del 23 de
mayo de 2014 y No.105 del 20 de junio de 2016, que aprobaron la modificacion del Manual
Especifico de Funciones para el cargo de Trabajador Oficial Técnico |, Grado 18 correspondiendo
dicha designacion a la de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector Defensa (Ambiental),
Grado 31

Resolucién No.261 del 12 de agosto de 2014 que aprob6 la modificacién del Manual Especifico de
Funciones y Requisitos para el empleo de trabajador oficial, Profesional de Defensa (Planeacion)
Grado 10

Resolucién No.159 del 06 de octubre de 2015 que aprob6 la modificacién del Manual Especifico de
Funciones y Requisitos para el empleo de trabajador oficial, Profesional de Defensa (Zona Franca)
Grado 05.

Resolucién No.325 del 28 de noviembre de 2014 que aprobd la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para el empleo de trabajador oficial, Profesional de Defensa (Financiera)
Grado 05.

Resolucién No.319 del 19 de noviembre de 2014 que aprobé la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para los empleos de trabajadores oficiales, Técnicos de Apoyo del Sector
Defensa (Mantenimiento), Grado 34, Grado 29 y Grado 22.

Resolucion No. 034 de fecha 21 de enero de 2015 que aprobé la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
Defensa, Grado 29, en cuanto a la (I) Identificacién del Empleo y (Il) Funciones Generales del
Empleo.

Resolucién No.075 del 01 de abril de 2015 que aprobd la modificacion del Manual Especifico de
Funciones y Requisitos para el empleo de trabajador oficial, Jefe de Oficina (Control Calidad) Grado
16

Resolucién No. 120 del 26 de junio de 2015 que aprobé la modificacién del Manual Especifico de
Funciones y requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
Defensa (Jefe de inspectores), grado 34.

Resolucién No. 079 del 17 de mayo de 2016 que aprobd la modificacién del Manual Especifico de
Funciones y Requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
Defensa (Técnico supervisor) grado 33.

Resolucion No. 137 de fecha 18 de agosto de 2015 que aprobd la modificacién del Manual de
Funciones y Requisitos, en cuanto a los (lll) Requisitos para el cargo de Trabajador Oficial técnico
de apoyo para el sector defensa (Inspector Técnico), Grado 31.

Resoluciéon No. 076 de fecha 01 de abril de 2015 que aprobé la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
Defensa (Gerencia) grado 31, en cuanto a las (ll) Funciones generales del empleo.

Resolucién No. 018 de fecha 22 de enero de 2016 que aprob6 la modificacién del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
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Defensa (Técnico NDT) en cuanto a la (l) Identificacion del Empleo, (ll) Funciones Generales del
Empleo y (lll) Requisitos, para el cargo.

Resolucién No.082 de fecha 20 de mayo de 2016 que aprobd la modificacion del Manual Especifico
de Funciones y Requisitos para el empleo de Trabajador Oficial, Técnico de Apoyo para el Sector
Defensa, Grado 29, en cuanto a (1) Identificacién del empleo (11) Funciones Generales del Empleo y
(1) Requisitos.

Que el Decreto No.1666 de 2007 determina las competencias y requisitos generales con la
nomenclatura y clasificacion para los diferentes empleos publicos de las entidades que conforman el
Sector Defensa y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto No.238 de 2016 fija las escalas de asignacion basica de los empleos publicos de los
empleados civiles no uniformados del Ministerio de Defensa Nacional, de sus entidades
descentralizadas, adscritas y vinculadas, las Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

Que mediante el Acuerdo No. 02 de 2016 se fija la remuneracién de los cargos de los trabajadores
oficiales al servicio de la CIAC S.A. para la vigencia 2016.

Que el Acuerdo numero 11 de 2016 “Por el cual se autoriza la modificacion de la nomenclatura,
clasificacién y remuneracion para algunos cargos de trabajadores oficiales al servicio de la
Corporacion de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.- CIAC S.A." modificd el articulo séptimo
(7°) del Acuerdo No.05 de veintiséis (26) de octubre de 2010 y el articulo tercero (3°) del Acuerdo 2
del seis (6) de marzo de 2016, de la siguiente forma:

Nomenclatura, Clasificacion y Remuneracion de los Trabajadores Oficiales: La nomenclatura,
clasificacion y remuneracion de los trabajadores oficiales que conforman la planta de la Corporacion
de la Industria Aerondutica Colombiana S.A., sera la que a continuacion se determina:

NIVEL DIRECTIVO
NUMERO | ASIGNACION
DENOMINACION NIVEL GRADO DE BASICA
CARGOS | MENSUAL
JEFE DE DIVISION DIRECTIVO 18 1 $5.630.485
JEFE DE OFICINA DIRECTIVO 16 1 $5.187 516
JEFE DE DIVISION DIRECTIVO 13 2 $4.756.260
NIVEL PROFESIONAL S
NUMERO | ASIGNACION
DENOMINACION NIVEL GRADO DE BASICA
CARGOS | MENSUAL
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO 18 : 53 Sniee
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL oo
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO 16 L b P
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO 14 : SRS
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL )
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO i 2 w2 es
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL T
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO 0 2 eads
PROFESIONAL DEL PROFESIONAL . : P =
SECTOR DEFENSA UNIVERSITARIO
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CRICo . TR _ f
NUMERO ASIGNACION
DENOMINACION NIVEL GRADO DE BASICA
CARGOS MENSUAL
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 35 2 $3.544.426
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 34 3 $3.205.872
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 33 3 $2.426.891
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 31 6 $2.062.953
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 29 12 $1.747.011
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 27 1 $1.580.476
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENSA TECNICO 22 4 $1.197.276
TECNICO DE APOYO
SECTOR DEFENS A ‘TECNICO _ | »16 3 $933.535
G o oot PNIVEL ASISTENCIAL: b #
NUMERO ASIGNACION
DENOMINACION NIVEL GRADO DE BASICA
CARGOS MENSUAL
AUXILIAR DE APOYO
" DEL SECTOR DEFENSA ASISTENCIAL 18 5 $933.535

Que siendo potestad de la Gerencia, distribuir el personal de conformidad con la planta aprobada, es
necesario reorganizar los cargos de trabajadores oficiales aprobados en planta, de tal forma que se

suprimiran cargos y se crearan unos nuevos.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Suprimir los cargos que a continuacién se relacionan, en el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos para los empleos de Trabajadores Oficiales de la Planta de

Personal de la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.:

NUMERO DE[NUMEROS
Lo » GRAD | . CARGOS |  DE_
DENOMINACION DEL EMPLEO o DEPENDENCIA | ACTUALES | CARGOS
SUPRIMIR
Division
TECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA 22 Administrativa y Uno (01) Uno (01)
Financiera
Division
PROFESIONAL DEL SECTOR DEFENSA (FINANCIERA) 5 Administrativa y Uno (01) Uno (01)
Financiera
Oficina de
PROFESIONAL DE DEFENSA (PLANEACION) 10 Planeacion y Uno (01) Uno (01)
Sistemas
Division
EESEE?I?E'\ISA)\L DE DEFENSA (COORDINADOR SERVICIOS 10 A dg::‘a'ité ?;:\;a y Uno (01) Uno (01)
ECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA 33 Oficina Control Tres (3) Tres (3)
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(TECNICO SUPERVISOR) Calidad
Division

PROFESIONAL DEL SECTOR DEFENSA (COORDINADOR o .

DE CONTABILIDAD) ( 14 Adrqmnstrgtnva y Uno(1) Uno (1)
Financiera

TECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA (JEFE Oficina Control

DE INSPECTORES) 34 Calidad Dos (2) | Dos(2)
Divisién de

TECNICO DE APOYO DEL SECTOR DEFENSA Y} Mantenimiento Uno (1) Uno (1)

ARTICULO SEGUNDO. Crear los siguientes cargos que a continuacién se relacionan, en el Manual
Especifico de Funciones y Requisitos para los empleos de Trabajadores Oficiales de la Planta de
Personal de la Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.:

L . : 'GRAD | ~ - - NUMERO DE
DENOMINACION"DEL EMPLEO. | o - DEPENDENCIA- |- CARGOS
e s e IR CREADOS
Divisién
[TECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA 27 Administrativa y Uno (01)
Financiera
Division
PROFESIONAL DEL SECTOR DEFENSA (FINANCIERA) 10 Administrativa y Uno (01)
Financiera
Oficina de
PROFESIONAL DE DEFENSA (PLANEACION) 12 Planeacion y Uno (01)
' Sistemas
Divisién
ZIESEE?&NS.;\L DE DEFENSA (COORDINADOR SERVICIOS 12 Administrativa y Uno (01)
Financiera
TECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA 34 Oficina Control Tres (3)
(TECNICO SUPERVISOR) Calidad
Divisién
PROFESIONAL DEL SECTOR DEFENSA (COORDINADOR = .
DE CONTABILIDAD) 16 | Administrativay | Uno()
TECNICO DE APOYO PARA EL SECTOR DEFENSA (JEFE 35 Oficina Control Dos (2)
DE INSPECTORES) Calidad
TECNICO DE APOYO DEL SECTOR DEFENSA 18 Division de Uno (1)
Mantenimiento

ARTICULO TERCERO. Unificar y modificar el Manual Especifico de Funciones y requisitos de los
empleos de los Trabajadores Oficiales de la Planta de Personal de la Corporacién de la Industria
Aeronautica Colombiana S.A. — CIAC S.A., cuyas funciones deberan ser cumplidas en eficacia y
eficiencia al orden, logros de la misién, objetivos, principios y funciones que reglamenta la
Constitucién y la Ley, y en especial lo sefialado para cada caso, de tal fooma que dicho Manual sera

como a continuacién se establece:

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Divisiébn de Mantenimiento Aeronautico
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Division (Mantenimiento)
Cddigo: Trabajador Oficial
Grado: 18
Jefe Inmediato: Subgerente
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No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

10.
1.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

i FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Responder por el cabal funcionamiento del taller reparador, incluyendo el edificio e
instalaciones y el mantenimiento continuo de éste.

Responder por los aspectos relacionados con la programacién, evaluacién y control de la
produccion de los trabajos de mantenimiento aerondutico a realizar en las aeronaves bajo
la responsabilidad de la CIAC S.A.

Responder por la correcta y oportuna ejecucién de las labores de mantenimiento a
desarrollar en los talleres y servicios a los sistemas, componentes y equipos, turbinas,
herramientas, piezas de equipo terrestres y de aviacién de la compaiiia y aerolineas a las
cuales la CIAC S.A. presta servicio dentro de las normas de calidad, reglamentaciones y
procedimientos establecidos por la empresa, el fabricante y los organismos competentes.
Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los planes y programas de mantenimiento y
reparaciones de los aviones que estén aprobados en las especificaciones de operacion
aprobadas por la UAEAC.

Estudiar, analizar y proponer las politicas y procedimientos para el mejoramiento de las
actividades industriales y comerciales de la Entidad.

Manejar la relacién entre el cliente y el TAR en todos los asuntos correspondientes a los
contratos a ejecutar en el mismo.

Verificar que la Entidad cuente con los documentos relacionados con 6rdenes de compra
de todas las partes, materiales y equipos que se requieren para ejecutar las actividades
de mantenimiento y operacién que le corresponden.

Verificar que se cumplan los procedimientos de manera adecuada y a través de la
plataforma ERP-SAP o aquella con que cuente CIAC S.A. para el efecto.

Conservar y velar porque se conserven los registros de las 6rdenes de trabajo y su
liquidacion.

Enviar la informacién de todos los datos necesarios que le corresponden, a cada érea,
para el adecuado flujo de informacion en la Entidad.

Supervisar el suministro de las partes, equipo y todos los materiales para el rendimiento
del trabajo en progreso.

Coordinar y proponer el entrenamiento requerido por el personal, con el fin de que este
sea el adecuado y necesario para el personal de mantenimiento para operacion del TAR.
Verificar que el personal de Mantenimiento conozca, utilice y ajuste sus procedimientos
de trabajo a los descritos en los manuales del fabricante del elemento que se repara, y
dar cumplimiento a las recomendaciones del fabricante, y los reglamentos de la UAEAC.
Organizar, coordinar y distribuir, de los recursos humanos y materiales para la correcta
planeacion y desarrollo de los programas de capacitaciéon, formacién y repaso para el
personal técnico de la CIAC.

Programar oportunamente los cursos de capacitacién, entrenamiento, actualizacién y
formacién del personal de mantenimiento e instructores de acuerdo a las necesidades de
la compaiiia.

Establecer los procedimientos para determinar la necesidad para el entrenamiento inicial,
recurrente del personal, y en el trabajo (OJT) del personal consecuente con el trabajo que
ha de cumplirse.

Revisar el informe correspondiente al cumplimiento y rendimiento de cada uno de los
participantes en los cursos de instruccion.

Conservar un archivo actualizado de cada persona de mantenimiento, donde se registre:
el tipo de entrenamiento, método empleado, fecha de inicio y de terminacion, tiempo total
de duracién en horas, lugar, compaiia, nombre del instructor y certificacién del curso
recibido, Forma CIAC-F-206 o la que aplique, copia de cada uno de los certificados
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19.

20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

3.

32.

33.

34.

expedidos y firmados por el interesado, como constancia de los entrenamientos, deben
ser archivados en la carpeta de cada empleado.
Coordinar y velar porque la escuela contratada o el Centro de Instruccién expida los
certificados requeridos como constancia de los diferentes cursos recibidos como
entrenamiento.
Proponer e implementar normas que permitan el cumplimiento de las medidas de
seguridad, orden y limpieza en las instalaciones del TAR.
Proporcionar y verificar que las diferentes secciones de la Divisién de Mantenimiento
apliquen las siguientes informaciones técnicas:

a. Manual de reparacion general del fabricante.

b. Manual de Mantenimiento del Fabricante.

c. Orden de Ingenieria, Boletines de Servicio. Especificaciones para Partes.

d. Publicaciones de la UAEAC.

e. Cualquiera otra documentacion técnica que se requiera.
Mantener los recursos humanos y técnicos disponibles de acuerdo a los requisitos
exigidos por este MPI, y la U.A.E.A.C.
Comunicar a la Gerencia y Subgerencia, acerca del desarrollo del trabajo en su
dependencia y las novedades que se presenten durante su ejecucion.
Conocer los manuales RAC, MPI y el MGM de la Empresa de Transporte Aéreo
Comercial que envie sus productos aeronauticos al taller CIAC.
Velar para que todo el personal a su cargo lea, conozca, ponga en practica y cumpla el
MPI, y el RAC de la UAEAC.
Mantener al dia las suscripciones de Directivas de Aeronavegabilidad aplicables segun
los trabajos autorizados en las especificaciones de operacién.
Mantener al dia la suscripcion de la Documentacién Técnica (Manuales, Boletines, Cartas
del fabricante).
Contribuir al desarrollo y velar con el cumplimiento de los programas de Salud
Ocupacional, Seguridad Industrial y Riesgos Profesionales.
Realizar cualquier funcion propia de su cargo que le sea asignado por su jefe inmediato.
Efectuar llamados de atencién verbales y por escrito y aplicar el régimen disciplinario
vigente al personal bajo su cargo que incumpla los procedimientos establecidos por el
TAR.
Llevar a cabo la respectiva evaluacion de desempefio anualmente.
Fomentar, difundir y promover la Seguridad Operacional en su area, contribuyendo con la
mitigaciébn de los riesgos presentes en su operacién, aplicando las normmas y
procedimientos e implementando los planes de accién que le correspondan, dentro del
Sistema de Gestién de Seguridad Operacional y sus documentos asociados, generando y
reforzando la cultura del Reporte de Seguridad, con especial observancia de que las
actividades que se realicen sean para las que se esta capacitado y calificado.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA) de
la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP 1000,
ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales como
BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las demas
normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente acreditarse. Por lo
anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas no limitativa, los
siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia a capacitaciones,
requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones
preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y
planes de accion y en general contribuir a la mejora continua del mismo.
Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que en
virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.
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35. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su cargo
e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que cuenta la
CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la CIAC S.A., en
razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

36. Aquellas funciones sefialadas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronduticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

37. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  administracion | Ochenta y Cuatro (84) meses de experiencia
aeronautica, Ingenieria Aeronautica, | laboral en mantenimiento o inspeccion de
Ingenieria Mecanica, Ingenieria Eléctrica, | aeronaves de marca y modelo autorizadas al
Ingenieria  Electrénica o  Ingenieria | TAR
Metalurgica o titulo profesional con licencia
AIT

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Conocimiento de las entidades y dependencias del Sector Defensa.

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
Conocimiento de la Politicas de Seguridad Nacional y Administracion de Recursos
para el Sector Defensa.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Oficina de Control Calidad

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina (Control Calidad)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 16

Jefe Inmediato: Gerente

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

10.

1.

12.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Supervisar y dirigir a todo el personal asignado a la Oficina de Control Calidad.

Revisar que la informacion técnica, manuales, AD’s, boletines e informacion pertinente
para llevar a cabo el servicio de mantenimiento por el TAR CIAC S.A. se encuentre
disponible y actualizada en las ultimas revisiones.

Revisar la actualizacion del listado de control mensual de calibraciones.

Verificar que se cumplan los procedimientos para determinar la correcta trazabilidad
de los repuestos, componentes y materiales de consumo aeronautico que entran al
almacén.

Reportar ante la UAEAC condicion de defectos o mal funcionamiento de aeronaves,
parte y/o componentes de acuerdo con el RAC y circulares informativas de la
autoridad aeronautica.

Verificar que los inspectores realicen la aceptacion final de todo el material aeronautico
que ingresa al TAR, para propésitos de mantenimiento.

Verificar que los inspectores revisen que las partes, materiales y componentes
aeronauticos no aeronavegables o considerados como SUP’s son segregados y
puestos en cuarentena para evita su uso.

Puede delegar las funciones de inspeccion en inspectores AIT como sea necesario, la
delegacion no lo exime de sus responsabilidades.

Es responsable de informar a la UAEAC sobre actos ilicitos que atenten contra la
aeronavegabilidad continuada de aeronaves, partes y componentes mantenidos por el
TAR.

Coordinar con el responsable de entrenamiento en cada area, que se ejecute el
programa de entrenamiento aprobado por la UAEAC para personal técnico y de
inspeccion.

Fomentar, difundir y promover la Seguridad Operacional en su area, contribuyendo
con la mitigaciéon de los riesgos presentes en su operacion, aplicando las normas y
procedimientos e implementando los planes de accién que le correspondan, dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad Operacional y sus documentos asociados,
generando y reforzando la cultura del Reporte de Seguridad, con especial observancia
de que las actividades que se realicen sean para las que se estd capacitado y
calificado.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas nomas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
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reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

13. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

14. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

15. Aquellas funciones sefialadas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo  profesional ingenieria  aeronautica, | Tres (3) afios de experiencia en el sector
mecanica, eléctrica, electronica o metallrgica con | aeronautico.
licencia de ingeniero especialista aeronautico (IEA)

Inspector técnico que tenga por lo menos Ocho (8) arfos de experiencia en el
mantenimiento de aviones grandes, dos (2) de
los cuales se debe haber desemperiado como
inspector con autorizacién de AIT habilitado en
aeronaves autorizadas en el CDF vigente de
CIAC S.A.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

Liderazgo

Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Conocimiento de las entidades y dependencias del Sector Defensa.

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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Conocimiento de la Politicas de Seguridad Nacional y Administracion de Recursos
para el Sector Defensa.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronéautica Colombiana S.A
Dependencia: Division Administrativa y Financiera
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Division (Administrativa y Financiera)
Céddigo: Trabajador Oficial
Grado: 13
Jefe Inmediato: Subgerencia
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

ok 0 BN

© ©® N o

1.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

Il. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades inherentes a la gestién financiera
y administrativa de la empresa, en concordancia con los objetivos de la misma.

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con las operaciones
contables, presupuestales y financieras de la empresa.

Fijar las directrices que se requieren para la elaboracién, ejecucion y control
presupuestal, como una herramienta eficaz para la proyeccién de la empresa.
Elaborar, preparar y formular el presupuesto de la empresa.

Adelantar gestiones orientadas a la busqueda de recursos financieros y procurar su
administracién conforme a los objetivos y programas de la entidad.

Fijar y controlar la aplicacién de los sistemas contables, presupuestales y de costos de
la empresa.

Determinar, de acuerdo con las disposiciones vigentes, los sistemas de recaudo de
ingresos y pago de las obligaciones de la empresa.

Proponer politicas de crédito; asi como dirigir las actividades tendientes al manejo y
recuperacioén de la cartera.

Proponer a la Gerencia o Subgerencia las inversiones financieras que por rentabilidad
y conveniencia sean favorables a la empresa.

. Organizar y coordinar las actividades relacionadas con las compras, almacenamiento y

suministro oportuno de los elementos miscelaneos necesarios para el funcionamiento
de la empresa.

Organizar, controlar y coordinar las actividades inherentes a los servicios generales de
aseo, cafeteria, construcciones, conservacién y mantenimiento de los bienes muebles
e inmuebles, prestacion de los servicios de transporte, seguridad fisica de la empresa.
Asesorar a la Gerencia sobre el manejo de los recursos financieros de la empresa
verificando el cumplimiento de las nomas tributarias y estatutarias.

Andlisis y diagnéstico de la situacién y rentabilidad.

Presentacion de informes a entes de control, Contaduria, Contraloria, Ministerio de
Defensa, etc.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las Funciones de los grupos que conforman la
Direccién Administrativa y Financiera.

Dirigir la elaboracion de los Estados Financieros.

Supervisar la Facturacion por venta de bienes y servicios y el oportuno recaudo de la
cartera.

Organizar, Dirigir y Supervisar el movimiento y custodia de los fondos y valores de la
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19.
20.
21.

22,
23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

entidad.

Prestar apoyo logistico a la Gerencia del manejo de los recursos humanos de la CIAC
SA.

Controlar el pago de las obligaciones que generan las relaciones laborales de la
compaiiia.

Revisar las néminas, Liquidaciones de vacaciones, prestaciones sociales, anticipos de
cesantias, bonificaciones por afio de servicio, aportes parafiscales, EPS, AFP y ARP.
Verificar y Controlar el manejo de los Seguros que adquiera la corporacién.

Asistir a los comités de coordinacién cada vez que lo convoque la Gerencia o
Subgerencia.

Controlar y supervisar la ejecuciéon de los contratistas bajo su responsabilidad como:
suministro de alimentacién, servicio de seguridad, mantenimiento de equipos,
seguridad fisica y demas contratos que realiza el area administrativa.

Fomentar, difundir y promover la Seguridad Operacional en su area, contribuyendo
con la mitigacién de los riesgos presentes en su operacioén, aplicando las normas y
procedimientos e implementando los planes de accién que le correspondan, dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad Operacional y sus documentos asociados,
generando y reforzando la cultura del Reporte de Seguridad, con especial observancia
de que las actividades que se realicen sean para las que se estad capacitado y
calificado.

Velar por el cumplimiento adecuado y oportuno del pago de impuestos, tasas,
contribuciones fiscales o parafiscales, ante los Entes Gubernamentales
correspondientes.

Velar por el cumplimiento adecuado y oportuno de los reportes que requiera el Ente de
Control, las entidades de vigilancia operativa, auditorias y revisoria fiscal.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: 1ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accion y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC SA., enrazén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS
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ESTUDIO

Titulo profesional en contaduria,
administracion de empresas, administracién

publica, administracién financiera
administracion aeronautica o de negocios,
administraciéon y finanzas, economia,
administracién  industrial o ingenieria

industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de

EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

especializacién o su equivalencia

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Reserva de Informacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

o Liderazgo
¢ Planeacion
¢ Toma de decisiones
e Direccién y Desarrollo de Personal
e Conocimiento del entorno
¢ Conocimiento de las entidades y dependencias del Sector Defensa.
¢ Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
¢ Conocimiento de la Politicas de Seguridad Nacional y Administracién de Recursos
para el Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Divisién de Ventas de Servicios
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Division (Ventas de Servicios)
Cédigo: Trabajador Oficial
Grado: 13
Jefe Inmediato: Subgerencia
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.
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10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO
Asesorar a través del Grupo de Zona Franca a la Gerencia en materia de comercio
exterior desarrollando las actividades requeridas en el proceso de Zona Franca y
nacionalizacién de mercancias de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes
establecidos por la DIAN.
Velar por el adecuado manejo de los registros, licencias de importacion vy
declaraciones de aduana para nacionalizar las mercancias de acuerdo con el estatuto
Aduanero.
Asesorar a la Gerencia en lo relacionado con la venta de servicios técnicos e
importaciones al igual que la adquisicion de diferentes elementos para los servicios
que se prestan.
Velar por que los pedidos de compra local y del exterior cumplan con las politicas y
directrices impartidas por la gerencia de la CIAC S.A.
Establecer la politica, directrices, parametros y lineamientos que permita la adecuada
articulacién entre los diferentes Grupos de trabajo y dependencias a su cargo.
Efectuar actividades de planeacién relacionadas con la logistica aeronautica de la
CIAC SA.
Desarrollar conjuntamente con los coordinadores de los grupos internos de trabajo de
Gestion Contractual y Zona Franca la planeacién de las diferentes actividades
Liderar la planeacion de las diferentes areas misionales de la Corporacién para
centralizar el proceso logistico aeronautico de la CIAC S.A.
Analizar la rotacion de inventarios y proponer alternativas que faciliten la gestion del
proceso logistico de la Corporacién.
Coordinar con la Subgerencia y la Division Administrativa y Financiera lo relacionado
con los contratos interadministrativos.
Aprobar y controlar el desarrollo de estrategias de logistica aeronautica para un
adecuado suministro de materiales, repuestos y herramientas y su almacenamiento.
Concertar con la Divisién de Mantenimiento los acuerdos de servicio.
Coordinar el desarrollo de presupuesto de la Dependencia y de la planeacién de
servicios solicitados de acuerdo a los presupuestos de ventas y de mantenimiento.
Coordinar con la Divisién de Mantenimiento los calculos de demanda del material para
el cumplimiento del Plan de produccién.
Hacer seguimiento al cumplimiento de los acuerdos de servicio con las diferentes
dependencias de la Corporacion relacionadas con la Division de Ventas de Servicios.
Velar por el cumplimiento de las politicas de recepcién, almacenamiento y entrega de
elementos técnicos.
Velar por el adecuado manejo de la cadena logistica de abastecimientos técnicos.
Proponer indicadores de gestion que midan la efectividad del proceso logistico de la
Corporacién y realizar el seguimiento de los mismos
Velar por el adecuado tramite de los requerimientos de las diferentes areas para la
adquisicion de bienes y servicios.
Brindar atencién al cliente y a los proveedores atendiendo las solicitudes y los
requerimientos.
Contribuir al desarrollo de programas de seguridad industrial, riego laboral y salud
ocupacional.
Supervisar y coordinar con el Grupo de Zona Franca todo lo relacionado con la
entrega de material y envio de reparables locales y exterior y tomar acciones
correctivas pertinentes
Integrar a los diferentes grupos de trabajo y/o dependencias de la Corporacién que se
encuentren bajo su cargo en busca de un adecuado cumplimiento de las politicas y
directrices establecidas por la Gerencia de la CIAC S.A. relacionadas con la logistica
aerondautica.

24, Revisar y aprobar los procedimientos de los grupos de trabajo y dependencia a su
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25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

cargo.
Fomentar, difundir y promover la Seguridad Operacional en su area, contribuyendo
con la mitigacion de los riesgos presentes en su operacion, aplicando las normas y
procedimientos e implementando los planes de accion que le correspondan, dentro del
Sistema de Gestion de Seguridad Operacional y sus documentos asociados,
generando y reforzando la cultura del Reporte de Seguridad, con especial observancia
de que las actividades que se realicen sean para las que se esta capacitado y
calificado.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencion, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accioén y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) vy la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razon a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Vigilar que se informe y solicite a los proveedores de productos y/o servicios
ambientales todos los requisitos y documentos exigidos por el area de gestion
ambiental.

Velar por |la elaboracién de la actualizacion de la matriz de proveedores ambientales.
Coordinar que se realice en conjunto con el area de gestion ambiental la evaluacion de
los proveedores ambientales.

32. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
1l REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenierias en | Treinta y seis (36) meses de experiencia

aeronautica, mecanica, metalurgica,
eléctrica o electronica, industrial, civil o
economia, Administracion de empresas,
Administracion  Publica,  administracion
aeronautica, administracion de negocios

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion o su equivalencia

profesional relacionada.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
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¢ Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL DIRECTIVO

e Liderazgo

¢ Planeacion

¢ Toma de decisiones

e Direccién y Desarrollo de Personal

¢ Conocimiento del entorno

¢ Conocimiento de las entidades y dependencias del Sector Defensa.

¢ Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A

Dependencia: Divisiébn Administrativa y Financiera

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: Profesional del sector defensa (Coordinador de contabilidad)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 16

Jefe Inmediato: Jefe de Division Administrativa y Financiera

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

I FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Realizar, analizar, depurar y controlar los registros contables de la CIAC S.A. y/o sus
filiales o subordinadas, con el propdsito de garantizar la correcta imputacion,
razonabilidad y oportunidad de la informacién contable.

2. Revisar, presentar y verificar el pago oportuno de la liquidacién de impuestos,
retenciones, contribuciones fiscales, contribuciones parafiscales, seguridad social de la
CIAC S.A. y/o sus filiales o subordinadas y uniones temporales o consorcios, a través
de los medios establecidos por la autoridad tributaria competente.

3. Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros consolidados en forma
mensual de acuerdo con la normatividad vigente aplicable tanto en materia fiscal como
en norma internacional.

4. Preparar y presentar oportunamente los informes que requieran los entes de control,
auditores y/o de vigilancia a la CIAC S.A., o aquellos que se encuentren previstos en la
normatividad vigente y que se encuentren relacionados con el area contable o estados
financieros, de manera enunciativa, los que requieran: Contraloria General de la
Republica, Contaduria General de la Nacién, Ministerio de Defensa, Ministerio de
Hacienda, Unidad Administrativa Especial Aeronautica Civil y Direccién de Impuestos y
Aduanas Nacionales.

5. Realizar las transacciones que le correspondan a su perfil contable e informes
relativos a esto, y autorizar el cierre y apertura del periodo logistico y contable, a
través del sistema de informacién o ERP con que cuenta la CIAC S.A. para el efecto.

6. Verificar y controlar la elaboracién mensual del informe de cartera, pagos anticipados
pendientes por legalizar, cuentas pendientes por pagar, analizando la antigliedad de

Pagina 17 de 95 K 4
*




estas partidas e impartiendo y verificando el cumplimiento de las instrucciones
relacionadas con la antigliedad de las partidas registradas en dichos informes.

7. Realizar la revision de conciliaciones bancarias de la CIAC S.A. y/o sus filiales o
subordinadas, efectuando un control adecuado de las partidas conciliatorias,
asegurando la razonabilidad de la informacién de las cuentas de los estados
financieros y tomando medidas en caso de ser necesario, con el fin de garantizar que
no existan partidas conciliatorias con una antigliedad superior a 60 dias.

8. Verificar el cumplimiento de selectivas de inventarios y arqueos de tesoreria.

9. Realizar actividades de coordinacion de las personas que dentro de la Divisién
Financiera y Administrativa tienen a cargo la revision, verificacion, registro y tramite
relacionado con facturacién a clientes, causacion, elaboracién y presentacion de
informes, liquidaciones de alianzas, uniones temporales o contratos de asociacion,
valoracién de moneda extranjera, célculo de amortizaciones y depreciaciones y las
demas relacionadas con la informacién necesaria para la presentacién de estados
financieros y declaraciones tributarias.

10. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

11. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencion, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

12. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en Contaduria Publica y | Nueve (9) meses de experiencia profesional
titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada.
especializacion.

IV. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
¢ Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
¢ Orientacién a resultados
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¢ Orientacion al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.
e Trabajo en equipo e interdisciplinario
e Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Division de Ventas de Servicios
Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del Empleo: Profesional del sector defensa (Coordinador de Zona Franca)
Caodigo: Trabajador Oficial
Grado: 14
Jefe Inmediato: Jefe de Division de Ventas de Servicios
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacion Bogota D.C

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Verificar la documentacion aduanera vy fisica para la autorizacién del ingreso y salida
de aeronaves, motores, materiales, herramientas, componentes y partes aeronauticas.

2. Expedir 6rdenes de trabajo correspondientes para procesos industriales de aeronaves
y motores, tramitados por Zona Franca Industrial, y solicitar los documentos que para
ello sean requeridos.

3. Presentacién estadistica mensualmente a la Gerencia, Planeacién, Auditoria Interna y
financiera de operaciones de comercio exterior realizadas por Zona Franca Comercial
e Industrial.

4. Cotizar servicios a prestar a los clientes a través del Grupo Promocion y Mercadeo.

5. Atender y resolver las consultas y/o requerimientos de clientes, Aduana, Usuario
operador, Sociedad de Intermediacién aduanera, Transportadores y proveedores entre
otros, en lo concerniente a operaciones de Zona Franca Industrial y/o comercial.

6. Recibir al Grupo ejecutor DIAN e inspectores de ADUANA, al Usuario Operador,
atender las auditorias internas y externas en las visitas que realizan a Zona Franca
Industrial CIAC en la presentacion fisica y revision documental de mercancia de
terceros o de la compaiiia objeto de inspeccién.

7. Aplicar la normatividad aduanera vigente y velar porque la Entidad lo haga de manera
oportuna y adecuada.

8. Mantener actualizado a toda su dependencia en las normas aduaneras, cambiarias y
de régimen franco, capacitando a su vez a los funcionarios de Zona Franca Industrial
informando respectivamente a la Gerencia y jefes de division en los cambios que se
pueda afectar el proceso de las operaciones que realiza la CIAC S.A.

9. verificar en operaciones de terminacion de régimen, en coordinacién con el usuario
operador, que la documentacion aduanera se encuentre dentro de los términos
autorizados por la aduana para permitir el ingreso a la Zona Franca Industrial CIAC
S.A, y asi mismo inspeccionar partes y series nimeros del bien exportado conforme a
los soportes documentales presentados.

10. Informar a la Gerencia el ingreso y salida de aeronaves, motores o componentes en

proceso industrial.
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1.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

3.

Evaluar los costos de operacion en coordinacién con la Divisién Financiera, Divisién
Mantenimiento y Grupo de promocion y mercadeo.

Presentar todas las operaciones de Zona Franca Industrial y Comercial a posibles
clientes, cuando asi le sea requerido.

Realizar coordinacion para cumplir con el plan anual de capacitacién y entrenamiento
del personal a cargo.

Control permanente de las operaciones de comercio exterior de Zona Franca
comercial e indusfrial verificando que se cumpla dentro del tiempo oportuno y
requerido.

Efectuar analisis de cotizaciones presentadas para transporte internacional sujetas a
los principios de transparencia y responsabilidad infoormando a la Gerencia la
compaiiia seleccionada.

Cumplir con el procedimiento establecido para el recibo y entrega de aeronaves en
coordinacién con la Divisién de Mantenimiento.

Efectuar seguimiento al procedimiento de nacionalizacién de componentes, partes y
elementos recibidos del exterior para los diferentes contratos suscritos por la CIAC
SA.

Coordinar con la Division de Ventas de Servicios y/o con el proveedor origen del
material cuando sea requerido.

Verificar porque el desarrollo de las actividades de la dependencia de Zona Franca, se
realice de manera coordinada y en conjunto con la Divisién de Ventas de Servicios,
Almaceén, Division Administrativa y Financiera y Mantenimiento.

Aportar al area de evaluacién de proveedores informacion referente a su desempefio
que sea conocida dentro del ejercicio de su cargo (presentacion de la documentacion,
oportunidad en la firma de aceptaciones, tramites de modificaciones, cumplimiento de
pedidos, cancelacién de items, calidad de elementos oportunidad en la facturacion,
etc.)

Revisar y firmar las declaraciones de Importacion elaboradas en Zona Franca
Industrial CIAC S.A. por el sistema SIGLO XXI.

Presentar, controlar y ejecutar cronogramas de operacion de Zona Franca Industrial.
Elaborar indicadores del area de Zona Franca de la CIAC S.A.

Revisar liquidaciones provisionales y definitivas por concepto de servicios prestados
por Zona Franca Comercial e Industrial.

Realizar el control de pagos efectuados por el cliente conforme a la liquidacion
generada por el servicio prestado.

Actualizar los manuales y operaciones autorizadas por Zona Franca Industrial CIAC.
Controlar la permanencia del material exportado por reparacién o en cumplimiento de
garantia, informando a la gerencia y notificar al proveedor al no regresar a Zona
Franca Industrial en los tiempos estipulados en coordinacioén con el almacén.

Informar al Jefe de la Divisién de las demoras en los reingresos de los componentes a
Zona Franca Industrial.

Verificar que los clientes y proveedores que tramitan por Zona Franca no se
encuentren en la lista Clinton o aquellos listados donde pueden observarse
proveedores que no deben ser contratados por sus condiciones o vinculos con la
ilegalidad y de encontrarse en este listado, informar a la Gerencia.

Cumplir y velar por el cumplimiento de las normas de SARLAFT que le son aplicables
ala CIAC S.A. por su condicion de usuario industrial de bienes y servicios, para lo cual
debera efectuar las coordinaciones correspondientes con las deméas dependencias
involucradas en su cumplimiento.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
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peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

32. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: 1ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencion, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

33. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

34. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

35. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaliza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional en finanzas y comercio
internacional, comercio internacional, | Veintiséis (26) meses de experiencia
comercio internacional, economia con | profesional relacionada.
especializacion en comercio exterior,
ingenieria industrial, administrador de
empresas, administrador aeronautico.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.
e Trabajo en equipo e interdisciplinario
e Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Division de Mantenimiento

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: Profesional del Sector Defensa (NDI)

Codigo: Trabajador Oficial

Grado: 14

Jefe Inmediato: Jefe de Division de Mantenimiento.

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota

w

® N o o

10.
1.

12.
13.

14.
15.

i FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Responder por el laboratorio NDI nivel |l ante el Jefe de la Oficina de Control Calidad y
de la operacién del laboratorio NDI, incluyendo sus instalaciones y equipos, asi como
su mantenimiento y calibracién acorde con los estandares y reglamentarios.

Guiar, coordinar, e implementar los planes y programas de pruebas NDI para las
diferentes aeronaves acorde con los manuales de mantenimiento, manuales NDI,
programas de inspeccion, S/B’s informacién o boletines de alerta, AD’s, cartas de
fabricantes, y cualquier otra informacién técnica requerida para cada aeronave, motor,
partes, componentes 0 equipos.

Asistir a los comités técnicos y participar en cualquier reunion técnica requerida por la
Gerencia o por el jefe inmediato.

Conocer, seguir y cumplir los procedimientos de la CIAC S.A. ydel MPI.

Controlar las fechas de calibracién y envio de equipos e instrumentos a empresas o
fabricantes externos aprobados y certificados, para su mantenimiento y calibracion.
Preparar, revisar y aprobar los reportes técnicos y resultados de todas las pruebas
NDI.

Actualizar y mantener los manuales técnicos requeridos para las pruebas NDI,
promoviendo su revisién e implementacion.

Realizar las pruebas no destructivas y supervisar todos los trabajos realizados por
personal autorizado que tenga experiencia con métodos, procedimientos, y andlisis de
resultados, con su firma, él aprueba cada una de las NDI realizadas.

Ejecutar las pruebas NDI, de acuerdo a las normas NDI aplicables, manuales NDI,
procedimientos NDI de la CIAC S.A. o0 manuales del fabricante, AD’s, S/B’s, tarjetas
de inspeccidn o cualquier otra informacion técnica adicional aprobada y requerida por
la FAA.

Planear y coordinar el entrenamiento especializado y la implementacién de politicas
dirigidas hacia el personal autorizado del laboratorio NDI.

Velar por el suministro y adquisicién de partes, equipos, probetas, sondas, estandares
de referencia y todo el material necesario para la ejecucioén de pruebas NDI, y revisar
el manejo de los mismos.

Verificar la ejecucién de todas las normas de seguridad (industrial, radiolégicas, entre
otras) y reglas de seguridad de la CIAC S.A. para prevenir accidentes.

Revisar los documentos, archivos de registro, registros de pruebas NDI, cuando el
laboratorio NDI los mantenga por dos (2) afios en estado activo y la seccion de
programacion los mantenga por cinco (5) afios en estado activo.

Revisar y firma el registro del personal NDI del formato CIAC-6-1-011

Revisar y firmar el control de trabajos NDI escribir nombres del personal NDI, fechas,
tiempos de inicio y finalizacién y tipo de inspeccién NDI.
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16.

17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

Asegurar que todas las inspecciones NDI en cada trabajo completado, son realizadas
antes de la aprobacién para retorno o servicio, y los requisitos de mantenimiento e
inspecciones NDI adecuadas, reportes y formatos requeridos para la liberacién
“reléase” son adecuadamente diligenciados y preparados.

Entregar la aceptacion final del ingreso de material NDI, incluyendo partes nuevas y
suministros de articulos en los cuales las inspecciones NDI han sido realizadas fuera
de la estacion reparadora.

Conocer, seguir y cumplir los requerimientos de este manual, el manual de formatos
NDI y el MPI vigente de la CIAC S.A.

Revisar fechas de calibraciones de equipos NDI usando el formato actualizado.
Revisar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, seguridad radiolégica,
entre otras establecidas por la CIAC S.A. y organizaciones competentes para prevenir
accidentes.

Verificar que el especialista NDI utilice los manuales respectivos y la informacion
técnica cuando realice las inspecciones.

Realizar la inspeccién preliminar, inspeccién por dafios ocultos, inspeccion durante el
Proceso e inspeccion final de todos los articulos NDI revisados por la CIAC S.A. y
registrar los resultados respectivos.

Supervisar que ningun repuesto o componente defectuoso, no apto para el servicio o
no aeronavegables sea instalado o liberado para servicio por la CIAC S.A. y revisar
que aquellos repuestos sean manejados o etiquetados de tal manera que se prevenga
Su uso posterior.

Cumplir una auditoria semestral al laboratorio NDI, en conjunto con el Jefe de Control
Calidad o un inspector representante.

Leer cada pagina y tener en cuenta las anotaciones en los eventos durante las
inspecciones.

Cumplir con los programas de salud ocupacional, seguridad industfrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situaciéon que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accion y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
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cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razon a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

31. Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

32. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

M. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo profesional administracion | Veintiséis (26) meses de experiencia
aeronautica, ingenieria aeronautica, | profesional relacionada.
mecanica o] metalurgica, poseer
conocimientos en el area aeronautica y en
inspecciones no destructivas NDI y tener
certificacion en nivel Il en NDI

Hl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
¢ Orientacion a resultados
e Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la Organizacion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacion profesional.
e Trabajo en equipo e interdisciplinario
¢ Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Oficina de Planeacién y Sistemas

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: Profesional del Sector Defensa (Planeacion)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 12

Jefe Inmediato: Jefe Oficina de Planeacién y Sistemas

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota

Iv. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Asesorar y participar en la elaboracion del plan estratégico, el plan de accién de la
CIAC S.A., en coordinacion con las diferentes dependencias y realizar en la evaluacion
mediante los indicadores que permita monitorear la ejecucion de los programas vy
proyectos.

2. Recopilar informacién y elaborar los informes solicitados en la CIAC S.A., por parte de
los entes externos e internos con los plazos establecidos.

3. Consolidar y actualizar la informacion para las presentaciones de la CIAC S.A.

Pagina 24 de 95




4. Recopilar y analizar la informacion estadistica.

5. Actualizar el sistema integrado de gestién. manual de procesos, manual de
procedimientos y socializacién.

6. Realizar minimo dos (2) veces al afio la revision por la alta direccion del Plan
Estratégico Institucional.

7. Realizar proyecciones econémicas y financieras que requiera la CIAC S.A.

8. Realizar analisis econémico de los mercados

9. Compilar necesidades, y realizar andlisis financiero de las dependencias y efectuar las

gestiones de aprobacién de los tramites presupuestales ante el Ministerio de Hacienda
y crédito publico o demas Entidades econémicas que competan.

10. Realizar seguimiento de la ejecucién presupuestal y adelantar niveles de control

11. Coadyuvar en la aplicacién e implementacién de la metodologia de las certificaciones
nacionales o extranjeras que requiere la CIAC S.A. para su funcionamiento.

12. Estructurar y disefiar planos, programas y proyectos, que requiera la CIAC S.A.

13. Cumplir con los programas de salud ocupacional, seguridad industrial y riesgos
profesionales.

14. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

156. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, I1SO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

16. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

17. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., enrazén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

18. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria industrial, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
administraciéon de empresas, administrador | relacionada.

aeronautico, economista, contador publico,
administrador publico, administrador
financiero.
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IV.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
¢ |dentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
¢ Orientacion a resultados
o Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.
o Trabajo en equipo e interdisciplinario
o Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Divisién Administrativa y Financiera
Nivel: Profesional Universitario
Denominacién del Empleo: Profesional del Sector Defensa (Coordinador Servicios
Generales)
Caodigo: Trabajador Oficial
Grado: 12
Jefe Inmediato: Jefe de Divisién Administrativa y Financiera.
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacion Bogota

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de
contratacion, control de existencias de materiales y suministros relacionados con el
funcionamiento de la Entidad, e informes relativos a esto, a través del sistema de
informacién o ERP con que cuenta la CIAC S.A. para el efecto

2. Programar, coordinar, orientar, dirigir, contratar, y hacer seguimiento a los
contratos relacionados con mantenimiento y seguridad de las instalaciones, obras,
presentacién y ornamentacién de la CIAC S.A., sus filiales y/o subordinadas, y en
general adquisiciones de bienes y servicios para el funcionamiento de la CIAC
S.A., de acuerdo a su plan de compras, y de conformidad con el Manual de
Contratacién y la normatividad vigentes.

3. Contratar y supervisar el programa de seguros que ampara a la CIAC S.A,, sus

filiales y/o subordinadas dentro de los cuales se encuentran de manera

enunciativa: Seguros generales, responsabilidad civil, péliza de aviacién general,
polizas de cumplimiento, pélizas de garantia exigidas por el régimen franco,
vehiculos, S.0.A.T. y demas resultantes.

Dirigir y controlar el archivo general de la CIAC S.A.

Verificar y controlar la facturacién y pago oportuno de los servicios publicos de la

CIAC S.A,, sus filiales y/o subordinadas.

Revisar y evaluar los trabajos y servicios del personal que labora en servicios

generales y archivo.

Controlar la ejecucién, cumplimiento y vencimiento de los contratos de

mantenimiento de equipos y reparaciones locativas de la CIAC S.A., sus filiales y/o

subordinadas y el contrato de seguridad.

N o Ok
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1.
12.

13.

14.

15.

Seguimiento y control al contrato para la prestacién de servicios de seguridad, en
coordinacién con el usuario operador de Zona Franca Bogota.

Tramitar y gestionar las pdlizas de seguros para los procesos contractuales a los
que se presenta la CIAC S.A.

Presentar el plan de compras de gastos de funcionamiento en coordinacién con las
demas dependencias y especialmente la oficina de planeacién y sistemas.

Cumplir con los programas de salud ocupacional, seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se
estd capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y
estandares internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los
accidentes, incidentes, peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la
seguridad operacional de acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de
conformidad con las capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se
obliga a asistir.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO
9001, NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso
de obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC
S.A. estime pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de
manera enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas:
politicas, objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aerondautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas
que en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

. REQUISITOS

Titulo profesional en ingenieria industrial, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
administracion de empresas, administrador | relacionada.
aeronautico o economia.

ESTUDIO EXPERIENCIA

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
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Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.
Trabajo en equipo e interdisciplinario
Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Division Administrativa y Financiera

Nivel:

Profesional Universitario

Denominacién del Empleo:

Talento Humano)

Cddigo: Trabajador Oficial
Grado: 05 .
Jefe Inmediato: Jefe de Division Administrativa y Financiera
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacién Bogota
. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO
1. Velar por el cumplimiento de las funciones del Grupo de Gestién de Talento

o >

® N o

13.

14.

15.

Humano de la Entidad. -

Elaborar y presentar los informes que requieran la Gerencia y el Jefe de la Divisién
Administrativa y Financiera en desarrollo de sus funciones.

Coordinar la ejecucion de planes y programas en materia de administracion del
personal (seleccidn, capacitacion y promocién del personal de la Entidad.)

Disefar planes y programas relacionados con la politica de bienestar social y
capacitacion.

Supervisar las actividades de administracion y desarrollo de la gestiéon humana en
las distintas dependencias de la entidad.

Archivar y conservar la documentacién relacionada con hojas de vida de personal
activo, retirado y pensionado.

Velar por el cumplimiento de las normas vigentes de administracién de personal
(ingreso, retiro y permisos)

Elaborar la némina (novedades, liquidar primas, vacaciones, cesantias,
parafiscales).

Coordinar la dotacién del personal.

. Registrar, actualizar y modificar las novedades del sistema Gnico de personal.
1.
12

Coordinar con la oficina de Control Calidad el programa de Salud Ocupacional.
Coordinar la realizacion de los examenes de ingresos, retiro y periédicos del
personal de la CIAC S.A.

Cumplir con los programas de salud ocupacional. Seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se
esta capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y
estandares internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los
accidentes, incidentes, peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la
seguridad operacional de acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A,, de
conformidad con las capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se
obliga a asistir.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A, compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO
9001, NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso
de obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y
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16.

17.

Salud en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC
S.A. estime pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de
manera enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas:
politicas, objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas
que en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacion o ERP con
que cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida
por la CIAC S.A., en razon a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

18. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en ingenieria industrial, | diez (10) meses de experiencia relacionada.
administracion de empresas, administrador
aeronautico, economia o psicologia.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa

¢ Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL

o Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.
¢ Trabajo en equipo e interdisciplinario
o Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A

Dependencia: Divisién de ventas de servicios (Zona Franca)

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: Profesional del Sector Defensa (Zona Franca)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 05

Jefe Inmediato: Profesional del sector defensa (Coordinador de Zona Franca),
grado 14

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota

© ® NO o,

1.
12.

13.

14.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Elaborar la liquidacién provisional y definitiva a los clientes correspondientes a los
procesos industriales, importaciones, reimportaciones, exportaciones que se tramitan
por Zona Franca Industrial.

Elaborar la estadistica mensual de los movimientos realizados durante daca periodo
por concepto de valor en délares, ingresos, tributos aduaneros por importaciones y
exportaciones.

Traducir facturas comerciales de procesos por Zona Franca Industrial.

Clasificar arancelariamente la mercancia.

Solicitar la elaboracién de la licencia anual de CIAC S.A. a un agente de aduanas, asi
como también las licencias de importacién cuando el proceso lo requiera.

Elaborar declaraciones de importacion por el sistema SIGLO XXI.

Verificar el correcto diligenciamiento de la documentacién de importacién tramitada por
un agente de aduana cuando sea presentada por terceros.

Tramitar la documentacién pertinente ante los diferentes entes para el cumplimiento de
la nacionalizacién.

Diligenciar el formato de disponibilidad presupuestal del valor cancelado de tributos
aduaneros y entregar a tesoreria.

. Entregar los primeros quince (15) dias del mes de enero y de julio el informe semestral

ante el Ministerio de Turismo, Industria y Comercio de la utilizacién de la licencia
anual.

Diligenciar los cuadros estadisticos designados por el jefe inmediato.

Cumplir con los programas de salud ocupacional. Seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, I1ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencion, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
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de mejoramiento y planes de accidén y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

156. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

16. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

17. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en finanzas y comercio | Diez (10) meses de experiencia relacionada.
internacional, comercio internacional.
Economia, con especializacion en comercio
exterior, ingenieria industrial, administrador
de empresas, administrador aeronautico.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario
o Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronéautica Colombiana S.A
Dependencia: Divisién Administrativa y Financiera.

Nivel: Profesional Universitario

Denominacién del Empleo: Profesional del Sector Defensa (Financiera)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 10

Jefe Inmediato: Jefe de Divisién Administrativa y Financiera.

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota

© o N o o »

1.

Il FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de re
expresion de moneda extranjera, actualizacién de TRM diaria, apertura y cierre del
periodo logistico y contable e informes relativos a esto, a través del sistema de
informacién o ERP con que cuenta la CIAC S.A. para el efecto.

Ejecucién de pruebas selectivas de caja, tesoreria y aimacén de manera mensual.
Andlisis de cuentas del balance con el fin de verificar su razonabilidad, revisar
conjuntamente con las demas personas encargadas de cada materia en la Divisién
Financiera, los ajustes que deben ser propuestos e informar de estos a la
Coordinacién Contable para su aplicacién, y realizar el seguimiento del registro de
dichos ajustes.

Verificar y garantizar trimestralmente que la informacién de los estados financieros,
cuenta con sus respectivos anexos o soportes.

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas del area de su competencia.

Verificar el adecuado archivo de los documentos contables con sus respectivos
soportes.

Apoyar a la divisién en la elaboracién de informes para la presentacion de los mismos
a Entes de Control.

Elaborar y presentar los informes que requieran la Gerencia y el jefe de la Divisién
Administrativa y financiera en desarrollo de sus funciones.

Cumplir con los programas de salud ocupacional. Seguridad industrial y riesgos
profesionales.

. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial

observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronéutica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencion, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.
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12. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronduticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en contaduria publica, | Dieciocho (18) meses de experiencia
economia, administraciéon de empresas y/o | profesional relacionada.
finanzas.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa
Orientacién a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL PROFESIONAL
e Actitud cognoscitiva propia de la formacién profesional.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario
o Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A
Dependencia: Divisién de Mantenimiento

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional del Sector Defensa (Mantenimiento)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 18

Jefe Inmediato: Jefe de Divisién de Mantenimiento

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Entender y velar por el cumplimiento de los Manuales aplicables a las actividades que
se realizan en cada aeronave principalmente el Manual de Procedimientos de
Inspeccién (MPI) y los Reglamentos Aeronéuticos de Colombia (RAC).asi como sus
maodificaciones o adiciones.

2. Coordinar y verificar que el personal de la seccién de programacion del aérea de
mantenimiento lea, entienda, cumpla y ejecute sus actividades conforme a los
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10.

1.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

Manuales aplicables con principal atencién al Manual de Procedimientos de Inspeccién
(MPI) y los Reglamentos Aeronauticos de Colombia (RAC) sus modificaciones o
adiciones.

Informar a su jefe inmediato de las necesidades de entrenamientos propios y de las
personas de la seccion de programacion del aérea de mantenimiento.

Contribuir al desarrollo de los programas de Salud Ocupacional Seguridad Industrial y
Riesgos Profesionales.

Planear y coordinar las actividades tendientes a cumplir con los servicios de
mantenimiento contratados a CIAC S.A. dentro de la Divisién de Mantenimiento:
talleres, ingenieria, programacién, almacén, herramientas y control produccion, asi
como con otras dependencias de la CIAC S.A o realizar gestiones de coordinacién con
estas cuando se requiera.

Recibir del cliente el programa de mantenimiento aprobado por la Unidad
Administrativa Especial Aeronautica Civil UAEAC

Dirigir 1a reunion pre-servicio de mantenimiento y definir las actnvndades adicionales
que han de cumplirse.

Distribuir las tarjetas de servicio, conforme al programa de mantenimiento definido.
Mantener limpia, actualizada y archivada la documentacién de todas las actividades
ejecutadas por la Divisién de Mantenimiento.

Comunicar al supervisor acerca del desarrollo de las actividades en la seccion de
Programacion de la Divisién de Mantenimiento y las novedades que se presenten
durante su ejecucién.

Controlar que todas las tarjetas de servicio se hayan cumplido y demas documentos
técnicos estén firmados por los técnicos e inspectores anotando el respectivo nimero
de licencia y demas informacion requerida en cada uno de los formatos.

Controlar y registrar todo lo referente al Formulario de Inspeccion Anual (FIAA) Forma
GSVC-2.1-8-23, de las aeronaves civiles a cargo del TAR CIAC. Remitiéndolo a la
Jefe de Oficina de Control Calidad o su encargado para su revision.

Verificar que todos los formatos, registros y datos que se emitan por parte de la
seccién de programacién, tengan un correcto diligenciamiento, evitando caer en
errores de transcripcion.

Elaborar informes sistematizados de las actividades de mantenimiento cumplidas en la
CIAC S.A.

Mantener un trato cordial y respetuoso en aras de mantener un excelente clima
organizacional con el personal de la CIAC S.A.

Consolidar y enviar la informacién de las diferentes actividades del TAR, cumpliendo
con la Reglamentacion Aeronautica Colombiana “3.8.1. ESTADISTICAS DE
OPERACION” o el numeral que lo adicione, modifique 0 complemente.

Preparar los work package de los servicios ejecutados a las aeronaves garantizando el
correcto diligenciamiento y suficiencia como sea requerido.

Responder por la entrega mensual oportuna de la informacién requerida para la
entrega de los indicadores de gestion de la secciéon de programacion de la Division de
mantenimiento CIAC S.A.

Verificar que el personal de mantenimiento se encuentre habilitado y con su
entrenamiento al dia para ejecutar los correspondientes trabajos en las aeronaves.
Actualizar los status report de las aeronaves a las cuales CIAC S.A lleve su
aeronavegabilidad continuada y velar por el correcto cumplimiento de cada programa
de mantenimiento.

Brindar el adecuado soporte en las diferentes auditorias efectuadas a la CIAC S.A. y
dar cumplimiento a las acciones correctivas segun aplique.

Verificar que el area de control produccion tenga los materiales y repuestos necesarios
para efectuar las respectivas labores de mantenimiento.
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23. Comunicar cualquier situacién insegura en el area de trabajo y efectuar los respectivos
reportes de SMS (Dando cumplimiento al RAC), asi mismo implementar las
respectivas acciones correctivas a las que se den lugar por parte el area de
programacion.

24. Llevar las estadisticas de los servicios efectuados por la Division de Mantenimiento
para futuras cotizaciones y optimizar los recursos para los mismos, evitando incurrir en
gastos adicionales.

25. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

26. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accidon y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

27. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

28. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

29. Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

30. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Terminacién y aprobacién del pensum
académico en Ingeniera Mecanica | Cinco (5) afios de experiencia en labores de

Industrial. Ingeniera Aeronautica | produccién
Administracion Aeronautica
- Licencia IEA

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
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Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.

l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Oficina de Control Calidad

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo:

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 35

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Control Calidad

No. De cargos Dos (02)

Ciudad de Ubicacién Bogota

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

. Verificar fisicamente que cada uno de los inspectores habilitados realicen los

siguiente: la inspeccion final a los productos aeronauticos que esta habilitado el taller,
la inspeccion preliminar de todos los articulos que mantiene el taller, la inspeccién de
recibo de todos los articulos que ingresan al taller y la inspeccion de dafios ocultos a
los productos aeronauticos para los cuales esta habilitado el taller, antes de comenzar
a trabajar registrar fisicamente los resultados de éstas inspecciones segun lo describe
el MPI.

Leer, conocer, poner en practica, cumplir y hacer cumplir lo reglamentado en los
manuales RAC y MPI.

Presentar al jefe inmediato las necesidades de su propia capacitacion y la del personal
a su cargo.

Supervisar e inspeccionar el avién, motor, partes, componentes, materiales segun las
atribuciones d las licencias de cada uno de los inspectores, transcribiendo fisicamente
en forma de reportes las anomalias encontradas siguiendo los manuales respectivos
de los fabricantes.

Conocer y hacer conocer al personal de inspectores las directivas de
aeronavegabilidad, boletines, alertas y documentos técnicos aplicables a los productos
aeronauticos que mantiene el taller, segtin sus especificaciones de operacién.
Reportar y mantener el uso del “libro de notas de inspeccién”

Verificar que todas las reparaciones se efectien siguiendo los manuales y documentos
técnicos y verificar el cumplimiento fisico en el trabajo.

Coordinar e inspeccionar las areas del avién que le san asignadas, a cada uno de los
inspectores.
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10.
1.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Revisar y elaborar los reportes de inspeccién que sean necesarios para su posterior
correccion por parte del personal técnico, verificar los trabajos, procedimientos
realizados y revisar su cumplimiento.

Efectuar las pruebas de tierra que a su juicio considere como complemento de los
trabajos efectuados.

Organizar y aplicar adecuadamente los procedimientos utilizados para ejecutar las
acciones correctivas y los servicios rutinarios y no rutinarios con el fin de evitar
demoras en el servicio.

Revisar los reportes que contenga el libro del vuelo del avién o del servicio, analizar
las fallas, diagnosticar los problemas y determinar las acciones correctivas a seguir.
Supervisar las acciones correctivas en los reportes pendientes y el registro de la
informacién en los formatos y controles de trabajo adecuados en cada componente o
avion.

Inspeccionar fisicamente la correccién de fallas y ejecucion del servicio de acuerdo a
los manuales del fabricante, boletines de ingenieria, cargas de servicio, boletines y
notas del fabricante y reglamentaciones dadas por las diferentes autoridades
aeronauticas.

Certificar que items calificados como RII, sean tinicamente controlados por inspectores
calificados RI| para la especialidad.

Mantener actualizado y controlado el manejo de los Carry-Over: Operacional,
mantenimiento y de cabina de aviones, verificando que cumple con los limites
establecidos en el MEL respectivo.

Revisar mensualmente el programa de control de calibracién de los equipos y
herramientas que asi lo requieran confirmando que el taller reparador esté autorizado
por la UAEAC vy el control de los materiales y/o componentes con vida limite o vida de
almacenamiento establecidos.

Revisar el cumplimiento de las inspecciones periddicas a los talleres, instalaciones,
equipos, herramientas y extintores confirmando el cumplimiento de su mantenimiento
preventivo.

Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con especial
observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica (SIGCA)
de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001, NTCGP
1000, I1ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de obtencién, tales
como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y las
demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime pertinente
acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera enunciativa mas
no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas, objetivos, asistencia
a capacitaciones, requisitos legales, directrices, responsabilidades, procedimientos,
reportes de acciones preventivas y correctivas, metas, cumplimiento de metas, planes
de mejoramiento y planes de accién y en general contribuir a la mejora continua del
mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.
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23.

24,

25.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

5.
6.

ESTUDIO.

. Presentar certificacién vigente (no mayor a un afio) de un centro de instruccion

aeronautico autorizado de haber recibido y aprobado curso de técnicas de inspeccion
y materias complementarias en Derecho Aéreo, conocimientos generales,
procedimientos de inspeccién, seguridad industrial, informacién, publicaciones
técnicas y manuales, seguridad aérea, factores humanos en la aviacién con una
duracién no inferior a cien (100) horas en desarrollo de un programa aprobado por la
UAEAC.

El aspirante debera hablar el idioma espariol, y tener conocimientos de inglés técnico
apropiados a las atribuciones de su licencia basica.

El aspirante debe ser titular al menos de una (1) licencia técnica de mantenimiento con
alguna de las siguientes habilitaciones: King B200/350, Caravan C-208 Series, Piper
PA-31T, B737, B737, TURBOCOMMANDER 690A, ATR-42, ya sea como técnico de
linea, por un término total superior a cinco (5) arios.

Tener vigentes (no mayor a un afo) los siguientes cursos: RAC, SMS, HSEQ, ESD,
Trabajo en alturas, areas confinadas, alcohol y drogas, mercancias peligrosas, SUP,
MRM.

Estar en capacidades de presentar y aprobar examen teérico para AlT ante la UAEAC.
Estar en capacidad de presentar y aprobar examen practico para AlT ante la UAEAC.

EXPERIENCIA.

Sesenta y cinco (65) meses minimo de experiencia en la licencia basica o de especialista.
Veinticuatro (24) meses minimo de experiencia como jefe de inspectores

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Oficina de Planeacién y Sistemas

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Sistemas)
Caodigo: Trabajador Oficial

Grado: 33

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Planeacién y Sistemas

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el plan de compras informatico.

2. Administrar el firewall.

3. Administrar la telefonia IP.

4. Administrar la red.

5. Administrar con técnica los sistemas de informacién (nomina, contabilidad, activos
fijos, gestidon documental)

6. Administrar la pagina web.

7. Administrar los servicios de internet (correo electrénico)

8. Soportar a los usuarios nivel 2

9. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los recursos informaticos de la
CIAC S.A.

10. Asegurar la conectividad a las diferentes aplicaciones externas que se requieran para
el funcionamiento de la CIAC S.A.

11. Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.

12. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

13. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

14. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

15. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
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cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

16. Velar por la provision de los recursos tecnolégicos para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion Ambiental.

17. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
- titulo de formacion tecnolégica en
sistemas con especializacion o su | Tres (3) meses de experiencia laboral
equivalencia
- Terminacién y aprobacién del pensum de
ingenieria de sistemas.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.

¢ Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

¢ Trabajo en equipo e interdisciplinario

o Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Oficina de Control Calidad

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (técnico supervisor)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 34

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Calidad

No. De cargos Tres (03)

Ciudad de Ubicacién Bogota
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©o® No

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Inspeccionar avién, motor, partes, materiales, componentes transcribiendo en forma
de reporte las anomalias encontradas, siguiendo los manuales respectivos de los
fabricantes.

Realizar la inspeccién final a los productos aeronauticos que esta habilitado el taller,
la inspeccién preliminar de todos los articulos que mantiene el taller, la inspeccion de
recibo de todos los articulos que ingresan al almacén y la inspeccién de darios ocultos
a los productos aeronauticos para los cuales esta habilitado el taller antes de
comenzar a trabajar, registrar los resultados de éstas inspecciones fisico tal como se
describe en el MPI.

Verificar que los técnicos utilizan los manuales respectivos y la informacién técnica al
mismo tiempo y simultdneamente mientras se ejecuta el trabajo.

Leer, poner en practica y cumplir el MP1 y el RAC.

Conocer las directivas de aeronavegabilidad, manuales de mantenimiento,
instrucciones técnicas y todos los datos técnicos aplicables a los productos
aeronauticos que mantiene el taller, segin sus especificaciones de operacion.

Hacer diariamente uso del “libro de notas de inspeccién”

Inspeccionar las areas del avién que la hayan sido asignadas, reportar dafos
encontrados aunque no sea en el area asignada,

Presentar al jefe inmediato sus necesidades de entrenamiento.

Elaborar los reportes de inspeccion fisicamente que sean necesarios para su
posterior correccién por parte del personal técnico, ademas verificar los trabajos y
revisar su cumplimiento.

. Efectuar las pruebas de tierra que a su juicio considere como complemento de los

trabajos efectuados.

Organizar y aplicar adecuadamente los procedimientos utilizados para ejecutar las
acciones correctivas y los servicios rutinarios y no rutinarios, con el fin de evitar
demoras en el servicio.

Elaborar informes sobre los componentes y/o materiales removidos y colocados en la
preinstalacion de los motores.

Tomar nota de los reportes que contenga el libro de vuelo del avién, del servicio,
analizar las fallas utilizando permanentemente los manuales de mantenimiento y/o
toda la informacién técnica respectiva para cumplir esa labor, diagnosticar los
problemas y determinar las acciones correctivas a seguir.

Supervisar las acciones y procedimientos correctivos realizados en los reportes
pendientes y el registro de la informacion en los formatos y controles de trabajo
adecuados en cada componente o avién, deben firmar, anotar su nimero de licencia
AIT y su sello de inspector al lado de cada AIT, como aceptacién del trabajo cumplido.
Inspeccionar la correccién de fallas y ejecucion del servicio de acurdo a los manuales
del fabricante, boletines de ingenieria, cartas de servicio, cartas y notas del fabricante
y reglamentaciones dadas por las diferentes autoridades aeronauticas.

Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad industrial, salud ocupacional y
riesgos profesionales establecidas por la empresa y los organismos competentes.
Mantener actualizado y controlado el manejo de los Carry-Over: Operacional,
mantenimiento y de cabina de aviones, verificando que cumple con los limites
establecidos en el MEL respectivo.

Cumplir inspecciones periédicas a los talleres, instalaciones, edificaciones, extintores,
herramientas, puesto de trabajo, y demas equipos, confirmando el cumplimiento de su
mantenimiento preventivo.

Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.
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20.

21.

22.

23.

24.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: 1SO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

25. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA

- Técnico en aviaciébn con minimo dos
licencias o militar en uso de buen retiro | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
licenciado segin RAC 2.1.1.12 relacionada en los aviones de marca y

modelo para los cuales ejerce como técnico
Supervisor.

v. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO
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Habilidad técnica misional y de servicios.

[ J

e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario

e Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién de Mantenimiento

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (técnico supervisor)

Cadigo: Trabajador Oficial

Grado: 33

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Calidad

No. De cargos Dos (02)

Ciudad de Ubicacion Bogota

i FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Ejecutar mantenimiento en linea y mantenimiento mayor liderando los trabajos de
mantenimiento rutinarios, periédicos de transito o pernoctada, cambio de partes,
ajustes, reparaciones menores, comprobacion de funcionamiento en aeronaves,
plantas motrices y pruebas en tierra relacionadas con los sistemas de los mismos de
acuerdo a las tareas impartidas por Seccién de Control Produccién y autorizados por
el Jefe de Oficina de Control Calidad.

Controlar que el personal de linea y asignado al mantenimiento mayor, cumpla con
los Cronograma establecidos, y que dentro de las debidas normas de seguridad,
usando los elementos de proteccion personal requeridos para las distintas actividades
de mantenimiento y presenten su respectiva licencia con la adicion al equipo
certificada por la UAEAC.

. Asesorar al personal técnico en el uso debido de los manuales y 6rdenes técnicas

para los diferentes trabajos, al igual que en el uso de las herramientas adecuadas
verificando que las herramientas que requieren calibracién se encuentren vigentes.
Controlar que las formas técnicas donde se sientan las actividades realizadas o
correcciones efectuadas sean debidamente diligenciadas con la informacién
completa, con datos claros, accién correctiva, datos del operario con su respectivo
nombre y nimero de licencia, firmado por los Técnicos Especialistas de aviacién e
inspectores, que no existan enmendaduras, que los nimeros de serie y parte
estén diligenciados correctamente, asi mismo, la documentacién de trazabilidades se
encuentre completa, haciendo referencia de los manuales utilizados.

Verificar que todos las actividades que se realicen en las aeronaves sean de
cumplimiento a algin documento técnico (Libro de vuelo y Mantenimiento, tareas de
mantenimiento, Non Routines, SB/AD’S).

Informar mediante los mecanismos disponibles al personal de Control Produccion, el
incumplimiento de las normas establecidas por cualquier persona involucrada en el
desarrollo de las actividades de mantenimiento.

Recibir las aeronaves en el hangar de CIAC S.A. o en el hangar de la Aeronautica
civil una vez finalicen su itinerario, pasar revista con la tripulacion verificando que no
presente ninguna novedad.
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10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.
25.

26.
27.

28.
. Recibir y efectuar cumplidamente actividades técnicas registrando por escrito su

30.
31.

Liderar los cazafallas de las aeronaves, liderando la toma de decisiones y el andlisis
de las mismas apoyandose en los manuales, en el personal de Ingenieria y
Planeacién.

Supervisar el uso adecuado de las herramientas, el porte de licencias y realizar
inspeccién de cajas de herramienta.

Hacer cumplir por parte del personal de mantenimiento las normas sobre medio
ambiente, como manejo de residuos de combustible, grasas y lubricantes, de acuerdo
a las normas y a los procedimientos establecidos en la compaiiia.

Tener control de los equipos y elementos que son desmontados de la aeronave.
Mantener constante comunicacion con el personal de Control Produccion para
coordinar el cumplimiento de las actividades asignadas.

Garantizar la calidad de las reparaciones de mantenimiento e inspecciones de
acuerdo con las politicas y procedimientos aprobados (Autoridades Reguladoras,
Manual de Procedimientos de Inspeccion y Manuales de los Fabricantes).

Garantizar que las partes y materiales almacenados en la zona cero estén
debidamente identificados.

Coordinar la organizacion fisica del hangar al finalizar el turno en condiciones 6ptimas
de aseo y orden de los elementos de apoyo y partes aeronauticas.

Administrar y coordinar los recursos asignados (fisicos, financieros, técnicos y
humanos) para el desarrollo 6ptimo de sus funciones y proceso bajo su cargo. .
Participar en las actividades generadas en los planes de accion para la gestiéon de la
seguridad operacional.

Asistir y aprobar los cursos de acuerdo al programa de capacitacién en seguridad
operacional y de MPI de CIAC S.A.

Conocer y cumplir con el sistema de seguridad operacional y el sistema de gestion de
la calidad.

Mantener estricta confidencialidad de las actividades desarrolladas.

Ejecutar los trabajos de mantenimiento preventivo, correctivo y reparaciones de
acuerdo con la habilitacién de su Licencia.

Efectuar las actividades de mantenimiento siguiendo las tareas descritas en los
manuales técnicos de cada flota o documentos de trabajo asignados por el personal
de Control Produccién, a fin de asegurar la calidad y confiabilidad de los mismos.
Presentar ante el Inspector Técnico autorizado las actividades efectuadas en las
aeronaves para su posterior aprobacion.

Asesorar y acompaiiar a los técnicos en el desarrollo de las obligaciones de su objeto
contractual.

Portar y seguir en todo momento lo documentado en el Manual de Mantenimiento o
documentos técnicos aplicables durante las actividades que se estén efectuando en
las aeronaves; asi mismo verificar que se encuentren actualizados y vigentes.

Ejercer control sobre instrucciones o rutas de trabajo para los componentes
aeronauticos como lo indica el fabricante, para evitar errores en el mantenimiento,
ensamble y remocion de los mismos.

Mantener las herramientas y equipos en buen estado para su uso, velando por el uso
correcto de las mismas y estado de conservacién y entregarlas al Almacén
Aeronautico una vez terminadas las actividades de mantenimiento.

Reportar a Control Produccién cualquier dafio o desajuste en las herramientas.

cumplimiento en horas hombre, personal, herramientas, repuestos y publicacion
técnica utilizada.

Cumplir con los procedimientos como estén registrados y vigentes en la
documentacién administrativa y del Sistema Integrado de Gestién de la CIAC S.A.
Informar al supervisor del contrato, mediante los mecanismos disponibles el
incumplimiento de las normas establecidas.
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32. Firmar con el nimero de licencia los formatos de mantenimiento estandarizados en el
MPI, una vez concluidas las actividades asignadas como constancia del servicio
realizado.

33. Contar con la herramienta solicitada en el anexo A para la especialidad.

34. Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.

35. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

36. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestiobn de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

37. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

38. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

39. Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

40. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Técnico en aviacion con minimo dos | sesenta (60) meses de experiencia
licencias o militar en uso de buen retiro | relacionada en los aviones de marca y
licenciado segun RAC 2.1.1.12 modelo para los cuales ejerce como
supervisor

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
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Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.

e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

¢ Trabajo en equipo e interdisciplinario

o Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Oficina de Control Calidad

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Inspector Técnico)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 31

Jefe Inmediato:

Oficina de Control Calidad

No. De cargos Dos (02)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

Il. - FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Presentar al jefe inmediato las necesidades de entrenamiento del personal a cargo.
Organizar los trabajos que le sean asignados y distribuirlas entre el personal a su
cargo, de acuerdo con sus capacidades y las necesidades y prioridades del servicio.
Controlar que los procedimientos soportados en SAP utilizados para ejecutar las
acciones correctivas y los servicios rutinarios sean aplicados adecuadamente con el
fin de que no se produzcan demoras en la entrega de los aviones.

Analizar las fallas, diagnosticar los problemas y determinar de acurdo a manuales y
documentos técnicos actualizados las acciones correctivas a seguir en los diferentes
sistemas de los aviones.

Supervisar las acciones correctivas a los reportes tramitados de reparaciéon y el
correcto registro de informacién en el software de las tarjetas y controles efectuados
en cada componente o avién.

Estimar los tiempos de reparacion e informar por medio de un aviso dirigido a
programacion, las causas de las demoras en la entrega de los aviones.

Determinar las herramientas, materiales componentes necesarios para la correcta
realizacién del trabajo asignado a los técnicos, segun los manuales de los fabricantes
respectivos.

Supervisar la realizacién de los trabajos de chequeo, reparacién en general y prueba
a los componentes, sistemas eléctricos y electrénicos en los aviones, seguin los
manuales y datos técnicos aprobados de los fabricantes respectivos.

Supervisar que las operaciones de tanqueo de los aviones se realicen de acuerdo a
las normas establecidas.
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10.
1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
. Mantener en buen uso el libro de notas “control y mantenimiento en proceso”
20.

21.

22

23.

24.

25.

26.

Asesora al personal bajo su cargo en todos los aspectos relacionados con el
desarrollo de sus funciones.

Controlar que los turnos de trabajo establecidos para el personal a su cargo, se
cumplan en forma estricta.

Ejercer un estricto control sobre la productividad y calidad del trabajo del personal a
su cargo.

Supervisar que se dé una correcta utilizacién y se mantenga en satisfactorio estado
de servicio y presentacién del equipo de trabajo ordinario y especial encomendado al
personal a su cargo.

Controlar el manejo de componentes y el consumo de materiales y demas elementos
que se utilicen para el desarrollo de las actividades de su area.

Mantener debidamente informado al jefe inmediato acerca del desarrollo del trabajo
encomendado y las novedades que se presenten para su ejecucion.

Mantener un alto nivel moral y disciplina del personal a su cargo.

Velar por que el personal a su cargo lea, conozca, ponga en practica y cumpla el MPI,
RAC de la UAEAC.

Velar que se dé estricto cumplimiento del MPI por parte del personal a su cargo.

Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestibn de la Calidad Aerondautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
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Ml REQUISITOS

ESTUDIO.
Presentar certificacion vigente (no mayor a un afo) de un centro de instruccion
aeronautico autorizado de haber recibido y aprobado curso de técnicas de
inspeccion y materias complementarias en Derecho Aeéreo, conocimientos
generales, procedimientos de inspeccion, seguridad industrial, informacion,
publicaciones técnicas y manuales, seguridad aérea, factores humanos en la
aviacion con una duracion no inferior a cien (100) horas en desarrollo de un
programa aprobado por la UAEAC.
El aspirante debera hablar el idioma espariol, y tener conocimientos de inglés
técnico apropiados a las atribuciones de su licencia basica.
El aspirante debe ser titular al menos de una (1) licencia técnica de mantenimiento
con alguna de las siguientes habilitaciones: King B200/350, Caravan C-208 Series,
Piper PA-31T, B737, B737, TURBOCOMMANDER 690A, ATR-42, ya sea como
técnico de linea, por un término total superior a cinco (5) anos.
Tener vigentes (no mayor a un afno) los siguientes cursos: RAC, SMS, HSEQ, ESD,
Trabajo en alturas, areas confinadas, alcohol y drogas, mercancias peligrosas,
SUP, MRM.
Estar en capacidades de presentar y aprobar examen tedrico para AlT ante la
UAEAC.

6. Estar en capacidad de presentar y aprobar examen practico para AlT ante la

UAEAC.

EXPERIENCIA.

Sesenta (60) meses minimo de experiencia en la licencia basica o de especialista.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de seivicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.
Dependencia: Gerencia

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Secretaria de Gerencia)
Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: . 31

Jefe Inmediato: Gerente General

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

N o o sdod=

©®

10.
1.

12.
13.

14.

Il FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Elaborar la documentacién producida desde la Gerencia.

Recepcionar y atender las llamadas telefénicas dirigidas a la Gerencia.

Archivar los documentos elaborados en la Gerencia.

Tramitar, revisar y controlar la documentacion a las dependencias con visto bueno y/o
firma del Gerente.

Recibir, entregar y controlar la correspondencia externa a enviar a través del
mensajero asignado.

Coordinar reuniones generales y comités directivos del Gerente con los Jefes de las
dependencias.

Manejar5 la agenda para la coordinacion y confirmacién de citas para el Gerente con
los clientes y proveedores.

Controlar y asignar consecutivos a oficios, acuerdos y resoluciones.

Gestionar y controlar la documentacion por intermedio del sistema ORFEO, teniendo
en cuenta las actividades del rol designado por el administrador del sistema para éste
cargo, en coordinacién con las dependencias de la CIAC S.A. y la recepcién.
Supervisar y ejercer control sobre las actividades desarrolladas en la recepcion.
Coordinar las citaciones y agendas para la Asamblea y Junta Directiva de la CIAC
SA.

Cumplir con los programas de salud ocupacional. Seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.
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15. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aerondautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

16. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razbn a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

17. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo en formacién tecnolégica Nueve (09) meses de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisién de Ventas de Servicios.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Contractual)
Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 31

Jefe Inmediato: Jefe de Division de Ventas de Servicios.

No. De cargos Dos (02)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

10.
1.

12.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

. Verificar que el contrato asignado cumpla en su totalidad con los requisitos del

perfeccionamiento y ejecucién del contrato antes de su inicio.

Ejecutar los procedimientos de contratacién vigentes de acuerdo con el manual de
gestion de calidad de la Divisién de Ventas de Servicios en lo relacionado con el
Grupo de Gestion Contractual.

Exigir al proveedor el cumplimiento del contrato y la entrega de los bienes y/o
servicios dentro del plazo previamente establecido por las partes en caso de existir
retrasos en la entrega, y adoptar las medidas necesarias para evitar el incumplimiento
del mismo.

Registrar en el sistema de informacién, las actividades relacionadas con el contrato,
con el fin de evidenciar el avance en tiempo real.

Actualizar en el registro de proveedores cualquier incumplimiento o modificacion de
las condiciones del contrato y participar y aportar al area de evaluacién de
proveedores, informacién referente a su desempefio que sea conocida dentro del
ejercicio de su cargo (presentacion de la documentacion, oportunidad en la firma de
aceptaciones, tramite de modificaciones, cumplimiento de pedidos, cancelacién de
items, calidad de los elementos, oportunidad en la facturacion, etc.

Verificar que la factura o cuenta de cobro y el recibo a satisfaccion del objeto
contractual estén debidamente aceptados por los funcionarios que reciben el bien a
satisfaccién de los bienes o servicios adquiridos.

Mantener actualizado el expediente contractual de cada proceso, archivado la
documentacién que soporte el contrato, en el que se evidencia el seguimiento y
ejecucién al mismo.

Cumplir con los programas de salud ocupacional. Seguridad industrial y riesgos
profesionales.

Verificar que obre dentro del expediente contractual la liquidacién o documento de
cierre, una vez vencido el término previsto para la ejecucion del contrato, cuando asi
se haya acordado.

Velar por el mejoramiento continuo de los procesos y procedimientos del Grupo de
Gestién Contractual.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
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13.

14.

15.

NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aerondutica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
- Titulo en formacién tecnolégica - Nueve (09) meses de experiencia
laboral.
- Termminacion y aprobacién de cuatro - doce (12) meses de experiencia
(4) afos de educacién superior laboral

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién Administrativa y Financiera

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Ambiental)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 31

Jefe Inmediato: Profesional del Sector Defensa, Grado 10 (Coordinador Servicios
Generales)

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

o o poDd

© ®©N

1.
12.

13.
14.

15.

Il FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente, de salud ocupacional
y seguridad industrial.

Definir las politicas ambientales con la aprobacién de la Gerencia de la CIAC S.A.
Brindar asesoria técnica-ambiental al interior de la CIAC S.A.

Establecer e implementar acciones de prevenciéon, mitigacion, correccién vy
compensacion de los impactos ambientales que se generen.

Panificar, establecer e implementar procesos y procedimientos, gestionar recursos
que permitan desarrollar, controlar y realizar seguimiento a las acciones encaminadas
a dirigir la gestion ambiental y la gestion de riesgo ambiental de las mismas.

Promover el mejoramiento de la gestién y desempernio ambiental al interior de la CIAC
SA.

Implementar mejores practicas ambientales al interior de la CIAC S.A.

Liderar la actividad de formacién y capacitacién a todos los niveles de la empresa en
materia ambiental.

Mantener actualizada la informacién ambiental de la empresa y genera informes
periédicos.

. Preparar la informacién requerida por el Sistema de Informacién Ambiental que

administra el Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — IDEAM.
Liderar el proceso de certificacion de la Norma Técnica Colombiana NTC 1ISO-14001 —
Sistema de Gestion Ambiental.

Atender y dar cumplimiento a lo sefialado por las autoridades que realizan auditorias
en temas ambientales como la Contraloria General de la Republica, Unidad
Administrativa Especial de Aeronautica Civil — UAEAC, OPAIN, Secretaria de Salud
entre otros.

Dar asistencia a la Oficina de Control Calidad en lo que ésta requiera relacionado
con el objeto de su contrato

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Cumplir a cabalidad con las responsabilidades incluidas en los programas del sistema
de gestion ambiental, mediante las buenas practicas de trabajo, con el fin de velar por
el desempeiio ambiental sostenible y el cumplimiento de la politica ambiental de la
Corporacién.
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16. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica

17.

18.

19.

(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

Ml REQUISITOS
_ ESTUDIO EXPERIENCIA
- Tecnblogo en Ingenieria Ambiental - seis (06) meses de experiencia en el
preferiblemente auditor (a) Interno campo ambiental, manejo de
(a) en 1ISO -14001 residuos y combustibles.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Pdblica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

Pagina 54 de 95




. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisién de Mantenimiento.

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Divisiébn de Mantenimiento.

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

oa & W M=

10.
1.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

i FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Presentar al jefe inmediato sus necesidades de entrenamiento.

Leer, conocer y poner en practica, cumplir y hacer cumplir los manuales R.AC Y
M.P.I.

Establecer en coordinacion con los otros técnicos las acciones correctivas a realizar
en los componentes, equipos, herramientas partes o sistemas afectados.

Preparar los documentos herramientas, materiales, componentes partes y equipos
necesarios para la realizaciéon de la inspeccién y/o el trabajo encomendado.

En coordinacion con el inspector, supervisor o técnico lider.

Realizar las operaciones de caza-fallas, pruebas funcionales y de ensayo a los
componentes y partes de los diferentes sistemas intervenidos siguiendo los Manuales
de los Fabricantes.

Coordinar trabajos de montaje desmontaje y reglajes de componentes, equipos y
partes de los diferentes sistemas del avién y las turbinas siguiendo los manuales de
los fabricantes.

Coordinar y ejecutar las acciones correctivas, reparaciones parciales y definitivas de
componentes, partes y equipos que lo requieran siguiendo los manuales de los
fabricantes.

Coordinar los trabajos de arme preinstalaciéon e instalacion de componentes y partes
de los diferentes sistemas del avién y las turbinas siguiendo los manuales de los
fabricantes.

Coordinar la instalacién y remocién de las plantas eléctricas, arrancadores y palancas
de remolque de los aviones cuando sea necesario.

Establecer en coordinacién con otros, el trabajo de soldadura a realizar en los
sistemas, componentes, herramientas y piezas asignadas del Equipo de Tierra
Unicamente.

Entregar al Jefe inmediato la informacion correspondiente al trabajo realizado y a los
impedimentos presentados para su ejecucion.

Dar una correcta utilizacion y mantener en satisfactorio estado de servicio y
presentacion el equipo de trabajo ordinario y especial.

Verificar fisicamente que las herramientas y equipos de medicién tengan su fecha de
calibracién vigente.

Controlar la disciplina del personal técnico asignado.

Verificar que lo programado coincida con la ejecucién técnica.

Supervisar el correcto y pronto diligenciamiento de la documentacion técnica.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A. con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de

Pagina 55 de 95




19.

20.

21.

22,

23.

acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

] 8 REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de bachiller y poseer minimo - Treinta y seis (36) meses de
una (1) licencia y los militares en uso experiencia relacionada
de buen retiro licenciados de
acuerdo al RAC parte segunda
numeral 2. 1.12

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisién de Ventas de Servicios.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Almacén)
Cdédigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Division de Ventas de Servicios.

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

1.
. Apoyo al almacenista en la custodia del material existente en el almacén
13.
14.

15.

i FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Suministrar y manejar informacién oportuna y confiable del resultado de inspeccién de
material procedente del exterior evitando errores de documentacion y datos internos y
ante organismos externos.

Manejar el empaque, etiquetado y embalajes de las mercancias, identificando los
materiales peligrosos y verificando que el manejo de éstos esté acorde con las
regulaciones apropiadas.

Recibir, seleccionar, inventariar, ordenar, almacenar y controlar las mercancias,
componentes, equipos y otros suministros que ingresan al almacén aeronautico, de
acuerdo con los requisitos del fabricante, asegurando la certificacion de
aeronavegabilidad, trazabilidad, garantia y calibracion cuando corresponda,
garantizando su facil ubicacién, principalmente los procedentes del exterior
reportando a Gestion Contractual y Zona Franca en un término maximo de un (1)
habil las cantidades, descripcion, p/n, s/n, valores conforme a la orden de compra y/o
de servicio del material recibido.

Cargar en el sistema de informacion de la CIAC S.A. todos los componentes,
elementos y articulos para mantener al dia la base de datos, con el fin de realizar si
es posible un seguimiento a la vida util de cada uno.

Verificar que las caracteristicas de materiales, repuestos equipos y/o suministros que
ingresan al almacén correspondan con la requisicion realizada y firma nota de
entrega y devuelve copia al proveedor.

Cadificar la mercancia que ingresa al almacén y la registra en el programa designado
por la Corporacioén.

Registrar los datos de ubicacion de la mercancia de los elementos y elaboran la
tarjeta de identificacién de material.

Realizar el despacho de mercancias, equipos y demas suministros solicitados al
almacén, verificando todas sus partes y materiales con el fin de garantizar los
métodos adecuados de transporte.

Registrar los datos de temperatura y humedad en el formato asignado.

. Garantizar que la entrega de material de los clientes se envian a la ubicacién

indicada.
Llevar el control del Shelf life del material que ingrese al almacén.

Mantener en orden equipo y sitio de actividades, reportando cualquier anomalia.
Reportar por escrito todo error, peligro, evento no deseado de seguridad operacional
de acuerdo a los procedimientos y formatos de la Corporacién.

Informar al Jefe de la Oficina de Control Calidad el cumplimiento, control, tiempo de
espera y fecha de vencimiento de la calibracién para todas las herramientas y los
elementos de equipamiento.

Pagina 57 de 95




16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.
27.
28.

29.
. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

31.

32.

33.

Entregar las facturas a la Divisién de Ventas y servicios y a Zona Franca a llegadas al
almacén CIAC S.A.

Desarrollar sus actividades en coordinacién y conjunto con la Divisién de Ventas de
Servicios, Zona Franca, Divisién Administrativa y Financiera y Mantenimiento.
Suministrar oportunamente al personal de mantenimiento las herramientas, repuestos
y/o componentes necesarios para la realizacién del trabajo encomendado.

Envi6 por correo electronico de vales de entrada y salida a gestion Contractual y Zona
Franca para el tramite de nacionalizacién y pago de facturas o a través del sistema de
informacion o plataforma dispuesta para el efecto.

Realizar el control de entradas y salidas para el manejo de inventarios, para ser
reportado a la Divisidén Financiera, en forma mensual.

Archivar la documentacion del almacén.

Gestionar y controlar la documentacién en el sistema de gestion documental de la
CIAC S.A.

Mantener un control de inventario mensual de las piezas, herramientas, materiales y/o
componentes en condicién de ser reparados para garantizar que se cumplan los
controles de calibracién periédica y las fechas de vencimiento, asi mismo participar en
los inventarios parciales y periédicos en el almacén de la CIAC S.A.

Controlar los componentes con vida util a través de una lista de inventario.

Respetar y cumplir las normas, reglamentos internos y procedimientos, establecidos
por la Organizacién.

Gestionar el riesgo a su nivel y capacidad.

Dar cumplimiento a la reglamentacién de la Aeronautica Civil y la FAA.

Participar en las actividades generadas en los planes de acciéon para la gestién de la
seguridad operacional.

Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacion o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A.,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.
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34. Aquellas funciones sefialadas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

35. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo en formacién tecnolégica. Tres (3) meses de experiencia laboral.

Aprobacién de tres (3) afos de educacion

. Doce (12) meses de experiencia laboral.
superior.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.

e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario

o Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Division de Ventas de Servicios.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apovo del Sector Defensa (Contractual)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Divisién de Ventas de Servicios.

No. De cargos Tres (03)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.
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10.
1.

12.

13.

14.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

. Recibir, verificar, analizar y dar tramite a las facturas de proveedores de los contratos

asignados, para causacion y giro.

Proyectar la solicitud de facturacién al cliente segln la informacién de ejecucién que
se vaya generando.

Gestionar, recopilar y archivar los informes de supervision de los contratos asignados
en cada expediente contractual.

Ejecutar los procedimientos de contratacion vigentes de acuerdo con el manual de
gestion de calidad de la Division de Ventas de Servicios en lo relacionado con el
Grupo de Gestién Contractual.

Exigir al proveedor el cumplimiento del contrato y la entrega de los bienes y/o
servicios dentro del plazo previamente establecido por las partes en caso de existir
retrasos en la entrega, y adoptar las medidas necesarias para evitar el incumplimiento
del mismo.

Registrar en el sistema de informacién, las actividades relacionadas con el contrato,
con el fin de evidenciar el avance en tiempo real.

Verificar que la factura o cuenta de cobro y el recibo a satisfaccion del objeto
contractual estén debidamente aceptados por los funcionarios que reciben el bien a
satisfaccion de los bienes o servicios adquiridos.

Mantener actualizado el expediente contractual de cada proceso, archivado la
documentacion que soporte el contrato, en el que se evidencia el seguimiento y
ejecucién al mismo.

Verificar que obre dentro del expediente contractual la liquidacion, una vez vencido el
término previsto para la ejecucion del contrato, cuando asi se haya acordado.

Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes nommas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aerondutica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razbn a sus obligaciones y funciones propias del cargo.
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156. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

18 REQUISITOS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica.

Tres (3) meses de experiencia laboral.

Aprobacién de tres (3) aflos de educacion

superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Iv.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

o Habilidad técnica misional y de servicios.

e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario

¢ Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién Administrativa y Financiera.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Presupuesto)

Cadigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Divisién Administrativa y Financiera

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Registrar la disponibilidad en el aplicativo o médulo de presupuesto, los gastos
requeridos por la Corporacién en los rubros de funcionamiento, operacién comercial e

inversion.
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13.

14.

15.

16.

Registrar en el aplicativo o mbdulo de presupuesto los compromisos adquiridos por la
Corporacion durante la vigencia con el fin de direccionar los recursos previa revision y
aprobacién del mismo. ‘

Controlar los saldos por comprometer de las disponibilidades emitidas.

Verificar los documentos soporte del presupuesto, aplicados a las causaciones
contables.

Realizar devoluciones presupuestales previa solicitud y autorizacién del gestor
contractual.

Depurar los saldos de los documentos presupuestales (CDP — CRP) por diferencial
cambiario.

Mantener organizados los archivos del drea de presupuesto para su consulta
permanente.

Obrar con diligencia en los asuntos encomendados por la CIAC S.A.

Cumplir con la normatividad que le sea aplicable a la CIAC S.A. en el desarrollo de
sus funciones.

. Portar los implementos de seguridad de acuerdo a las disposiciones internas en

especial el chaleco CIAC S.A. con bandas reflectivas en las zonas que se requieran.

. Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.
. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: 1ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accion y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo en formacién técnica en carreras
administrativas.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
laboral.
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Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de
educacion superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.

IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aerondutica Colombiana S.A.
Dependencia: Division Administrativa y Financiera.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Contabilidad)
Cadigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato:

Profesional del sector defensa (Coordinador de contabilidad) —
Grado 14

No. De cargos

Uno (01)

Ciudad de Ubicacion

Bogota D.C.

©CONOh wWNh=

FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Causar facturas de proveedores locales y del exterior.

Liquidar impuestos de retenciones en la fuente, industria y comercio e IVA.

Realizar el procedimiento para subir interfaces de némina, depuraciones y registro de
cuentas de némina.
Realizar la amortizacion y registro de gastos pagados por anticipado.

Realizar conciliaciones bancarias.

Expedir certificados de retencion a proveedores bimestrales y anuales.

Analizar y depurar las cuentas contables.

Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
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10.

1.

12.

13.

internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aerondutica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

il REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de
educacién superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.
Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Trabajo en equipo e interdisciplinario
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Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisidn Administrativa y Financiera.
Nivel Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (tesoreria)
Cédigo: Trabajador Oficial
Grado: 29
Jefe Inmediato: Profesional del Sector defensa Grado 10 ( Tesorero)
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.
. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO
1. Realizar la recepcion y entrega de documentos para pago.
2. Realizar la revision de documentos para pago de proveedores locales.
3. Elaborar pagos a proveedores locales.
4. Elaborar pagos de servicios generales e impuestos.
5. Elaborar archivos para pago de némina.
6. Contabilizar pagos a proveedores locales, empleados y contratistas.
7. Contabilizar e identificar ingresos de efectivo.
8. Realizar cierre de movimientos diario.
9. Realizar archivo de correspondencia.
10. Entregar cheques a proveedores.
11. Registrar movimientos bancarios.
12. Revisar fotocopias de documentacién a documentos de proveedores locales.
13. Consignar cheques por pagos de clientes.
14. Realizar cambio de cheques de caja menor.
15. Actualizar pagos locales en el programa de informacion.
16. Utilizar los Elementos de Proteccidon Personal para las actividades que los requieran.
14. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
15. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica

(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.
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16. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

17. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

18. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo en formacién tecnolégica Tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacion y aprobacién de tres (3) afos de

. . Doce (12) meses de experiencia laboral.
educacién superior. (12) P

v. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Division Administrativa y Financiera.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (contabilidad)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Profesional del sector defensa (Coordinador de contabilidad) -
Grado 14

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Crear la base de datos para llevar el estado de ejecucién de los contratos
interadministrativos, aprovisionando los gastos de nacionalizacién, IVA, costos
asociados y utilidad.

2. Registrar en el programa de informacién los diferentes contratos interadministrativos y
de prestacion de servicios para iniciar su ejecucion.

3. Emitir disponibilidad de los contratos sobre un requerimiento para iniciar un servicio o

adquisicion.

Descargar los compromisos mediante el programa de némina para incorporarlos en la

Contabilidad.

Registrar el estado del contrato, los compromisos emitidos por Gestién Contractual.

Registrar el estado del contrato, las facturas y las consignaciones efectuadas a los

mismos.

Analizar y conciliar con el informe arrojado por el sistema de informacién, el estado de

ejecucion de los contratos.

Conciliar mensualmente con contabilidad la facturacién con cargo a los contratos

interadministrativos.

9. Elaborar y presentar los informes de los estados de ejecucién de los contratos a la
Subgerencia.

10. Verificar la liquidaciéon y la factura al cliente, con cargo a los diferentes contratos
interadministrativos.

11. Elaborar el informe contractual semestralmente para ser presentado a la Contraloria
General de la Republica.

12. Reliquidar las ordenes con cargo a los contratos interadministrativos, por diferencial
cambiario.

13. Elaborar notas crédito con cargo a los contratos interadministrativos.

14. Verificar las actas de liquidacion definitiva de los contratos interadministrativos.

15. Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.

16. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas-por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

17. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
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18.

19.

en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

20. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
n. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo en formacién tecnolégica Tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacién y aprobacion de tres (3) afios de
educacioén superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Division Administrativa y Financiera.

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Presupuesto)
Cadigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Divisién Administrativa y Financiera.

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

wh =

No o

10.
1.
12.

13.
14.
15.

. Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.
17.

18.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Crear y mantener la base de datos de los rubros presupuestales.

Crear en el aplicativo cada uno de los rubros presupuestales.

Efectuar el cargue de las apropiaciones, traslados, modificaciones presupuestales
aprobadas en el aplicativo contable.

Emitir los certificados de disponibilidad presupuestal sobre un requerimiento para
iniciar un servicio o adquisicién y demas CDP para el pago de los servicios publicos
entre otros.

Llevar en forma sistematizada los compromisos presupuestales.

Elaborar registros presupuestales.

Elaborar control de pago con cargo a los contratos suscritos con terceros (contratos
de prestacion de servicios, contratos suscritos en vitud de la operacién
administrativa).

. Verificar los CDP con cargo a giros del exterior.

Alimentar la base de datos del sistema de informacién con los CDP Y CRP emitidos.
Elaborar informes de ingresos mensuales y trimestrales a los entes de control.
Elaborar los informes de gastos mensuales y trimestrales a los entes de control.
Participar en la preparacién de traslados, adiciones o modificaciones al presupuesto
de ingresos y gastos, en coordinacion con la oficina de planeacion.

Suministrar la informacién presupuestal necesaria para la elaboracién del
anteproyecto del presupuesto.

Elaborar memorandos internos y oficios externos generados por la Division.

Manejar el archivo de correspondencia.

Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
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19.

20.

metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

21. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo en formacién tecnolégica Tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacién y aprobacion de tres (3) afos de
educacién superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Puablica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Oficina de Control Interno

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Control Interno)
Cadigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Realizar verificaciones de talento humano, como auditoria a némina mensualmente,
vacaciones, liquidaciones de prestaciones sociales.

Realizar auditorias a contratos como de prestacién de servicios, aprendizaje entre
otros.

Efectuar verificaciones al area contable, en revisién a las conciliaciones bancarias
mensualmente, al estado de cartera, auditoria a pagos, arqueos a cajas menores,
arqueos a caja general e informe de saneamiento contable anualmente o cuando se
presente cambio de gerente.

Realizar informes para los entes de control, como el informe anual de control interno
contable, informe de austeridad en el gasto, informes a la contraloria general de la
nacion entre otros.

Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento tanto de la revisoria fiscal como
de la Contraloria General de la Republica.

Analizar y auditar las encuestas de satisfaccion al cliente trimestralmente.

Sensibilizar a los funcionarios de la Corporacién con el fin de que conozcan y
apliquen la cultura de control interno mediante los mecanismos que considera
necesarios y oportunos.

Diseriar y aplicar métodos de verificacién y control de acurdo a las areas y los
sistemas a controlar.

Realizar actividades de apoyo al jefe de oficina de control interno, que fomenten la
cultora de autocontrol en la CIAC S.A.

Recopilar informacién y preparar periédicamente los informes y correspondencia.
Desarrollar y acompaiiar el plan de auditorias de calidad.

Orientar y acompaniar en los procesos de implementacion, evaluacién y seguimiento
del sistema de gestién de calidad, MECIl y NTC GP1000-2004.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas,
proyectos y metas de la CIAC S.A.

Realizar seguimiento y acompaiamiento en la identificacién y prevencién de los
riesgos y mapas de riesgos de la CIAC S.A.

Organizar y realizar la documentacién de la oficina, bajo el cumplimiento de la ley
general de archivo.

Realizar auditorias a procesos y procedimientos de la Corporacion.

Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
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19.

20.

728

22.

acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accidén y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razoén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

1. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo en formacion tecnoldgica Tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacion y aprobacion de tres (3) anos de
educacion superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de setvicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién de Ventas de Servicios.

Nivel Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apovo del Sector Defensa (Zona Franca)

Caodigo: Trabajador Oficial

Grado: 29

Jefe Inmediato: Profesional del sector defensa (Coordinador de Zona Franca),
grado 14

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

-

Digitar y redactar comunicaciones, solicitudes y/o requerimientos a nivel externo e
interno.
Atender las llamadas externas e internas de la Oficina de Zona Franca.
Distribuir la documentacién de acurdo a las instrucciones emitidas por el area, a las
diferentes dependencias.
Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

6. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC SA. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

7. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

8. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

9. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

ok Ob
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. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica Tres (03) meses de experiencia laboral.

Terminacién y aprobacién de tres (3) afios de

- - Doce (12) meses de experiencia laboral.
educacién superior.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ |dentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.
e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
e Trabajo en equipo e interdisciplinario
¢ Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A. -
) CIAC S.A.
Dependencia: Divisidbn Administrativa y Financiera
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico de Apoyo para el Sector Defensa (contabilidad)
Cédigo: Trabajador Oficial
Grado: 27 '
. Profesional del Sector Defensa Grado 16 (Coordinador de
Jefe Inmediato: Contabilidad)
No. De cargos: Uno (1)
Ciudad de Ubicacion: Bogota D.C.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Elaborar el informe de cartera al tltimo dia de cada mes, clasificado por edades de la
CIAC S.A., sus filiales y/o subordinadas cuando le sea requerido.
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12.

13.

14.

Adelantar la gestion de cobro de la cartera de cada uno de los diferentes clientes que
presenten mora en la cancelacién de sus obligaciones y elaborar un informe de
cuenta de los deudores de la CIAC S.A,, sus filiales y/o subordinadas.

Elaborar adecuadamente las facturas con cargo a los contratos de nacionalizacién,
costos CIAC, peso y balance, procesos industriales, NDT, arriendo y las filiales y/o
subordinadas de la CIAC S.A.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de
facturacién e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con
que cuenta la CIAC S.A. para el efecto.

Elaborar los reportes, informes y medicion de indicadores relativos a sus actividades.
Realizar un seguimiento y control de la facturacién y notas crédito de las mismas.
Verificar que los soportes de la facturacién correspondan a lo alli sefalado y se
conserven en el archivo del area financiera de manera correcta.

Efectuar el seguimiento, control de la correspondencia enviada y recibida relacionada
con facturacién.

Elaborar las comunicaciones que se requieran para el tramite de la facturacion.

. Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.
. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestiéon de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo en formacién tecnolégica

Nueve (09) meses de experiencia laboral.

Terminacién y aprobacién de cinco (5) afios
de educacién superior.

Doce (12) meses de experiencia laboral.
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Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.

¢ Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario

e Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisidn de Ventas de Servicios

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Zona Franca)

Cdédigo: Trabajador Oficial

Grado: 22

Jefe Inmediato:

Zona Franca),

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicaci6n Bogota D.C.

wnN =
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. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Elaborar oficios internos y externos y recepcién de llamadas.

Archivar la correspondencia de Zona Franca Industrial.

Entregar el primer dia habil de cada mes a primera hora laboral el cuadro actualizado
de componentes, equipos y herramientas de la CIAC S.A. que se encuentren en
calibracion.

Mantener actualizado un cuatro de control de oficios y memorandos enviados y
recibidos por Zona Franca Industrial, si transcurridos cinco (5) dias habiles no se
recibe respuesta a un oficio o memorando notificar al Coordinador de Zona Franca
Industrial para recabar el mismo.

Elaborar carpetas de archivo para tramites efectuados por Zona Franca Industrial
conforme al proceso aduanero que se efectuie.

Controlar los activos de la compaiiia que se encuentran en libre disposicién
elaborando sticker rojo a los que se encuentran sin nacionalizar.

Mantener actualizado el inventario de activos fijos de Zona Franca Industrial.
Mantener actualizada carpeta con contratos celebrados entre CIAC S.A. asi como
cuatro-control que permita identificar el estado actual de los mismos.
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9. Archivar en cada carpeta el registro fotografico donde se evidencie; estado fisico de
embalaje, estado fisico del material, componente motor o aeronave.

10. Realizar y conservar registro fotogréafico evidenciando principalmente el embalaje y
estado fisico del material, cuando recepcione material procedente del exterior o
entregue al transportador material objeto de salida al resto del mundo,.

11. Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.

12. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

13. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes nomas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

14. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

15. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Clasico Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

o |dentidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.

o Compromiso con la Organizacién.
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

e Habilidad técnica misional y de servicios.
e Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
¢ Trabajo en equipo e interdisciplinario
o Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisién de Mantenimiento
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Mantenimiento)
Cédigo: Trabajador Oficial
Grado: 22
Jefe Inmediato: Jefe de Divisién de Mantenimiento.
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.
. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO
1. Realizar el control de los registros de los servicios de mantenimiento.
2. Realizar el registro y el control de las horas hombre.
3. Realizar la liquidacién y servicios de mantenimiento.
4. Control de félderes de servicios para entregar a los clientes.
5. Realizar informes para la Aeronautica Civil como taller reparador.
6. Realizar el control y registro del archivo técnico.
7. Programacion alistamiento del personal para los servicios.
8. Cumplir con los programas establecidos por el Area de Gestion Ambiental incluidos

en el Plan Ambiental de la Corporacién y con las funciones y responsabilidades
definidas en los procedimientos del Sistema de Gestion Ambiental.

9. Cumplir con los programas de salud ocupacional seguridad industrial y riesgos
profesionales.

10. Mantener actualizado el listado de capacidad del personal técnico.

11. Programar la disponibilidad de personal para trabajos y capacitacion.

12. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

13. Utilizar los Elementos de Proteccién Personal para las actividades que los requieran.

14. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

15. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
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16.

17.

18.

19.

en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronéutica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefialadas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Acreditar titulo de bachiller

. . . Doce (12) meses de experiencia relacionada.
Una licencia Aeronautica (12) P

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Division de Mantenimiento

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Mantenimiento)
Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 22

Jefe Inmediato: Profesional del Sector Defensa, Grado 14 (NDI)

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.
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13.
14.
15.

16.
17.

18.

il FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Realizar labores de aseo de talleres.

Realizar aseo de equipos y herramientas.

Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas por la CIAC S.A. y los
organismos competentes.

Realizar la ubicacién o retiro de las aeronaves de acuerdo al procedimiento
establecido, el equipo (planta arrancador, palanca y cufias) necesario para el parqueo
de aviones que ingresan a servicio.

Efectuar trabajos de presentacién de los aviones con empleo de equipo y técnicas
apropiadas, informando al jefe sobre las novedades encontradas.

Operar montacargas y tractor.

Realizar funciones de soldador.

Realizar arreglos de electricidad industrial y neumética.

Verificar el nivel correcto de aceites y fluidos de los diferentes equipos que conforma
el equipo ETAA.

. Mantener debidamente identificadas las areas de trabajo, sefializaciones (areas de

equipos y areas de trabajo).

. Determinar el trabajo a realizar a los componentes y piezas de los equipos terrestres.
. Realizar trabajos de fabricacién, acondicionamiento, modificacién, reparacion y

reconstruccion a los componentes y piezas de los equipos de arrastre, terrestres y de
soporte que lo requiera.

Verificar que las herramientas y equipos de medicion tengan su fecha de calibracién
vigente.

Dar correcta utilizacion y mantener en satisfactorio estado de servicio y presentacién
el equipo de trabajo ordinario y especial que le sea encomendado.

Manejar y utilizar adecuadamente los componentes, materiales y demas elementos
empleados en el desarrollo de sus actividades.

Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A.,, con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
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19.

20.

21.

22.

en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., enrazébn a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronduticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

118 REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Acreditar titulo de bachiller Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientaci6n a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Gerencia General

Nivel. Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Recepcién)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 22

Jefe Inmediato: Técnico de Apoyo del Sector Defensa, Grado 31 (Secretaria de
Gerencia)

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

SRS

o

= O

11.

12.

Il FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Anunciar al personal visitante que ingresa a la recepcion para las dependencias
correspondientes.

Recibir, radicar y registrar la correspondencia interna y externa de la CIAC S.A.
Tramitar la documentacion a las distintas dependencias con las instrucciones de la
Gerencia.

Radicar y tramitar la correspondencia por medio del sistema de gestion documental,
bajo el rol especificado para el area de recepcién por el administrador del sistema.
Recepcionar llamadas desde el conmutador a nivel externo e interno de acuerdo a las
normas de cortesia admitidas por la Gerencia.

Atender al cliente interno y externo de la CAIC S.A. cumpliendo con las normas de
cortesia.

Fotocopiar documentos de las areas que lo soliciten.

Mantener en perfecto estado y orden el area de la recepcion.

Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.

. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: 1SO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.
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13. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO

EXPERIENCIA

Acreditar titulo de bachiller

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacidn a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

¢ Habilidad técnica misional y de servicios.

¢ Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

e Trabajo en equipo e interdisciplinario

e Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisibn Administrativa y Financiera

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo:

Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Servicios Generales -
Archivo)

Cédigo:

Trabajador Oficial

Grado:

16

Jefe Inmediato:

Técnico de Apoyo del Sector Defensa, Grado 10 (Coordinador de
Servicios Generales)

No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Recibir, clasificar, codificar, organizar, microfilmar o escanear la documentacién que
es enviada por las diferentes areas al archivo central, bajo las normas vigentes.

2. Ejercer control sobre la documentacién que se encuentra en el archivo cuando haya
necesidad de hacer préstamos a las diferentes areas.
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Solicitar o proponer las adecuaciones de las instalaciones que estime pertinentes

para la adecuada conservacién de los documentos. '

Realizar la seleccion de documentos que se deben microfimar o escanear,

organizarlos y luego llevarlos a su correspondiente sitio.

Realizar el procedimiento de destruccién de documentos, de acuerdo a lo previsto en

la Ley o los procedimientos.

Velar por el cumplimiento de las normas aplicables a la CIAC S.A. en materia de

archivo, documentacioén y los procedimientos relativos a estos en el Sistema Integrado

de Gestién de Calidad Aeronautica.

7. Solicitar periddicamente la incineracién o reciclaje del material microfimado o
escaneado, elaborando las actas correspondientes para la firma del comité de
archivo.

8. Revisar y/o actualizar los procedimientos relativos al manejo de archivo vy
documentacién en la CIAC S.A.

9. Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.

10. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A, de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

11. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes nommas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas nomas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

12. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

13. Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

14. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

o o & w

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Aprobacién de cuatro (4) afios de | Doce (12) meses de experiencia laboral
educacién basica secundaria relacionada.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprension del impacto estratégico del manejo de la mformacuén del Sector Defensa.

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién de Ventas de Servicios

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Almacén)

Cddigo: Trabajador Oficial

Grado: 16

Jefe Inmediato: Auxiliar de servicios (Almacenista)

No. De cargos "1 Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

-

N ok oD

8.
9.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Conocer y cumplir el Reglamento Aeronautico Colombiano — RAC y el Manual de
Procedimientos de Inspeccién — MPI.

Elaborar vales de entrada y salida.

Participar en la recepcién del material, conteo y confrontacién de acurdo a la
cotizacién, al pedido y factura.

Cadificar y ubicar los elementos recibidos en el almacén.

Registrar los datos de ubicacion de la mercancia en los elementos que van al
computador y elaborar la tarjeta de identificacion del material.

Despachar el material solicitado.

Reubicar, embalar y mantener en forma ordenada los materiales que ingresan al
almacén en las estanterias o areas de almacenamiento.

Cumplir con las diligencias de la Corporacién cuando asi lo requiera el superior
inmediato.

Mantener en condiciones Optimas de aseo y presentacion las éareas de
almacenamiento.

10. Registrar los datos de temperatura y humedad en el formato disefiado para tal fin.
11. Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
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12. Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con

13.

14.

15.

16.

17.

especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacién que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacion o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A., en razbn a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) anfos de | Doce (12) meses de experiencia laboral

educacion basica secundaria relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.
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Habilidad técnica administrativa y de apoyo.
Trabajo en equipo e interdisciplinario
Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Entidad: Corporacién de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.
Dependencia: Divisién de Mantenimiento
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo:. Técnico de Apoyo del Sector Defensa (Mantenimiento)
Cddigo: Trabajador Oficial
Grado: 16
Jefe Inmediato: Profesional del Sector Defensa, Grado 14 (NDI)
No. De cargos Uno (01)
Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.
. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

1. Realizar labores de aseo de talleres.

2. Realizar aseo de equipos y herramientas.

3. Cumplir con las normas de seguridad industrial establecidas por la CIAC S.A. y los

organismos competentes.
4. Realizar la ubicacién o retiro de las aeronaves de acuerdo al procedimiento

© oNow

1.
12.

13.

establecido, el equipo (planta arrancador, palanca y cuiias) necesario para el parqueo
de aviones que ingresan a servicio.

Operar montacargas y tractor.

Realizar funciones de soldador.

Realizar arreglos de electricidad industrial y neumética.

Verificar el nivel correcto de aceites y fluidos de los diferentes equipos que conforma
el equipo ETAA.

Realizar trabajos de fabricacién, acondicionamiento, modificacion, reparacién vy
reconstruccién a los componentes y piezas de los equipos de arrastre, terrestres y de
soporte que lo requiera.

. Verificar que las herramientas y equipos de medicién tengan su fecha de calibracion

vigente.

Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencion, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
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14.

15.

16.

17

pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accion y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Realizar las transacciones que le correspondan a las actividades especificas de su
cargo e informes relativos a esto, a través del sistema de informacién o ERP con que
cuenta la CIAC S.A. para el efecto, si a esto hubiere lugar o le fuere requerida por la
CIAC S.A,, en razén a sus obligaciones y funciones propias del cargo.

Aquellas funciones sefaladas y aplicables para su cargo en los Reglamentos
Aeronauticos Colombianos (RAC) y MPI de la CIAC vigente, sus modificaciones y
actualizaciones.

. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

. REQUISITOS

ESTUDIO EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afos de | Doce (12) meses de experiencia laboral

educacién basica secundaria relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacion jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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l IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Divisién Administrativa y Financiera

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Apoyo para el Sector Defensa (Servicios Generales)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 18

Jefe Inmediato: Profesional del Sector Defensa, Grado 10 (Coordinador Servicios
Generales)

No. De cargos Cuatro (04)

Ciudad de Ubicacién Bogota D.C.

. FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Realizar el aseo a las areas administrativas y areas de mantenimiento de la entidad.
Realizar el mantenimiento primario a las areas administrativas y areas de
mantenimiento de la entidad.
Utilizar los Elementos de Proteccion Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.

5. Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestiéon de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

6. Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A., tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

7. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
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> w

dependencia.
. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Aprobaciéon de dos (2) afios de| Seis (06) meses de experiencia laboral
educacién basica secundaria relacionada.
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Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

¢ Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

o Habilidad técnica misional y de servicios.

o Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

¢ Trabajo en equipo e interdisciplinario

o Comprension del impacto estratégico del manejo de la informacion del Sector Defensa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Entidad: Corporacion de la Industria Aeronautica Colombiana S.A.

Dependencia: Gerencia General

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Apoyo para el Sector Defensa (Mensajero)

Cédigo: Trabajador Oficial

Grado: 18

Jefe Inmediato: Técnico de Apoyo para el Sector Defensa, Grado 31 (Secretaria
de Gerencia)

No. De cargos Uno (01)

Ciudad de Ubicacion Bogota D.C.

> wn

o

|8 FUNCIONES GENERALES DEL EMPLEO

Recibir de la secretaria de gerencia diariamente la correspondencia para distribuir a
las entidades externas, en el horario de 08:00 am y 12:30 pm.

Entregar a las dependencias de la Corporacion las copias de los documentos
entregados con sello y firma de recibido.

Elaborar la relacion de gastos de dinero asignado por caja menor efectuados durante
cada semana para legalizar con Subgerencia.

Reemplazar y apoyar a la recepcionista en las funciones, ausencias por permisos y/o
vacaciones, sin descuidar las funciones propias de su cargo.

Mantener en perfecto estado el vehiculo de transporte y accesorios asignados para la
entrega de la correspondencia.

Utilizar los Elementos d e Proteccién Personal para las actividades que los requieran.
Conocer la politica y objetivos de seguridad operacional, de la CIAC S.A., con
especial observancia de que las actividades que se realicen sean para las que se esta
capacitado y calificado, dando cumplimiento a los requisitos regulatorios y estandares
internos (procesos, procedimientos y practicas), reportando los accidentes, incidentes,
peligros y cualquier situacion que pueda comprometer la seguridad operacional de
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10.

acuerdo al sistema de reportes de la CIAC S.A., de conformidad con las
capacitaciones dictadas por la Entidad por SMS y a las que se obliga a asistir.
Conocer y cumplir el Sistema Integrado de Gestion de la Calidad Aeronautica
(SIGCA) de la CIAC S.A., compuesto por las siguientes normas técnicas: ISO 9001,
NTCGP 1000, ISO 14001, AS/EN 9100, AS/EN 9110, aquellas en proceso de
obtencién, tales como BASC, ISO 28001, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo y las demas normas técnicas de calidad en las cuales CIAC S.A. estime
pertinente acreditarse. Por lo anterior, se obliga a conocer y cumplir de manera
enunciativa mas no limitativa, los siguientes aspectos de dichas normas: politicas,
objetivos, asistencia a capacitaciones, requisitos legales, directrices,
responsabilidades, procedimientos, reportes de acciones preventivas y correctivas,
metas, cumplimiento de metas, planes de mejoramiento y planes de accién y en
general contribuir a la mejora continua del mismo.

Conocer y cumplir con los requisitos exigidos por las autoridades aeronauticas que
regulan las actividades de la CIAC S.A,, tales como Unidad Administrativa Especial
Aeronautica Civil (UAEAC) y la Federal Aviation Administration (FAA) o aquellas que
en virtud de la actividad aeronautica de la Entidad, la regulen.

Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

. REQUISITOS
ESTUDIO EXPERIENCIA
- Aprobacién de dos (2) afios de | Seis (06) meses de experiencia laboral
educacién basica secundaria relacionada.

Iv. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Identidad con la organizacién jerarquica de la Fuerza Publica y con los valores
institucionales del Sector Defensa.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacién.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES NIVEL TECNICO

Habilidad técnica misional y de servicios.

Habilidad técnica administrativa y de apoyo.

Trabajo en equipo e interdisciplinario

Comprensién del impacto estratégico del manejo de la informacién del Sector Defensa.
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ARTICULO CUARTO:

competencias:

Todos los empleados deberan

poseer y evidenciar las siguientes

iCompetencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Reserva de la
informacion.

Capacidad personal para responder
individualmente por la guarda y cuidado de la
informacion del Sector Defensa de la que tenga
conocimiento, por razén del empleo.

Protege de terceros no autorizados, la informacion del
Sector Defensa que maneja.

Adopta las precauciones requeridas para evitar la
divulgacién no autorizada de la informacion del Sector
Defensa a su cargo, asi como de aquella a la que por
razones del servicio tenga acceso.

Identidad con la
organizacion
jerarquica de la
Fuerza Publicay con
los valores
institucionales del
Sector Defensa.

orga

Demostracion individual de como el funcionario
identifica y asume las responsabilidades a su
cargo, teniendo en cuenta la disponibilidad
permanente que se requiere de su parte, la

nizacion jerarquica de la Fuerza Publica,

marco en el cual se desempefia, asi como la
Identidad con los valores institucionales del Sector
Defensa.

Reconoce en el ejercicio de sus funciones los niveles de
mando militar y policial, respetando el conducto regular.
Demuestra sentido de pertenencia con el logro de {os
objetivos institucionales de la Fuerza Publica, orientados
la salvaguardar la seguridad nacional, asi como
idisponibilidad permanente para el ejercicio de sus
funciones.

Responde en su actividad laboral y personal,
manifestando entendimiento de la cultura organizacional
ldel Sector, asi como una interiorizacion de los valores
asociados al compromiso con la Defensa y Seguridad
Nacional.

ARTICULO QUINTO: Las siguientes son las competencias comportamentales por nivel jerarquico
para los Trabajadores Oficiales de la Planta de personal de la Corporacién de la Industria Aeronautica
Colombiana S.A. = CIAC S.A.

Nivel Directivo.

Competencia

Definicién de la competencia

IConductas asociadas

Conocimiento de las

Sector Defensa.

entidades y dependencias

Entendimiento del entorno organizacional de
las entidades y dependencias que conforman
lel Sector Defensa, que permita apoyar el
desarrollo e implementacion de politicas de
Defensay Seguridad Nacional.

Coordina la competencia de las diferentes entidades y
idependencias del Sector Defensa, para el logro de metas
conjuntas.

Ejecuta o propone actuaciones administrativas para la
forganizacion y el funcionamiento coordinado de las
lentidades y dependencias del Sector Defensa, que
permiten el cumplimiento de la misién institucional.
Realiza la toma de decisiones bajo su responsabilidad,
icon fundamento en el conocimiento sobre el entorno
loraanizacional.

Comprension del impacto
estratégico del manejo de
la informacion del Sector

Defensa.

Conocimiento de los efectos que la
nformacion del sector defensa genera enla
sociedad.

Conoce y comprende las teorias y enfoques de la ciencia
politica y la administracién sobre la seguridad nacional.
Conoce y aplica el marco legal y administrativo propio de
las entidades del sector defensa.

Conocimiento de las
Politicas de Seguridad
Nacional y Administracion
ide Recursos para el
Sector Defensa.

Capacidad de comprender informacién
cualitativa y organizada, relativa a los temas

e gerencia de las politicas del sector
defensa.

Conoce las teorias de administracién y gerencia publica.

Conoce las normas de caracter administrativo v juridico

bel Estado colombiano y del sector defensa.

Conoce y aplica las normas de administracion financiera
contratacion publica y en especial del Sector Defensa.

Nivel Profesion

al.

Competencia

Definiciéon de la competencia

Conductas asociadas

Aptitud cognoscitiva
propia de la formacién
orofesional.

Poseer conocimientos académicos,
herramientas, y metodologias propias de la
formacion profesional.

Conoce teorlas, metodologias, y cuerpos cientificos
necesarios para el desarrollo de procesos, procedimientos
actividades requeridos por el sector defensa.
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Propone alternativas de accion de acuerdo con su
rmacién profesional.

Apoya la ejecucion de planes, programas y proyectos
ropios del sector defensa.

Se actualiza sobre el desarrollo de teorfas y nuevas

ecnologias requeridas para el desarrollo de la

organizacion.

Trabajo en equipo e
interdisciplinario.

Contribuir al desarrollo laboral y de la sinergia
de los equipos de trabajo, para el
cumplimiento de metas institucionales.

Aporta, comparte y comunica sus conocimientos, para el
desarrollo de tareas conjuntas de forma interdisciplinaria.
Crea relaciones de trabajo efectivas.

Permite el desarrollo de un clima laboral adecuado para el
desarrollo eficiente de los equipos de trabajo.

Analiza, compara y facilita el desarrollo de metodologias,
procesos y productos derivados del accionar de los
equipos de trabajo.

Nivel Técnico.

Competencia

Definicién de la competencia

iIConductas asociadas

Habilidad técnica misional
y de servicios.

Apoyar a través de conocimientos y
japlicacién de tecnologias, el cumplimiento del
pbjeto misional del Sector Defensa.

Demuestra, comprende y aplica conocimientos y
hecnologias requeridas al servicio del cumplimiento de la
mision del Sector Defensa.

Presta una asistencia técnica de servicio al desarrollo de
llas labores misionales incluidas la de seguridad, defensa
e inteligencia militar o policial.

Comprende y cumple las instrucciones dadas, parala
realizacion de actividades propias de su servicio
relacionado con la mision sectorial.

Es recursivo y practico en la asistencia técnica, en
desarrollo de procesos misionales llevados a cabo por las
Fuerzas Militares y la Policia Nacional.

Competencia

Definicién de la competencia

Conductas asociadas

Habilidad técnica
administrativa y de apoyo.

Apoyar a través de conocimientos y
Eplicacién de tecnologias, la gestion

dministrativa requerida por el Sector
Defensa.

Demuestra, comprende y aplica conocimientos y
tecnologias administrativas, requeridas por el Sector
Defensa.

Presta asistencia técnica administrativa de apoyo, al
desarrollo de las labores del Sector Defensa.

Participa de manera activa, en los equipos de trabajo que
@poyan la actividad administrativa del sector defensa.
Cumple las normas de seguridad exigidas en el
desarrollo de funciones asignadas.

Nivel Asistencial.

ompetencia

efinicién de la competencia

onductas asociadas

Apoyo Yy asistencia al
objeto misional y de
iservicios.

Apoyar a través de su actividad laboral el
cumplimiento del objeto misional del Sector
Defensa.

Presta asistencia laboral de servicio, al desarrollo del
icumplimiento de la misién del sector defensa incluida el
frea de seguridad, defensa e inteligencia.

Entiende y cumple las instrucciones de seguridad,
confidencialidad y reserva dadas, para la realizacién de
jactividades propias de su servicio.

Cumple las normas de seguridad exigidas en el
desarrollo de funciones asignadas.

IApoyo y asistencia Apoyar a través de su actividad laboral la Presta una asistencia laboral administrativa al desarrollo
fadministrativa. igestién administrativa requerida por el Sector |del Sector Defensa.
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Defensa. Cumple las instrucciones dadas, para la realizacién de
ctividades de apoyo administrativo propias de su
uehacer laboral.

Asume y acata el control de los funcionarios
esponsables, de las actividades asignadas.

ARTICULO SEXTO: EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA. Los requisitos de que
trata la presente resolucién no podran ser aumentados o disminuidos, sin embargo con la jerarquia,
las funciones y las responsabilidades de cada empleo, La Gerencia por necesidades propias podra
aplicar las siguientes equivalencias:

Para lo empleos pertenecientes a los niveles Directivo y Profesional

¢ Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

-—

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional, o

2. Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo, o

3. Terminacion y aprobacion de estudios profesionades adicionales al titulo profesiona
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional, o

4. Titulo técnico o tecnoldgico adiciona al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del empleo, y dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, o

5. Dominio de otro idioma distinto al espafiol adicional al titulo profesional exigido en el
requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicho idioma tenga afinidad con las
funciones del empleo.

Para los empleos de nivel profesional.

1. Dos (2) afios de experiencia técnica relacionada, por un (1) aflo de experiencia
profesional relacionada.

2. Tres (3) aflos de experiencia laboral relacionada, por un (1) afio de experiencia
profesional relacionada.

PARAGRAFO 1. Las equivalencias establecidas para la experiencia, podran aplicarse
siempre que se acredite el titulo de formacién técnica profesional o de formacion tecnolédgica o
profesional, exigido para el ejercicio del respectivo empleo cuando sea del caso.

Para los empleos de los Niveles Técnico y Asistencial.

1. Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) aifios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
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3. Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracioén y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
casos.

4. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por
aprobacién de cuatro (4) afos de educacién basica secundaria y CAP de Sena.

5. Aprobacién de un (1) afio de educacién basica secundaria por nueve (9) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

6. Aprobacién de un afio de educacion basica primaria por seis (6) meses de experiencia
laboral.

7. La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje,
Sena, se establecera asi:

8. Tres (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por
el CAP del Sena.

9. Dos (2) aflos de formacion en educacion superior, o0 dos (2) afos de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas.

10. Tres (3) afios de formacion en educacién superior o tres (3) afios de experiencia por el
CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas.

ARTICULO SEPTIMO: VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga expresamente la resolucién No. 127 del 29 de octubre de 2010, sus modificaciones y las
demas disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

General (RA) FLAVIO QUE ULLOA\ECHEVERRY
Gerente General y Bépresentante Leg%CIAC S.A.

V ~ALE
Subderente (E):

Revisé: Zoraya Lozano H. Vo.§0. \L:g??:%b

Jefe Grupo (Gestion Talento Humano Coordinadora G. Jurfdico.

Asesor Jurldito — CIAC S.A.
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