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DIRECCION NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES

IDENTIFICACION

Entidad u : Descripcion
Organizaci6n GERENCIA DE MANTENIMIENTO AlG Corta GM
Cargo ‘
GERENTE DE MANTENIMIENTO AIG
Area Normativa Area Proveedora de Area de Administraciény
: Servicios X Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios de mantenimiento de la infraestructura aeroportuaria, obras civiles,
area operacional, sistemas de drenaje y aquellas de apoyo a los servicios del aeropuerto para garantizar la seguridad y
continuidad de los servicios.

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior

Inmediato Administracién del Aeropuerto Internacional Guarani
Puestos que - Departamento de Mantenimiento de Areas Operacionales AIG
Supervisa - Departamento de Mantenimiento de Edificios AlG

- Departamento de Tratamiento de Agua AlG

- Departamento de Servicios Generales AlG
- Departamento de Electromecdnica AlG

- Departamento de Termomecénica AlG

- Departamento de Electrénica AIG

Coordinacién con
otros Puestos Todas las dreas del Aeropuerto Internacional Guarani

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar los servicios de mantenimiento del edificio terminal, pabelldn

presidencial, edificios de cargas aéreas, bloque de bomberaos, ofitinas, de la pista de aterfizaje, calle de rodaje,
‘ platafokma, calles de acceso, sistemas de drenaje; servicios de aseo y limpieza; recoleccién, disposicién y retiro

de residuos; corte de césped del drea operacional, jardinerfa, caminos de acceso y camino perimetral y del

tejido perimetral, de acuerdo a las normas y procedimientos, permanentemente.

Recibir diariamente los informes del Departamento de Mantenimiento de Edificios, Dpto. de Areas

Operacionales, Dpto. de Tratamiento de Agua y Dpto. de Servicios Generales, y adoptar las medidas preventivas
-y correctivas que sean necesarias para mantener la continuidad y seguridad de los servicios,

permanentemente. .

Velar que se mantenga en estado éptimo de conservacién las pistas, plataformas y playas de estacionamiento,

calles de acceso, sistema de drenaje y edificaciones, permanentemente. .

Supervisar la inspeccién diaria todos los sectores del drea operacional, especialmente la inspeccion de la pista,

en las frecuencias necesarias.

Coordinar la supervisién constante de los trabajos de reparaciones y mantenimiento de pintura, plomerfa,

albafiileria, jardineria y otros, en las instalaciones edilicias del Aeropuerto, permanentemente.

Supervisar el entrenamiento del personal de los Departamentos en uso de las herramientas de trabajo, faciliten

sean manejadas y conservadas adecuadamente, en cada caso.

Supervisar que todos los Departamentos mantengan un inventario de las herramientas utilizadas y los

responsables de la custodia de los mismos. '

Supervisar el servicio de [impieza de las instalaciones aeroportuarias, la recoleccién y disposicién de los residuos

sélidos y otras actividades se realicen de acuerdo a las normas y procedimjentos, permanentemente.
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AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES

DIRECCION NACIONAL DE 'MANUAL DE ORGANIZACION

9. Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos e instalaciones que se encuentran bajo su
responsabilidad.

10. Mantener un archivo de los manuales de operacidn y catalogos, diagramas y otros documentos que contribuyan

. a un adecuado funcionamiento y operacién de los equipos. :

11. Aprobar los pedidos de suministros a Almacenes para efectuar el mantenimiento, de acuerdo al procedimiento
establecido para el efecto, en cada caso.

12. Supervisar la utilizacién del uniforme por los funcionarios de los Departamentos y de los equipos de seguridad
industrial y de proteccidn personal. :

13. Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del hormigdn asféltico elaborado y otros productos
confarme a las normas de calidad de los organismos de regulacidn. .

14. Controlar el parte diario elaborado por los jefes de Departamentos al final de cada jornada.

15. Supervisar los trabajos contratados con proveedores para las reparaciones o mantenimiento que se encuentran
bajo su responsabilidad. '

16. Supervisar la planificacién de los turnos de los funcionarios de los Departamentos a su cargo, para la realizacion
de servicios de mantenimiento de las dreas operativas, edificios, limpieza.

17. Autorizar a los Departamentos a mantener un inventario de repuestos y suministros de uso frecuente para los
procesos de mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones, a fin de mantener la mayor continuidad
posible en la operacidn de los mismos.

18. Verificar se efectie la coordinacién con las dreas operativas de fechas y horarios mas convenientes para el

~ mantenimiento de las dreas criticas para la operacion. '

T 19. Emitir NOTAM y coordinar con las dreas afectadas, sobre trabajos de mantenimiento en el drea de maniobrasy

l movimiento. ‘

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado de la carrera de Arquitectura o Ingenieria.

TEC. Construccidn Y Mantenimiento de Infraestructuras Edilicias
EXPERIENCIA -
Minimo de 5 (cinco) afios de ejercicio profesional y de actividad en cargos vinculados al drea, con experiencia en
Jefaturas de Departamentos de la Gerencia de Mantenimiento.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS

Curso de Administracién Aeroportuaria

Curso de Seguridad Aeroportuaria

Curso de Planificacidn de mantenimiento

Curso de Plan de Emergencia Aeroportuaria

Curso de Pavimentos

Curso de Normas y Métodos Recomendados de la OACI, Anexo 14

Curso de Gestidn de Calidad

informatica, Internet

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracidn a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de organizacidn

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

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

AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
Entidad u o Descripcion
Organizacion DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA AlG Corta DE
Cargo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELECTROMECANICA
Area Normativa Area Proveedora de Area de Administracién y
Servicios X Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Organiza

r, dirigir y fiscalizar todos los servicios de operacion, mantenimiento y reparacion de maquinas y equipos

electromecanicos, ijuminacién general de edificios, de la pista de aterrizaje, calles de rodaje, bajo viaductos,
estacionamiento y demds sectores del Aeropuerto. :

UBICACION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato Gerencia de Mantenimiento

Puestos que
Supervisa No contempla

Coordinacién con
otros Puestos Todas las 4reas del Aeropuerto Internacional Guarani

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES .

1.

S.

10.

11.

Efectuar la inspeccién diaria de funcionamiento de los equipos electromecanicos instalados en el Aeropuerto
Internacional Guarani, especialmente de los equipos e instalaciones considerados criticos para los servicios
aeroportuarios y aerondauticos. ,

Capacitar e instruir a los funcionarios en el uso de las herramientas, equipos, y procesos de trabajo de tal forma
a que faciliten sean manejadas y conservadas adecuadamente, con el fin de lograr los objetivos determinados.
Efectuar el mantenimiento preventivo' de los equipos e instalaciones electromecanicos, planificando la

. disponibilidad de los materiales e insumos requeridos para el mantenimiento cuando sea nhecesario.

Sugerir y coordinar las reparaciones de los equipos e instalaciones, solicitando la adquisicion de los repuestos o
la contratacién de los servicios externos cuando la misma no pueda efectuarse con recursos propios o la
aplicacién de la garantfa en caso de que la misma esté aun vigente, respetando las reglamentaciones
establecidas para las adquisiciones de bienes, insumos o servicios. ‘

Organizar los grupos de trabajo, si fuere necesario, para la ejecucién de las tareas de reparacidn,
mantenimiento o instalacion. :

Efectuar la supervision de los trabajos de mantenimiento-o reparacion, verificando el funcionamiento correcto y
la utilizacién de los repuestos solicitados para la reparaciéon o mantenimiento.

Mantener un archivo de manuales de operacién y catalogos, diagramas y otros documentos que contribuyan a
un adecuado mantenimiento y operacion de los equipos.

Mantener un inventario detallado de repuestos y suministros de uso frecuente en los procesos de
mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones a fin de mantener la mayor continuidad posible en la
operacion de los mismos. )

Mantenef un inventario de herramientas y equipos de reparacién y responsables de su custodia, verificando el
uso correcto y el cuidado de los mismos por los Profesionales y/o Técnicos del Departamento.

Verificar la aplicacién de Jos procedimientos de seguridad y salud ocupacional y el uso correcto de los equipos
de proteccién personal (EPP). . .

Elaborar una lista de materi'ales de reposicién, estableciendo los niveles maximos y minimos a mantener,, para
dar continuidad a las actividades del sector.
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'DIRECCI()N NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
AERONAUTICA CIVIL ' Y FUNCIONES

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

. Efectuar la planificacién de los turnos de los funcionarios del Departamento para la realizacién de servicios de

emergencia de equipos criticos que puedan tener averfas asegurando la continuidad de los servicios
aeronduticos y aeroportyarios. . ‘

Instruir a los usuarios en el adecuado uso y operacién de los equipos electromecanicos, instalando de ser
necesario instructivos de operacién en los lugares de instalacién de los equipos.

Efectuar estudio sobre los costos de mantenimiento de equipos e instalaciones obsoletos, recomendando las
alternativas de reemplazo a través de estudios de factibilidad técnica y econédmica de equipos gue incorporan
nuevas tecnologfas. .

Mantener registros de los equipos electromecanicos instalados en el aeropuerto, que permitan efectuar el
seguimiento y control de los mantenimientos preventivos, las reparaciones y los plazos de las garantfas
recibidas. ‘ :

Planificar y organizar el mantenimiento de los equipos e instalaciones conforme a las prioridades de los
servicios operacionales y no operacionales del aeropuerto y demas sectores de la institucion.

Preparar informes sobre las actividades de mantenimiento y reparacion de los equipos e instalaciones.

Elaborar un programa de mantenimiento escalonado de equipos pesados/criticos para el servicia, en
coordinacidn con los usuarios, a través de la Gerencia de Mantenimiento. .
Coordinar con las areas operativas las fechas y horarios mds convenientes para el rhantenimiento de los eqlipos
criticos para la operacion, a través de la Gerencia de Mantenimiento.

" PERFIL REQUERIDO

~— EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario, preferentemente de la carrera de Ingenieria.
EXPERIENCIA
Minimo de 6 (seis) afios de ejercicio profesional y 6 (seis) afios de actividad en cargos vinculados al area,
preferentemente en entidades publicas, con experiencia en jefaturas de Departamentos.
PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS
_Electromecanica y Termomecanica, Curso de Seguridad Aeroportuaria, Mantenimiento de Infraestructura Aeroportuaria,
Informatica, Internet.
COMPETENCIAS PERSONALES
- Integracidn a equipos de trabajo
- Capacidad de Mando
- Capacidad de organizacién
- Poseer Iniciativa
- Ser Motivador
- Poseer buena comunicacion verbal y escrita
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DIRECCION NACIONAL DE | MANUAL DE ORGAN 1ZACION

AERONAUTICA CIVIL , Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
Entidad u ‘ Descripcion
Organizacion DEPARTAMENTO DE TERMOMECANICA AlIG Corta DT
Cargo : , N
JEFE DE DEPARTAMENTO DE TERMOMECANICA
Area Normativa Area Proveedora de Area de Administracién y
Servicios X Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO
_Organizar, dirigir y fiscalizar todos los servicios de mantenimiento, reparacién y operacion de maguinas y equipos
termomecdanicos instalados en el Aeropuerto Internacional Guarani.

UBICACION DEL PUESTO
Puesto Superior
Inmediato Gerencia de Mantenimiento

“Puestos que
Supervisa No contempla

Coordinacidn con
otros Puestos Todas las areas del Aeropuerto Internacional Guaran{

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Efectuar la inspeccién diaria de funcionamiento de los equipos termomecanicos instalados en el Aeropuerto
Guaran/, especialmente de los equipos e instalaciones considerados criticos para los servicios aeroportuarios.

2. Efectuar el mantenimiento preventivo de los equipos e instalaciones termomecanicos, planificando la
disponibilidad los materiales e insumos requeridos para el mantenimiento cuando sea requerido.

3. Realizar las reparaciones de los equipos e instalaciones termomecdnicas, solicitando la adquisicién de los
repuestos o la contratacién de los servicios externos cuando la misma no pueda efectuarse con recursos propios
o la aplicacién. de la garantia en caso de que la misma esté aln vigente, respetando las reglamentaciones
establecidas para las adquisiciones de bienes, insumos o servicios. '

4. Organizar los grupos de trabajo, si fuere necesario, para la ejecucién de las tareas de reparacion,
mantenimiento o instalacién.

5. Efectuar la supervisién de los trabajos de mantenimiento o reparacion, verificando el funcionamiento correcto y
la utilizacién de los repuestos solicitados para la reparacién o mantenimiento.

6. Mantener un archivo de manuales de operacién y catélogos,'diagramas y otros documentos que contribuyan a
un adecuado mantenimiento y operacién de los equipos.

7. Mantener un inventario de repuestos y suministros de uso frecuente en los procesos de mantenimiento y
reparacion de los equipos e instalaciones a fin de mantener la mayor continuidad posible en la operacion de los.
mismos.

8. Mantener un inventario de herramientas y equipos de reparacion y responsables de su custodia, verificando el
uso correcto y el cuidado de los mismos por los Profesionales y/o Técnicos del Departamento.

9. Verificar la aplicacién de los procedimientos de seguridad y salud ocupacional y el uso correcto de los equipos
de proteccién personal (EPP). '

10. Elaborar una lista de materiales de reposicién que deben estar almacenados en el Departamento.

11. Elaborar informes mensuales de las operaciones a su cargo, de conformidad a los requerimientos de la Gerencia
de Mantenimiento. ' .

12. Efectuar la planificacién de los turnos de los funcionarios del Departamento para la realizacidn de servicios de
emergencia de equipos criticos que puedan tener averias.

13. Instruir a los usuarios en el adecuado uso y operacién de los equipos termomecdnicos, instalando de ser
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DIRECCI()N NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
AERONAUTICA CIVIL - Y FUNCIONES

14.

15.

16.

17.

18.

18.

necesario instructivos de operacion en los lugares de instalacién de Jos equipos.

Efectuar estudio sobre los costos de mantenimiento de equipos e instalaciones obsoletos, recomendando las
alternativas de reemplazo a través de estudios de factibilidad técnica y econdmica de equipos que incorporan
nuevas tecnologfas. . ,

Mantener registros de los equipos termomecanicos instalados en el Aeropuerto Guaran{'y demas sectores de la
institucién, que permitan efectuar el seguimiento y control de los mantenimientos preventivos, las reparaciones
y los plazos de las garantias recibidas.

Planificar y organizar el mantenimiento de los equipos e instalaciones conforme a las prioridades de los
servicios operacionales y no operacionales del Aeropuerto Internacional Guarani.

Preparar informes sobre las actividades de mantenimientc y reparacién de los equipos e instalaciones
termomecanicas y elevarlos a la Gerencia de Mantenimiento. . -

Elaborar un programa de mantenimiento escalonado de equipos pesados/criticos para el servicio, en
coordinacién con los usuarios, a través de la Gerencia de Mantenimiento. )

Coordinar con las dreas operativas las fechas y horarios més convenlentes para el mantenimiento de los equipos
criticos para la operacion, a través de la Gerencia de Mantenimiento.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACIQN REQUERIDA
Egresado universitario, preferentemente de la carrera de Ingenieria.
EXPERIENCIA

| Minimo de 6 (seis) afios de ejercicio profesional y 6 (seis) afios de actividad en cargos vinculados al érea,

preferentemente en entidades pUblicas, con experiencia en jefaturas de Departamentos.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS

Electromecdnica y Termomecénica, Curso de Seguridad Aeroportuaria, Mantenimiento de Infraestructura Aeroportuaria,
Informatica, internet. :

COMPETENCIAS PERSONALES

- Integracidn a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando

- Capacidad de organizacion

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

- Poseer buena comunicacién verbaly escrita
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DIRECCION NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION

AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES
IDENTIFICACION
' Entidad u . Descripcion
Organjzacion ) DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA AlIG Corta DE
Cargo
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ELECTRONICA
Area Normativa Area Proveedora de | Area de Administracién y
Servicios X v Apoyo

FINALIDAD DEL PUESTO

Efectuar el mantenimiento preventivo o la reparacién de los equipos e instalaciones de comunicacion y electrénicos en
general instalados en el Aeropuerto Internacional Guarani.

UBICAC!ION DEL PUESTO

Puesto Superior
Inmediato Gerencia de Mantenimiento

Puestos que _
Supervisa - No contempla

Coordihacién con :
otros Puestos Todas las areas del Aeropuerto Internacional Guarani

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

10.
11.

12.

Efectuar la inspeccién diaria de funcionamiento de los equipos de Ja central telefonlca de audio para
informaciones dée vuelo, teleindicadores de vuelos, los equipos de vigilancia y seguridad CCTV y los equipos de
rayos x (escaner} y ptros equipos periféricos, la red telefdnica. .
Efectuar el mantenimiento preventivo de los equipos e instalaciones de comunicacion y electrénicos,
planificando la disponibilidad los materiales e insumos requeridos para el mantenimiento cuando sea requerido.
Capacitar e instruir de los funcionarios en el uso de los equipos y procesos, de tal forma a que se facilite su
manejo y conservacién, con el fin de lograr los objetivos determinados. ' '

Supervisar las reparaciones de los equipos e instalaciones electrénicos/comunicacion, solicitando la adquisicion
de los repuestos o la contratacién de los servicios externos cuando la misma no pueda efectuarse con recursos
propios o la aplicacién- de la garantia en caso de que la misma esté aln vigente, respetando las
reglamentaciones establecidas para las adguisiciones de bienes, insumos o servicios.

Mantener registros de los equipos electrénicos/comunicacién instalados en el Aeropuerto Internacional
Guarani, que permitan efectuar el seguimiento y control de los mantenimientos preventivos, las reparaciones y
los plazos de las garantfas recibidas. -
Planificar y organizar el mantenimiento de los equipos e instalaciones conforme a las prioridades de los
servicios del Aeropuerto Internacional Guarani.

Mantener un archivo de los manuales de operacién y catdlogos, diagramas y otros documentos que contribuyan
a un adecuado funcionamiento y operacidn de los equipos.

Mantener en el Departamento un inventario de repuestos y suministros de uso frecuente en los procesos de
mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones a fin de mantener la mayor continuidad posible en la
operacion de los mismos. ,
Mantener un inventario de herramientas y equipos de reparacién y respohsables de su custodia, verificando el
uso correcto y el cuidado de los mismos por los técnicos del Departémento.

Supervisar la instalacion de las lineas basicas de comunicacion externas, incluyendo los de las compafifas aéreas.
Elaborar una lista de’ materiales para reposmon de repuesto o mantenimiento preventivo que deben estar
almacenados en el Departamento. :

Supervisar la élaboracién de informes mensuales de operaciones de las areas a su cargo y otros datos
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DIRECCR')N NACIONAL DE MANUAL DE ORGANIZACION
AERONAUTICA CIVIL Y FUNCIONES

13.

14.

15.

16.
17.

18.

solicitados por la Gerencia de Mantenimiento.

Supervisar el listado de llamadas telefénicas con el detalle de llamadas por interno, para su remision a la
Gerencia Comercial para el proceso de facturacién institucional posterior, a través de fa Gerencia de
Mantenimiento.

Instruir a los usuarios en el adecuado uso y operacién de los equipos de comunicacién y otros equipos
electrénicos, instalando de ser necesario instructivos de operacién en los lugares de instalacién de los equipos.
Planificar y organizar el mantenimiento de los equipos e instalaciones de comunicacidn y electrénica, conforme
a las prioridades de los servicios operacionales y no operacionales del Aeropuerto Internacional Guarani y
demas sectores institucionales.

Preparar informes sobre las actividades de mantenimiento y reparacién de los equipos e instalaciones de
comunicacién y electronicos de su competencia. i

Efectuar estudio sobre los costos de mantenimiento en operacién de equipos, recomendando las alternativas a
través de estudios de factibilidad técnica y econdmica de equipos que incorporan nuevas tecnologias.

Coordinar con las &reas operativas, las fechas y horarios mas convenientes para el mantenimiento de los
equipos criticos para la operacién, a través de la Gérencia de Mantenimiento.

PERFIL REQUERIDO

EDUCACION REQUERIDA

Egresado universitario de Ingenier(a.

EXPERIENCIA ‘ .

" M(nimo de 6 (seis) afios de ejercicio profesional y 6 (seis) afos de actividad en cargos vinculados al drea,
preferentemente en entidades publicas, con experiencia en jefaturas de Departamentos.

PRINCIPALES CONOCIMIENTOS ACREDITADOS )

Comunicacién y electrénica, Curso de Seguridad Aeroportuaria, Curso de Mantenimiento de Infraestructura
Aeroportuaria, Informatica, Internet.
COMPETENCIAS PERSONALES '

- Integracidn a equipos de trabajo

- Capacidad de Mando’

- Capacidad de organizacidn

- Poseer Iniciativa

- Ser Motivador

- Poseer buena comunicacién verbal y escrita

Aprobado Vigencia Edicion - Revision ) Enmienda
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