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'NOMERE DEL CARGO:
| NOMBRE D

GEJETIVC} GENECRAL R CARGE
Planear, organizar, dirigir ¥ controlar, todac lag aclividades del asropuerfo.

fARGO DFL JEFE IBMEDIATO: DFPapTaAMERN I

Junia directiva Administr ativa

M° OF PERSOMNAS ER B CARGD: PERSDONAL A S CARGD:

1 Todo & pereonal del Aeropusrio.

IL. DESCRIPCION DE FUNCIONES

FLABORALION DEL PLAN ESTRATEGICO

l“b

= Rerglectar material 2 nformacion de lag diferentes éz‘ea, d | aeropusrto para la
elabor acion del plan esiraidgico ¥ su xwi"wa ChiSHzacic

Definy los oroyecios gQue contendrd el ;_H:us O, % COnjEToe oon s
subgerenteg de Are3,

= Realza las respechivas comecciones a ios Drovecios ¥ oeniegar el pian
. esiratégice & ia Junda Divectiva para su apicbacion, -

‘= Recibir del precidente de la Junta Directiva la aprobacién del Plan e;r_‘ atégim. i
Fetablecer 'feci}as para ejercer conirod en el desarrollo del plan ssiratégico

Fpmdae = . g = i oy A &
oiicgar Lk ﬂuﬂ (55 u-.:?a:ta 4 K _ELu}qs_i encia h:‘n‘ﬂiﬂ-wt Ok

R e - -
v Financiera paa su

degarrolia,

* FLABORACION DEL PLAM DE INVERSIONES DEP.G.AL

i

|» Seleccionar y pracisar los planes p
= Entregar el plan de inversioncs
I aprobacion. " ,
= Tramitar la rsoipcon de los provecios aprobados por i3 Junta Diiectiva en el
BPIN de planeacion municipal,

la Junta Diroctiva para su

FLABORACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO

2 ar ing AYIETSE NECREAT ing al provectn fde emmiEsine. nars darln a conocer

s Reglizar
2 i3 hsia Divecliva,

'n e

.
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la Direccion Financiera de la Sewetaria de Hadiends  del municioio para que ssia
comience a definir ol proyecto de presupuscto General del Municipio. A
Realizar la sustentacion del proyecto da presupussio en el conesio municipal, |
Recibir del consejo municipal pmmwm.m apropado, sancionado ¥ publxad:_a,
para emitir acto administrative d= adopdién del misgme v ordenar su ejecudion.
Enfregar el presupuesto aprobado 5 la Subgerenvia Admﬂ #eiyativa ¥ rnandcera
para su puesta en marcha.

&Awuam_aon DEL Pmn uE LUFPHQ&

- informacion adicional (anexcs}, qus congiders necegaris cara ef analisis

an de CompDrag. :
R:-v;sa: el proyecto de plan de comprss ¥ realizar los arreglos coirespondientes
"“10 ohar =i o rd:m A= CoDragc 3 1900 e soch ;H rin y varficaris

Rt

Kealizar iop anster que requiera el proyectn del plan fnanoero,

Entregar el proyecto del plan financiero a 1s Junta Directiva para su apiobacion.
Recibir de 13 Jhmta Directiva =! olan finarvisro aorchade v srwiarle 2 s
Supgerencia Administrativa v Financiera para ser siecuiado,

i
i
§
{
i

MANEIO DFE ARRENDAHIENT{!S

Respaldar con su firma los coniratos de aivendaimiento ¥ eniegar al encargado
de iog apuntor legalee para ger frmados por log arrendatarios. _
Amparar con su firma la resclucion aprobaioria de pdlizag, una ver tenga ia
autorizacion del Asesor Juridico.

OBTENCION DE BECURSOS

e

i
i@
i

D=

Fehidiar las neresidades de renirene on el AsropuUatn.

Geglionar proyecios a nivel munikpal, departamental ¥ nacdional, que esién
nchiidos en Plan Estratégico dal Asropuerto. |
Doty lag oncionee de financiacion en ef Merradn, :
Reaiizar i3 confrontacion de as 5#:‘8 nativas de orédiio aue ofrecen las diferen *rs‘
crfidades financieras, fmess de rodescuentc con endidades det estado, coni
ransferanciag v aporfes de g nacion. |

Freseniar o ld Junila Duecliva C; ot icﬂitﬂb Ut? dxl.r.‘i; ativas Uﬁf i.:thﬂ_U

=

Erfregar a la Subgerencia Administrativa
fmanciacion aorobada oaa rondratar sl

alemativa ds
g amiieg

i
i
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correspondisnies.

X LONTROL DEL ESPACIO PUBLICO DEL AEROPUER IO
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tarea de corgsrvacidn del espacio plblice del asroousrto sl
i

;m iar que los furionarios e seguiidad preserven el orden en &l diﬂﬂi_}lﬁ‘fu_},
= egpecial en log citior gue reguiere mavor vigilancia, como los espacios |
abigrios para el publico

Dieciair que sitios del aer uﬁu:uw que se puedsan aivendai.
Egteblecer canones de armrendamisnice parz 2 totslided de loceles, bedegas )

diEponinies ¥ orupados en el asronuerio,

U

i

FROGRAMAS

51

(= Hevigar e nforme de auditona nierna que kB entrega el asssor ntamo, ;:s.j;a
iuego enviarlo 3 la Junta Directiva. D
i
TUORTRGLDE LA EJEESJCEUE PH!:S P ST" LOEGASTUS i
|
= Hevigar informe de sjscucion presupuestal, aprobar v entregar i Contador, para
BU envid a organismos de Conirol,
= Examinar propusstas de realizacion de camivios al presupussio.
s Avtorizar ¥ aprobar fraciadeos
REPRESENTACION JUDICIAL
s Oforgar el poder de represeniacion judicial del Asropueric Internacional Santa
Ana al Asesor Inherno, cuando s2a estrictamente  necegario.
REGIMEN i iFinAaniU, _
‘s fAnbrar i3 sancion, P!’!?Tz;r‘??sr oA del Acfa a3l Ageeny Fruivo v a i 1!3‘1,1:3;5:1{3‘«,:
Admirisiyativa ¥ Financiera para resiizar ios respeciivos ausies en |3 liguidacian
de noming, ga:t;c archiva, control v soporte; on caso de recbir fall
sane :
= Al recibir un faile sancionalonio  revocaric, mudils dsiu ¥ mni WAt
- ﬂispﬁﬁx:i on Casn C._ii:' “t}ﬂfmn}t"? g sahn !{i\_ﬂ'—i =_."'“i’¢§ HigLEHT O ...f: -.«'-..LJudurujz
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!
- JUNTADIRECTIVA AEROPUERTD
o Salicitar la preparaciin de informes para la reunidn e le Junda Direcliva a los |
H £ : i
| asesoresy a los subgerentse de area. !
Esfatsie::Et con la alcaldia Ia fecha para convocar ia reunion de Junta Direciiva,
Elaborar para la reunion el mu:n del dia.
{1 Dragontar 2 la unts Divectiva informe de 13 geglion an of asropusarto, i
fnireaar el nforme al Concejo s'h_mcuai
CONTRATACION
Reslizar la confstacidn segun Estatuto de conbstacidn consignado en
g

mumeral 1% del articulo 24 de iz ley 80 de 1983 de Conitratacion para lag
Hmpresas Publicas.

X PRESENTACION DE INFORMES A ENTIDADES EXTERNAS
' \

oaee s - L N W U — S5 E ey o 3 ke b R o He wmishioeel s
Cxigi la elaboracion de infonmss Dars &nTega 3 i8s enbivades de conbiol poi
narfa da:

Asesor lundico
v Informe de contral fiscal.
¥ Informe mensual de confratacion y ordenes previas,
~ Publicacion de coniratistas celebrados para conbraios,
v Informe semestral de contratista conls entidad a ¢
¥ Publicacion en cartelera de confratos celsbrados ¥
corvirod social,
Asesor de Control Interno
+ Informe cemestral a la contraloria,
“ Informe anual a la contraioria. ' i
v Informe intermedio contable de Control interno 3 Gerencia (Enere, mayo ¥

geptismbra}

é'i";&'\: de cmmeicio.
licita r:kmes degiarios pars

¥ Informe anuai al conseio asesor de Control Intemo. 3
Suhgerencia Administrativa y Financiera '

v Informe de control figcal 2 la confraloria, |

+ Balance General y estado de resultados, .

s Analisis Vertical y horizontal. :

"3 ‘ntn*meq s i3 eontaduria gensral de s nacion, !

v Inforrmes 3 ia DIAN.
£ TwFrssemm Aa miaes amie e vy pmedb el o e b o
¥ Lifndied 80 U -ﬁ_‘_;-..-i.t.j'..&-‘i P RN Ammia ARt 3 B LS4 SRS Ea .

J Ofwn a3 orongadiria General de i3 Marion eoiwe 3 mvegtigacion de |
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fmﬁ_is)naias{Régknm distiplinario) | 1
% v Enviar presupueste al Concejo Municipal para su aprobacion,
| ;\( ¥ Informe detailado a la Contraloria Municipal sobre ordenes de compra ¥ de

sCT Vﬁ.iﬂb, ft'dilzdi.m eil t?i fhigs dl‘.k:l lUl
= Revigar los informes requeridos, para luego firmarlos

MANEJO DE LA CONTABILIDAD

= Revigar log estados financieros madiante log analisic vertical ¥ horizontal o de

composicion ¥y tendercia respectivamenie, sacar  conclusiones ¥y hacer
racomendaciones.

‘= bniregar la revision de los estados financisros al Cortador

7 R ]

LIEHHEE DE VIGEND 1A PHESUPUES AL

= T 6—55 ar = o souniwootn anslizas

iy H- t»x~\—4-v'g.l'-'q e :xi'\ o e ar i Seime 3
~r g...'l Tl [_I‘_n 'l.".'l by Fibbsd tat R TRELE T il Verad v ﬁ.ul \.:'g_' £ RSk 2 ¥ A

:FE‘ Eria ﬂ"!tmﬁ!grfii"’i- ¥ Fnancera.

recomendaciones para la aprobacié

Cak0 de o &stai 0e acuerdo con las propuestas de presupussio pregentadas,

e

NOMDRAMILNTO ORDINARIO

seleccionar de fag hojae de vida recibidas ef candidato que s= adapie mepy al
perfil del carge a desempefiar.

= Verificar y firmar la resclucion del nombramiento, eniregandela al encargado de

archivo para numerar v dar fecha a dicha rem;uuon

NOMERAMIENTD DPROVISIONAL

= Consultar con el Asesor Jwidico v luego de gue este autori ce, famar la

resciucion del nombrarmienta,

TRASLADOS DL PLRSORAL

‘= Determinar cuando es propicio realizar rotacion de personal en el aeropuero,
[a So:f: cuande es conveniente efecluar traslado de personal vinculado en el
i zerapuarts an caco de encondyar varanteg | .




i3 == ¥ 1k
G
. MF-AC-001
i Yersion
i 01
S o
; HE W S £
e SRR | __Mayo 2005
ﬁtkUPum 1IN EHNAL HONAL SANTA ARA Paama
MANUAL DE FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES L 72de 140

DESYINCULACION DE PERSONAL

« Acepiar la renuncda preseniada por furdionados de Ubre ronbramienio v
remocion.
= rxpreear el retiro de los funcionanos de Libre nombramento ¥ remacion
= Hombrar los reemplazos de los fundionarios desvireulados del asropusrio,
= Declarar la desvinculacion de los funcienarios de Caracter provisional.
CAPACITACIONDEPERSONAL |
t=  AuTorizar iz ejscucion de los programas de capactecion contendos en el
| presupussic,
X EVALUACION DEL DESEMPENO
= Supervigar que la evaluacion ge aplique 2 log empleados de carrera.
= Reviear log planteamientos 3 seguir por area para eslructurar ia evaluacion.
\~  Apiobar la evaluacion para aplicar & los funcionarios gue no son de libie
I nombramisnto ¥ remecion.
= Regoiver l3s soliciudes de impedimenitc o© recusacion presendadas de
L conformidad con las nonmias vigentes. ' ;
= Becolver en dltima inctancizs el recuren nterpuecto por ef fundionario, en caso
de gue la respussia al recurss de reposicion sea pﬂz.xt oy ‘3-‘ nofifi ar ai ﬁm{é{ma;'iiz .
calificado dentro de los Brminos del cddigo ¢ i
[z '*f‘hf‘fennr con 3gegoriz del hridico, ©i ia evakiad i
egales vigentes.
e ¢ resolucion que declare la insubsistercia del b g
| ﬁb*encmrv de una calificacion neuficients, !
t=  Revigar v finmar con previa autorizacion ¥ firma del Asesor Juridico resolucion de

declaracién de insubsistenda.

X IRCCHIIYOS

A\
Reviear jog resultador de la evaluacion del desempenn, ¥ esieccionar jas

&

personas aue obtuvieron niveles de exceiendia, para hacer entrega de los.

wentivos .

i
§

YACACIONES

i

Revigar 13 resnlucion o da constancia del pano de vacaciones ¥ a degignacion |
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o =

EIE § i z §_% S . . i i
dei reempazo por ese perodo, eleborado por Subgererncia Adnidnislrativa v
Fnanciers. 5
Frmar uego de reviear sl documenin de houidacion vacacionss con m::wa

auburizain ¥ irma del Asesor Juridico,

X arH Llf‘*ﬁUEILA VT

» Solicitar al Subgerente Técnico la lista los proyectos y cervicior que requiere el |
apremzﬁrm que puedan g8y suMnETados por i3 Asroan Js_zf*ca v,
=« Reaiizar la gestidn para implamen i!.m 08 SETVICiOs Tequeiidos Do =l aeropuert i
que pueden gsr suministrados por la Asrocivil, 1
¥MLRQG HEH AERS?#A%‘{E IBUTILIZADAS :
= Hechwr aei Subgerente Técnico &l reporie aeta!ladﬂ del accidente ¥ operacion de
raslado de la aeronave.
X&:}ELUC:ON DEL PLAN DE EMERGENL I8
= RBeciir del Subgerente Térmice nformacidn ds s smernensia,
L= Owientar junto con el Subgerenie Tenico as aociones estabiecidas en ef Plan de
SmSrgandia.
4 |
‘L, BLABUHACIOR ¥ AL TUALIFACIUR 301 PLAR D FHCRGENLCIA
= Eghudiar &l ni3~‘; A= ﬂfﬁm‘cﬂnn: £on sug respech |
C= ForUlE NgQuiBTUdes ¥ sugersncias en oo S ola
- f‘fg_ u'uua !& ;,ns}{}i_ujs*c a'_;;_. ;._j :,.g_.._u‘;“_,@,u gora b3

/1 . .

s ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL PLAN DF €O

Eohdiar i pian de condigencia, ooh S reepeciivas arhalizacones. i
EC‘““;"&.;?&‘ inguieiudes ¥ sugerencias en torno al plan de enmergen ;
J ¢ { T ‘ie k= H o i
AEAGOOT g pt SpAATELG H ilii:lut:-.ui_mi..! DOl d g !‘_3'_?4 ZaEm O i
7] o | |
/4 ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DEL PLAR DE SEGURIDAD T

Fetudiar o plan de erauridad asroporhiana, con sus reepeartivas achalizaciones.
Forrruilar nguieiudes ¥ sugerenCias en ormoe al plan e sinerge: Kia.

------ P e b A B s H Y
‘%ﬁ}'{}dé i3 propucsia de la ﬁ'iriud&#aﬁiﬁ Dara la socializacion del ;_J_g
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X CONVENIOS DE SEGURIDAD CON TERCEROS
XY

(e AuniZar e e de seqd idad ¥ vigilatia a celebrar won el Breero,

";—;5 ,:?-1‘:‘.. ur aabirar frq Frarmitan TOrrs :‘.‘lf;- xru"!;‘_ln‘l-;rv nay:.‘: is lar=lb >*:i3{‘;g~§ EE‘ {f}ﬁtf&t@:

feqiEs SRS ] e i naddald

|
|

P A P CIDE e -
a8 %{tﬁ CAS0 DE INCIDENTE O ACCIDENTE EN PISTA O PLATAFORMA

L_..

gl [ i= Hecehnr del subgerente | aonico informe del arcdents con el respedivg Trogquis,
e L W, ¥ 2l Ccomparenda. :

& ﬂitNClUﬁ i3 PPIEELERE 8-

Gacihir nforme -g‘ fz emergencia por parte del Subgerente Ténico.

£ conunto oon el subge feﬂs‘e ferico Encaraadn de 13 sequrnidad asroportuaEna, |
sfrontar la ema QEF Ciade la TS forma pmm_nc, |

SALUD ULL‘PALIDR Al

i
§
t
i

i
: Informar al medico eepecializade los funcionarioz que representan el Asropusrio
© o en el comité paritario de Salud Ocupadcional.

OTRAS FURCIONES

Revisar que Control Interno este consclidado dentro del asropuerio,

Supervigar sl funcionamiento de Confrel Interno, revigar g 2xien
irequiaridades. '

Firmar convenios con entidades pu :

poiiticag sociales ¥ comerciales, con previa 3'.:*:@?"'«*&;.. de i3 Junta Directiva,
Acatar ¥ cusmplir ?ﬂl“l;{}iufd ¥ wmutefam;—nﬁ: ias Grdenes e wirucciones que le
; nparta suU super ior mediato. '
= Dwdicar fa totalidad del tiempo realamentaria de gervicio al degempenio de las)
funciones agignadas.

i = deend T T R R o T L s W) o
;P2 L&:IQ! Lols fi.c?“;i‘-&ﬁ;a i.é_-ﬁ: i Ao i it:;. iGoal Nasrs %Z! e 1 B e L-_-Gt ai
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I\*’._L uEs.;!._a‘:F"IDQ

HATQ MEDIG | ALTO

o HORARID X

Hﬁmm{?ﬁ_ ENTREGA DE INFORMES | x|
OMPARERIEMO ¥
iiQLA.B!Z!RAEIGN ¥
ADAPTACION A CAMBIOS DEL ER TUHNO Y AL * ¥
INTERIOR DEL ACROPUERTO )
CONOCIMIENTOS TECNICOS X
CALIDNAD FN FiI TRARAI REAI IZAD0 X

i

| 2. RESPONSAEBILIDADES

%
o RESPONSABILIDAD DIRECTA  BAJA  MFDIA | ALTA
| ; : 5
| PORBIENES DEL %.Eia?ammm X
|1 AEROPUERTO EQUIPOS X
P DINFRO , ¥
|4 {OR MIEMBROS DEL x
| AFROPUERTO
. PORCONTACTOS  CONCLIENTES g X
-1 {Relacidn y Alencién) |CON GTROS -
ACROPULRTOS
P 4mnysgnnm:£. X
; | EN MANEIO X
| POR DIRCCCION DE | EN REVISION . X
PERSONAS | EM APROBA riompe L I
N FTRABAID -
| POR INFORMACION (CONFIDERCIAL | X .
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Ill. REQUISITOS DEL CARGO

1. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

Alternativas: Ingenieria
Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Economia,
Contaduria, Profesional en

EDUCACION FORMAL Derecho, Ingeniero
(Estudios Conducentes a Titulo) Aeronautico, Administrador de
Empresas

Pos-grado: En el Area
Administrativa y financiera

EDUCACION NO FORMAL

(Cursos o conocimientos especificos) En el Area Administrativa

AREA TIEMPO

EXPERIENCIA En la parte directiva | 4 anos

Conocimientos de
Instalaciones del terminal
aereo.

Area Administrativa y
financiera del Aeropuerto. ;
INDUCCION 15 Dias
Area operativa del terminal
aéreo.

Sistema de gestion de
calidad.

AEROPUERTO SANTA ANA
CARRERA 4° No. 51 — 87, Teléfono: (57) (2) 2118971, email aeropuertosantaana@hotmail.com



