Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMERO L ¥
( )

EL DIRECTOR GENERAL

En uso de sus facultades legales, especialmente las que le confiere log Decretos 260 de
2004; 770, 2772, 790, 2900, 2539 de 20085, 871 de 2006, y 4476 de 2007

CONSIDERANDO:

Que la Ley 909 de 2004, expide normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia pUblica y se dictan otras disposiciones.

Que el Decreto 248 de 1994, modificado por los Decretos 1767 de 1997 y 4353 de 2005,
establecen los diferentes niveles jerarquicos de empleos para la Entidad.

Que en el Decreto 4353 de 2005 se crea el Nivel Inspectores de Seguridad Aérea y
mediante la Resolucién 05693 de 2005 se adopta el Manual de Funciones y Competencias
Laborales, ajustadas por Ia Resolucion 04412 de 2006, las cuales con la presente
Resolucién no seran modificadas.

Que con Ia Resolucién 03920 de 2007, se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para Ilos empleos que conforman las areas misionales y
administrativas de I3 planta de personal de Ia Unidad Administrativa Especial de Aeronsutica
Civil, ajustandolo a los preceptos del Decreto 2539 de 2005.
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de Seguridad Aérea, que continuaran rigiéndose conforme a la Resolucién 05693 de 2005 y
modificada por la Resoluciéon 04412 de 2006.

En merito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil, anexo a la presente en 18 tomos asi:

TOMO
C01 Direccién General, Subdireccion y Grupos
€02 Oficinas Planeacion, Control Interno, Juridica y Grupos
C03 Oficinas de Transporte Aéreo, Comercializacion e Inversion, Registro y Grupos
C04 Secretaria General
C05 Direccién Financiera y Grupos
C06 Direccion de Telecomunicaciones y Grupos
CO07 Direccion de Servicios a la Navegacion Aérea y Grupos
C08 Secretaria Sist. Operacionales Dir Seg y Sup Aerop Dir Desar Aerop y Grupos
C09 Oficina Centro de Estudios y Ciencias Aeronauticas
C10 Secretaria de Seguridad Aérea y Grupos
C11 Direccién Talento Humano Direccion de Informatica y Grupos
C12 D AR Atlantico Grupos y Aeropuertos
C13 D A R Antioquia Grupos y Aeropuertos
C14 D AR Cundinamarca Grupos y Aeropuertos
C15 D AR Meta Grupos y Aeropuertos
C16 D A R Norte de Santander Grupos y Aeropuertos
C17 D AR Valle Grupos y Aeropuertos
C0 Diccionario de Competencias Laborales
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ARTICULO SEGUNDO.- Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las
competencias comunes de los diferentes empleos a que se refiere el presente manual
especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:
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e Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las
funciones que le son asignadas.

e Asume la responsabilidad por sus

Realizar las funciones y resuitados.
Orientacién a | cumplir los compromisos
resultados organizacionales con e Compromete recursos y tiempos para
eficacia y calidad. mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

e Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan.

e Atiende y valora las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de
ciudadanos en general.

e Considera las necesidades de los
usuarios al disehar proyectos o

Dirigir las decisiones vy Servicios.

acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Orientacion al
usuario v al
ciudadano.

e« Da respuesta oportuna a las
necesidades de los wusuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

e Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas
y responde a las mismas.

¢ Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.
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Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad

Proporciona informacion veraz, objetiva
- y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
que labora.

Organizacion

Transparencia | . ) e, . .
P indebida en su utilizacién y Demuestra imparcialidad en sus
garantizar el acceso a la decisiones.
informacion
gubernamental. Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.
Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las iabores y la prestacién
del servicio.
Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.
. . Antepone las necesidades de la
. Alinear el propio o, .
Compromiso . organizacioén a sus propias
comportamiento a las -
conla necesidades.

necesidades, prioridades y
metas organizacionales.

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles.

Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

ARTICULO TERCERO.-

Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de

empleos. Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de los diferentes
empleos que como minimo se requieren para desempeiiar los empleos a que se refiere el
presente manual especifico de funciones y de competencias laborales seran las siguientes:
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COMPETENCIA

Aptitud general

DICCIONARIO DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Percibe la complejidad de un problema,
interpreta y selecciona sus componentes,
causas y efectos.

Capacidad para comprender vy,
expresar |a realidad de un
fendémeno, suceso o problema,
mediante procesos mentales
i6gicos de abstraccidn, analisis,

2. Comprende una idea, la Integra o
desagrega en sus componentes para valorar vy
cuantificar su peso e importancia.

sintesis. Incluye operaclion
mentales de razonamiento
abstracto, numérico y verbal,
como identificar, cuantificar,
representar v elaborar]
documentos, estudios,
presentaciones que promuevan

. Es capaz de representar, expresari
claramente su pensamiento a través de|
escritos, presentaciones y demas recursos
comunicativos.

o sustenten una idea, tesis,
argumentacién o propdsito.

4. Toma decisiones a partir del analisis, la
comprensién, evaluacién, ponderacidn, su
abstraccion conceptual y sintesis de un
problema, fendmeno o situacidbn que se le
presenta para su solucléon.

Aptitud
pedagdgica

Habilidad para comunicar,

1. Expone de manera clara y metédica un
tema para facilitar su comprensién en un
alumno o grupo de formacion.

expresar y aplicar principios,
contenidos, conocimientos,
habilidades, destrezas Vi
tecrniologias a wun grupo en
formacion, dentro de la situacion
de ensefianza-~ aprendizaje,

2. Utiliza un lenguaje verbal, corporal vy
audiovisual que facilita el proceso de
ensefianza-aprendizaje en un grupo © un
alumno en formacion.

utilizando metodologias
participativas, audiovisuales
para facilitar la asimilacién de
conocimientos, tecnologias,
desarrollar competencias
comportamentales en el proceso
formativo, brindando la

3. Es capaz de dar retroalimentacidn a una
consulta con ejemplos. presentacion de
casos, ayudas didacticas de manera a facilitar]
su comprensidén por parte de un alumno o
grupo en proceso formativo.

retroalimentacidn requerida para
lograr confianza, empatia V|
confianza en el grupo de
formacién.

4, Utlliza metodologias activas, interactivas,
dinamicas adecuadas para lograr captar la
atencion de un grupo y favorecer la
comprension de un tema, por parte de sus
alumnos en proceso de formacién.

Capacidad de
gestiéon

1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accién, coherentes con la mision
y metas del area.

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades
para alcanzar un objetivo,
impulsar un plan, proyecto o
programa, seleccionando
asignando a los responsables,
ias funciones Y|
responsabilidades,
motivandolos,
comprometiéndolos para el logro
de los objetivos, optimizando los
medios y recursos necesarios,
las alternativas, dentro de un
tiempo determinado 0%
estableciendo los indicadores
que permitan evaluar la gestion.

indicadores de gestion respectivos.

2., Selecciona los medios y recursos que
permiten cumplir con el objetivo propuesto,
dentro de un tiempo determinado, asignando
las correspondientes responsabilidades a los
miembros del grupo y determinando los)

3. Visualiza diferentes escenarios en
cuales pueden desarrollarse los planes vy,
programas y adopta las posibles alternativas
de solucion.

4. Analiza cada una de las ventajas vy
desventajas de una decisidbn a tomar vy,
procede de conformidad mediante una

adaptacion y flexibilidad permanentes.
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COMPETENCIA

Capacidad de
4 informaciéony
comunicaciéon

NIVEL DIRECTIVO .

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Investiga, busca, asimila, actualiza, Yy
procesa informacién, seleccionando lo
sustancia! de un documento, comunicacién o
mensaje para su uso en la toma de
decisiones, planeacién, implementacién de
programas y control.

Capacidad de investigar,
estudiar, recibir, procesar, usar
y administrar la Informacién,
transmitiéndola mediante
diferentes medios: escritos,
hablados, gestuales,

electronicos, de manera clara,

2. Responde con claridad y oportunidad
utilizando diferentes medios y tecnologias
verbales, escritos, audiovisuales, virtuales.

oportuna, suficiente, objetiva vy
comprensible, con uno o varios,
Interlocutores, en forma
presencial o virtual.

3. Es receptivo,
compromete y mueve a
interlocutor.

efectivo y convincente,
la accibn a su

4. Maneja diferentes medios y tecnologias)
para comunicarse presencial y virtualmente.

Capacidad de
negociacion

Capacidad para llegar a
concebir y plasmar acuerdos
entre posiciones diferentes y/o!
divergentes a través de
mecanismos de comunicacion,
conclliacibn y acercamientos
sucesivos que permitan lograr
un arreglo o acuerdo amigable
entre dos o© mdas partes, en
conflicto.

1. Ildentifica los puntos de acuerdo vy
desacuerdo de una problemaiatica que debe
solucionarse entre las partes en conflicto.

2. Visualiza alternativas u opciones de
acercamiento y arreglo entre posiciones
distantes o divergentes.

3. Utiliza diferentes mecanismos para lograr
un proceso de conciliacidn y arreglo, acorde
con los diferentes momentos o etapas por los
que atraviesa un proceso de negociaciéon
entre las partes en conflicto.

4. Analiza los costos y ventajas de un arreglo
amigable o de una ruptura del conflicto por
resolver.

Capacidad de
6. trabajar en
equipo

Facilidad para Iintegrarse, formar|
parte, participar Y|
comprometerse con un equipo,
con el objeto de conseguir una
meta comun, mediante el
aporte de competencias
diferentes y complementarias,
compartiendo responsabilidades|
diferentes, dentro de un marco
de reglas especificas © normas
de juego, lo cual conlleva
diferentes niveles de interaccién
y responsabilidad.

1. Se integra facilmente a uno o varios grupos
en los cuales Iidentifica claramente Ilos
objetivos a lograr y su papel como miembro
de estos.

2. Aprovecha las ventajas que aportan los
miembros del equipo y aporta lo mejor de su
experiencia y competenclas al servicio de!
equipo.

sabe escuchar,
diversas,

la comunicacién,
respeta opiniones

3. Facilita
interpreta y

evitando conflictos Iinnecesarios entre los
miembros.

4. Aporta habilidades Y destrezas
complementarias para lograr objetivos

comunes en su equipo.
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COMPETENCIA

Capacidad de
establecer
relaciones

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION

Facilidad para formar pane,
participar, integrarse Y
comprometerse con un equipo
presencial o virtual, de crear
relaciones respectivas Y|
reciprocas con entidades, redes
o grupos de personas para
conseguir un objetivo o metal
comun de tipo institucional. De|
afrontar y dirimir situaciones
complejas de conflicto que se
presenten en su diaria labor.

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Establece rapida Y efectivamente
relaciones con redes complejas logrando la
cooperaciéon de personas necesarias y utiliza
sus contactos personales y/o institucionales
para lograr objetivos del area o sector.

2. Maneja la comunicacién de doble via, sabe
escuchar, comparte informacién para
establecer relaciones positivas para si y la
entidad.

3. Maneja relaciones, dirime y soluciona
conflictos que puedan presentarse al interior
del grupo o la entidad, entre areas o entre
diferentes entidades con las cuales desarrolla
su actividad.

4. Utiliza su auto estima y autoconfianza para
establecer vinculos, identificar las intenciones
y motivaciones de los demas, para persistir o
cambiar de estrategla, frente a un obstéaculo o
situacidén compleja.

Competitividad

Habilidad para comprender,

transferir, aplicar principlos,

1. Capta, investiga, lee y consulta
permanentemente las innovaciones 3%
desarrollos del entorno y de su especialidad.

contenidos, conocimientos,
habilidades y destrezas en la
realizacién de su trabajo, de
actualizar e intercambiar en
forma permanente con los]

los conocimientos adquiridos y el
la solucién de

2. Aplica
aprendizaje experiencial para
situaciones nuevas.

miembros de su grupo
conocimientos, destrezas y
habilidades en su area o
especialidad, con el fin de
mantener altos estandares de
desempefio Yy eficacia

3. Analiza la informacién disponible y la
complementa con areas afines, con el objeto
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

organizacional

a. Resuelve problemas aplicando Y
optimizando los conocimientos técnicos de su
especialidad.

Creatividad

1. Procesa informacion util en una situacion
nueva que debe resolver.

Capacidad de procesar
informaciéon, desarrollar la
iniciativa y encontrar los
elementos para solucionar un
problema, o situacién nueva

2. Genera respuestas nuevas Como procesos,
conductas y comportamientos relevantes.

mediante la ideaciébn, unién o
conjuncién de varios medios,
recursos alternativas,
ensambiando elementos que le
permitan obtener un resultado
util frente a una nueva situacién
que afronta.

3. Ofrece ideas, respuestas originales,
adaptativas y utiles frente a una situacidn o
problema nuevo que debe resolver.

4. Emplea tiempo de manera racional en la
solucidn de problemas complejos, con
respuestas simples a resolver en el futuro vy,
desecha lo procesado en el pasado.
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NIVEL OIRECTIVO

COMPETENCIA . DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1. ldentifica las necesidades de formacion,
capacitacidon, entrenamiento de su personal y
propone planes y programas para el
desarrollo del personal de su area.
Favorece el aprendizaje Y|
capacitacion permanente dealj2. Asigna horarios, turnos y prioridades al
personal asignado a su area o|personal a fin de garantizar la prestacidn del
Jjurisdiceion, para hacerlos|servicio a su cargo.
Direccién y compatibles con las metas y
10. desarrollo de pro_pésltos del- é.rea y de la
personal entidad. Asigna las|3. Asigna responsabilidades al personal,
responsabilidades, las|delega, empodera y optimiza las diferentes
prioridades, motiva, empodera y|competencias de su equipo para lograr el
verifica el cumplimiento de las|cumplimiento de los objetivos del area.
normas y evaita de manera
objetiva al personal a su cargo.
4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de
una comunicacion franca, directa, evitando o
dirimiendo conflictos entre ellos.
1. Desarrolla su equipo, los recursos
humanos de la entidad, convencido del valor|
estratégico que estos aportan a la gestidon
general y se Integra y conoce faciimente a los|
miembros de su equipo de trabajo.
Es la capacidad de trabajar con|2. Identifica de manera clara l|as metas|
y a través de otras personas .|organizacionales, las comunica y las hace
con gran habilidad paralcompatibles con las de los integrantes del
comunicar, liderar, cohesionar,|equipo, orientando la accidén grupal en una
organizar Y motivar la|direccidon determinada, promoviendo valores
Liderazgo de realizacién del trabajo entre los|de accidn y anticipando escenarios de
11. equipos de miembros de un equipo, para|desarrollo.
trabajo conseguir metas y o©Objetivos
comunes para la entidad, de un
modo eficaz, con la participacidon|3. Asigna responsabilidades diferentes para
b% compromiso de SuSs|optimizar las competencias de los integrantes
integrantes, dentro de un marco|de un equipo. Fija objetivos, realiza su
de normas y reglas establecido |seguimiento y da feedback sobre su avance,
integrando todas las opiniones de los
diferentes integrantes.
4, Motiva, da confianza, apoya el desempeiio
de otras areas, evita y soluciona conflictos, al
interior de su equipo de trabajo.
1. Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales establecidas.
2. Es capaz de no hacer publica la
informacion laboral o de las personas que
Manejar con respeto las pueda afectar el area o la Entidad.
informaciones personales e
institucionales de que disponen,
Manejo de . . :
12 informacién gagz:\;‘t;endo mfon;)rgjaec‘ni(\s/; 3. Posee la capacidad de transmitir
dlp PR 14 conocimientos oportunos, objetivos y de
scriminando que se puede evadir temas que indagan sobre informaciéon
hacer publico y que no.
confidencial.
4. Dispuesto a recoger solo la informacion
imprescindible para e! desarrollo de Ia tarea,
X/‘ transmitiendo informacién oportuna y objetiva.
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NIVEL DIRECTIVO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Visualiza Yy desagrega las partes
componentes de un todo para mejorar Su
funcionamiento, de acuerdo con normas Yy
estandares de calidad.

2. Administra los procesos, identificando las

Aptitud para identificar|secuencias, relaciones de causa y efecto, con
procesos, desagregandolos en|miras a su meajoramiento, creando un
sus componentes, de|ambiente organizacional que estimuta la
13, Orientacion encaminar esfuerzos y recursos|mejora continua.

hacia la calidad |para su mejoramiento continuo,
siguiendo las normas de
aseguramiento de la calidad, .
con persistencia y disciplina. 3. Utiliza herramientas, graficas e

instrumentos que permiten valorar y maedir los
avances del programa de gestién de calidad.

4. Posee la disciplina y persistencia para
implementar procesos de mejoramiento
continuo del area.

1. Comprende rapidamente los cambios del
entorno y establece la relacidén y coordinacion
entre lo planeado internamente con la mision
del area, la entidad y el desarrollo futuro del
sector.

Capacidad de visualizar Y|
determinar la perspectiva futura
de la el area o la entidad dentro 2
de un ambiente exigente,|
cambiante y competitivo,
proyectando su desarrollo y el
Pensamiento alcance de sus metas,
estratégico objetivos, acciones y programas
necesarios para conseguir el
éxito, acorde con la mision,
visién, principios, valores,
estrategias, tendencias y el
dinamismo econdémico, social y
tecnolbgico del sector.

Optimiza la informacion Otil para el
direccionamiento estratégico de su area o
sector, a partir de un diagndstico y evaiuacion
permanentes de los avances logrados.

14.

3. Propone diferentes ideas, escenarios y
alternativas con soluciones innovadoras ante
problemas complejos que debe superar.

4. Optimiza el tiempo y Ilos recursos
disponibles para alcanzar las metas
propuestas en los planes y programas
propuestos.

1. Visualiza y elige alternativas de solucidon
oportunas, efectivas Y suficientes para
responder ante una situacién o problematica
determinada que debe resolver.

Capacidad de seleccionar vy,
elegir entre diversas alternativas|2. Valora mediante un completo analisis los
o formas de solucién, la mas|costos y riesgos que se asumen al elegir una
Toma de adecuada para resolver unajalternativa.

declisiones ' |[situacibn o problema complejo
en su area, especialidad o en
relacibn con otras de manera|3. Visualiza diferentes escenarios en los
interdisciplinaria. cuales pueden desarrollarse posibles
alternativas de solucion.

15.

4. Analiza cada una de las ventajas vy
desventajas de una decisidn a tomar Yy
procede de conformidad.
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16.

COMPETENCIA

Planeaci6n

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades a
seguir para alcanzar un objetivo.
mediante la optimizacidon de los
medios y recursos disponibles

para lograrlo, generando
mecanismos de seguimiento.
identificando las acciones

prioritarias, los responsables, los
plazos, los Indicadores y los
procedimientos necesarios para
hacerlo.

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Determina los objetivos, los planes de
accion y las estrategias medibles, coherentes
con las metas del area o las institucionales,
visualizando diferentes escenarios para su
realizacion.

2. Optimiza los medios y recursos disponibles
para alcanzar el objetivo propuesto.

3. Asigna y prioriza las diversas tareas
conducentes para lograr las metas, dentro de
un tiempo determinado, realizando una
permanente comparacion entre lo realizado y,
lo planeado.

4. Asigna y distribuye funciones 0%
responsabilidades entre Ios miembros de su
equipo, optimizando las diferentes
compeatencias que posean, frente a ia misiéon
del grupo.

COMPETENCIA

Aprendizaje
continuo

DEFINICION

NIVEL. ASESOR

- CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Lee, investiga. indaga sobre avances vy
cambios Qque ocurren en su profesion vy
entorno. Busca y comparte informacion atil.

Aptitud para adquirir,
desarrollar, intercambiar,
adaptar conocimientos,

habilidades Yy destrezas en
forma permanente con el fin de
tograr altos estandares de’
competitividad y eficiencia.

2. Aplica los conocimientos e innovaciones a
su trabajo o area de desempeno.

3. Es conciente de sus limitaciones y de la
necesidad de adelantar programas de
capacitacion v desarrollo de sus
competencias.

4. Tiene gran capacidad de adaptacién a los)
cambios derivados de las innovaciones
tecnolégicas y sociales.

Aptitud general

1. Percibe la complejidad de un problema,
interpreta y selecciona sus componentes,
causas y efectos.

Capacidad para comprender vy,
expresar la realidad de un
fendbmeno, suceso o problema,
mediante procesos mentales
16gicos de abstraccidon, analisis,

2. Comprende una idea, la integra o
desagrega en sus componentes para valorar vy
cuantificar su peso e importancia.

3. Es capaz de representar, expresar
claramente su pensamiento y la comprension
de un problema o situacidtn, a travées de
escritos, presentaciones y demas recursos
comunicativos.

sintesis. Incluye operaciones
mentales de razonamiento
abstracto, numérico y verbal,
como identificar, cuantificar,
representar, probar diferentes
caminos, explora, 1o que le
permite elaborar documentos,
astudios, presentaciones que
promuevan o sustenten una
idea, tesis, argumentacion o
propoésito.

4. Toma decislones a partir del analisis, la
compransion, evaluacioén, ponderacion Y
sintesis de un problema, fendémeno o situacion
que se le presenta para su solucion.
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COMPETENCIA

Aptitud
pedagdgica

NIVEL ASESOR

DEFINICION

Habilidad para comunicar,
expresar y aplicar principlos,
contenidos, conocimientos,
habilidades, destrezas Yy
tecnologfas a un grupo en
formacion, dentro de la situacion
de ensefanza- aprendizaje,

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Expone de manera clara y metddica un
tema para facilitar su comprensién en un
alumno o grupo da formacion.

2. Utiliza un lenguaje verbal, corporal vy
audiovisual que facilita el proceso de|
ensefianza-aprendizaje en un grupo © un
alumno en formacién.

utilizando metodologias
participativas. audiovisuales|
para facilitar la asimilacion de
conocimientos, tecnologias,
desarrollar competencias
comportamentales en el proceso
formativo, brindando 1a
retroalimentacién requerida para
lograr confianza, empatfa vy
confianza en el grupo de|
formacion.

3. Es capaz de dar retroallmentacion a una
consulta con ejemplos, presentacién de
casos, ayudas didacticas de manera a facilitar|
su comprension por parte de un alumno o
grupo en proceso formativo.

4. Utiliza metodologias activas, interactivas,
dindmicas adecuadas para lograr captar la
atenciébn de un grupo y favorecer la
comprensién de un tema, por parte de sus
alumnos en proceso de formacién.

Capacidad de
establecer
relaciones

1. Utiliza sus contactos personales y/o
institucionales para lograr objeativos del area o
sector.

Facilidad formar parte,
participar, integrarse Y
comprometarse con un equipo
presencial o virtual, de crear|

para

2. Maneja la comunicacion de doble via, sabe
escuchar, comparte informacion para
establecer relaciones positivas para si y la
entidad.

relaciones respectivas Yy
reciprocas con entidades. redes
o grupos de personas para
conseguir un objetivo © meta
comun de tipo institucional. De
afrontar y dirimir situaciones
complejas de conflicto que se
presenten en su diaria labor.

3. Maneja relaciones, dirime y soluciona
conflictos que puedan prasentarse al Interior|
del grupo o la entidad, entre areas o entre
diferentes entidades con las cuales desarrolla
su actividad.

4. Utiliza su auto estima y autoconfianza para
establecer vinculos, identificar las intenciones,
y motivaciones de los demas, para persistir o
cambiar de estrategia, frente a un obstaculo o
situacidon compleja.

Capacidad de
informacién y
comunicacién

Capacidad de investigar,
estudiar, recibir, procesar, usar
y administrar ta informacion,
transmitiéndola mediante
diferentes medios: escritos,
hablados, gestuales,
electréonicos, de manera clara,

1. Investiga, busca, asimila, actualiza, v
procesa informacion, selecclonando lo
sustancial de un documento, comunicacion o
mensaje para su uso en la toma de
decisiones, planeacidén, implementacion de
programas y control.

2. Responde con claridad y oportunidad
utilizando diferentes medios y tecnologias
verbales, escritos, audiovisuales, virtuales.

oportuna, suficiente, objetiva y
comprensible, con uno o varios
interlocutores, en forma
presencial o virtual.

efectivo y convincente,
la accidn a su

3. Es receptivo,
compromete y mueve a
intertocutor.

4. Maneja diferentes medios vy tecnologias
para comunicarse presencial y virtualmente.
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COMPETENCIA

Capacidad de

NIVEL. ASESOR

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accidn, coherentes con la mislion
y metas del area.

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades
para alcanzar un objetivo,
impulsar un plan, proyecto o
programa, seleccionando Y
asignando a los responsables,
las funciones Y|
responsabilidades,

2. Selecciona los medios y recursos que
permiten cumplir con el objetivo propuesto,
dentro de un tiempo determinado, asignando
las correspondientes responsabilidades a los
miembros del grupo y determinando los
indicadores de gestidn respectivos.

recursos alternativas, aportando
ideas innovadoras, alternativas
diferentes que le permitan
obtener un resuitado Util frente a

6. gestion motivandolos,

comprometiéndolos para el logro

de los objetivos, optimizando los|3. Visualiza diferentes escenarios en los

medios y recursos necesarios.icuales pueden desarrollarse los planes y

las alternativas, dentro de uniprogramas y adopta las posibles alternativas

tiempo determinado Y|de solucién.

estableciendo los indicadores

que permitan evaluar la gestién.
4. Analiza cada una de las ventajas vy,
desventajas de una decisibn a tomar vy
procede de conformidad mediante una
adaptacion y flexibilidad permanentes.
1. Procesa informacion util en una situaciéon
nueva que debe resolver.

Capacidad de procesar

informaciéon

Inic?iatiegé 'y deiscirr';fr":rr Io|2 2. Genera respuestas nuevas como procesos,

. m mien relevantes
elementos para solucionar un conductas y comportamientos relevante Y|
o flexibles.
problema, o situacidn nueva
mediante la ideacién, unién o
7. Creatividad conjuncién de varios medios,

3. Ofrece ideas, respuestas originales,
adaptativas y Utiles frente a una situacién o
problema nuevo que debe resolver.

una nueva situacidén que se le
presenta.

4. Emplea tiempo de manera racional en la
solucién de problemas complejos, con
respuestas simples a resolver en el futuro y
desecha estereotipos del pasado.

8. Competitividad

Habilidad para comprender,
transferir, aplicar principios,

1. Capta, investiga, lee y consulta
permanentemente las innovaciones Y
desarrolios del entorno y de su especialidad.

contenidos, conocimientos,
habilidades y destrezas en la
realizacién de su trabajo, de
actualizar e Iintercambiar en
forma permanente con los)|

2. Aplica los conocimientos adquiridos y el
aprendizaje experiencial para la solucién de
situaciones nuevas.

miembros de su | grupo
conocimientos, destrezas Y|
habilidades en su area o
especialidad, con el fin de
mantener altos estandares de
desempefio Y eficacia

3. Analiza la informacién disponible y la
complementa con areas afines, con el objeto
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

organizacional

4. Resuelve problemas aplicando 0%
optimizando los conocimientos técnicos de su
especialidad.
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NIVEL ASESOR

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. La informacioén que transmite es digna de
todo crédito y traduce confianza.
2. Mantiene coherencia entre lo que piensa,
Actitud que traduce claridad,|dice, hace y transmite.
objetividad y certeza en los
procesos de informacion que
9. Confiabilidad |recibe, elabora o transmite.|3. Su comportamiento es estable, no presenta
Grado de credibilidad que se|variaciones o alteraciones ante tensiones,
tiene frente a su pensar, actuar|presiones o dificultades.
hacer y sentir.
4. Cumple con su palabra, sus compromisos
personales, grupales e institucionales, el
tiempo de entrega convenido.
1. l!dentifica los puntos de acuerdo v,
desacuerdo de una problematica que debe
solucionarse entre las partes en conflicto.
Capacidad para llegar al2. Visualiza alternativas u opciones de
concebir y plasmar acuerdosjacercamiento y arreglo entre posiciones
entre posiciones diferentes y/o|distantes o divergentes.
divergentes a través de
10 Capacidad de [mecanismos de comunicacién,

: negociacién conciliaciébn y acercamientos|3. Utiliza diferentes mecanismos para lograr|
sucesivos que permitan lograrlun proceso de conciliacién y arreglo, acorde
un arreglo o acuerdo amigable|con los diferentes momentos o etapas por los
entre dos O mas partes, en|que atraviesa un proceso de negociacion
conflicto. entre las partes en conflicto.

4. Analiza los costos y ventajas de un arreglo
amigable o de una ruptura del confliicto por]
resolver.
1. ldentifica las necesidades de formacién,
capacitacién, entrenamiento de su personal y
propone planes y programas para el
desarrollo del personal de su area.
Favorece el aprendizaje vy
capacitacién permanente dell2. Asigna horarios, turnos y prioridades at
personal asignado a su area o|personal a fin de garantizar la prestacion del
jurisdiccién, para hacerlos|servicio a su cargo.
Direccién y compat'ibles con las metas vy,
11. desarrollo de pro_pésntos det é_rea y de la o
personal entidad. Asigna las(3. Asigna responsabilidades al personal,
responsabilidades, las|delega, empodera y optimiza las diferentes
prioridades, motiva, empodera y|competencias de su equipo para lograr el
verifica el cumplimiento de las|cumplimiento de los objetivos del area.
normas y evalua de manera
objetiva al personal a su cargo.
4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de
una comunicacidén franca, directa, evitando o
dirimiendo conflictos entre ellos.
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12.

Liderazgo de
equipos de
trabajo

NIVEL ASESOR

DEFINICION

Es la capacidad de trabajar con
y a través de otras personas ,
con gran habilidad para
comunicar, liderar, cohesionar,
organizar Y motivar la
realizacién del trabajo entre los
miembros de un equipo, para

CONDUCTAS ASOCI AS

1. Se integra y conoce faciimente a los
miembros de un equipo de trabajo.

2. Identifica de manera clara las metas
organizacionales, las comunica y las hace
compatibles con las de los integrantes del
equipo, orientando la accién grupal en una
direccién determinada \% anticipando
escenarios de desarrollo.

conseguir metas y objetivos
comunes para la entidad, de un
modo eficaz, con la particlpacion
Y compromiso de SuUs
integrantes, dentro de un marco
de normas y reglas establecido

3. Asigna responsabilidades diferentes para
optimizar |las competencias de los integrantes
de un equipo.

4. Motiva, da confianza, evita y soluciona
conflictos, al interior de su equipo de trabajo.

13.

Orientacion
hacia la calidad

1. Visualiza Yy desagrega las partes
componentes de un todo para mejorar su
funcionamiento, de acuerdo con normas vy,
estandares.

Aptitud para identificar
procesos, desagregandolos en
sus componentes, de
encaminar esfuerzos, recursos

y poniendo en accién la

2. |dentifica procesos, secuencias, relaciones
de causa y efecto, con miras a su
mejoramiento.

capacidad de aprender y
desaprender, para su
mejoramiento continuo,
siguiendo las normas de;
aseguramiento de |a calidad,
con persistencia y disciplina.

3. Utiliza herramientas, graficas e
instrumentos que permiten valorar y medir los
avances del programa de gestion de calidad.

4. Posee la disciplina y persistencia para
implementar procesos de mejoramiento
continuo del area.

14.

Pensamiento
estratégico

1. Establece la relacién y coordinacién entre lo
planeado internamente con la misién de! area,
la entidad y el desarrollo futurc del sector.

Capacidad de visualizar y
determinar la perspectiva futura
de la el area o la entidad dentro
de un ambiente exigente,
cambiante y competitivo,
proyectando su desarrollo y el
alcance de sus metas,

2. Optimiza la informacién util para el
direccionamiento estratégico de su area o
sector, a partir de un diagndstico y evaluacion
permanentes de los avances logrados.

objetivos, acciones y programas
necesarios para conseguir el
éxito, acorde con la mision,
vision, principios, valores,
estrategias, tendencias y el
dinamismo econdmico, social y,|
tecnoldgico del sector.

3. Propone diferentes Ideas, escenarios y
alternativas con soluciones innovadoras ante
problemas complejos que debe superar.

4. Optimiza el
disponibles para
propuestas en los
propuestos.

tiempo Yy 108 recursos
alcanzar tas metas
planes y programas
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NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Percibe la complejidad de un problema,
_Capacidad para percibir. Ié\atﬁ;;;rse;aefgctzgeccuona sus componentes,
interpretar, representar,
comprender Yy expresar la
:Jac"eiid ° d:robllérr:wa fer:grd"l::toe' 2. Valora sus recursos disponibles, integra o
' A desagrega los elementos componentes de un
procesos mentales 16gicos de(,  nioma para Jerarquizar cuantificar su
abstraccion, analisis, sintesis y|; rtancia Y
aplicarios de forma productiva vy, meonancia.
para desarrollar los puntos
fuertes. Incluye operaciones
1. Aptitud general |mentales de razonamiento]3- ES capaz de representar, codificar y
abstracto. espacial, numérico )| expresar c|arame_nte su pensamiento a través
verbal, como Identificar, de simbolos, signos, palabras, esquemas,
cuantificar, interpretar yoperaz:ione.s. medios y tecnologias de
representar a través de signos,|COMmunicacion.
simbolos, medios, tecnologlas,
una realidad dada Y de!
relacionar datos entre si, de|4. Toma decisiones y elecclones apropiadas
desagregar un problema en sus|a partir del analisis, la comprension,
diversos componentes, causas, evaluacion, ponderacion, cuantificacion Y|
efectos y consecuencias representacion grafica, simbodlica, témporo-
espacial de los componentes de una situacion
o problema.
1. Expone de manera clara y metddica un
toema, para facilitar su comprensidén en un
alumno o grupo de formacién.
Habilidad para comunicar,
expresar y aplicar principios.
contenidos, conocimientos,|2. Utiliza un lenguaje verbal, corporal vy
habilidades, destrezas y|audiovisual que- facilita el proceso de
tecnologias a un grupo en|ensefanza-aprendizaje en un grupo o© un
formacidon, dentro de la situacion{alumno en formacion.
de ensefanza- aprendizaje,
utilizando metodologias
2 Aptitud participativas, audiovisuales|3. Es capaz de dar retroalimentacion a una
) pedagdgica para facilitar la asimilacidén dejconsulta con ejemplos, presentacion deé
conocimientos, tecnologias.{casos, ayudas didacticas de manera a facilitar
desarrollar competencias{su comprensiéon por parte de un alumno o
comportamentales en el proceso|grupo en proceso formativo.
formativo, brindando ia
retroalimentacién requerida para
lograr conflanza, empatia vy,
confianza en el grupo del4. Utiiza metodologias activas, interactivas,
formacion. dinAmicas adecuadas para lograr captar la
atencion de un grupo y favorecer la
comprensidn de un tema, por parte de sus
alumnos en proceso de formacion.
1. Investiga, busca, asimila, actualiza. Y
procesa informacién, seleccionando lo
sustancial de un documento © mensaje,
Capacidad de investigar,|optimizando su capacidad de comunicarse
estudiar, recibir, procesar, usar,|eficientemente dentro y fuera de la entidad.
interactuar a partir de multiples
recursos, administrando la
informacion, transmitiéndolal2. Responde con claridad y oportunidad
Capacidad de med.ian(e diferentes medios:|utilizando dlfgrentes medios y tecnologlas
3 informacion y escritos, hablados, gestuales,|verbales, escritos, audiovisuales. virtuales.
: electréonicos, de manera clara,
comunicacién |,.5una, suficiente, objetiva vy
comprensible, con uno © variosi3. Es receptivo, efectivo y convincente,
interlocutores, teniendo enlcompromete y mueve a la accidbn a su
cuenta a los diferentes|interlocutor.
destinatarios de un mensaje, en
forma presencial o virtual.
4. Maneja diferentes medios y tecnologlas
para comunicarse prasencial y virtuaimente.




Repiiblica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativa Especial

. , IR FaY;
RESOLUCION NUMEI)(O 98 FEB 1Y

007359

Continuacién de la Resolucién “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman las areas misionales y administrativas de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil"

8

E)
Y ot &3

COMPETENCIA

Capacidad de
negociacion

NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

DEFINICION

Capacidad para entender un
escenario de negociacion vy
Hegar a concebir y plasmar
acuerdos entre posiciones
diferentes y/o divergentes a

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. ldentifica los puntos de acuerdo vy
desacuerdo de una problematica que debe
solucionarse entre las partes en conflicto.

2. Visuallza alternativas u opciones de
acercamiento y arreglo entre posiclones
distantes o divergentes, llegando a acuerdos
beneficiosos en diferentes situaciones.

traves de mecanismos d
comunicacion, conciliacion 3%
acercamientos sucesivos que
permitan lograr un arreglo o
acuerdo amigable entre dos o
mas partes, en conflicto.

3. Utiliza diferentes mecanismos para lograr]
un proceso de conciHliaciédn y arreglo, acorde
con los diferentes momentos o etapas por los
que atraviesa un proceso de negociacion
entre las partes en conflicto.

4. Analiza los costos y ventajas de un arreglo
amigable o de una ruptura del confiicto por
resolver.

Capacidad de ’
trabajar en
equipo

Facilidad para formar parte,

1. Se integra facilmente a uno o varios grupos
en los cuales identifica claramente Ilos
objetivos a lograr y su papel como miembro
de estos.

participar, integrarse v
comprometerse con un equipo
presencial o virtual, con el objeto
de conseguir una meta comun,
aportando competencias
compartiendo responsabilidades
diferentes, encontrando motivos
para sumarse a diferentas
proyectos, dentro de un marco
de reglas especificas o normas
de juego, lo cual conlleva
diferentes niveles de interaccion
y responsabilidad.

2. Aprovecha las ventajas que aportan los
miembros de! equipo y aporta o mejor de su
experiencia y competencias al servicio del
equipo.

3. Facllita la comunicacién, sabe escuchar,
interpreta v respeta opiniones diversas,
evitando conflictos innecesarios entre los
miembros.

4. Aporta habilidades y
complementarias para lograr
comunes en su aquipo.

destrezas
objetivos

Capacidad de
gestiéon

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades
para alcanzar un objetivo,
impulsar un plan, proyecto o
programa, seleccionando v
asignando a los responsables,
las funciones v
responsabilidades,
motivandolos,
comprometiéndolos para el logro
de los objetivos, optimizando los
medios y recursos necesarios,
las alternativas, dentro de un
tiempo determinado v
estableciendo los indicadores)
que permitan evaluar la gestion.

1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accidn, coherentes con la misién
y metas del area.

2. Selecciona los medios y recursos qQue
permiten cumplir con el objetive propuesto,
dentro de un tiempo determinado, asignando
las correspondientes responsabilidades a los
miembros del grupoc y determinando los
indicadores de gestidn respectivos.

3. Visualiza diferentes escenarios en los
cuales pueden desarrollarse los planes y
programas y adopta las posibles alternativas
de soluclon.

4. Analiza cada una de las ventajas vy
desventajas de una decisidn a tomar vy,
procede de conformidad mediante una
adaptacion y flexibilidad permanentes.

\
Y
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‘COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Ultiliza sus contactos personales y/o
institucionales para lograr objetivos del area o
sector.

2. Maneja la comunicacién de doble via, sabe
escuchar, comparte informacioén para
establecer relaciones positivas para si y la
entidad.

Facilidad para formar parte,
participar, integrarse

comprometerse con un equipo
. presencial o virtual, de crear
Capacidad de relaciones respectivas Yy
7. establecer reciprocas con entidades, redes

relacione o grupos de personas para 3. Maneja relaciones, dirime vy soluclor\a
i s conseguir un objetivo o meta|conflictos que puedan presentarse al interior

comun de tipo institucional. De del grupo o la entidad, entre areas o entre
afrontar y dirimir situaciones|diferentes entidades con las cuales desarrolla

complejas de conflicto que se|SY actividad.
presenten en su diaria labor.

4. Utiliza su auto estima y autoconfianza para
establecer vinculos, identificar las intenciones
y motivaciones de los demas, para persistir o
cambiar de estrategia, frente a un obstaculo o
situacién compleja.

1. La informacién que transmite es digna de
todo crédito y traduce confianza.

2. Mantiene coherencia entre lo que piensa,

Actitud que traduce claridad, dice, hace y transmite.

objetividad y certeza en los
procesos de informacién que
8. Confiabilidad recibe, elabora o transmite.
Grado de credibilidad que se|
tiene frente a su pensar, actuar,
hacer y sentir.

3. Su comportamiento es estable, no presenta
variaciones o alteraciones ante presiones o
dificultades.

4. Cumple sus compromisos personales,
grupales e institucionales, el tiempo de
entrega convenido.

1. Procesa informacién util en una situacion
nueva que debe resolver.

Capacidad de procesar
!nfo.rrn'acnén, desarrotlar '35 Genera respuestas nuevas CoOmo Procesos,
iniciativa y encontrar los

N conductas y comportamientos relevantes.
elementos para solucionar un

problema, o situacidn nueva
mediante la ideacién, unidn o
conjuncidbn de varios medios,|3. Ofrece ideas, respuestas originales,
recursos alternativas,|adaptativas y utiles frente a una situacion o
ensamblando elementos que le|lproblema nuevo que debe resolver.

permitan obtener un resultado
util frente a una nueva situacion
que afronta. 4. Emplea tiempo de manera racional en la
solucién de problemas complejos, con
respuestas simples a resolver en el futuro vy
desecha o procesado en el pasado.

9. Creatividad
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10.

Competitividad

NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

DEFINICION

Habilidad para obtener ventajas

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Capta, investiga, lee y consulta
permanentemente las innovaciones y
desarrollos del entorno y de su especialidad.

competitivas, comprender,
transferir, aplicar principios,
contenidos, conocimientos,
habilidades destrezas en la

realizacién de su trabajo, de
actualizar e intercambiar en
forma permanente con los
miembros de su grupo

2. Aplica los conocimientos adquiridos y el
aprendizaje experiencial para la solucién de
situaciones nuevas, manteniendo una
continua orientacién hacia el entorno.

conocimientos, destrezas Y|
habilidades en su area o
especialidad, con el fin de|
mantener altos estandares de
desempeiio, eficacia
organizacional, mejora

3. Analiza la informacion disponible y Ila
complementa con areas afines, con el objeto
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

permanente de la calidad y de
la innovacion.

4. Resuelve problemas aplicando Y
optimizando los conocimientos técnicos de su
especialidad.

11.

Direccidén y
Desarrolio de
Personal

1. Identifica las necesidades de formacién,
capacitacion, entrenamiento de su personal y
propone planes y programas para el
desarrollo del personal de su area.

Favorece el aprendizaje Y|
capacitacion permanente del
personal asignado a su drea o
jurisdicciéon, para hacerlos
compatibles con las metas vy

2. Asigna horarios, turnos y prioridades al
personal a fin de garantizar la prestacidon de)
servicio a su cargo.

propdsitos del area y de la
entidad. Asigna las
responsabilidades, las
prioridades, motiva, empodera vy,
verifica el cumplimiento de las
normas y evalta de manera

3. Asigna responsabilidades al personal,
delega, empodera y optimiza las diferentes
competencias de su equipo para lograr el
cumplimiento de los objetivos del area.

objetiva al personal a su cargo.

4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de
una comunicacion franca, directa, evitando o
dirimiendo conflictos entre ellos.

12.

Disciplina

1. Llega en forma puntual, organiza su trabajo
y determina las prioridades a desarrollar.

Capacidad de desarrollar su
trabajo, en forma ordenada,

2 Adelanta con diligencia las funciones vy
tareas de su puesto de trabajo.

puntual, de cumplir horarios de
acatar y seguir instrucciones.

3 Cumple horarios y asignaciones que en
desarrollo del servicio se le encomiendan.

4. Mantiene el orden, aseo y excelente
presentacién su puesto de trabajo.
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NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

DEFINICION

- CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Capta, investiga, lee y consulta
permanentemente las innovaciones Y|
desarrollo del entorno y de su especialidad.
Habilidad para comprender vy
aplicar principios,
conocimientos, habilidades yl2. Aplica los conocimientos y aprendizaje
destrezas en la realizacidn de su|adquiridos a través de la experiencia, a fin de
actividad, de actualizar e[ser aplicados en la solucidn de situaciones
intercambiar en formalnuevas.
13 Experticia permanente con los miembros
. Profesional de su grupo y de otros grupos
externos conocimientos,|3. Analiza la informacién disponible y Ia
destrezas y habilidades en sulcomplementacién con areas afines, con el
area o especialidad, con el finlobjeto de mejorar sus procesos de toma de
de mantener altos estandares|decisiones.
de desempeio, eficacia
organizacional.
4. Resuelve problemas aplicando Y|
optimizando conocimientos Profesionales o
de su especialidad.
1. Se integra y conoce faciimente a los
miembros de un equipo de trabajo.
2. Identifica de manera clara I|las metas
organizacionales, las comunica y las hace
compatibles con las de los integrantes de)
Capacidad de comunicar,|equipo, orientando la accién grupal en una
liderar, cohesionar, organizar y|direccién determinada y anticipando
motivar la realizacion dellescenarios de desarrollo.
Liderazgo de trabajo entre los miembros de
14. equipos de un equipo para conseguir metas)
trabajo comunes con la participacidn y|3. Asigna responsabilidades diferentes para
compromiso de sus integrantes,|optimizar las competencias de los integrantes
dentro de un marco de normas y|lde un equipo. Fija objetivos, realiza su
reglas establecido seguimiento y da feedback sobre su avance,
integrando todas |las opiniones de los
diferentes integrantes.
4. Motiva, da confianza, evita y soluciona
conflictos, al interior de su equipo de trabajo.
1. Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales.
2. Es capaz de no hacer publica Ila
Manejar con respeto las|informacién l|laboral o de las personas que
informaciones personales e|pueda afectar el area o la Entidad.
institucionales de que disponen,
15 Manejo de transmitiendo informacién
. informacién oportuna y objetivaj3, Posee Ila capacidad de transmitir|
discriminando que se puedejconocimientos oportunos objetivos y de evadir
hacer publico y que no. dejtemas que Iindaguen ' sobre informacién
informacién confidencial.
4. Dispuesto a recoger solo la informacién
imprescindible para el desarrollo de la tarea,
transmitiendo informacidén oportuna y objetiva.
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16.

Orientacién
hacia la calidad

NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

DEFINICION

Aptitud para identificar

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Visualiza y desagrega tas partes
componentes de un todo para mejorar su
funcionamiento, de acuerdo c¢on normas vy
estandares.

procesos, desagregandolos en
sus componentes, de
encaminar esfuerzos. recursos
y poniendo en acclén Ia
capacidad de aprender v

2. identifica procesos, secuencias, relaciones!
de causa y efecto, con miras a su
mejoramiento.

desaprender, para sSu
mejoramiento continuo,
siguiendo las normas de,
aseguramiento de la calidad,
con persistencia y disciplina.

3. Utiliza herramientas, graficas e
instrumentos que permiten valorar y medir los
avances del programa de gestion de calidad.

4. Posee la disciplina y persistencia para
implementar procesos de mejoramiento
continuo del area.

17.

Pensamiento
estratégico

1. Establece la relacion y coordinacién entre lo
planeado internamente con la misidn del area,
la entidad y e! desarrollo futuro del sector.

Capacidad de visualizar y
determinar la perspectiva futura
de la el area o la entidad dentro
de un ambiente exigente,
cambiante y competitivo,
proyectando su desarrolio y el
alcance de sus metas,

2. Optimiza la informacién util para el
direccionamiento estratégico de su area o
sector, a partir de un diagnéstico y evaluaciéon,
permanentes de los avances logrados.

objetivos, acciones y programas
necesarios para conseguir el
éxito, acorde con la mision,
vision, principios, valores,
estrategias, tendencias y el
dinamismo econdmico, social y
tecnoldgico del sector.

3. Propone diferentes ideas, escenarios vy
alternativas con soluciohes innovadoras ante
problemas complejos que debe supearar.

los recursos
las metas
programas

tiempo Y
alcanzar
planes vy

4. Optimiza el
disponibles para
propuestas en los
propuestos.

18.

Planeacién

1. Determina los objetivos, los planes de
accién y las estrategias medibles, coherentes
con las metas del area o las institucionales,
visualizando diferentes escenarios para su
realizacion,

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades a
seguir para alcanzar un objetivo,
mediante la optimizacién de los

2. Optimiza los medios y recursos disponibles
para alcanzar el objetivo propuesto.

medios y recursos disponibles
para lograrlo, generando
mecanismos de seguimiento,
identificando las acciones
prioritarias, los responsables, los
plazos, los Indicadores y los
procedimientos necesarios para
hacerlo.

3. Asigna y prioriza las diversas tareas
conducentes para lograr las metas, dentro de
un tiempo determinado, realizando una
permanente comparacion entre lo realizado vy,
lo planeado.

a. Asligna Y distribuye funciones Y|
responsabilidades entre los miembros de su
equipo, optimizando las diferentes
competencias que posean, frente a la misiéon
del grupo.
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COMPETENCIA

Toma de

19. decisiones

NIVEL ESPECIALISTA / PROFESIONAL

DEFINICION

Capacidad de seleccionar |
elegir entre diversas alternativas
o formas de solucion, la mas
adecuada para resolver una

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Visualiza y elige alternativas de solucidon
oportunas, efectivas y suficientes para
responder ante una situacién o problematica
determinada.

2. Valora mediante un completo analisis los|
costos y riesgos que se asumen al elegir una
alternativa.

situacidn o problema complejo
en su area, especialidad o en
retacién con otras de manera
interdisciplinaria.

3. Visualizar diferentes escenarios en los
cuales pueden desarrollarse posibles
alternativas de solucion.

4. Analiza cada una de las ventajas vy
desventajas de una decisibn a tomar vy,
procede de conformidad.

COMPETENCIA

DEFINICION

Capacidad
comprender Yy
realidad de un fenbmeno suceso,
o problema, mediante procesos
mentales l6gicos de abstraccion

para interpretar,

expresar la

y analisis. Incluye operaciones

NIVEL CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Percibe la complejidad de un problema,
interpreta y selecciona sus componentes,
causas y efectos.

2. Integra © desagrega los elementos|
componentes de un problema para valorar y
cuantificar su importancia.

mentales de razonamiento
abstracto, espacial, numeérico vy
1. Aptitud general |verbal, como identificar,|3- Es capaz de representar, codificar vy
cuantificar, Interpretar v expre_sar claramente su pensamiento a traves
representar a través de signos, de simbolos, signos., palabras, esquemas,
simbolos, medios, tecnologias, operaciones, medios y tecnologias de
una realidad real o virtual y de|CoMmunicacion.
relacionar datos entre si, de
desagregar un problema en sus .
diversos componentes, causas,|4. Toma decisiones a partir del analisis. |a
efectos y consecuencias comprensién, evaluacién, ponderacion,
cuantificacién Y representacion grafica,
simbdlica, témporo-espacial de los
componentes de una situacién o problema.
1. Posee la capacidad para mantener la
percepcidén y atencidn sobre un objeto, idea,
sefalt o fendmeno.
Capacidad para fijar, mantener y|2. Mantiene la atencidn vy concentracién,
sostener la percepcién visual y/o{durante un tiempo prolongado., sin dejarse
auditiva, el interés, la|impactar por el tedio, el aburrimiento, I1a
concentracién, en una Idea, o|desmotivacion, la fatiga o el suefio.
una fuente particular de
2. co:ct:z:(t:::gay estl_mulaf:ion u objeto durag_te
dividida algun tiempo y de percibir. 3. Es capaz de atender y focalizar la atencion

asimilar y discriminar en forma

sucesiva yl/o simultanea
estimulos diversos con alta
capacidad de fijacion v

recordacion.

sobre varios objetos, informaciones, sefales,
moviles, simbolos en forma simultanea, sin
que se superpongan o confundan.

4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental o psicomotora varias actividades V)|
asuntos con precisién de manera simultanea.
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COMPETENCIA

Direccién y
desarrollo de
personal

1. ldentifica las necesidades de formacién,
capacitacidn, entrenamiento y propone planes|
y programas para el desarrollo de las
competencias del personal de su area.

Favorece el aprendizaje Y
capacitacién permanente del
personal asignado en su area o
jurisdiccién, - para hacerlas
compatibles con las metas v

2. Asigna turnos al personal a fin de garantizar
la prestacion del servicio a su cargo.

propdsitos del area. Asigna las|
responsabilidades, los turnos,
motiva, empodera y verifica el
cumplimiento de las normas vy
reglamentos nacionales e
internacionales que rigen Ia

3. Asigna responsabilidades al personal,
delega, empodera y optimiza las diferentes|
competencias de su equipo para lograr el
cumplimiento de los objetivos del area.

prestacion del servicio.

4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de|
una comunicacion franca, directa, evitando o
dirtmiendo conflictos entre ellos.

Estabilidad
Emocionatl

Capacidad de controlar y regular
las emociones personales vy

1. En situaciones de crisis, utiliza un lenguaje
directo, amable, asertivo, evitando
expresiones o insultos que impliquen|
amenazas a los otros.

mantener la calma y el
autocontrol en situaciones de
estrés, presidn o peligro, para
reaccionar de manera
controlada, evitando actitudes,

2. Mantiene y transmite a los otros la calma v|
el autocontrol frente a situaciones de presién,
tensidn, estrés o peligro.

expresiones o comportamientos
negativos, ante, incidentes o
accidentes que se presenten en
su trabajo, logrando un equilibrio
personal y relacional. De lograr]
un comportamiento flexible que

3. Sabe escuchar y comprende las emociones,
y manifestaciones o expresiones de peligro,
angustia, panico en que se encuentran las|
otras personas.

acepte, supere y se ajuste a las
condiciones cambiantes del
entorno y de su trabajo.

4. Permanece atento a los cambios que
suceden en el entorno y en su area de trabajo
y reacciona con autocontrol de manera
oportuna ante un incidente o accidente.

Liderazgo de
equipos de
trabajo

1. Se Iintegra y conoce faciimente a los
miembros de un equipo de trabajo.

Capacidad de comunicar,
liderar, organizar y motivar la
realizacion del trabajo entre los
miembros de un equipo para

2. Identifica de manera clara las metas|
organizacionales, las comunica y las hace
compatibles con las de sus integrantes.

conseguir metas comunes con
la participacién y compromiso de
sus integrantes, dentro de un
marco de normas y reglas|
establecido |

3. Asigna responsabilidades diferentes para
optimizar las competencias de los|
integrantes.

4. Lidera, motiva, evita y soluciona conflictos
al interior de su equipo de trabajo.
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NIVEL CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO
. COMPETENCIA - DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Capaz de retener informacién bajo
diferentes presentaciones: datos, cifras,
esquemas, graficos, sefales.

Capacidad de fijar, retener y/o
reconstruir informacién: datos,|2. Habilidad para visualizar y asociar]
cifras, sefales, asociar nombres|situaciones o hechos que le permitan
M - y lugares, de Vvisualizar ojreconstruir una secuencia, suceso, incidente o
emoria N . L "

Inmediata recordar mformggén perc_nbnda accidente.

mediante la audicién, la visién o
la asociacibn, de reconstruir|
conversaciones, datos,|3. Reconocer nombres e identificar voces,
informes, esquemas, graficos. [sonidos, sefales e imagenes.

4. Memoriza y organiza varios datos y los
puede reconstruir con gran precisién.

1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accidn, coherentes con las|
metas institucionales, visualizando diferentes
escenarios para su realizacién.

Capacidad para determinar los
objetivos, metas, principios )|
prioridades a seguir para
alcanzar un propdsito, mediante
la optimizacion de los medios vy|
Planeacion recursos disponibles para
lograrlo, identificando las|3. Asigna y prioriza las diversas tareas]
acciones prioritarias, asignando|conducentes para lograr las metas, dentro de
los responsables, los plazos y|un tiempo determinado.

los procedimientos necesarios
para logrario.

2. Optimiza los medios y recursos disponibles
para alcanzar el objetivo propuesto.

4. Asigna y distribuye funciones Y|
responsabilidades entre los miembros de su
equipo, optimizando las diferentes
competencias que posean, frente a la misién
dei grupo.

1. Visualiza y elige alternativas de solucién
oportunas, efectivas y suficientes para
responder ante una situacién apremiante.
Capacidad de seleccionar vy,
elegir en un corto tiempo y bajo
condiciones de presion, tensién,[2. Valora en muy corto tiempo la decision a
estrés, incidentes, accidentes o|tomar, mediante el rapido analisis de los
cuasicolisiones, entre diversas|costos y riesgos que se asumen.

alternativas o formas de
solucién, la mas adecuada para!
resolver una situacion [}
problema que implica riesgos
para la seguridad de las
personas, las instalaciones y/o
los equipos.

Toma de
decisiones bajo
presion

3. Mantiene la calma y el autocontrol frente a
situaciones de riesgo, peligro o amenaza.

4. Analiza cada wuna de las ventajas vy,
desventajas de una decisibn a tomar )|
procede de conformidad.




Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL 24
Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION NUMERO b FE & 200&

Q0759

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman las areas misionales y administrativas de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil”

1"
L

NIVEL CONTROLADOR DE TRANSITO AEREO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Escucha con interés a las personas y captal
sus Inquietudes, preocupaciones, intereses Yy
necesidades.
2. Transmite oficazmente las Ideas,
S::s:tlleccaes)g:t?—ggzroe ;e"l_‘aecbkl);se; sentimientos e Informacién impartiendo, las
positivas basadas‘ on 94 instrucciones sobre el trabajo a realizar de|
comunlcécién clara, concreta Y| manera clara y pref:lsa. evitando malos
oportuna, eviténdo 1a entendidos o situaciones c9nfusas que|
persistencia de confusiones °pl.uet:lan generar conflictos, incidentes ©
accidentes.
conflictos innecesarios con|
Relaciones quienes se relaciona. Actitud
9. interpersonales positiva cde servicio en el
L suministro de la informacién|3. Guarda respeto por las opiniones o
brindada a los pilotos.|posiciones diversas y busca solucionar las|
coordinadores y compaferos de|diferencias por medio del autocontrol. Fija sus
trabajo a través de 1al puntos de vista en forma firme y cordial.
comunicacion presencial o
virtual con el o los interlocutores,
con quienes se relaciona pori
razones de su trabajo. 4. Le brinda apoyo y orientacidn a otras]
. personas con quienes labora e interactua en
sSu puesto de trabajo, para darles|
instrucciones que faciliten su tarea,
proporcionando datos y adelantando los|
tramites y operaciones necesarias para una
operacidn segura.
. X NIVEL. TECNICO
COMPETENCIA ' DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
1. Acepta y se adapta facilmente a los
cambios tanto técnicos como administrativo,
relacionados con su area o medio laboral.
Acepta con actitud positiva,|2. Responde al cambio con flexibilidad, se
flexibilidad y versatilidad las|capacita permanentemente, para asumir las
situaciones nuevas que se le|innovaciones en su trabajo,
4 Adaptaciéon al presentan en su trabajo y en su
- cambio medio laboral con una gran la
permeabilidad a las, .
innovaciones y 3. Promueve el cambio entfe sus compaferos,
transformaciones. para lograr mayor competitividad.
4. Realiza adaptaciones a corto, mediano vy
largo plazo, en respuesta a los cambios del
entorno o a las necesidades de Ia situacidn,
en forma proactiva.
1. Posee |la capacidad para mantener la
percepcidn y atencion sobre un objeto, idea,
sefial o fendmeno.
Capacidad para fijar, mantener y|2. Mantiene la atenciéon vy concentracién
sostener la percepcidn visual y/oldurante un tiempo prolongado, sin dejarse
auditiva, el interés, lalimpactar por el tedio, el aburrimiento, Ia
concentracién, en una idea, oldesmotivacion, la fatiga o el suefo.
Atencién una fu_ente particular de
estimulacién u objeto durante
2 concentrada y algun tilempo y de percibir, R .
dividida asimilar y discriminar en formal 3. Es capaz de atendqr v foceI!zar la atencidn
sucesiva ylo simultanea|seobre varios objetos, informaciones, sehale_s.
estimulos diversos con alta moéviles, simbolos en forma simultanea, sin
capacidad de fljacion y|aue se superpongan o confundan.
recordacién.
4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental o psicomotora, varias actividades vy
asuntos con precisién de manera simultanea.
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COMPETENCIA

NIVEL TECNICO

EFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Observa e identifica la complejidad de un
problema, interpreta v selecciona sSus|
componentes, causas y efectos, dentro de
un contexto.

Capacidad para percibir,
interpretar, dilucidar,
representar, comprender v
expresar |la realidad de un
fendmeno, suceso o problema,
mediante procesos mentales

l16gicos de abstraccidn, analisis,

2. Integra, desagrega, desgiosa los elementos
componentes do un problema o situacion para
valorar y cuantificar su importancia.

sinteslis. Incluye operaclones
3. Aptitud general |mentales de razonamiento|3: ES capaz de representar, catalogar,
abstracto, espacial, mecanico, recopllar, codificar y expresar claramente su
numérico y verbal. Se traduce| pensamiento a través de simbotos, signos,
en la capacidad de hacer, palabras, esquemas, operaciones, medios,
realizar, ejecutar procesos| sistemas y tecnologlias de comunicacion.
técnicos de una manera ldgica,
secuencial, causal, siguiendo
unos patrones o formas de
operacion. 4. Toma decisiones a partir de la exploracién,
la observaclén, el andlisis, la comprension,
evaluacidn, ponderacion, cuantificacién Y|
representacién grafica, simbdlica, témporo-
espacial, mecanica de los componentes de
una situacion o problema.
1. Lee, investiga. Indaga sobre avances Y|
cambios que ocurren en su profesién y su
entorno.
Actitud para adquirir, desarrollar. 2. Aplica los conocimientos e innovaciones a
intercambiar v adaptar| §u trabajo o area de desempefico Yy su
conocimientos. habilidades v interrelacién con otras areas y tecnologlias.
destrezas en forma permanente
con el firy de lograr altos L
P 3. Es conciente de sus limitaciones y de la
a. Aprendizaje zzg?;fcalraes dqeuecomgetm\s:ra:;litg necesidad de adelantar programas de
continuo "aprendev: a aprender”, capacitacién y desarrollo de sus competencias
raprender a hacer" y “aprender de meqera permanente, para lograr su
a ser”. La capacidad de asimilar, competitividad.
manejar e incorporar nuevas
tocnologias y de comprender su
imterrelacion con areas afines. 4, Tiene gran capacidad de incorporar nuevos
esquemas © modelos cognitivos y nuevas
formar de interpretar la realidad y de
adaptarse a los cambios derivados de las
innovaciones tecnolbgicas y sociales, asimila,
incorpora e interrelaciona tecnologias afines o
complementarias.
1. Expone de manera clara y metédica un
terma, para facilitar su comprensién en un
alumno o grupo de formacién.
Habilidad para comunicar,
expresar y aplicar principios,
contenidos, conocimientos,|2. Utiliza un lenguaje verbal, corporal vy,
habilidades, destrezas v|audiovisual, que facilita e! proceso de
tecnologias a un grupo enlensefianza-aprendizaje en un grupo o© un
formacidn, dentro de la situaciénjalumno en formacion.
de ensefanza- aprendizaje.
utilizando metodologias
5. Aptitud participativas, audiovisuales,|3. Es capaz de dar retroalimentacién a una

pedagdgica

la asimilacién de
conocimientos, tecnologias,
desarrollar competencias
comportamentales en el proceso
formativo, brindando (=]
retroalimentacién requerida para
lograr confianza, empatia bY%
confianza en el grupo de
formaciéon.

para facilitar

consulta con ejemplos, presentacion de
casos, ayudas didacticas de manera a facilitar
su comprensién por parte de un alumno o
grupo en proceso formativo.

4. Utiliza metodologlas activas, interactivas,
dinadmicas adecuadas, para lograr captar la
atencion de un grupo b favorecer ia
comprensién de un tema, por parte de sus
alumnos en proceso de formacién.
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Investiga. busca, asimila. actualiza, Y|
procesa informacion, seleccionando o
sustancial de un documento, comunicacioén o
mensaje.

Capacidad de investigar,
estudiar, recibir, procesar, usar
y administrar la informacién,|2. Responde con claridad y oportunidad

transmitiéndola mediantejutilizando diferentes medios y tecnologlias
Capacidad de diferentes medios: escritos,|verbales, escritos, audiovisuales, virtuales.
6. informacién y hablados, gestuales,

comunicacién electrénicos, de manera clara,
oportuna, suficiente, objetiva y|3. Es receptivo, efectivo y convincente,
comprensible, con uno o varios|compromete y mueve a la accién a su
interlfocutores, en formalinteriocutor.

presencial o virtual.

4. Maneja diferentes medios y tecnologias
para comunicarse presencial y virtualmente.

1. Se integra faciimente a uno o varios
grupos, en los cuales identifica claramente:
los objetivos a lograr y su papel como
miembro de estos.

Facilidad para formar parte, 2
participar, integrarse Y|
comprometerse con un equipo
presencial o virtual, con el objeto
Capacidad de de conseguir una meta comun,

aportando competencias

Aprovecha las ventajas que aportan los
miembros del equipo y aporta lo mejor de su
experiencia y competencias al servicio del
equipo.

7- trabajar en compartiendo responsabilidades . .
equipo diferentes dentro de un marco 3. Facilita 1a comunicacién, sabe integrar los

de reglas especificas o normas diversos estilos y habilidades que hay en un

de juego. lo cual conlleva equipo para optimizar el desempefio,

diferentes niveles de interaccién|®Scucha, Interpreta y respeta opiniones

y responsabilidad. diversas, evitando conflictos innecesarios
entre los miembros.
4. Aporta habilidades Y destrezas)
complementarias para lograr objetivos
comunes en su equipo.
1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accién, coherentes con la misién
y metas del area.

Capacidad para determinar los

pg?:lpnc;‘?éa:ﬁeatfs ynprlzgq;?veos 2. Selecciona los medios y recursos qQue

ﬁn 1sar unz Ianu o eJcto o‘permllen cumplir con el objetivo propuesto,

ropuram speleécl pna:do dentro de un tiempo determinado, asignando

: 'gnandao' a los reZ onsables las correspondientes responsabilidades a los

Iass.g funcionesp ‘(miembros del grupo y determinando los

R . i tivos.
8 Capacidad de responsabilidades, indicadores de gestion respectiv
) gestiéon motivandolos,

comprometiéndolos para el logro
de los objetivos, optimizando 10s{3, Visualiza diferentes escenarios en los
medios y recursos necesarios.|cuales pueden desarrollarse los planes y
las alternativas, dentro de un|programas y adopta las posibles alternativas
tiempo determinado Y|lde solucién.

estableciendo los indicadores|
Que permitan evaluar la gestion.

4. Analiza cada una de las ventajas vy,
desventajas de una decisibn a tomar vy
procede de conformidad mediante una
adaptacion y flexibilidad permanentes.
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COMPETENCIA

Creatividad

~ NIVEL TECNICO

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Procesa informacién uatil en una situacion
nueva, que debe resolver.

Capacidad de procesar|
informaciéon, desarroliar la
iniciativa 'y encontrar los
elementos para solucionar un

problema, o situacién nueva

2. Genera respuestas nuevas COmo procesos,
conductas y comportamientos relevantes.

mediante la ideacién, unién o
conjuncién ‘de varios medios,
recursos alternativas,
ensamblando elementos que le
permitan obtener un resultado

3. Ofrece ideas, respuestas originales,
adaptativas y Jtiles frente a una situacion o
problema nuevo que debe resolver.

util frente a una nueva situacién
que afronta.

4. Emplea tiempo de manera racional en la
solucidbn de problemas complejos, con
respuestas simples a resolver en el futuro vy
desecha lo procesado en el pasado.

Competitividad

Habilidad para comprender vy
aplicar principios,
conocimientos, en la
realizacibn de su trabajo, de
actualizar e intercambiar en
forma permanente con los
miembros de su grupo o
mediante comunicaciones
virtuales conocimientos,
destrezas y habilidades en su
area o especialidad, con el fin
de mantener altos estandares)
de productividad, desempefio,
eficiencia eficacia
organizacional. La destreza o
"know-how" aplicada al trabajo
desempefiado.

consulta

lee y
innovaciones Y
desarrollos del entorno y de su especialidad.

1. . Capta, investiga,
permanentemente las

2. Aplica los conocimientos adquiridos y el
aprendizaje experiencial para la solucién de
situaciones nuevas.

3. Analiza la informacion disponibie y la
complementa con areas afines, con el objeto
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

4. Resuelve problemas aplicando Y|
optimizando los conocimientos técnicos de su
especialidad, el "saber-hacer” con destreza.

Direccién y
Desarrollo de
Personal

1. Propone planes y programas para el
desarroilo de tareas asignadas.

Favorece el aprendizaje en
conjunto con sus compafieros

2. Aprende junto a sus compaferos para
hacerlas mas compatibles con las metas del
area.

para hacer mas compatibles con
las metas y propdsitos del area
y de la entidad optimizando las
competencias de su equipo de|
trabajo.

3. Optimiza las diferentes competencias de su
equipo para lograr el cumplimiento de los
objetivos del area.

4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de
la comunicacion.
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NIVEL TECNICO

COMPETENCIA . DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

12.

Disciplina

Capacidad de desarrollar su
trabajo en forma ordenada,
puntual, de cumplir horarios, de
acatar y cumplir instrucciones.

1. Liega en forma puntual,
trabajo y determina las
desarrollar.

organiza su
prioridades a

2. Actua en forma ordenada, perseverante y
sistematica para conseguir un objetivo.

3. Cumple con los horarios, turnos o
asignaciones que en desarrollo del servicio se
le encomiendan.

4. Mantiene el orden, aseoc y excelente
presentacién en su puesto de trabajo.

13.

Estabilidad
Emocional

Capacidad de controlar y regular,
las emociones personales Yy
mantener ia calma en
situaciones de estrés, presion o
tensidn, para reaccionar de|
manera controlada, evitando
actitudes o comportamientos

1. En situaciones de crisis, utiliza un lenguaje
directo, amable, asertivo, franco, desprovisto
de agresiones, expresiones, ademanes o
insultos que impliquen amenazas.

2. Mantiene y transmite a los otros la caima vy,
el autocontrol frente a situaciones de presién,
tensidn, estrés o peligro.

negativos, agresivos ante
sucesos imprevistos, incidentes
o accidentes que se presenten
en su trabajo, logrando un
equilibrio personal y relacional vy,
un comportamiento flexible que
acepte, supere y se ajuste a las

3. Sabe escuchar y comprende las emociones
y manifestaciones o expresiones de peligro
en que se encuentran las otras personas.

condiciones cambiantes del
entorno y de su trabajo.

4. Permanece atento a los cambios que
suceden en el entorno y en su area de trabajo
y reacciona con autocontrol de manera
oportuna ante un incidente o accidente.

14.

Experticia
Técnica

Habilidad para comprender y
aplicar principios,
conocimientos, habilidades vy,
destrezas en la realizacién de
su trabajo, de actualizar e
intercambiar en forma
permanente con los miembros
de su grupo conocimientos
destrezas y habilidades en su
area o especialidad.

1. Capta, investiga, lee Yy consulta
permanentemente las innovaciones Y
desarrolios del entorno y de su especialidad.

2. Aplica los conocimientos y aprendizaje
adquiridos a través de la experiencia, a fin de
ser aplicados en la solucién de situaciones
nuevas.

3. Analiza la informacibn disponible y I3
complementa con areas afines, con el objeto
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

4. Resuelve problemas aplicando Y
optimizando los conocimientos técnicos de su
especialidad.
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] NIVEL TECNICO
OMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Se integra y conoce facilmente a los
miembros de un equipo de trabajo.

2. Ildentifica de manera clara las metas

Capacidad de comunicar,|organizacionales, las comunica y las hace
liderar, cohesionar, organizar yjcompatibles con las de los integrantes del
motivar la realizacion dellequipo, orientando la accién grupal en una
Liderazgo de trabajo entre los miembros de|direccion determinada y anticipando
15. equipos de un equipo para conseguir metas|escenarios de desarrolio.
trabajo comunes con la participacion y

compromiso de sus integrantes,
dentro de un marco de normas y|3. Asigna responsabilidades diferentes para
reglas establecidas optimizar las competencias de los integrantes
de un equipo.

4. Motiva, evita y soluciona conflictos, al
interior de su equipo de trabajo.

1. Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado.

2, Evade temas que indagan sobre!

Manejar con respeto las}. A " .
X . r ion L
informaciones personales e informacién confidencia
16 Manejo de institucionales de que disponen,
‘ informacién trasmitiendo informacion al L X . .
interior de la Entidad oportuna | 3. No hacer publica la informacién y se rige a
objetiva las normas legales establecidas.
4. Posee la capacidad de transmitir y recibir
conocimientos oportunos y objetivos para el
desarrollo de sus tareas asignadas.
1. Visualiza y desagrega las partes
componentes de un todo para mejorar su
funcionamiento, de acuerdo con normas y
estandares de calidad.

Aptitud para identificar|2. Identifica procesos, secuencias, relaciones

procesos, desagregandolos en|de causa y efecto, con miras a su

. sus componentes, de|mejoramiento.
17 Orientaciéon encaminar esfuerzos y recursos

hacia la calidad |para su mejoramiento continuo,
siguiendo las normas de
aseguramiento de la calidad,
con persistencia y disciplina.

3. Utiliza herramientas, graficas e
instrumentos que permiten valorar y medir los
avances del programa de gestiéon de calidad.

4. Posee la disciplina y persistencia para
implementar procesos de mejoramiento
continuo del area.
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18.

COMPETENCIA

Pensamiento
estratégico

DEFINICION

NIVEL TECNICO

1. Establece la relacidn y coordinacién entre lo
planeado internamente con la misién del area.
la entidad y el desarrolio futuro del sector.,

Capacidad de visualizar Yy
determinar la perspectiva futura
de la el area o la entidad dentro
de un ambiente exigente,
cambiante Y competitivo,
proyectando su desarrollo y el
alcance de sus metas,

2. Optimiza la informacién atil  para el
direccionamiento estratégico de su area o
sector, a partir de un diagnéstico y evaluaciéon
permanentes de los avances logrados.

objetivos. acciones y programa
necesarios para conseguir el
éxito, acorde con la misién,
visiéon, principios, valores,
estrategias, tendencias y el
dinamismo econdmico, social y)
tecnoldgico del sector.

3. Propone diferentes ideas, escenarios y
alternativas con soluciones innovadoras ante
probiemas complejos que debe superar.

los recursos
las metas
programas

4. Optimiza el
disponibles para
propuestas en los
propuestos.

tiempo y
alcanzar
planes vy

19.

Planeacion

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades a
seguir para alcanzar un objetivo,
mediante la optimizacidn de los
medios y recursos disponibles
para tograrlo, generando
mecanismos de seguimiento,
identificando las acciones
prioritarias, los responsables, los
plazos, los indicadores y los
procedimientos necesarios para
hacerlo.

1. Determina los objetivos, los planes de
acclon y las estrategias medibles, coherentes)
con las metas del area o las institucionales,
visualizando diferentes escenarios para su
realizacién,

2. Optimiza los medios y recursos disponibles
para alcanzar el objetivo propuesto.

3. Asigna y prioriza las diversas tareas
conducentes para lograr las metas, dentro de
un tiempo determinado, realizando una
permanente comparacién entre lo realizado vy,
lo planeado.

q. Asigna v distribuye funciones Y|
responsabilidades entre los miembros de su
equipo, optimizando las diferentes
competencias que posean, frente a la misién

deal grupo.

20.

Relaciones
interpersonales

Establecer v mantener|
relaciones empaticas de trabajo,
amables y positivas basadas en
la comunicacion abilerta y fluida
y en el respeto por los clientes
internos y externos de la

1. Escucha con interés a las personas y capta
sus inquietudes, preocupaciones, intereses y
necesidades.

eficazmente las ideas,
informacién impidiendo, l!as
trabajo a realizar de
evitando malos

confusas que

2. Transmite
sentimientos e
instrucciones sobre el
manera clara y precisa,
entendidos o situaciones
puedan generar conflictos.

entidad, evitando la persistencia
de conflictos innecesarios.
Actitud de servicio en la
atenciédn al publico en general y|
en el’ mantenimiento de la
comunicacién presencial o

3. Guarda respeto por opiniones © posiciones
diversas y busca solucionar las diferencias por
medio del autocontrol.

virtual con el o los interlocutores.

4. Le brinda apoyo y orientacidn a otros
servidores publicos, con quienes labora,
proveedores o contratistas que interactgan en
sSu puesto de trabajo, para facilitarles su tarea
y los tramites que se adelantan ante la
dependencia u oficina.
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EL TECNICO
EFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA .

1. Visualiza y elige alternativas de solucion
oportunas, efectivas y suficlentes para
responder ante una situacién o problematica
determinada.

Capacidad de seleccionar vy
elegir entre diversas alternativas
o formas de solucibn, la mas

2. Valora mediante un completo analisis los
costos y riesgos que se asumen al elegir una
alternativa.

21 Toma de adecuada para resolver una
. declisiones situacién o problema complejo
en su area, especialidad o en . .
relacidn con otras de manera 3. Visualizar diferentes escenarios en los
intardisciplinaria. cuales pueden desarrollarse posibles
alternativas de solucion.
4. Analiza cada una de las ventajas vy
desventajas de una decisidn a tomar Yy
procede de conformidad.
1. Evalua rapidamente las condiciones que
rodean e influyen en una situacién
determinada.
Capacidad para actuar y|2. Dispone de los medios y recursos a su
reaccionar de manera asertiva|disposicién para atender a los requerimientos|
ante la sensibilidad humana con|de l1os usuarios internos y externos, de|
un especial sentido de|manera ordenada.
responsabilidad para percibir y
22 Sensibilidad y jevaluar situaciones y|
. solidaridad dificuitades, para encaminar sus|3. Mantiene la disciplina, firmeza y caracter]

esfuerzos y recursos para la|lpara actuar ante situaciones criticas o de
resolucion de problemas elespecial cuidado.

inquietudes, brindando|
informacién con objetividad vy
serenidad.

4. Percibe y comprende al estado de animo, el
modo de ser'y de actuar de las personas, asli
como |la naturatleza de las circunstancias y los
ambientes, para actuar correctamente en
beneficio de los demas.

NIVEL TEC O : BOMBERO AERONAUTICO
.. ... DEFINICION .. CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA .

1. Percibe la complejidad de un problema,
interpreta y selecciona sus componentes,
causas y efectos.

2. Mantiene Ia atencion, concentracion,

Capacidad para percibir,|durante un tiempo prolongado, sin dejarse
interpretar, representar.,|impactar por el las condiciones de altas
comprender Y expresar |a|temperaturas, la fatiga, la desmotivacion o el

realidad de un fendmeno,|suefio.
suceso © problema, mediante
procesos mentales lbgicos de

4. Aptitud general |abstraccidn, analisis, sintesis.|3. Es capaz de atender y focalizar la atencidn
incluye operaciones mentalesly su acclonar sobre varios  objetos.
de razonamiento abstracto,|informaciones. sefiales, simbolos en forma
espacial, numeérico y verbal|lsimultanea, sin que se superpongan O
Incluye procesos de|confundan.
pensamiento deductivo de

causa-efecto.

4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental y psicomotora varias actividades vy|
asuntos con precisiéon de manera simultanea,
control Y coordinacion psicomotora, en
condiciones de temperaturas extremas.
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COMPETENCIA

CNICO : BOMBERO AERONAUTICO

FINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Posee
percepcion,
un objeto,
recuperarse
prolongado.

capacidad para mantener [E=]
atencién y esfuerzo fisico sobre|
idea, sefMal o fendmeno y de|
luego de un esfuerzo fisico

Capacidad para realizar Vi
mantener esfuerzos fisicos bajo

2. Mantiene la concentracion,
durante un tiempo prolongado,

resistencial
sin dejarse

diferentes condiciones delimpactar por el aburrimiento. la fatiga, Ia|
temperatura, pisos térmicos|desmotivacién o el suefio.
condiciones climaticas g
‘ extremas, de resistir b
2. re;:i::aarﬁ:'!daags):ca recuperarse ante la turnicidad R
que implica el rompimiento del 3. Es capaz de atender y focalizar la atencién|
ciclo vigilia-suefo, el|sobre varios objetos, informaciones, sefales,
confinamianto, las altas|simbolos en forma simultanea, sin que se
temperaturas, gases y vapores y|SuPerpongan o confundan.
de poseer alta resistencia a la
fatiga y al estrés.
4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental o pslcomotora varias actividades v,
asuntos con precisidn de manera simultanea,
con pericia, control de soportar condiciones|
dificiles por temperatura, contaminaciéon
respiratoria debido a gases, vapores,
sustancias toxicas.
1. Se integra facilmente a uno o varios grupos
en los cuales identifica claramente los
objetivos a lograr y su papel como miembro
de estos.
Facilidad para formar parte,
gg::ngar‘Y:leterse "::toergr?.;r:eequlpg 2. Aprovecha las ventajas que aportan los
miembros del equipo y aporta lo mejor de su
de trabajo, con el objeto de . il
.~ “lexperiencia y competencias a su servicio.
Capacidad de conseguir una meta comun,
3. trabajar en aponanqo competencla!s v
compartiendo responsabilidades|
equipo diferentes dentro de un marco|3. Facilita la comunicacién, sabe escuchar,
de reglas especificas 0 normas|interpreta y respeta opiniones diversas,
de juego. lo cual conillevalevitando conflictos innecesarios entre los
diferentes niveles de interaccidn|miembros.
y responsabilidad.
4. Aporta habilidades v destrezas,
complemeantarias para lograr objetivos
comunes Yy llagar a acuerdos rapidos para
actuar en una emergencia.
1. Procesa informacién utll en una situacion
de estrés que debe resolver en poco tiempo.
Capacidad de procesar
informacién y encontrar l|Os
glr?).:lzrr::s garz‘wsaoé'l'gc;on::’et‘/g 2. Genera respuestas nuevas COMoO Procesos,
mediante la ideacién, unién o conductas y comportamientos relevantes.
|leconjuncion  de varios medios,
a Creatividad- recursos alternativas,

recursividad

ensamblando elementos que le
permitan obtener un resultado
util frente a una situacion que|
afronta, optimizando los
recursos, dotaciones,
disponibles en el sitio de
operacién.

raespuestas originales,
una situacion

3. Aporta ideas,
adaptativas y Utiles frente a
apremiante.

4. Emplea el tiempo de manera racionat en la
solucion de problemas complejos que se le
presentan, con respuestas simples a resoiver)
en forma Iinmediata, aprendiendo de Io
experimentado en el pasado.
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NIVEL TECNICO : BOMBERO AERONAUTICO
. COMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Identifica las necesidades de formacion,
capacitacion, entrenamiento y propone planes
y programas para el desarrollo del personal de
su area.

Favorece el aprendizaje y|2. Asigna turnos al personal a fin de garantizar]
capacitacién permanente del|la prestacidn del servicio a su cargo.
personal asignado en su arsea o
jurlsdiccioéon, para hacerlas!

Direccién compatibles con las metas vy
y propdsitos del area. Asigna las 3. Asigna responsabilidades al personal,

5. desarrollo de responsabilldades. los turnos,|delega, empodera y optimiza las diferentes
personal motiva, empodera y verifica et compgtenclas de su equipo para lograr el
cumplimiento de las normas vy cumplimiento de los objetivos del area.
reglamentos nacionates e
internacionales que rigen la
prestacion del servicio. 4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre los miembros de su equipo a través de
una comunicacién franca, directa. evitando o
dirimiendo conflictos entre ellos. Y asi
mismo, Facilitando las relaciones
interpersonales y la capacidad de comprender]
las repercusiones de las acciones personales.

1. En situaciones de crisis, utiliza un lenguaje
directo, amable, asertivo, franco, desprovisto
de agresiones, expresiones., ademanes O

Capacidad de controlar y regular|;ngitos que impliquen amenazas.

las emociones personales Yy
mantener la calma en
situaciones de estrés, presion o
tensioén, para reaccionar de|2. Mantiene y transmite a los otros la caima V)|
manera controlada, evitando|e! autocontrol frente a situaciones de presion,
actitudes o comportamientos|tension, estrés o peligro.
Estabilidad negativos, agresivos  ante
6. Emocional sucesos imprevistos, incidentes
o accidentes que se presenten
en su trabajo, logrando un
equilibrio personal y relacional.
De lograr un comportamiento,
flexible que acepte, supere y se

3. Sabe escuchar y comprende las emociones
y manifestaciones o expresiones de peligro
en que se encuentran las otras personas.

ajuste a las condiciones
cambiantes del entorno y de su
trabajo. 4. Permanece atento a los cambios qQue

suceden en el entorno y en su area de trabajo
y reacciona con autocontrol de manera
oportuna ante un incidente o accidente.

1. Se Iintegra y conoce faciimente a los
miembros de un equipo de trabajo.

2. ldentifica de manera clara I|as metas
Capacidad de comunicar.jorganizacionales, las comunica y las hace
liderar, coheslonar y motivar laJcompatibles con las de sus integrantes.
realizacion del trabajo entre los)
Liderazgo de miembros de un equipo, para|
7. equipos de conseguir metas comunes y|3. Asigna responsabilidades diferentes para
trabajo rapidas, con la participacion yloptimizar las competencias de los integrantes
compromiso de sus integrantes.|de su equipo.

dentro de un marco de normas y
reglas establecido.

4. Motiva, evita y soluciona conflictos al
interior de su equipo de trabajo. Plantea
abiertamente los conflictos para optimizar la
calidad de las decisiones y el oportuno
feedback de las soluciones planteadas.




Republica de Colombia

AERONAUTICA CIVIL

Unidad Administrativ

a Especial

RESOLUCION NUMERO

#0075

“EB 2008

g)

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales para los empleos que conforman las areas misionales y administrativas de la planta de personal de la

Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil”

COMPETENCIA

Planeacién

DEFINICION

NIVEL TECNICO : BOMBERO AERONAUTICO

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Capacidad para determinar los principios vy,
prioridades a seguir para alcanzar un objetivo,
identificando las acclones prioritarias, los|
plazos y los procedimientos necesarios para
lograrlo.

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades a
seguir para alcanzar un objetivo,
mediante la optimizacion de los
medios y recursos disponibles)

2. Optimiza los medios y recursos disponibles
para alcanzar el objetivo propuesto.

para lograrlo, generando
mecanismos de seguimiento,
identificando las acciones

prioritarias, los responsables, los
plazos, los indicadores y los
procedimientos necesarios para
hacerlo.

3. Asigna y prioriza las diversas tareas
conducentes para lograr las metas, dentro de|
un tiempo determinado, realizando unal
permanente comparacién entre lo realizado v
lo planeado.

4. Asigna Y distribuye funciones Y|
responsabilidades entre los miembros de su
equipo, optimizando las diferentes
competancias que posean, frente a la mision,
del grupo.

Sensibilidad y
solidaridad

Capacidad para actuar Y|

1. Evallia rapidamente las condiciones en que
se encuentran las victimas de un incidente o
accidente aéreo, su angustia y dolor.

reaccionar de manera asertiva
ante el dolor humano con un|
especial sentido de
responsabilidad para percibir vy
evaluar el grado de gravedad de

2. Dispone de los medios y recursos a su
disposicion para atender a las victimas, de
manera ordenada.

las victimas, producto d
incidentes o accidentes,
aeronauticos y para encaminar;
sus esfuerzos y recursos para
su evacuacion, brindando los
primeros auxilios requeridos,

3. Mantiene la disciplina, firmeza y caracter
para proveer ayuda humanitaria a las
victimas.

con firmeza y serenidad.

4. Se relaciona con las victimas de manera
adecuada evaluando su angustia y las demas
condiclones de un se humano en grave
peligro.

10.

Toma de
decisiones bajo
presién

1. Visualiza y elige alternativas de solucion
oportunas, efectivas y suficientes para
responder ante una situacion apremiante.

Capacidad de seleccionar vy,
elegir en un corto tiempo y bajo
condiciones de presion, tensién,
estrés, incidentes o accidentes|
entre diversas alternativas o
formas de solucidn, la mas

2. Valora en el muy corto tiempo la decislén a
tomar, mediante el rapido analisis de los
costos y riesgos que se asumen.

adecuada para resolver unal
situaclién o problema que implica
riesgos para la seguridad de las
personas, las instalaciones y/o

3. Mantiene la calma y el autocontrol frente a
situaciones de riesgo, peligro, amenaza.

equipos.

4. Analiza cada una de las
desventajas de una decisién a
procede de conformidad.

ventajas |
tomar |
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COMPETENCIA

NIVEL AUXILIAR

DEFINICION

Adaptacién at
cambio

Acepta con actitud positiva,
flexibilidad vy versatilidad las|
situaciones nuevas que se le|
presentan en su trabajo y en suy

medio laboral con una gran
permeabilidad a las
innovaciones Y|
transformaciones.

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Acepta y se adapta faciimente a los
cambios administrativos o de aplicativos
especificos en su puesto de trabajo, éarea o
medio laboral.

2. Responde al cambio con flexibilidad, se
capacita permanentemente para asumir las
innovaciones en su trabajo.

3. Promueve el
compafieros, para
competitividad.

cambio
lograr

entre sus

mayor]

4. Asimila e impulsa los cambios en forma
proactiva.

2. Aptitud general

1. Percibe la complejidad de un problema, un
texto, una informacién o una instruccién, que|

Facilidad para percibir,
interpretar, representar,
comprender y expresar 1a
realidad, un texto, una
comunicacién o informacién que
recibe, mediante procesos
mentales logicos de abstraccién,
analisis, sintesis. Incluye
operaciones mentales de

razonamiento abstracto,
numeérico y verbal, Y
representar a través de signos,
simbolos, medios, tecnologias.

recibe, interpreta Y selecciona sus
componentes.
2. Expresa su pensamiento de manera clara,

precisa y coherente en forma verbal, escrita o
a través de medios informaticos, signos o
simbolos.

3. Organiza su pensamiento para elaborar
textos, mensajes a través de procesos de
analisis y sintesis.

4. Toma decisiones a partir del analisis, la
comprensiéon, evaluacién, ponderacién,
cuantificacibn y representacién gréfica, o
simbdlica.

Aprendizaje
continuo

Actitud para adquirir, desarrollar,
intercambiar, adaptar
conocimientos, habilidades vy

1. Lee, investiga, indaga sobre avances yj
cambios que ocurren en su profesidén y su
entorno. :

2. Aplica los conocimientos e innovaciones a
su trabajo o area de desempeiio.

destrezas en forma permanente
con el fin de lograr altos
estandares de competitividad )|
eficiencia, que les permita
aprender a aprender, aprender a|
hacer y aprender a ser.

3. Es conciente de sus limitaciones y de la
necesidad de adelantar programas de
capacitacion y desarrollo de sus|
competencias.

4, Tiene gran capacidad de adaptacién a los|
cambios derivados de las innovaciones
tecnolégicas y sociales.
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COMPETENCIA

Atencién
concentrada y
dividida

NIVEL
DEFINICION

XILIAR

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Posee la capacidad para mantener la
percepcién y atencién sobre un objeto, idea,
sefial o fenbmeno.

Capacidad para fijar, mantener y|
sostener la percepcién visual y/o|
auditiva, el interés, la
concentracidn, en una idea, o
una fuente particular de

2. Mantiene la atencidn y concentracidon
durante un tiempo prolongado, sin dejarse
impactar por el tedio, el aburrimiento, Ia
desmotivacion, la fatiga o el suefo.

estimulacién u objeto durante|
algun tiempo y de percibir,
asimilar y discriminar en formal

sucesiva y/o stimultanea
estimulos diversos con alta
capacidad de fijacidn Y|

recordacién.

3. Es capaz de atender y focalizar la atencién
sobre varios objetos, informaciones, sefales,
moéviles, simbolos en forma simultanea, sin
que se superpongan o confundan.

4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental o psicomotora varias actividades |
asuntos con precisién de manera simultanea.

Capacidad de
informaciény
comunicacién

1. Proporciona informacidn oportuna, clara vy,
precisa, con afan y vocacién de servicio.

2. Clasifica la informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea y del area.

Manejar con la debida reserva
las informaciones a que tiene
acceso en razén de su trabajo.

3. Archiva de manera organizada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas técnicas de archivo de|
documentos, de manera que facilite sy
consulta.

4. Mantiene la reserva sobre informaciones
que solo debe proporcionar de acuerdo con,
expresas autorizaciones dadas por su superior]
inmediato.

Competitividad

Habilidad para comprender vy
aplicar principios,
conocimientos, en Ia

1. Capta, investiga. lee \ consulta
permanentemente las innovaciones Y]
desarrollos del entorno y de area.

realizacién de su trabajo, de
actualizar e intercambiar en
forma permanente con los
miembros de su grupo ©
mediante comunicaciones

2. Aplica los conocimientos adquiridos y el
aprendizaje experiencial, para la solucidn de|
situaciones nuevas.

virtuales conocimientos,
destrezas y bhabilidades en su
area, con el fin de mantener
altos estandares de|
productividad, desempefio,
eficiencia eficacia

3. Analiza la informacién disponible y Ia]
complementa con &reas afines, con el objeto]
de mejorar sus procesos de toma de
decisiones.

Yy
organizacional. La destreza o
"know-how" aplicada al trabajo
desempefiado.

aplicando v
el "saber-

q. Resuelve problemas
optimizando los conocimientos,
hacer” con destreza.
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COMPETENCIA

Capacidad de
gestion

DEFINICION

NIVEL AUXILIAR

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Determina los objetivos y planes concretos
de accién, coherentes con la misién y metas
del area.

Capacidad de determinar los
principios, metas y prioridades
para alcanzar un objetivo
impulsar un plan, proyecto o
programa, optimizando los|
medios y recursos necesarios y)|

2. Selecciona los medios y recursos que|
permiten cumplir con los objetivos propuestos
dentro de un tiempo determinado.

las alternativas para su
desarrollo, dentro de un tiempo
determinado estableciendo
indicadores que permitan
evaluar la gestiéon.

3. Visualiza diferentes escenarios en los
cuales puede desarrollarse los planes )|
programas a trabajar.

4. Ofrece ideas adaptativas y Utiles, frente a
la gestién del area a desarrollar.

Capacidad de
trabajar en
equipo

1. Se integra facilmente a uno o varios|
grupos, en los cuales identifica claramente
los objetivos a lograr y su papel como
miembro de estos.

Facilidad para formar parte,
participar, integrarse 3%
comprometerse con un equipo
presencial o virtual, con el objeto
de conseguir una meta comun,
aportando competencias V|

2. Aprovecha las ventajas que aportan los|
miembros del equipo y aporta lo mejor de su
experiencia y competencias al servicio del
equipo.

compartiendo responsabilidades|
diferentes, dentro de un marco
de reglas especificas © normas
de juego, lo cual conlleva
diferentes niveles de interaccién
y responsabilidad.

3. Facilita
interpreta  y

la comunicacibn, sabe escuchar,
respeta opiniones diversas,

evitando conflictos innecesarios entre los|
miembros.

4. Aporta habilidades y destrezas
complementarias, para lograr objetivos

comunes en su equipo.

Disciplina

1. Llega en forma puntual,
trabajo y determina las
desarrollar.

organiza su
prioridades a

Capacidad de desarrollar su
trabajo en. forma ordenada,

2. Adelanta con diligencia las funciones vy,
tareas de su puesto de trabajo.

puntual, de cumplir horarios, de|
acatar y cumplir instrucciones.

3. Cumple con los horarios asignaciones que
en desarrollo de su labor se encuentre
establecido.

4. Mantiene el orden, aseo y excelente
presentacion, su puesto de trabajo.
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COMPETENCIA

NIVEL AUXILIAR

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. En situaciones de crisis, utiliza un lenguaje
directo, amable, asertivo, franco, desprovisto,
de agresiones, expresiones, ademanes o
Capacidad de controlar y regular|insultos que impliquen amenazas.
las emociones personales Y
mantener la calma en
tse't::;gfnei:rz es:e’:;sc’clg;:aasr‘léndz 2. Mantiene y transmite a los otros la calma Y|
manera‘ controlada evitando, el autocontrol frente a situaciones de presién,
actitudes o comportamientos tensién. estres o peligro.
10 Estabilidad negativos, agresivos ante
° Emocional sucesos imprevistos, incidentes
© accidentes que se presenten|3. Sabe escuchar y comprende las emociones
en su trabajo, logrando un|ly manifestaciones o expresiones de peligro,
equilibrio personal y relacional y|en que se encuentran las otras personas.
un comportamiento flexible que
acepte, supere y se ajuste a las
condiciones cambiantes del
entorno y de su trabajo. 4. Permanece atento a los cambios que
suceden en el entorno y en su &rea de trabajo|
Yy reacciona con autocontrol de manera
oportuna ante un Incidente o accidente.
1. Organiza y guarda de forma adecuada I3
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales establecidas.
2. Es capaz de no hacer publica la
inform n r | r:
o on respete las| o Araa b i E e SOneS que
informaciones personales e :
. institucionales de que disponen
Man o :
1. inf. ejo dée transmitiendo informacién .
informacioén oportuna y objetiva discriminado| 3. Pos_ee la capacidad .d_e transmitir]
que se puede hacer publico Y conocimientos oportunos y objetivos y evadir]
que no. temas que indagan sobre informacién
confidencial.
4. Dispuesto a recoger solo la informaciéon
imprescindible para el desarrollo de Ia tarea,
transmitiendo informacién oportuna y objetiva.
1. Asume la responsabilidad de tares
asignadas.
2. Cumple con oportunidad en funcidn de
objetivos y metas establecidas por la Entidad.
Realiza funciones v tareas|
12 Orientacidn al |asignadas, cumpliendo con los|
: trabajo compromisos institucionales con
) eficiencia y calidad. 3. Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
las dificultades que se puedan presentar.
4. Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad de sus funciones v
tareas asignadas.
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' NIVEL AUXILIAR
COMPETENCIA ' DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Visualiza Y desagrega las partes|
componentes de un todo para mejorar su|
funcionamiento, de acuerdo con normas )|
. estandares.
Aptitud para Identificar
:Loscesos.coc::-gig;igtggdoIos 32 2. Identifica procesos, secuencias, relaciones
. ’ de causa y efecto. con miras a su
encaminar esfuerzos, recursos| R :
Ori N Y poniendo en accidén la mejoramiento.
rientacion R
13. h ial lidad capacidad de aprender y
acia la calidad | .saprender, - para su
mejoramiento continuo,|3. Utiliza herramientas, graficas e
siguiendo las normas de|instrumentos que permiten valorar y medir los
aseguramiento de la calidad,|avances del programa de gestién de calidad.
con persistencia y disciplina. .
4. Posee la disciplina y persistencia para
implementar procesos de mejoramiento
continuo del drea.
1. Evalta rapidamente las condiciones que|
rodean e influyen en una situacion
determinada.
Capacidad para actuar y|2. Dispone de los medios y recursos a su
reaccionar de manera asertivaldisposicidn, para atender a los requerimientos
ante la sensibilidad humana con|de los usuarios Intermos y externos, de
un especial sentido de|manera ordenada.
responsabilidad para percibir y
14 Sensibilidad y |evaluar situaciones Y
. Solidaridad dificultades. para encaminar sus|{3. Mantiene la disciplina, firmeza y caracter,
esfuerzos y recursos para la para actuar ante situaciones criticas o© de
resolucién de problemas e|especial cuidado.
inquietudes, brindando|
informacién con objetividad vy
serenidad.
4. Percibe y comprende el estado de animo, el
modo de ser y de actuar de las personas, asil
como la naturaleza de las circunstancias y los
ambientes, para actuar correctamente en
beneficio de los demas.
1. Escucha con interés a las personas y capta
sus inquietudes, preocupaciones, intereses vy
necesidades.
Mantener relaciones ernpétlcas2 Transmite . eficazn?ente. .'a.s ideas,
N iy sentimientos e informacién impidiendo con
ge tr:bajo. amlables Y pc?s:l\{zi ello malos entendidos o situaciones confusas
ails:aartaasy erLTidaay :2";‘;'“::3:'6t° que puedan generar conflictos.
1s. Relaciones por los clientes Internps Yy
interpersonales ::xte;ne?:iscizr::i:nﬂdd:d'C‘Z‘r/"ftl?;gz 3. Guarda respeto por opiniones o posiciones|
innecesarios. Capacidad de| dlvefsas y busca solucionar las diferencias por
servicio en la atencion al publico| Medio del autocontrol.
en general.
4. Le brinda apoyo y orientacién a otros
servidores, proveedores o contratistas que
interactuan en su puesto de trabajo, para
facilitarles su tarea y los tramites que se
adelantan ante la dependencia u oficina.
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. COMPETENCIA

16.

Toma de
decisliones bajo
presién

NIVEL AUXILIAR

DEFINICION

Capacidad de seleccionar ¥

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Visualiza y elige alternativas de solucién
oportunas, efectivas vy suficientes, para|
responder ante una situacién apremiante.

elegir en un corto tiempo y bajo
condiciones de presién, tension,
estrés, incidentes o accidentes|
entre diversas alternativas o
formas de solucidén, la mas

2. Valora en muy corto tiempo la decisiébn a
tomar., mediante el rapido analisis de los|
cosStos y riesgos que se asumen.

adecuada, para resolver una
situacion o problema que implica
rtesgos para la seguridad de las
personas. las instalaciones y/o
los equipos.

3. Mantiene la calma y el autocontro! frente a
situaciones de riesgo, peligro o amenaza.

4. Analiza cada una de Ilas ventajas y)|
desventajas de una decisién a tomar v
procede de conformidad.

__COMPETENCIA _

Aptitud general

GRUPO
DEFINICION _ .

SAR

CONDUCTAS ASOCIADAS

Percibe la complejidad de un problema,
interpreta y selecciona sus componentes,
causas y efectos.

Capacidad de comprender,
elaborar y brindar atencién vy,
respuestas adecuadas £

prioritarias, ante una situacién
compleja y apremiante que debe
resolver. De interpretar,
representar Y expresar la
realidad de un fendémeno,

2. Mantiene 1a atenciéon, concentracion,
durante un tiempo prolongado, sin dejarse
impactar por el aburrimiento, la fatiga, |a
desmotivaciéon o el suefo.

suceso o problema, mediante
procesos mentales logicos de
abstraccidén, andlisis, sintesis,
escalonados de mayor a menor
importancia, que le permite
elaborar un plan de accion.
Incluye operaciones mentales

3. Es capaz de atender y focalizar la atenciéon
sobre varlas personas, objetos, informaciones.
sefales. simbolos en forma simultanea, sin
que se superpongan o confundan.

de razonamiento abstracto,
espacial, numérico y verbal.

4. Puede coordinar en forma perceptual,
mental o psicomotora varias actividades y
asuntos con precisidn de manera simultanea.

Capacidad y
Resistencia
Fisica

1. Posee capacidad para mantener ta
percepcion, atencidn y esfuerzo fisico sobre
un objeto. idea, sefal o fendbmeno y de

recuperarse luego de un esfuerzo prolongado.

Capacidad para realizar Vi
mantener esfuerzos fisicos bajo,
diferentes condiciones
temperatura, pisos térmicos
condiciones climaticas

de dejarse impactar por el tedio, el aburrimiento.

2. Mantiene la atencion, concentracion,
resistenclia durante un tiempo prolongado, sin

la fatiga, la desmotivacién o el sueio.

extramas, de resistir v
recuperarse ante la turnicidad
que implica et
ciclo
confinamiento,
extremas y de poseer
resistencia a la fatiga y al estres.

rompimiento del 3. Es capaz de .atender y focalizar la atencién
vigilia-suedo, el|sobre varios objetos, l_nforrnaclones. semales,
las temperaturas simbolos en forma simultanea,
alta|Superpongan o confundan.

sin que se

4. Puede coordinar
mental
asuntos con precisidén de manera simultanea,
con pericia, control
dificiles
respiratorias
sustancias toxicas.

en forma perceptual,
© psicomotora varias actividades vy

de soportar condiciones
temperatura, contaminacién
debido a gases, vapores,

por
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GRUPO SAR

COMPETENCIA ) DEFINICION’ CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Se integra facilmente a uno o varios grupos
en los cuales identifica claramente los
objetivos a lograr y su papel como miembro

N de estos, en el corto tiempo.
Facilidad para formar parte,

participar, integrarse Y,
comprometerse con un equipo
de trabajo, con el objeto de|2. Aprovecha las ventajas que aportan los
conseguir una meta comdun,|miembros del equipo y aporta lo mejor de su

aportando competencias ylexperiencia y competencias a su servicio.
Capacidad de |compartiendo responsabilidades
3. trabajar en diferentes dentro de un marco
equipo de reglas especificas o normas

de Juego. 1o cual conlleval3- Facilita la comunlcaclén.‘sabe esf:uchar.
diferentes niveles de interaccién|nterpreta vy respetg opiniones diversas,
y responsabilidad. De llegar alevitando conflictos innecesarios entre los
acuerdos répidos en materia de|Miembros.

atencibn y socorro, de acuerdo
con los protocolos establecidos.

4., Aporta habilidades y destrezas!
complementarias para lograr objetivos
comunes, frente a un incidente o accidente.

1. Procesa informacién Util en una situacién
de estrés que debe resolver en poco tiempo.

Capacidad de procesar|
informacién y encontrar los|
elementos para solucionar un
problema o situacién nueva
mediante la ideacién, unién o
conjuncidén de varios medios,

2. Genera respuestas nuevas cComo procesos,
conductas y comportamientos relevantes.

a Creatividad- recursos : alternativas,
) recursividad ensamblando elementos que le[3. Aporta ideas, respuestas originales.
permitan obtener un resultado|adaptativas y utiles frente a una situacién
atil frente a una situacién que| apremiante.
afronta, optimizando los]
recursos, dotaciones,
disponibles en el sitio dejq, Emplea el tiempo de manera racional en la
operacion. solucion de problemas complejos que se le
presentan, con respuestas simples a resolver
en forma Iinmediata, aprendiendo de Io
experimentado en el pasado.
1. ldentifica las necesidades de formacién,
capacitacién, entrenamiento y propone planes
Yy programas para el desarrollo de las
competencias del personal de su area.

Favorece el aprendizaje Y

ca;:a:ntalc:sr_\ npdermannznteére dej 2. Asigna turnos al personal a fin de garantizar

pe.s na. ‘gnado e u a o la prestacién del servicio a su cargo.

jurisdiccién, para hacerlas|

Direcciony  [Someatibies con los metas v
S. desarrollo de prop ' 9

responsabilidades, los turnos.[3. Asigna responsabilidades al personal,
motiva, empodera y verifica elldelega, empodera y optimiza las diferentes
cumplimiento de las normas y|competencias de su equipo para lograr el
reglamentos nacionales elcumplimiento de los objetivos del area.
internacionales que rigen Ia
prestacion del servicio.

personal

4. Favorece un clima de confianza y respeto
entre 10s miembros de su equipo a través de
una comunicacién franca, directa, evitando o
dirimiendo conflictos entre ellos.
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COMPETENCIA

Estabilidad
Emocional

DEFINICION

Capacidad de controlar y regular]
las emociones personales
mantener la calma en
situaciones de estrés, presién o
tension, para reaccionar de
manera controlada, evitando
actitudes o comportamientos)
negativos, agresivos ante
sucesos imprevistos, incidentes
© accidentes que se presenten
en su trabajo, logrando un
equilibrio personal y relacional.
De lograr un comportamiento
flexible que acepte, supere y se
ajuste a las condiciones
cambiantes del entorno y de su
trabajo.

GRUPO SAR

insultos que impliquen amenazas.
Y

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. En sltuaciones de crisis, utiliza un lenguaje
directo, amable, asertivo, franco, desprovisto
de agresiones, expresiones, ademanes o

2. Mantiene y transmite a los otros la calma 3%
el autocontrol frente a situaciones de presion,
tensidn, estrés o peligro.

3. Sabe escuchar y comprende las emociones
y manifestaciones o expresiones de peligro
en que se encuentran las otras personas.

4. Permanece atento a los cambios que
suceden en el entorno y en su area de trabajo
y reacciona con autocontrol de manera
oportuna ante un incidente o accidente.

Liderazgo de
Equipos de
Trabajo

Capacidad de comunicar,
liderar, cohesionar y motivar la
realizacién del trabajo entre los
miembros de un equipo para
conseguir metas comunes con
la participacién y compromiso de
sus integrantes, dentro de un
marco de normas y reglas
establecido.

1. Se integra y conoce faciimente a los
miembros de un equipo de trabajo,
manteniendo una actitud ablerta para
aprender de los otros.

2. |dentifica de manera clara las metas
organizacionales, las comunica y las hace,
compatibles con las de sus integrantes.

3. Asigna responsabilidades para optimizar
las competencias de los integrantes de su
equipo.

4. Motiva, inspira confianza, facilita el
desarrollo de un ambiente de trabajo con un
buen clima laboral, evita Y soluciona
conflictos al interior de su equipo de trabajo.

Planeacién

1. Determina los objetivos y los planes
concretos de accidn, coherentes con las
metas institucionales, visualizando diferentes
escenarios para su realizaciéon.

Capacidad para determinar los
principios, metas y prioridades a
seguir para alcanzar un objetivo,
mediante la optimizacién de los
medios y recursos disponibi

2. Optimiza los medios y recursos disponibles|
para alcanzar el objetivo propuesto.

para logrario, identificando las,
acciones prioritarias, los,
responsables, los plazos y los
procedimientos necesarios para
logrario

3. Asigna y prioriza las diversas tareas
conducentes para lograr las metas, dentro de
un tiempo determinado.

4. Asigna y distribuye funciones Y|
responsabilidades entre los miembros de su
equipo, optimizando las diferentes|
competencias que posean, frente a la misién
del grupo.
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: GRUPO SAR
OMPETENCIA DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Evalla répidamente las condiciones en que
se encuentran las victimas de un incidente ol
accidente aéreo, su angustia y dolor.

Capacidad para actuar vy
reaccionar de manera asertiva
ante el dolor humano con un
especial sentido de
responsabilidad para percibir y
Sensibilidad y evaluar el grado de gravedad de|

2. Dispone de los medios y recursos a su
disposicion para atender a las victimas, de
manera ordenada.

9. .4 . las  victimas, producto de
solidaridad | .
incidentes o] accidentes . o . )
aeronauticos y para encaminar 3. Mantiene la disciplina, fnrmega y caracter|
sus esfuerzos y recursos para p’arg proveer ayuda humanitaria a las
su evacuacion, brindando los|Victimas.
primeros auxilios requeridos,
con firmeza y serenidad.
4. Se relaciona con las victimas de manera
adecuada evaluando su angustia y las demas
condiciones de un se humano en grave
peligro.
1. Visualiza y elige alternativas de solucion
Capacidad de seleccionar y[oportunas, efectivas y suficientes para
elegir en un corto plazo de|responder ante una situacién apremiante.
tiempo y bajo condiciones de
presién, tension, - estrés en
casos de incidentes,|2. Valora en muy corto tiempo, la decisién a
accidentes o el tipo deltomar, mediante el rapido analisis de los
Toma de emergencia que se esté|costos y riesgos que se asumen.
10. | Decisiones bajo |operando, entre  diversas
Presién alternativas o formas de

solucién, la mas adecuada paral3. Mantiene la calma y el autocontrol frente a
resolver  una  situacion  ofsituaciones de riesgo, peligro, amenaza.

problema que implica riesgos,
para la seguridad de las
personas, equipos o en dadolg, Analiza cada una de las ventajas y

caso instalaciones. desventajas de una decision, toma y procede
de conformidad.

Y
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PARAGRAFO 1.- La definicion de las competencias comportamentales con sus respectivas

conductas asociadas se encuentran en el Diccionario de Competencias Comportamentales
Especificas. '

PARAGRAFO 2.- Las competencias comportamentales del nivel Especialista y Profesional
Aeronautico, se encuentran unificadas en el mismo nivel jerarquico.

PARAGRAFO 3.-
Comunicaciones Aerondutica (AIS/COM), y Meteorologia Aeronautica (MET), Soporte y

Para los cargos de las dreas de Informacion Aerondutica,

Telecomunicaciones y Ayudas a la Aeronavegacion Aérea, las competencias

comportamentales de los cargos de estas areas se encuentran contempladas dentro de los
diferentes niveles jerarquicos.

PARAGRAFO 4.-
establecen especificamente las competencias comportamentales en la presente Resolucion.

Para los cargos del Grupo de. Bisqueda y Salvamento (SAR) se

ARTICULO CUARTO.- Teniendo como fundamento la politica institucional de cumplimiento
de la normativa en materia de salud ocupacional y seguridad industrial, corresponde a los

servidores publicos al servicio de la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil -
AEROCIVIL:

Para empleos con personal a cargo

Velar porque los funcionarios a cargo cumplan por las normas establecidas por la Aerocivil
en materia de salud ocupacional y seguridad industrial.

Para empleos sin personal a cargo

Cumplir con la normatividad y procedimientos en materia de prevencion y promocion de la

salud en el trabajo, haciendo uso adecuado de los recursos de que la Aerocivil dispone para
tal fin.

ARTICULO QUINTO - La Direccién de Talento Humano de la Unidad Administrativa Especial
de Aeronautica Civil, entregard a cada funcionario copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo al momento de la posesion,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
mediante la adopcién o modificacion del Manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los Jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

ARTICULO SEXTO.- Equivalencias. Los requisitos de que trata la presente Resolucién,
no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las

44
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funciones, las competencias v las responsabilidades de cada empleo, podran compensarse
aplicando las equivalencias que se establecen en el Decreto-Ley 770 de 2005 y los Decretos
que lo desarrollen, en cuanto sean compatibles con los empleos de la planta de personal de
la Unidad Administrativa Especial de Aeronautica Civil - AEROCIVIL.

ARTICULO SEPTIMO.- Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado,
los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la
materia no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley
asi lo establezca.

ARTICULO OCTAVO.- El Director General de la Unidad Administrativa Especial de
Aeronautica Civil, mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia,
conforme lo sefialen la normatividad vigente, en los casos que considere necesario.

ARTICULO NOVENO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion,
deroga la Resolucion 03920 del 28 de agosto de 2007 y demas disposiciones que le sean
contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE PP

B 2008

Dada en Bogot3, a los

TN e A

FERNANDO SANCLEMENTE ALZATE
Director General
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