‘ Anexo Il: Fichas de Ocupacion Niveles A-B
déna

Convocatoria 14/11/2017 Seleccidén Externa
Niveles Ay B

IAO3 - Técnico Comercial y Marketing (A-B)

ICO1- Técnico de Operaciones Aeroportuarias (B)

ICO3 - Técnico Operaciones y Servicios Aeroportuarios (A)
IDO1 - Técnico de Medicina Aeroportuaria: Médico (A)

IDO2 - Técnico de Medicina Aeroportuaria: ATS (B)

[1IBO3 - Técnico de Calidad y Medio Ambiente (A-B)

[1IBO4 - Técnico de Seguridad (A-B)

[1ICO2 - Técnico de Comunicacion (A-B)

IIIEO1 - Tecnico de Auditoria Interna(A)

IIIEO3 - Técnico Econdmico Administrativo(A-B)

[IIFO1 - Técnico Juridico(A)

[IIHO1 - Técnico de Medicina del Trabajo: Médico (A)

IIIHO2 - Técnico de Prevenciéon de Riesgos Laborales (A-B)
[IIHO4 - Técnico de RRHH (A-B)

[IIHO5 - Técnico de Medicina del Trabajo: ATS (B)

111J02 - Técnico Analista (Especializado) (A-B)

[1IKO2 - Técnico Comercial Econdmico y de Recursos Humanos (A-B)




Grupo profesional: |- Aeropuertos Ocupacion:

Subgrupo profesional: |A- Comercial y Marketing IAO3- Teécnico Comercial y de Marketmg

Contenido Contexto
[ Mision ] [ Ubicacion organizativ}a
Realizar las actividades comerciales y de marketing necesarias para desarrollar nuevos
productos, servicios o ideas y potenciar el incremento de ingresos comerciales y la Direccién del

rentabilidad de los productos ya existentes de Aena. Aeropuerto

[ Funciones principales]

Participa en la gestion de las actividades comerciales del aeropuerto (catering, salas Vip,
restauracion, publicidad, etc.) de acuerdo con las politicas y directrices comerciales
establecidas. Técnico Comercial
y de Marketing

Participa en el seguimiento y control de la implantacién de los concesionarios en el
aeropuerto, asi como del cumplimiento de las cldusulas contractuales por parte de los
mismos.

Realiza la tramitacién administrativa de los concursos descentralizados, analizando las
ofertas presentadas y seleccionando la méas idénea para el aeropuerto.

[ Interrelaciones ]

Realiza estudios de nuevas rutas, productos y servicios, asi como estudios de mercado y
de negocio, para facilitar la comercializacién del aeropuerto y rentabilizar los espacios
comerciales del mismo.

Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
Compaiiias aéreas.

Desarrolla la imagen corporativa del aeropuerto mediante campafias de promocion y Concesiones comerciales.

publicidad.

B R T SN

Asistencias técnicas.
Gestiona las reclamaciones y solicitudes realizadas por las compafilas aéreas y
concesiones comerciales.

Colabora en la instruccién préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas [ Productos y Servicios ] [ Indicadores de desempeﬁo]
incorporaciones.

Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la 4 Elaboracién de informes de 4 Numero de informes y estudios
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. carécter comercial y de realizados en plazo
Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo, rentabilidad 4% de reclamaciones y solicitudes
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion. 4Resolucion de reclamaciones y atendidas en plazo
_ solicitudes 4NUmero de propuestas

[ Medios ] 4Estudios econémicos y de comerciales implantadas
Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area mercado 4Indicadores abiertos a la
de actividad. 4Propuestas comerciales negociacion individual en base a la

fijacion de objetivos por parte de la
unidad



Grupo profesional: I- Aeropuertos

Subgrupo profesional: |A- Comercial y Marketing

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO05 |Sentido de efectividad 2
CC07 [Trabajo en equipo 2
CC08 [Comunicacion interpersonal 2
CC10 [Negociacion 2
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente 2
CC13 |Interactuar/ Interrelacionarse 3

CCo05

Ccco7 Cccos Cc10 CC11

CC13

Ocupacion:

IAO3- Técnico Comercial y de Marketing

[ Competencias

Competencias técnicas

Nivel (1-5)
CT11 Marketing aeroportuario y explotacién 5
de negocios
CT13 |Entorno internacional de aeropuertos 2
CT26 |Gestion de servicios directos al pasajero 2
CT52 |Ofimatica 2
CT64 |Planificacion estratégica y operativa 2
CT78 |[Licitaciones y concursos 2
CT90 |ldiomas 3

CT11

CT13 CT26 CT52 CTe4 CT78 CT90

[ Otros requisitos




Grupo profesional: |- Aeropuertos

IC- Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: Aeroportuarios

Contenido

[ Mision
Realizar las actividades necesarias para facilitar apoyo técnico en temas que afecten a
operaciones (campo de vuelos, plataforma, servicio de extincién de incendios y parque
movil, etc.).

[ Funciones principales]

Asesora y apoya a los aeropuertos en la aplicacion de la normativa relativa a operaciones.
Apoya en el desarrollo de la normativa de seguridad en plataforma.

Revisa la normativa referida a campo de vuelos, plataforma y procedimientos operativos de
actuacion del SEI.

Realiza andlisis y estudios de funcionamiento operativo previos a la planificacion y ejecucion
de obras.

Coordina y apoya técnicamente a la redaccion y ejecucién de los proyectos elaborados por
Infraestructuras relativos a operaciones.

Coordina y elabora el procedimiento encaminado a la resolucion de incidentes en
operaciones.

Realiza adquisiciones globalizadas de material para campo de vuelos y plataforma, de
extintores y material individual de extincion y de vehiculos especiales para los aeropuertos,
gestionando sus seguros correspondientes.

Participa en foros nacionales e internacionales relacionados con su area de actividad.

Colabora en la instruccidon practica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo,
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ]

4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area

de actividad.

v

v

Ocupacion:

ICO1- Técnico de Operaciones Aeroportuarias

Contexto
[ Ubicacién organizativh
S(Ierecuon de Gestion Direccion del *)
Operaciones y Servicios Aeropuerto

Técnico de Operaciofes
Aeroportuarias

(*) Aeropuertos Grandes.

[ Interrelaciones ]

4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

4 Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ] [ Indicadores de desempeﬁo]

Desarrollo y asesoramiento en relacion
con la normativa y procedimientos de
operaciones aeroportuarias.

) ) ) . establecido.
Estudios e informes de funcionamiento V Indicad bi |
operativo previos a la planificacion y ndicadores abiertos a la
ejecucion de obras. negociacion individual en base a la
Gestion de las adquisiciones de fijacion de objetivos por parte de la

materiales del area de operaciones. unidad (cumplimiento de plazos,
desviacién de presupuesto...).

v Grado de cumplimiento de los
productos y servicios en el plazo

Gestion de expedientes de servicios
operativos.



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:

Subgrupo profesional: |C~ OPeraciones y Servicios ICO1- Técnico de Operaciones Aeroportuarias
Aeroportuarios

Requisitos

[ Competencias

Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO01 |[Capacidad de andlisis 3 CTO1 |Aspectos ambientales 2
CCO05 |[Sentido de efectividad
CCO07 |[Trabajo en equipo
CC11 |[Sensibilidad hacia el cliente
CC12 |Sensibilidad medioambiental

Seguridad y prevencion de riesgos en
CT15 plagtlaformay i ’

CT22 |Organizacion aeroportuaria en tiempo real
CT52 |Ofimética

CT68 [Contratacion

CT69 |Gestion de compras y logistica

CT90 |ldiomas

N N NN

W N WNW N

Cco1 CCo05 cco7 CC11 CC12

CTO01 CT15 CT22 CT52 CT68 CT69 CT90

[ Otros requisitos




Grupo profesional: |- Aeropuertos Ocupacion:
IC- Operaciones y Servicios ICO3- Tecnico de Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: Aeroportuarios Aeroportuarios

Contenido

[ Mision ]

4 Realizar las actividades necesarias para facilitar apoyo técnico en temas que afecten a los aeropuertos y otras unidades de Aena en areas de operaciones y servicios
aeroportuarios.

[ Funciones principales ]

4 Vela por el cumplimiento de la Normativa de Seguridad en Plataforma y Normativa OACI.

4 Colabora en el Plan de Emergencia Aeronautico y en el servicio de Salvamento y Extincién de Incendios.

4 Participa en la planificacion de las necesidades en materia operativa relacionadas con el campo de vuelo y plataforma.

4 Facilita informacién de interés general a las compafias aéreas, operadores, concesiones de apoyo, pasajeros y usuarios.

4 Gestiona las reclamaciones y solicitudes de compafiias aéreas, operadores, concesiones de apoyo, pasajeros y usuarios.

4 Realiza andlisis y estudios para determinar la capacidad de los edificios terminales, asi como de funcionamiento operativo, previos a la planificacion y ejecucion de obras.

4 Coordinay apoya técnicamente a la redaccion y ejecucion de los proyectos de infraestructuras relativos a operaciones y lado tierra.

4 Colabora en el desarrollo y revisién de la normativa referida a: seguridad en plataforma, campo de vuelos, procedimientos operativos del SEl, tratamiento de pasajeros, mercancias
terminales y autoproteccién para los edificios del aeropuerto.

4 Coordina y apoya técnicamente en la contratacion de asistencias técnicas relativas a asistencia en tierra, operaciones en aeropuertos y servicios aeroportuarios (procedimientos
operativos y normas para contratar).

4 Participa en la elaboracion de procedimientos encaminados a la resolucion de incidentes en operaciones y a la atencion y asistencia en tierra a pasajeros.

4 Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas incorporaciones.

4 Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ]

4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area de actividad.



Grupo profesional: |- Aeropuertos Ocupacion:

IC- Operaciones y Servicios IC03- Técnico de Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: . :
S Aeroportuarios Aeroportuarios
Contexto
[ Ubicacion organizativ}l Direccion de Gestién . . *
. Direccion del
de Operacionesy
S Aeropuerto
Servicios

| (*) Aeropuertos Grandes y

— n medianos
Técnico de Operaciones y
Servicios Aeroportuarios
[ Interrelaciones ]
v/ Otras unidades organizativas y dependencias de Aena
v Asistencias técnicas.
[ Productos y Servicios ] [ Indicadores de desempeﬁo]
v" Desarrollo y asesoramiento en relacién con la normativa y procedimientos relativos v" Grado de cumplimiento de los productos y servicios en el plazo
a los edificios terminales, a la asistencia en tierra del aeropuerto y de operaciones establecido.
aeroportuarias. v Desviacion en el cumplimiento del presupuesto.
v Estudios e informes de funcionamiento operativo previos a la planificacion y v Indicadores abiertos a la negociacion individual en base a la fijacion de
ejecucion de obras, y de funcionamiento de servicios de atencidn y asistencia en objetivos por parte de la unidad (cumplimiento de plazos, desviacion de
tierra a pasajeros presupuesto...).

v' Gestion de las adquisiciones de materiales del area de operacionesy de la
contratacion de los servicios aeroportuarios

v' Gestion de expedientes de servicios operativos.

v Elaboracién y distribucion de manuales.



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:

IC- Operaciones y Servicios IC0O3- Tecnico de Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: . ;
aripep Aeroportuarios Aeroportuarios
Requisitos
[ Competencias
Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO01 |[Capacidad de analisis 3 CT01 |Aspectos ambientales 2
CCO05 |[Sentido de efectividad CT15 Seguridad y prevencion de riesgos en
CCO07 |[Trabajo en equipo plataforma

CC11 |Sensibilidad hacia el cliente
CC12 |Sensibilidad medioambiental

CT22 |Organizacién aeroportuaria en tiempo real
CT25 |Handling

CT26 |Gestion de servicios directos al pasajero
CT28 [Facilitacion

CT52 |Ofimatica

CT90 |[ldiomas

N W NN

NN W WNW N

cco1l CCo05 cco7 CC11 CC12

CTO01 CT15 CT22 CT25 CT26 CT28 CT52 CT90

[ Otros requisitos




Grupo profesional: |- Aeropuertos

Subgrupo profesional: ID- Medicina Aeroportuaria

Contenido

[ Mision J
4 Atender cualquier tipo de incidencia, accidente, que afecte a pasajeros, usuarios y
clientes que se encuentren en los aeropuertos.

[ Funciones principales]

4 Gestiona los accidentes que se produzcan en las dependencias aeroportuarias
(plataformas, salas de espera, etc.).

4 Presta atencion de urgencias, primeros auxilios, reconocimientos.
4  Atiende a heridos.
4 Gestiona los botiquines.

4 Dirige acciones sanitarias del plan de emergancia del aeropuerto, coordinando la
asistencia técnica.

4 Participa en las reuniones sobre el Plan de Emergencia y gestiona el material de
emergencia.

4 Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

4 Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo v
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ] v

4 Material sanitario.

4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area
de actividad.

Ocupacion:
IDO1- Técnico de Medicina Aeroportuaria:
Médico

Contexto

[ Ubicacion organizativ}a

Direccion del Aeropuerto

Técnico de Medicina
Aeroportuaria: Médico

(Interrelaciones ]

4 Pasajeros, usuarios y clientes.

4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

4 Organismos oficiales: INSALUD, Centros asistenciales, etc.
4  Proveedores.

4 Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ] [ Indicadores de desempeﬁo]

Gestion y atencion de incidentes y v N° de asistencias de atencion al
accidentes ocurridos en dependencias pasajero.

aeroportuarias (pasajeros, usuarios y
clientes)

Direccion de las acciones sanitarias
del Plan de Emergencia del aeropuerto
coordinando la asistencia técnica.

v N° de asistencias de atencién a
usuarios y clientes.

v N° de gestion de traslados a centros
sanitarios.



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:
IDO1- Técnico de Medicina Aeroportuaria:

Subgrupo profesional: ID- Medicina Aeroportuaria Médico
Requisitos
[ Competencias
Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO01 [Capacidad de analisis 2 CT52 [Ofimatica 2

CC06 |Toma de decisiones CT90 |[ldiomas 2

CCO07 [Trabajo en equipo

CC08 [Comunicacion interpersonal
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente

W w N W

N W G

CT52 CT90

CCo1 CCo06 Ccco7 CcCco8 CC11

[ Otros requisitos

4 Titulo Universitario de Grado Superior (Medicina).



Grupo profesional: |- Aeropuertos Ocupacion:

IDO2- Técnico de Medicina Aeroportuaria:
Subgrupo profesional: ID- Medicina Aeroportuaria ATS

Contenido Contexto

[ Mision ] [ Ubicacién organizativh

4 Colaborar en la atencion de cualquier tipo de incidencia, accidente, que afecte a

pasajeros, usuarios y clientes que se encuentren en los aeropuertos. Direccion del Aeropuerto

|
[ Funciones principales] Técnico de Medicina (¥
Aeroportuaria: Médico

4 Gestiona los accidentes que se produzcan en las dependencias aeroportuarias

(plataformas, salas de espera, etc.). Técnico de Medicina
Aeroportuaria: ATS
4 Presta atencion de urgencias, primeros auxilios, reconocimientos. (*) Cuando aplique.
4 Atiende a heridos.
, - 4 Pasajeros, usuarios y clientes. [interrelaciones J
4  Gestiona los botiquines.
. } . o 4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
4 Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones. 4 Organismos oficiales: INSALUD, Centros asistenciales, etc.
4 Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la 4 Proveedores.
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. . .
4 Asistencias técnicas.
4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.
[ Productos y Servicios ] [ Indicadores de desempeﬁo]

v/ Atencion de incidentes y accidentes v Ne de asistencias de atencion al

ocurridos en dependencias pasajero.
aeroportuarias. v"N° de asistencias de atencion a
; usuarios y clientes.
_ o [ Medios ] v NO i
4 Material sanitario. N dp gestlon de traslados a centros
sanitarios.

4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area
de actividad.



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:
IDO2- Técnico de Medicina Aeroportuaria:

Subgrupo profesional: ID- Medicina Aeroportuaria ATS
Requisitos
[ Competencias
Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO01 [Capacidad de analisis 2 CT52 |Ofimatica 2

CC06 |Toma de decisiones CT90 |ldiomas 2

CCO07 |Trabajo en equipo

CC08 [Comunicacion interpersonal
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente

N W NN

N Wb

w 0

CT52 CT90

Ccco1 CCO06 cco7 Cccos CC11

[ Otros requisitos

4 Titulo Universitario de Grado Medio (Enfermeria).



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: 11IB- Calidad y Medio Ambiente

Contenido

Misién J
Realizar las actividades en el ambito de gestién de la calidad y del medio ambiente
necesarias para asegurar la calidad y el cumplimiento de los requisitos legales
medioambientales de los servicios e instalaciones de Aena.

[Funciones principales]

Participa en la implantacién, revision y mantenimiento de los sistemas de gestién de la
calidad y del medio ambiente en el aeropuerto y/o la regién correspondiente/s.

Participa en las actividades necesarias para la obtencion de certificaciones en calidad y
medio ambiente, seguln lo establecido por las politicas corporativas.

Aplica y transmite la politica medioambiental y de calidad en las diferentes unidades del
aeropuerto y/o de la region.

Asesora a otras unidades organizativas en materia de calidad y medio ambiente.

Participa en las acciones divulgativas orientadas a difundir y promover la sensibilizacion y
formacion en estas areas.

Participa en las auditorias de calidad y medio ambiente apoyando a las unidades
auditadas.

Colabora en la realizacién de estudios y evalla programas en materia de medio ambiente
y calidad.

Colabora en la instruccién practica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo,
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ]

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos, propios de su area
de actividad.

Ocupacion:

[IIBO3- Téecnico de Calidad y Medio Ambiente

A DA S DD

i

4
4

Contexto

[Ubicacién organizativa]

Direccion Direccion
del Aeropuerto Regional de N.A.

Técnico de Calidad y
Medio Ambiente

[ Interrelaciones |
Unidades organizativas y dependencias de Aena.
Pasajeros, usuarios y clientes.
Vecindad préxima al aeropuerto.
Afectados por la mancha acustica.

Organismos e instituciones publicas y
internacionales.

Compaiiias aéreas.
Proveedores.
Asistencias técnicas.

privadas nacionales e

[ Productos y Servicios ]

[Indicadores de desempefio ]

Certificacion y andlisis de los sistemas
de gestion de calidad y medioambiente.

Auditorias de calidad y de
medioambiente

Aplicacion de la politica
medioambiental y de calidad.

Planes y programas de calidad y
medioambiente

Asesoramiento de otras unidades
organizativas en materia de calidad y

v NUumero de procesos de certificacion y
auditorias en las que ha intervenido.

v/ NUumero de notificaciones y no
conformidades resueltas.

v Obtencioén de las certificaciones ISO
9001 y 14001 y su mantenimiento.

v Numero de consultas atendidas en
plazo.

v/ NUmero de planes elaborados.

medio ambiente.



Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: [11B- Calidad y Medio Ambiente [IIBO3- Téecnico de Calidad y Medio Ambiente

Requisitos

[ Competencias

Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CC01 |Capacidad de analisis 3 CTO01 |Aspectos ambientales 2
CCO05 |Sentido de efectividad 2 CT02 |Gestién medioambiental 2
CCO07 |Trabajo en equipo 2 CTO8 |Normalizacion y certificacién 2
CC08 [Comunicacion interpersonal 2 CT52 |Ofiméatica 2
CC12 |Sensibilidad medioambiental 2 CT92 |Calidad 2
5 5
4 4
3 3
> 2
1 —— : I
0
0 " " " " cTo1 CcT02 cTo8 CT52 CcT92
Ccco1 CcCo5 cco7 Ccos CC12

[ Otros requisitos




Grupo profesional: |- Aeropuertos

IC- Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: .
Ll Aeroportuarios

Contenido

| Mision J
Realizar las actividades necesarias para garantizar en los aeropuertos espafoles la
seguridad necesaria con la calidad adecuada.

[ Funciones principales]

Participa en la planificacion de las actuaciones asi como elaboracion e implantacién de los
procedimientos y normativas de seguridad aeroportuaria (Plan de Seguridad).

Ejecuta las actividades necesarias para la coordinacion de la seguridad aeroportuaria en
colaboracion con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.

Participa en la sensibilizacion y concienciacion en materia de seguridad a todas las
personas que desarrollan su actividad en Aena, colaborando en el disefio e imparticion de
los programas de formacidn de los cursos de seguridad.

Colabora en la gestion de las acreditaciones y autorizaciones del personal y vehiculos.

Asegura el buen estado y funcionamiento de los equipos y servicios de seguridad,
incorporando los avances tecnologicos en materia de seguridad aeroportuaria.

Participa en la implantacion de los sistemas de seguridad en colaboracion con la Oficina
Central de Seguridad.

Participa en la integracion de los Programas de Seguridad de las compafiias y operadores
en el Plan de Seguridad el aeropuerto.

Colabora en la instruccién préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo,
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ]

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area
de actividad.

Ocupacion:

[1IBO4- Técnico de Seguridad

Contexto

[ Ubicacion organizativ}i

Direccion de Gestion de
Operaciones y Servicios

Direccion del
Aeropuerto

Técnico de
Seguridad

T

etc.).

Compaiiias aéreas y otros clientes.

[ Interrelaciones ]

Otras unidades organizativas y dependencias de Aena

Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado.
Organismos oficiales (Ministerio del Interior, ayuntamientos, embajadas,

4 Vigilantes de seguridad y empresas de seguridad privada; empresas
especialistas en equipos de seguridad.

4 Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios

] [ Indicadores de desempeﬁo]

Desarrollo y asesoramiento en relacion
con la normativa y procedimientos de
operaciones aeroportuarias.

Estudios e informes de funcionamiento
operativo previos a la planificacion y
ejecucion de obras.

Gestion de las adquisiciones de
materiales del &rea de operaciones.

Gestion de expedientes de servicios
operativos.

v Grado de cumplimiento de plazos
establecidos (redaccion de proyectos,
redaccion de expedientes, etc.).

v"Indicadores abiertos a la negociacion
individual en base a la fijacion de
objetivos por parte de la unidad
(cumplimiento de plazos, desviacion
de presupuesto...).



Subgrupo profesional:

Grupo profesional: I- Aeropuertos

IC- Operaciones y Servicios
Aeroportuarios

Requisitos

Competencias conductuales

Nivel (1-5)
CCO01 |[Capacidad de analisis 2
CCO05 |[Sentido de efectividad 2
CCO07 |[Trabajo en equipo 2
CCO08 |Comunicacion interpersonal 2
CC09 |Impacto e influencia 2

Ccco1 CCo5 cco7 Cccos CC09

Ocupacion:

[1IBO4- Técnico de Seguridad

[ Competencias

Competencias técnicas

Nivel (1-5)
CT14 |Seguridad policial 3
CT15 Seguridad y prevencion de riesgos 1
en plataforma
CT16 |Emergenciay contingencia 2
CT52 |Ofimatica 2
CT90 |ldiomas 2

CT14 CT15 CT16 CT52 CT90

[ Otros requisitos




Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: |[|C- Comunicacién

Contenido

| Misién J
Realizar las actividades necesarias para asegurar el conocimiento adecuado y la calidad
de la informacién transmitida tanto a los profesionales de Aena, como al exterior,
mediante actividades efectivas de comunicacion a través de los medios mas adecuados.

[Funciones principales]

Participa en la organizacién de las actividades de comunicacion externa (eventos y
conferencias, presentaciones, comparecencias, simposium e informes a organismos,
visitas, ferias y participaciones en planes, programas y proyectos, etc.).

Establece relaciones con los medios de comunicacién y emite los comunicados de
prensa.

Realiza los servicios de comunicacion interna (publicaciones y boletines internos, intranet,
etc.)

Presta apoyo en la elaboracion de los Planes Operativos y de Negocio.

Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo,
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios ]

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos, propios de su area
de actividad.

Ocupacion:

[1IC02- Técnico de Comunicacion

Contexto

[Ubicacién organizativa]

Direccion
del Aeropuerto

Direccion
Regional de N.A.

Técnico de
Comunicacién

Clientes externos.
Expertos del sector.

R

del Defensor del Pueblo, etc.)

I

Proveedores.

S

Asistencias técnicas.

[ Interrelaciones |

Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

Organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, (Oficina

[ Productos y Servicios

] [Indicadores de desempefio ]

v Actividades de comunicacion
externa (eventos, conferencias,
etc.).

v/ Comunicados de prensa.

v/ Servicios de comunicacion interna
(publicaciones y boletines internos,
intranet, etc.).

v’ Calidad percibida por el cliente interno
y externo en encuestas

v Numero de actividades y eventos en
los que participa

v"Numero publicaciones en las que
interviene

v"NUumero de comunicados realizados



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: |[|C- Comunicacién

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CC01 |Capacidad de analisis 2
CCO07 |Trabajo en equipo 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 2
CC09 |Impacto e influencia 2
CC13 |Interactuar/Interrelacionarse 3
5
4
3
2 N
1 N
0 ; ; ;
ccol cco7 ccos CCo9 cci13

Ocupacion:

[1IC02- Técnico de Comunicacion

Competencias

Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 2
CT55 |Nuevas tecnologias de la informacién 2
cT87 Comunicacién mtt_erna, clima organizacional 2
y cultura corporativa
CT88 |Informacion y documentacion 2
CT89 |Comunicacion externa 2
CT90 |ldiomas 2
5
4
3
2
L |
0
CT52 CT55 CcT87 CT88 CT89 CT90

Otros requisitos




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

[IIEO1- Técnico de Auditoria Interna

Subgrupo profesional: [lIIE- Econémico-Administrativo

Contenido Contexto
[ Mision ] [Ubicacién organizativa]
4 Realizar las actividades necesarias para el correcto desarrollo de las auditorias internas
en todas las unidades organizativas de Aena y en todos los sistemas de gestion
implantados.
Direccion de
[Funciones principales] Administracion y Finanzas
4 Realiza trabajo de campo de auditorias en todas las unidades y areas de Aena
(periféricas y centrales).
4 Realiza trabajos de auditoria en todos los procesos y sistemas implantados en Aena, Técnico de
econdmicos y operativos. Auditoria Interna
4 Detecta y analiza problemas en los procesos de gestion, proponiendo recomendaciones y
plazos para su implantacién.
4 Verifica en todas las unidades de Aena el cumplimiento de las recomendaciones [ Interrelaciones ]
aceptadas por los érganos auditados.
4 Participa independientemente o colabora con otras unidades de Aena en la realizacién de 4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
trabgjos de asesoramiento a cualquier unidad de Aena en el cumplimiento de sus 4 Empresas y organismos de Auditoria Externa.
funciones. ) .
4 Asistencias técnicas.
4 Participa en trabajos de auditoria con otros 6rganos de control interno.
4 Colabora en la instruccion préctica tanto de los reciclajes como de las nuevas [ Productos y Servicios ] [Indicadores de desempefio ]
incorporaciones. : —
. o - v Trabajo de campo de auditorias v Ne de auditorias realizadas
4 Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la internas de centros v N° de horas de trabajo de campo
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. ; A
v T_ratbajos de au,dlt_orla de proccte_sos Y T e e
4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afecten a cualquier sistemas economicos y operativos.
proceso o area de actividad de Aena, al nivel que posibilite su funcién de revision de v/ Borradores de verificacion del
auditoria. cumplimiento de recomendaciones
para la resolucién de problemas
[ Medios ] detectados.
4 Sistemas de informacién, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area v Borradores de conclusiones de las

de actividad.

areas examinadas



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional:

IIIE- Econdmico-Administrativo

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO01 |Capacidad de analisis 2
CC02 |Planificacion y control 2
CCO05 |Sentido de efectividad 2
CCO06 |Toma de decisiones 2
5
4
3
2
1
0 T
Ccco1l CCco02 CCo05 CCo6

Ocupacion:

[IIEO1- Técnico de Auditoria Interna

Competencias

Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT11 Marketm_g aeroportua_rlo y 3
explotacion de negocios
CT52 |Ofimatica 3
CT56 |Contabilidad 3
CT57 |Tesoreriay finanzas 3
CT58 |Control de gestion 2
CT67 |Gestion de costes 3
CT91 |Auditoria interna 4
5
4
3 -
o 1| -
L -
0
CT11 CT52 CT56 CT57 CT58 CT67 CT91

Otros requisitos




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: IlIE- Econdmico-Administrativo IIEQ3- Técnico Economico-Administrativo

Contenido Contexto

Mision ] (Ubicacién organizativa)
4 Realizar las actividades econdémico-administrativas que permitan reflejar los estados

financieros de Aena, controlar la gestion y rentabilidad de los servicios prestados por
Aena, y garantizar la correcta gestion de tesoreria, finanzas, facturacion, cobros y pagos. Direccion Direccion
del Regional
[Funciones principales] Aeropuerto de N.A.

4 Contabiliza los hechos econémicos segun la normativa vigente asi como facilita los | |
estados financieros de manera que reflejen la imagen fiel del centro. |

4 Emite facturas por prestacion de servicios y realiza la gestién de avales de terceros y ante Técnico Econémico-
terceros. Administrativo

4 Consolida los presupuestos anuales de ingresos, gastos e inversiones del centro, asi
como presupuestos de tesoreria con la periodicidad correspondiente, realizando el
seguimiento de los mismos y analizando sus desviaciones. [

Interrelaciones |

4 Realiza la conciliacion bancaria y los arqueos de caja, asi como efectia los pagos segun
la normativa existente y realiza la gestion de cobros al contado y a crédito, y el
seguimiento de las deudas.

Unidades organizativas y dependencias de Aena.
Entidades Financieras.

4 Participa en la elaboracion de las propuestas de adjudicacion de las contrataciones y Clientes y deudores.

tramitacion de los expedientes de contratacion. Proveedores y acreedores.

A A B b D

. . L. . p P Asistenci acni .
4 Gestiona los tributos autonémicos y locales correspondientes, asi como las garantias que SIEIENEREE (BOrites

correspondan (avales y fianzas), en su caso.

4 Colabora en la instruccion préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas [ Productos y Servicios ] [Indicadores de desempefio ]
incorporaciones.

v" Contabilizacién de hechos econémicos.

4 Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la v Emisién de informes en plazo
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. v/ Emisién de los estados financieros del v % de desviacion entre
. . . . . centro. resupuestado y realizado
4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo o _ , po P y ]
participando y proponiendo mejoras en su &mbito de actuacion. v' Emision de facturas relativas a N° hechos contables registrados
prestacion de servicios. en plazo/ n° de hechos contables
: L registrados
[ Medios ] v" Emisién de los Presupuestos de
4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area Tesoreria
de actividad. v Autoliquidacién y abono de impuestos



Grupo profesional: Ill- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: IlIE- Econémico-Administrativo IIEQ3- Tecnico Economico-Administrativo

Requisitos

[ Competencias

Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)

CCO02 |Planificacion y control 2 CT52 |Ofimatica
CCO05 |Sentido de efectividad CT56 [Contabilidad
CC06 |Toma de decisiones CT57 |[Tesoreriay finanzas
CCO07 [Trabajo en equipo CT58 [Control de gestion
CC11 [Sensibilidad hacia el cliente CT59 |Gestién de cobros
CT60 |Facturacion de ingresos
CT62 |Fiscalidad y tributacion
CT63 |Gestion de activos fijos

NN NN

NDNDNDDNDDNDNDNDDNDDN

CCo02 CCo5 CCo6 Ccco7 CcCi1 2
0

CT52 CT56 CT57 CT58 CT59 CT60 CT62 CT63

[ Otros requisitos




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: [lIF- Juridico lIIFO1- Técnico Juridico
Contenido Contexto
[ Mision ] [Ubicacién organizativa]
4 Realizar las actividades necesarias para prestar asesoramiento juridico a todas las
unidades organizativas de Aena. . ., Direccion de . -
Direccion de R : - Direccion
. Organizacion y Direccion del .
. . Asesoria Regional
[Funmones prmmpales] Juridica RR.HH.de Aeropuerto de NA
AA.EE.y N.A. i

4 Atiende consultas y presta asesoramiento juridico en las diferentes materias juridicas | | |
(Derecho Administrativo, Laboral, Contencioso, Civil, Mercantil, etc.). |

4 Revisa los acuerdos con terceros y participa en las negociaciones, asegurando la correcta I Técnico Juridico I
confeccion de pliegos, contratos y otros documentos legales para la contratacion de
asistencias técnicas, obras, servicios y suministros, asi como las concesiones
comerciales.
4  Tramita la firma de Acuerdos y Convenios a suscribir entre Aena y todo tipo de 4 Ofras unidades organizativas y [ Interrelaciones ]
organismos, gestionando y custodiando el archivo de los mismos. dependencias de Aena.
4 Organos judiciales.
4 Mantiene el fondo documental de derecho laboral, fiscal, civil, administrativo, etc. 4 Organismos e instituciones publicas y privadas.
4 Clientes externos.
4 Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas 4 Proveedores.
Incorporaciones. 4 Asistencias técnicas.

4 Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

[ Productos y Servicios ] [Indicadores de desempefio ]

4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo,

participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion. v' Defensa judicial y administrativa v NUmero de asesoramientos
v/ Asesoramiento juridico de las prestados
[ Medios ] unidades organizativas de Aena. v Actuaciones prescritas / caducadas
v" Documentos de caracter legal v/ Emision de informes en plazo
4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos juridicas y otros recursos propios de (pliegos, contratos, etc.).

P o [e] i 0,
su area de actividad. _ v N° sentencias favorables sobre un %
v' Informes y expedientes



Grupo profesional: [llI- Servicios

Subgrupo profesional: [lIF- Juridico

Ocupacion:

[IIFO1- Técnico Juridico

Competencias

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO01 |Capacidad de andlisis 2
CCO07 |Trabajo en equipo 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 2
CC09 |Impacto e influencia 2
CC10 |Negociacion 2
5
4
3
2
1 —
0
CcCo1 Ccco7 Cccos CC09 CC10

Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 2
CT78 |Licitaciones y concursos 2
CT79 |Marco juridico de Aena 2
CT81 |Regulacion juridica y relaciones laborales 2
CT52 CT78 CT79 CT81

4 Titulo Universitario de Grado Medio o Superior (Derecho) o titulacion equivalente.

Otros requisitos




Grupo profesional: [llI- Servicios

Subgrupo profesional: IlIH- Recursos Humanos

Contenido

| Mision ]

4 Realiza las actividades necesarias para vigilar y controlar la salud de los trabajadores

A A BAD N

IS

respetando el derecho a la intimidad y confidencialidad de toda la informacion relativa a
la salud de los mismos.

[Funciones principales]

Evalla la salud inicial de los trabajadores después de la incorporacion al puesto de
trabajo o después de la asignacion de tareas especificas con nuevos riesgos para la
salud, asi como la salud de los trabajadores que reanuden el trabajo tras una ausencia
prolongadas por motivos de salud.

Desarrolla los protocolos para cada puesto asi como los procedimientos de urgencias,
primeros auxilios, reconocimientos, etc.

Presta atencién de urgencias, primeros auxilios, reconocimientos en los accidentes que
afecten a los profesionales de Aena.

Elabora estudios y memorias de los diferentes centros de trabajo.

Participa en el Comité de Seguridad y Salud.

Gestiona los botiquines.

Gestiona los accidentes de trabajo, certificaciones, capacidad disminuida, etc., asi como
asesora a los empleados en todo lo referente a incapacidades.

Participa en la formacion destinada a los trabajadores en materia de medicina preventiva
del trabajo, realizando campafias de medicina preventiva y realiza anualmente
reconocimientos médicos especificos en funcién de los riesgos de los puestos de trabajo
a todo el personal.

Mantiene actualizados los registros de salud de los trabajadores y el historial médico de
los mismos.

Colabora en la instruccion préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

Material sanitario. [ Medios ]

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area
de actividad.

Ocupacion:

lIIHO1- Técnico de Medicina del Trabajo: Médico

Contexto

[Ubicacién organizativa]

Direcciones de

de AA.EE. y N.A.

Organizacion y Direccion del Direccion Regional
RR.HH. Aeropuerto de N.A.

Técnico de Medicina )
del Trabajo: Médico

(*) En caso de no existir Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales en el
Aeropuerto / Direccion Regional de Navegacion Aérea, existirda una dependencia
funcional del Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales de la Zona o

Direccion Regional correspondiente.

Proveedores.
Asistencias técnicas.

A A D DH

[ Productos y Servicios

v Evaluacioén y control de la salud de
los trabajadores.

v Atencion médica en urgencias,
primeros auxilios y
reconocimientos.

v Desarrollo de los procedimientos
médicos.

v Elaboraciéon de estudios y
memorias.

v/ Gestion de contingencias.

[ Interrelaciones ]

Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
Organismos oficiales: INSALUD, Mutuas, Centros asistenciales, etc.

[ Indicadores de desempeiio ]

v N°incidencias de formacion en
materia preventiva/ total de iniciativas
de formacién en materia preventiva
programadas.

v % desarrollo de procedimientos
médicos/ total desarrollos
programados.

v Optimizacion de recursos y gestion
del botiquin.

v % incidencias en la gestion de
accidentes de trabajo.

v N° reconocimientos médicos/ n°
empleados




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

ol et [ e EURes IIIHO1- Técnico de Medicina del Trabajo: Médico

Requisitos

[ Competencias

Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO01 |[Capacidad de anAlisis 2 CT52  [Ofimatica 2
cco6  |Toma de decisiones CT82 |Prevencion de riesgos laborales (*) 4

CCO07 |Trabajo en equipo
CC08 |Comunicacion interpersonal
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente

(*) Especialidad de Medicina del Trabajo

w W N W

.
lE-
.|

CT52 CT82
Ccco1l CCo06 Ccco7 ccos CC11

[ Otros requisitos

4 Titulo Universitario de Grado Superior (Medicina, con la especialidad de Medicina del Trabajo).



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: |IlIH- Recursos Humanos

Contenido

Misién

]

4 Realizar las actividades necesarias para asegurar el cumplimiento de los planes de

N

accion preventiva y velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente en materia de
prevencion de riesgos laborales.

[Funciones principales]

Asesora en materia de prevencion de riesgos laborales.

Evalla los riesgos mediante la realizacion de estudios de seguridad, higiene y ergonomia
del puesto de trabajo.

Realiza la investigacion de accidentes y estadisticas de siniestralidad.

Propone y supervisa la implantacién de las medidas correctoras, asi como controla su
eficacia.

Ajusta y adecuUa las instrucciones de prevencion de riesgos laborales a los diferentes
puestos en los centros de trabajo.

Establece programas de informacion interna asi como programas de formacioén en materia
de prevencién de riesgos laborales, participando en su imparticion.

Gestiona la documentacién (evaluacion de riesgos, medidas de prevencion y proteccion,
resultados de controles periédicos, relacion de accidentes de trabajo).

Participa en el Comité de Seguridad de Salud.

Colabora en la instruccién préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas
incorporaciones.

Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.

[ Medios

Equipos y materiales de medicion, evaluaciones de prevencion de riesgos laborales, etc.

Sistemas de informacién, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area
de actividad.

Ocupacion:

[IIHO2- Técnico de Prevencion de Riesgos
Laborales

Contexto

[Ubicacién organizativa]

Direcciones de
Organizacion y
RR.HH.
de AA.EF. y N.A.

Direccion del
Aeropuerto

Direccion Regional
de N.A.

*
Técnico de Prevencién )
de Riesgos Laborales

(*) En caso de no existir Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales en el
Aeropuerto / Direccion Regional de Navegacion Aérea, existira una dependencia
funcional del Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales de la Zona o
Direccion Regional correspondiente.

( Interrelaciones )
4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

4 Organismos e instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales competentes en materia de prevencion de riesgos
laborales (Ministerio de Trabajo, AENOR, Auditores de prevenciéon de
riesgos laborales, CC.AA., Ayuntamientos, Mutuas, etc.)

4 Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ] [Indicadores de desempeifio ]
Asesoramientoy evaluacion en materia v" N° puestos evaluados/ N° total

de riesgos laborales, seguridad, higieney  puestos
ergonomia del puesto de trabajo. v NP reconocimientos médicos / n°
Informes de accidentes y estadisticas de =~ empleados

siniestralidad.

Implantacion y control de medidas
correctoras.

Adecuacion de los puestos de trabajo a
las instrucciones y normativa de
prevencion de riesgos laborales.

Formacion e informacion en materia de
prevencion de riesgos laborales.

v % programas de informacion interna
realizados sobre el total programados.

v Tiempo medio de entrega de informes
sobre accidentes laborales 'y
estadisticas de siniestralidad.

v 9% peticiones de asesoramiento en
materia de PRL atendidas en plazo/

total de peticiones recibidas.



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: |IlIH- Recursos Humanos

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)

CCO01 |Capacidad de andlisis 2
CCO07 |Trabajo en equipo 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 3
CC09 |Impacto e influencia 2
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente 2

Ocupacion:
[IIHO2- Técnico de Prevencion de Riesgos
Laborales
Competencias ]
Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 2
CT82 |Prevencion de riesgos laborales (*) 4

(*) Especialidad de Seguridad en el Trabajo, Higiene y/o Ergonomia.

Ccco1

Cco7 ccos CCo9

CC11

CT52

CT82

4 Titulo Universitario de Grado Medio o Superior (con una o varias especialidades: Seguridad en el Trabajo, Higiene y/o Ergonomia).

Otros requisitos ]

A\



Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

[IIHO4- Técnico de RR.HH.

Subgrupo profesional: |lIH- Recursos Humanos

Contenido Contexto

[ Mision ] [Ubicacién organizativa]

Ejecutar las actividades necesarias para que Aena cuente con los profesionales mas
adecuados, formados y con un desarrollo profesional acorde a su potencial.

Direccion del Aeropuerto Direccion Regional de N.A.
[Funciones principales]
Realiza las tareas necesarias para la identificacion y andlisis de las necesidades de | |
plantilla. |
Realiza las diferentes actividades administrativas para la gestion del personal (elaboracion I Técnico de RR.HH. I
de néminas, bajas, excedencias, control de presencias, accién social...), asesorando y
resolviendo consultas al respecto (retenciones anuales, jubilacion, traslados,
finalizaciones de contrato, reingresos, promociones...). ( Interrelaciones )
Realiza la seleccion y contratacion de los puestos de trabajo, de acuerdo con los criterios
establecidos. 4 Unidades organizativas y dependencias de Aena.
Implanta las acciones formativas recogidas en el plan de formacién y gestiona aquellas 4 Organismos Publicos: Ministerio de Trabajo, Ministerio de
necesidades no planificadas. Administraciones Publicas.
Realiza las actividades necesarias para velar por el cumplimiento del convenio colectivo 4 Agentes Sociales.
asi como de la normativa de régimen interno. 4 Proveedores.

. . . 4 Asistencias técnicas.
Coordina las relaciones laborales con los representantes de los trabajadores y apoya en

las negociaciones sobre aspectos de personal que le competen.

Colabora en la instruccién préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas [ Productos y Servicios ] [Indlcadores de desempefio ]

incorporaciones. v Explotacién de las bases de datos y ¥ N° de informes realizados en plazo/
. o o otras aplicaciones informaticas propias n° total informes requeridos.
Controlg las asistencias técnicas slubcontr.atadas, asegurando el . gumpllmlento de la de su area de actuacion. v % incidencias en la explotacion de
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. v Confeccién de informes, estudios y bases de datos y otras aplicaciones
. ) o . i estadisticas de RRHH. informaticas propias de su area de
Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo 7 Py en sresed endlEm actuacion.
participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion. plantilla, formacion y gestion de RRHH ¥ N° de procesos de andlisisde
(seguimiento de Convenio, plantilla, de formacion y/o de gestion
[ Medios ] contratacion de personal, Seg. Soc., de RRHH realizados en plazo/ n° de
némina, control de presencia) procesos realizados.
Sistemas de informacién, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area v Atencion de dudas y reclamaciones v N° consultas de clientes internos
de actividad. referidas a RRHH. atendidos satisfactoriamente/ total

consultas recibidas.



Grupo profesional:

lll- Servicios

Subgrupo profesional: |lIH- Recursos Humanos

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO01 |Capacidad de analisis 3
CCO05 |Sentido de efectividad 2
CC07 |Trabajo en equipo 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 2
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente 2
5
4
3
2
1 I
0 T T
CCo1 CC05 CCco7 CCco8 CC11

Ocupacion:

[IIHO4- Técnico de RR.HH.

Competencias

Competencias técnicas

Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 2
CT80 |Seleccion y evaluacion 2
CT81 |Regulacion juridica y relaciones laborales 2
CT83 |Formacion, desarrollo y planes de carrera 2
CT84 |Gestion y administracion de RR.HH. 2
CT85 |Planificacion y organizacion de RR.HH. 1
CT86 |Sistemas de informacion de RR.HH. 1
Comunicacion interna, clima organizacional
cT87 y cultura corporativa ° 1

[]

L1 []

CT52

CT80 CT81 CT83 CT84 CT85

CT86 CcT87

[ Otros requisitos




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

[IIHO5- Técnico de Medicina del Trabajo: ATS

Subgrupo profesional: |lIH- Recursos Humanos

Contenido Contexto
[ Mision ] [Ubicacién organizativa]
4 Realizar las actividades de enfermeria necesarias para vigilar y controlar la salud de los Direcciones de
trabajadores respetando el derecho a la intimidad y confidencialidad de toda la Organizacion y Direccion del Direccion Regional
informacion relativa a la salud de los mismos. RR.HH. Aeropuerto de N.A.
de AA.EE. y N.A.
|

| Funciones principales | ! !

Técnico de Medicina del Trabajo: Médico

(*)

Realiza todas la actividades relacionadas con la prevencién de riesgos laborales en el
area de Medicina del Trabajo: T
_— o - L . P - . (**) (*) Cuando aplique.
— Reconocimientos y controles médicos especificos en funcion de los riesgos de los Técnico de Medicina del Trabajo: ATS
puestos de trabajo.
(**) En caso de no existir Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales en el
— Asistencia en accidentes convencionales. Aeropuerto / Direccion Regional de Navegacion Aérea, existira una dependencia
funcional del Coordinador de Prevencion de Riesgos Laborales de la Zona o
— Campafias de salud. Direccion Regional correspondiente.
— Gestion de botiquines. [ Interrelaciones ]
) ) ) 4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
— Elaboracion de estudios y memorias. 4 Organismos oficiales: INSALUD, Mutuas, Centros asistenciales, etc.
— Desarrollo de protocolos. - Pheteses.
4 Asistencias técnicas.
4 Colabora en la instruccidon practica tanto de los reciclajes como de las nuevas — - N
incorporaciones. [ Productos y Servicios ] [Indlcadores de desempefio ]
: o . y v Optimizacion de recursos y gestion del
4 Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la Control de la salud de los botiquin, discrepancias encontradas en
normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad. trabajadores. inventarios con respecto a los
. ) i id documentados a lo largo del afio.
. . - . . istencia médi n identes. . : .
4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a us normativa sistencia medica en accidentes v % incidencias en la gestion de
que afectan a su trabajo participando y proponiendo mejoras en su &mbito de actuacion. v Control del material sanitario. accidentes de trabaj_o. -
v % protocolos actualizados (atencion
- médica, evacuacion en caso de urgencia
4 Material sanitario. [ Medios ] vital...)
4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area ¥ NC iniciativas de formacion en materia de
o ikl medicina preventiva/ total de iniciativas
: de formacién en materia preventiva

programadas



Grupo profesional: Ill- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: IIH- Recursos Humanos lIIHOS- Técnico de Medicina del Trabajo: ATS

Requisitos

[ Competencias

Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CCO1 [Capacidad de anélisis CT52 |Ofimatica 2
CC06 |Toma de decisiones CT82 |[Prevencion de riesgos laborales (*) 3

CCO07 |Trabajo en equipo
CC08 |Comunicacion interpersonal
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente

(*) Especialidad de Medicina del Trabajo.

N W NDNDN

N W b

.
lE-
.

ccol CCo06 cco7 Cccos CC11 CT52 CcT82

[ Otros requisitos

4 Titulo Universitario de Grado Medio (Enfermeria, con la especialidad de Medicina del Trabajo).



Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: 1llJ- Sistemas de Informacion 11J02- Técnico Analista (EspeC|aI|zado)

Contenido

[ Mision ]
4 Ejecutar las actividades necesarias propias de la especialidad con la finalidad de dotar a Aena de las aplicaciones y servicios informaticos mas adecuados, asi como de
proporcionar las soluciones mas apropiadas y el 6ptimo rendimiento de los sistemas informaticos de Aena.

[ Funciones principales ]

Comunes:
4 Colabora en la instruccién préactica tanto de los reciclajes como de las nuevas incorporaciones.
4 Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la normativa de seguridad y de prevencién de riesgos en su area de actividad.
4 Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo, participando y proponiendo mejoras en su ambito de actuacion.
E.1. - Analista Funcional.
Realiza el andlisis estructurado del proyecto.
Apoya en la valoracion del costo del proyecto y en su planificacion, asignando la realizacion de las distintas tareas del mismo personal de programacion asignado al proyecto.
Controla y valida la realizacién de los procesos que componen el sistema y seguimiento de los plazos de realizacion de los mismos.
Define los requisitos técnicos asociados a cada desarrollo.
Construye y mantiene las plataformas software de soporte al sistema de informacion corporativo.
Realiza la definicion inicial de mddulos y control sobre la evolucion y puesta en explotacion final de los mismos.
Mantiene y optimiza la arquitectura técnica global de soporte a todos los sistemas.
Realiza el disefio técnico y la programacion.
Realiza el disefio detallado de los modelos de datos y de procesos.
Disefia, supervisa y participa, si es necesario, en la ejecucion de pruebas.
Da soporte global en los tests de usuarios, adecuacion del sistema y adaptacién funcional.
Implanta aplicaciones y modificaciones realizadas.
Realiza la documentacion técnica y de usuario de aplicaciones y puesta al dia de las modificaciones.
.2. - Analista de Sistemas.
Elabora los disefios técnicos de los sistema hardware y de comunicaciones.
Gestiona la implantacion real de los sistemas informaticos de acuerdo con los disefios técnicos de detalle, realizando tareas de administracion de sistemas y operacion.
Planifica y evalla el hardware, software y comunicaciones (tecnologia base) de los sistemas asignados.
Detecta y soluciona las posibles insuficiencias técnicas de las aplicaciones, arquitectura de hardware y comunicaciones que le hayan sido encomendadas.
Ofrece soporte técnico, ocupandose del mantenimiento efectivo de los sistemas y comunicaciones.

I T S T L I S S S S S S S S S SN S Y

[ Medios ]

4 Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area de actividad.



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: [l1J- Sistemas de Informacién

[Ubicacic’m organizativa]

Ocupacion:

[11J02- Técnico Analista (Especializado)

Contexto

Direccion de

Direccion de o Direccion de Direccion *) Direccion *)
o Gestion de e .
Planificacion Operaciones Planificacion, Control del Regional
Estratégica P . Econdémico y de Gestidn Aeropuerto de N.A.
y Servicios

[ Interrelaciones ]

4 Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
4 Proveedores.

4 Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ]

E.1 Analista Funcional

v" Andlisis estructurado del proyecto.

I Técnico Analista (Especializado) I

v/ Control y validacion de la realizacion de los procesos que componen el

sistemay el cumplimiento de los plazos establecidos.
E.2 Analista de Sistemas

v Elaboracion de disefios técnicos de sistemas hardware y de comunicaciones.

v' Gestion de la implantacion de sistemas informaticos

[Indicadores de desemperiio ]

v/ Cumplimiento de los plazos del proyecto

v Valoracién en encuestas a usuarios

(*) Aeropuertos y
Dependencias de
N.A. Grandes.

v/ NP de incidencias sobre aplicaciones realizadas

v"N° y tiempo medio de resolucién de incidencias

v Rendimiento y disponibilidad de los sistemas

v N° de acciones de mantenimiento sobre el total programado



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional:

[11J- Sistemas de Informacion

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO01 |Capacidad de analisis 3
CCO05 [Sentido de efectividad 2
CC07 |Trabajo en equipo 3
CC11 |[Sensibilidad hacia el cliente 3
5
4
3
2
1
0 T T
Ccco1 CCo05 Ccco7 CC11

Ocupacion:

[11J02- Técnico Analista (Especializado)

Competencias

Competencias técnicas

Nivel (1-5)

E.1 | E2

CT50

CT51
CT52
CTS3
CT54
CTS55
CT90

Comunicaciones digitales y
radiocomunicaciones

Administracion y gestion de servidores de S.I.

Ofimatica

Planificacion y desarrollo de S.I.
Administracion de bases de datos de S.I.
Nuevas tecnologias de la informacion
Idiomas

WNNDANDN N
W N BANDMDNDAN N

Otros requisitos




Grupo profesional: lll- Servicios Ocupacion:

[IIKO2- Técnico Comercial, Econémico y de

Subgrupo profesional: [lIK- Mixto de Servicios Recursos Humanos

A A B B b

A b M B B b

Contenido

[ Mision ]

v Ejecutar las actividades econdmico-administrativas y de gestion comercial y de recursos humanos, haciendo cumplir las normas y procedimientos establecidos.

[Funciones principales]

Participa en la gestién de las actividades comerciales del aeropuerto (catering, salas Vip, restauracion, publicidad, etc.).

Realiza la tramitacion administrativa de los concursos descentralizados, analizando las ofertas presentadas y seleccionando la mas idonea para el aeropuerto.
Gestiona las reclamaciones y solicitudes realizadas por los concesionarios comerciales.

Contabiliza los hechos econémicos segun la normativa vigente asi como facilita los estados financieros de manera que reflejen la imagen fiel del centro.

Emite facturas por prestacion de servicios y realiza la gestion de avales de terceros y ante terceros, la conciliacién bancaria y los arqueos de caja, asi como efectla los pagos
segun la normativa existente y realiza la gestion de cobros al contadoy a crédito y el seguimiento de las deudas.

Consolida los presupuestos anuales de ingresos, gastos e inversiones del centro, asi como presupuestos de tesoreria con la periodicidad correspondiente, realizando el
seguimiento de los mismos y analizando sus desviaciones.

Gestiona los tributos autonémicos y locales correspondientes, asi como las garantias que correspondan (avales y fianzas), en su caso.
Realiza las tareas necesarias para la identificacion y andlisis de las necesidades de plantilla.

Realiza las diferentes actividades administrativas para la gestién del personal (elaboracion de néminas, bajas, excedencias, control de presencias, accién social...),
asesorando y resolviendo consultas al respecto (retenciones anuales, jubilacion, traslados, finalizaciones de contrato, reingresos, promociones...).

Realiza la seleccion y contratacion de los puestos de trabajo, de acuerdo con los criterios establecidos.

Implanta las acciones formativas recogidas en el plan de formacion y gestiona aquellas necesidades no planificadas.

Realiza las actividades necesarias para velar por el cumplimiento del convenio colectivo asi como de la normativa de régimen interno.

Colabora en la instruccion practica tanto de los reciclajes como de las nuevas incorporaciones.

Controla las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento de la normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.

Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que afectan a su trabajo participando y proponiendo mejoras en su @mbito de actuacion.

[ Medios ]

Sistemas de informacion, equipos, bases de datos y otros recursos propios de su area de actividad.




Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional: [lIK- Mixto de Servicios

Contexto

Ocupacion:
[IIKO2- Técnico Comercial, Econémico y de
Recursos Humanos

[Ubicacién organizativa]

Direccion del Aeropuerto

Técnico Comercial, Econémico
y de Recursos Humanos

[ Interrelaciones ]
v Unidades organizativas y dependencias de Aena.
v Organismos Publicos: Ministerio de Trabajo, Ministerio de Administraciones Publicas.
v' Agentes Sociales.
v Proveedores.
V' Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ]

v'Resolucion de reclamaciones y solicitudes comerciales
v'Contabilizacioén de hechos econémicos.

v Emision de los estados financieros del centro.

v Emision de facturas relativas a prestacion de servicios.
v'Emision de los Presupuestos de Tesoreria
v'Autoliquidacién y abono de impuestos

v Explotacion de las bases de datos y otras aplicaciones informaticas propias de su area de
actuacion

v'Confeccion de informes, estudios y estadisticas comerciales, econémicas y de RRHH.

v/Apoyo en procesos de analisis de plantilla, formacién y gestién de RRHH (seguimiento de
Convenio, contratacion de personal, Seg. Soc., ndmina, control de presencia)

v'Atencién de dudas y reclamaciones referidas a RRHH.

[Indicadores de desempefio ]

v'Emisién de informes y estudios en plazo

v"NUmero de propuestas comerciales implantadas

v'% de desviacion entre presupuestado y realizado

v'"N° hechos contables registrados en plazo/ n® de hechos contables registrados
v'N° de informes realizados en plazo/ n° total informes requeridos.

v'% incidencias en la explotacion de bases de datos y otras aplicaciones informaticas
propias de su area de actuacion.

v'N° de procesos de andlisis de plantilla, de formacion y/o de gestion de RRHH
realizados en plazo/ n°® de procesos realizados.

v'N° consultas de clientes internos atendidos satisfactoriamente/ total consultas
recibidas.



Grupo profesional:

[l1l- Servicios

Subgrupo profesional: [lIK- Mixto de Servicios

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CCO01 |Capacidad de analisis 3
CC07 |Trabajo en equipo 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 2
CC10 [Negociacion 2
CC11 |[Sensibilidad hacia el cliente 2
5
4
3
2
1 I
0
Ccco1 Ccco7 CcCco8 CC10 CC11

Ocupacion:

[IIKO2- Técnico Comercial, Econémico y de
Recursos Humanos

Competencias

Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT11 Marke_ting aeroportuario y explotacion de 5
negocios
CT52 |Ofimética 2
CT56 |Contabilidad 2
CT58 |Control de gestién 2
CT68 |Contratacion 2
CT81 |Regulacién juridica y relaciones laborales 2
CT84 |Gestion y administracion de RR.HH. 2
CT86 |Sistemas de informacion de RR.HH. 1

[

CT11

CT52 CT56 CT58 CT68 CT81 CT84 CT86

Otros requisitos
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