Grupo profesional: |- Aeropuertos Ocupacion:

IC- Operaciones y Servicios IC10- Tecnico/a de Equipamiento y Salvamento:

Subgrupo profesional: .
Aeroportuarios Bombero/a
Contenido Contexto
Mision |Ubicacién organizativa

5| Realizar operaciones de prevencién y/o neutralizacion de siniestros de toda indole,

eliminando las causas y disminuyendo las consecuencias con el objetivo de salvar vidas . -,

y bienes. Direccion del Aeropuerto

Funciones principales]

g Interviene en el salvamento del personal, en la extincién de incendios, accidente de aeronave, y en Coordinador/a de Equipamien_to
cualquier otro caso de emergencia (e.i catastrofes y desastres naturales), instalacién o edificacion, y Salvamento: Jefe/a de Dotacion
haciendo uso de los equipos, vehiculos y materiales disponibles en el aeropuerto y aplicando los
procedimientos operativos, modo y circunstancias de empleo.

Se asegura de que los equipos y materiales de salvamento y extincién de incendios y equipos de
proteccion individual estén en perfectas condiciones para su uso inmediato, efectuando el
mantenimiento preventivo y corrigiendo las anomalias que se detecten o cuando proceda,
ejecutando el procedimiento para la reparaciéon por el servicio de mantenimiento interno o externo a
Aena.

Realiza la inspeccion de las instalaciones y edificios del aeropuerto (lado aire y lado tierra) en lo
relativo a prevencion y proteccién contra incendios, cerciorandose del cumplimiento de la normativa,
procedimientos, estandares de calidad y medio ambiente definidos, informando de las anomalias
detectadas y aplicando las medidas correctoras que le sean ordenadas.

Realiza la inspeccion del campo de vuelo, control de aves, vegetacién y seguridad en plataforma, asi
como el acompafiamiento y sefializacion de equipos y personas que estén activos en el mismo.

Realiza, con los medios disponibles y de acuerdo con los procedimientos establecidos, las funciones ] Asistencias técnicas.
que le sean asignadas en relacién con la seguridad del area de movimiento y de las aeronaves, a

cerciorandose del cumplimiento de la normativa correspondiente, en lo relativo a prevencion y

proteccién contra incendios y seguridad aeroportuaria, informando de las anomalias detectadas.

m

Técnico/ade Equipamiento y

Salvamento: Bombero/a

T

| Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

g Realiza las actuaciones incluidas en los correspondientes Planes de invierno y/o fendmenos

meteorolégicos adversos relacionados con su campo de actividad.
5 Vigila el cumplimiento de los procedimientos establecidos para asegurar la seguridad operacional en [ Productos y Servicios ] Indicadores de desempeﬁo

el &rea de movimiento por todas las partes implicadas en la operativa aeroportuaria [ ]
5 Realiza funciones de vigilancia e inspeccion relativas a la proteccion del medio ambiente informando

de las anomalias detectadas y aplicando las medidas correctoras que le sean ordenadas. 5] Pendiente de determinar £l Pendiente de determinar
g Colabora en la instruccion tanto de los reciclajes como de las nuevas incorporaciones.
g Supervisa el cumplimiento por parte de las asistencia técnicas subcontratadas de la normativa

relativa a la seguridad en el area de movimiento y a la prevencion y proteccién contra incendios,

informando de las anomalias detectadas.
£l Se mantiene actualizado en los procedimientos y normativa que le afectan y en la forma fisica

requerida para el buen desempefio de su trabajo; participando y proponiendo mejoras en su dmbito

de actuacion.

Medios ]

2l Equipos, vehiculos y materiales de equipamiento y salvamento.



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:
IC- Operaciones y Servicios IC10- Técnico/a de Equipamiento y Salvamento:

Sub ional: -
ubgrupo profesional Aeroportuarios Bombero/a

Requisitos
[ Competencias
Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5 Nivel (1-5)
CC01 |Capacidad de anélisis 2 CTO01 [Aspectos ambientales 1
CCO05 | Sentido de efectividad 2 CT15 [Seguridad y prevencion de riesgos en plataforma 1
CCO07 | Trabajo en equipo 2 . . .
. . . CT16 |E It 2
CC12 |Sensibilidad medioambiental 1 mergencta y co_n |r_1};1enC|§ i
CT17 |Salvamentoy extincion de incendios 2
CT90 [ldiomas (Inglés) 2

2
0
Cco1 CCO05 cco7 CC12 1 _- -

CT01 CT15 CT16 CT17 CT90

[ Otros requisitos

Permiso de conduccion-clase C y E.
=l Forma fisica.



Grupo profesional: I- Aeropuertos

IC- Operaciones y Servicios

Subgrupo profesional: .
LR Aeroportuarios

Contenido

| Mision )

5] Realiza las actividades necesarias para garantizar el buen funcionamiento del Centro de

0

Atencién Telefdnica y la plena satisfaccion del cliente.

[ Funciones principales}

Conoce la aplicacion y utilizacién de las herramientas propias del call center (ACD, IVR...).

Recepciona, registra y distribuye la informacién de las actividades desarrolladas en el
ambito aeroportuario, categorizando el nivel de actuacion.

Compara y vigila la informacion recibida definiendo el nivel de servicio para los procesos.

Registra adecuadamente los datos que permiten la identificacion y localizacién del locutor,
asi como la informacion suministrada.

Soluciona la incidencia, y en caso de no poder hacerlo, coordina con aquellas
dependencias o departamentos que puedan resolverlo (Servicios aeroportuarios,
Operaciones y Mantenimiento), comprobando que queda resuelta para cerrar el expediente.

Realiza el seguimiento y resolucion de las incidencias con afeccion a la seguridad
operacional y a la continuidad del servicio en tiempo real asi como el control del
desempenfo operacional

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 prevencioén 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:

IC12- Técnico/a de Procesos H-24

Contexto

|Ubicacién organizativa |

Direccion del Aeropuerto ()

Coordinador/a de Procesos (**)

H-24
Técnico/a de Procesos H-24 I (*) Aeropuertos Grandes.
(**) Cuando aplique.
£l Pasajeros, usuarios y clientes. | Interrelaciones

£l Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.

=] Asistencias técnicas.

[ Productos y Servicios ] [Indicadores de desempeiio ]

£l Pendiente de determinar =] Pendiente de determinar



Grupo profesional: I- Aeropuertos Ocupacion:

IC- Operaciones y Servicios IC12- Técnico/a de Procesos H-24

Subgrupo profesional: .
el Aeroportuarios

CT52 |Ofimatica
CT90 |ldiomas (Inglés)

Requisitos
[ Competencias
Competencias conductuales Competencias técnicas
Nivel (1-5) Nivel (1-5)
CC05 [Sentido de efectividad 2 CT16 |Emergencia y contingencia 2
CC07 [Trabajo en equipo 2 CT22 |Organizacién aeroportuaria en tiempo real 2
CC08 |Comunicacion interpersonal 2 CT26 |Gestion de servicios directos al pasajero 3
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente 2 CT28 [|Facilitacion 2
3
3

CCo05 cco7 CCo8 cc11 1

CT16 CT22 CT26 CT28 CT52 CT90

[ Otros requisitos




Grupo profesional:  |lI- Servicios Ocupacion:
[IIAO2- Técnico/a Administrativo/a

Subgrupo profesional: IlIA- Administrativo (Especializado/a)

Contenido Contexto

[ Mision ] Ubicacion organizativa

5 Realizar las actividades de caracter administrativo necesarias para desarrollar los
procesos especificos de la unidad organizativa en la que desempenfia su trabajo.

Coordinador/a Administrativo
(*) (Especializado)
I

[:unciones principaleﬁ
5 Redacta informes, prepara documentacion, y elabora listados y estadisticas
propias del area en la que desarrolla sus funciones.

£l Atiende a las solicitudes y da respuesta a peticiones de clientes internos y
externos, canalizando y solucionando los problemas cuando sea posible.

£ Realiza la explotacidn, actualizacion y mantenimiento periédico de las bases de

Técnico/a Administrativo/a
(Especializado/a) (*) Cuando aplique.

La ubicacion organizativa correspondera a la unidad
organizativa en que desarrolle sus funciones.

datos propias de su area. [ Int laci ]
g Realiza actividades administrativas varias: nierrefaciones
— Atencion telefonica y gestion de llamadas. g Ofras unidades organizativas y dependencias de Aena.
— Reprografia, archivo y documentacion. 2 Pasajeros, usuarios y clientes.

— Transcripcidbn mecanografica y confeccion de escritos diversos (informes,
listados, impresos, etc.).

— Organizacién de agendas, viajes y eventos (reuniones, conferencias, £l Organismos publicos y privados.
comidas, etc.). 5 Proveedores.

— Intendencia de material (suministros, necesidades, etc.).

— Gestion de correspondencia (entradas y salidas).

— Gestion de envios.

— Seguimiento, control y archivo de documentacién y expedientes.

gl Concesiones.

£l Asistencias técnicas.

— Control de gastos, dietas, gestion de incidencias, etc. — ) ~
‘] Colabora en la instruccién préctica tanto de los reciclajes y como de las nuevas [ Productos y Servicios ] [nd|cadores de desempeno]
incorporaciones.
£l Controla a las asistencias técnicas subcontratadas, asegurando el cumplimiento £] Pendiente de determinar gl Pendiente de determinar

de la normativa de seguridad y de prevencion de riesgos en su area de actividad.
g 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.

8



Grupo profesional:

Subgrupo profesional:

Il1l- Servicios

llIA- Administrativo

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CC01 |[Capacidad de analisis 2
CCO05 [Sentido de efectividad 2
CCO07 |[Trabajo en equipo 2
CC11 |[Sensibilidad hacia el cliente 2

CCo1

CCo5

Ccco7

CC11

Ocupacion:
[IIAO2- Técnico/a Administrativo/a
(Especializado/a)

[ Competencias ]

Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT52 |Ofimatica 3
CT78 |Licitaciones y concursos 2
CT88 |Informacién y documentacién 1
CT89 |Comunicacion externa 1
* Propia/s de su actividad especifica 1,2

(*) Ver Anexo.

5

4

3

2

l [ |

; L L

CT52 CT78 CT88 CT89 *)

[ Otros requisitos ]




Grupo profesional:

Il1l- Servicios

Subgrupo profesional: IlIA- Administrativo

ANEXO

Competencias técnicas

Requisitos: Competencias propias de la actividad especifica
Competencias técnicas
Nivel (1-5)
CT02 |Gestion medioambiental 1
CT03 |Proyectos de edificacion 1
CT04 |Proyectos de campo de vuelos 1
CTO7 |Programacion y control de infraestructuras 1
CT08 [Normalizacion y certificacion 1
CT10 [Direccion de obras 1
CT11 Marke.ti ng aeroportuario y explotacion de 1
Nnegocios
CT12 |Gestién inmobiliaria 1,2
CT13 [Entorno internacional de aeropuertos 1
CT23 |Planificacion de operaciones 1
CT25 |Handling 1
CT30 |[Entorno internacional de N.A. 1
CT40 |Gestion de mantenimiento 1
CT56 |Contabilidad 1,2
CT57 |Tesoreriay finanzas 1,2
CT58 |Control de gestion 1,2
CT59 |Gestion de cobros 1,2
CT60 |Facturacion de ingresos 1,2
CT6l Gestion de informacion para la facturacion y 12
el cobro de N.A.

Nivel (1-5)

CT62 |Fiscalidad y tributacion 1,2
CT63 |Gestién de activos fijos 1,2
CT64 |Planificacion estratégica y operativa 1
CT65 |Planificacion y control de inversiones 1
CT66 |Sistemas tarifarios 1,2
CT67 |Gestion de costes 1,2
CT69 |Gestién de compras y logistica 1,2
CT70 Planlflc?\.uon de los sistemas 12

aeronaliticos
CT79 |Marco juridico de Aena 1
CT80 |Seleccion y evaluacion 1
cTsl Regulacion juridica y relaciones 1

laborales
CT82 |Prevencion de riesgos laborales 1
CT83 |Formacion, desarrollo y planes de carrera 1
CT84 |Gestién y administracion de RR.HH. 1,2
CT85 |Planificacion y organizacion de RR.HH. 1,2
CT86 |Sistemas de informacion de RR.HH. 1
CT87 Comunicacion ir_1terna, clima organizacional y| 1

cultura corporativa
CT90 [ldiomas 1,2




Grupo profesional: Ill- Servicios Ocupacion:

Subgrupo profesional: 1llJ- Sistemas de Informacién I11J05- Tecnico de Informatica TIC

Contenido

| Mision |

E Realizar las actividades necesarias para administrar, explotar y mantener las instalaciones, sistemas informaticos y de comunicaciones de Aena.

| Funciones principales |

e Administra, explota y mantiene los sistemas informaticos de uso de Aena, de procesamiento de datos, de gestién de sistemas, los servidores de red, equipos
informaticos y de comunicaciones, etc, asi como la distribucién de versiones y seguimiento de su instalacién a través de herramientas de automatizacion.

» Realiza las pruebas y control de calidad de las aplicaciones informaticas que se vayan a instalar y distribuir a usuarios.

» Administra, instala y gestiona las redes de comunicacion de Aena, radiocomunicaciones moviles, radioenlaces digitales, centralitas telefénicas digitales, definiendo,
manteniendo y gestionando los accesos de terceros a la red de comunicaciones propia: Internet, accesos remotos, etc.

» Proporciona soporte a usuarios en instalacion, configuracién y mantenimiento de las aplicaciones ofimaticas y corporativas, incluyendo documentacion, atencion de consultas a
usuarios (Help Desk) y seminarios de formacién sobre dichas aplicaciones.

» Atiende las incidencias de los usuarios, manteniendo el registro de incidencias del sistema y comunicaciones, conoce y maneja el sistema de catalogacién de archivos
magnéticos (recuperacion y de histéricos).

» Gestiona los sistemas de copia de seguridad y recuperacion de datos.

» Monitoriza las alertas de los sistemas, bases de datos y aplicaciones.

» Gestiona las consolas de las herramientas de ciberseguridad

» Despliega los parches para la actualizacion de los diferentes sistemas de manera automatizada utilizando las herramientas para asegurar la ciberseguridad de los mismos.
» 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.

» Realiza, de manera residual, labores de soporte y atencién de incidencias de ordenadores personales y periféricos (microinformatica).

Medios

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



Grupo profesional: lll- Servicios

Subgrupo profesional: |l|J- Sistemas de Informacién

Ocupacion:

[11JO5- Técnico de Informatica TIC

Contexto
[Ublcauon organlzatlva] —
. ., Direccion de . -, . (%) . )
Direccion de o Direccion de Direccion Direccion
L Gestion de o .
Planificacion : Planificacion, Control del Regional de
L Operaciones P -
Estratégica . Econdémicoy de Gestion Aeropuerto N.A.
y Servicios

[ Interrelaciones ]

g Otras unidades organizativas y dependencias de Aena.
gl Proveedores.

g Asistencias técnicas.

Coordinador de Técnicos ()
de Informatica

I Técnico de Informatica (Especializado) I

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

(**) Cuando aplique.



Grupo profesional: [ll- Servicios

Subgrupo profesional:

I11J- Sistemas de Informacién

Ocupacion:

[11JO5- Técnico de Informatica TIC

[

Competencias

Requisitos
Competencias conductuales
Nivel (1-5)
CC01 |[Capacidad de analisis 2
CC05 |Sentido de efectividad 2
CCOQO7 [Trabajo en equipo 2
CC11 |Sensibilidad hacia el cliente 8
5
4
3
2
1
0 Ccco1 CC05 CcCo7 CC11

Competencias técnicas

Mivel (1-5)
E1|E2|E3|E4
CTh0 |C::1municaci0nes digitales y 113 1| 2
CT51 |Administracion y gestion de servidores de S.1. 31| 3] 2
CT52 |Ofimatica 11111
|CT53 | Planificacion y desarrolio de S.1. | 3] 1] 1] 2
CT54 |Administracion de bases de datos de S.1. 111 3| 2
CT55 |Muevas tecnologias de la informacion T2 11
CT90 |ldiomas (Inglés) 212 2| 2

[

Otros requisitos
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