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1 Analista De Produccién

TS AN UL E2,008

[

DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA

(DIAF) FECHA:

07/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, controlar y organizar los procedimientos del area de produccion del CEMA, para el cumplimiento de las
RDAC. Procedimientos y practicas del MPT, especificaciones de los fabricantes, ordenes técnicas y actividades|
operativas de calidad, contratos requerimientos y disposiciones, Responde ante el Gerente del CEMA.

[Nombre del Cargo

ANALISTA DE PRODUCCION

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

[No. De personas 2

[Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
[Discapacitado |

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Jefe del Dpto. Control de Mantenimiento.

Colaboradores | Auxiliar de Analista de produccion
Contactos internos Inspectores, Supervisores y Mecanicos.
Contactos externos Ninguno

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinariaj

Emergencia

Disponer que se realicen auditorias y seguimiento de
[procedimientos v documentar en los respectivos formatos
los resultados obtenidos para satisfacer las exigencias de
los entes aeronduticos y de certificacion.

<

Controlar que en las auditorias periddicas se contemple a
todos los equipos de precision, asi como las herramientas
que requieren ser calibradas, y verificar que los registros Vg
de calibracion estén adecuadamente archivados.

Controlar que se auditen los procedimientos de control de
material, herramientas y equipos, empleados en ¢l
mantenimiento de las Aeronaves y componentes para que
se cumplan con normas y especificaciones técnicas. Asi ¥ 4
mismo que los componentes a ser instalados estén dentro|
de los periodos de vida establecidos en las
especificaciones técnicas.

[Auditar el cumplimiento del programa de entrenamiento,

Jasi como los registros de entrenamiento bésico, recurrente ¥ 4
[y OJT.
[Aprobar los procedimientos del TMAE. N 4

[Auditar continua e imprevistamente el sistema de calidad,
y suministro de partes y repuestos de la empresa. Estas

auditorias se las realizard de acuerdo con el Cronograma 4
de Auditorias.
Cumplir con todos los requisitos exigidos en el proceso <

de Recertificacion ante la DGAC.




Designar al personal de Inspectores y Supervisores de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

Controlar que las revisiones del MPT, estén acordes con
las necesidades del CEMA vy los requerimientos de la
DGAC.

Controlar que se remita el formato DIAF FORM GQA
001 NO CONFORMIDAD, luego de una auditoria
realizada por la DGAC 6 la Gerencia de Aseguramiento
de la Calidad a los auditados que tuvieren no
conformidades, con el fin de que efectden un analisis de
las causas, soluciones y acciones de calidad tomadas de
las No Conformidades, asegurando que se cumplan los
plazos establecidos.

Verificar que todas las no conformidades detectadas
durante el proceso de auditoria sean adecuadamente
resueltas y cerradas.

Mantener reuniones con los Gerentes del CEMA y/o
CEMEFA, los Jefes Departamentales, Auditores,
Inspectores 'y  Supervisores, para tratar las No
Conformidades y R.l's, cuando las acciones correctivas
tomadas no son las adecuadas y no cumplen con los
Procedimientos de Calidad del MPT y las regulaciones
RDAC, o cada vez que los auditados tengan no
conformidades repetitivas.

Controlar, verificar y disponer se efectlien las respuestas a
los Rol 1 emanadas por el TMAE, tomando en cuenta los
plazos de recumplimiento dejados por la autoridad
aeronautica.

Vigilar que en las auditorias se incluyan todas las areas y
se inspeccione cada seis meses.

Disponer la elaboracion del informe anual de auditoria.

Realizar reuniones de evaluacion de avance y resultados
de las Auditorias.

Realizar el seguimiento de las acciones correctivas

establecidas en las Auditorias.

<

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30PM Y 13H30PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias

Equipos de computo

Materiales

De oficina

Herramientas

Mobiliario y enseres de oficina, paneles de tarjeta.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Tiempo 5 afios, 25 afios de servicio (Ingeniero Mecénico, Ingeniero Electrdnico, Ingeniero en

Educacion mantenimiento de aviones, Oficial de estado mayor Técnico Grado, Coronel en Servicio
activo, Teniente Coronel).
Tiempo 5 afios en puestos o actividades similares (Técnico de mantenimiento de aviones,
Experiencia Curso de adoctrinamiento bésico, Licencia DGAC, Licencia FAA, Conocimientos "RDAC" y|

Conocimientos de manuales técnicos).

Competencia

Proactividad, alta capacidad analitica y solucion de problemas, orientacion a resultados,
planeacién y organizacion, orientacion a trabajar en equipo, toma de decisiones.




FORMACION (capacitacion y adiestramiento

Areas de
conocimientos
informativos

Detalle

Requerimientos

Seleccion

Capacitacion

Nivel
estratégico

Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o
prioridades de la institucién y area de trabajo

Conocimiento de
aviones, Avidnica,
Estructuras,
Motores,

Administracion de

empresas, Pintura.
Conocimiento de

Microsoft office,

Tendencias, A . ,
racticas Conocer las practicas, tendencias o enfoques de una carrera o area|

P profesional en particular.

enfoques

Mercado/ Conocimiento del marcado o entorno donde se desenvuelve en

entorno negocio o actividad

avanzado escrito y
hablado de inglés
técnico.
Computadora, fax,

Productos y
servicios

Conocer los productos y servicios de la institucion

copiadora, scanner.
Manejo de
programas de

Leyesy
regulaciones

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internas y externas
relevantes al puesto de trabajo

inspeccion, de
reparacion de
aeronaves,
construccién de
partes y repuestos.
Relaciones
Humanas para
Gerentes,
Manuales
Técnicos,
Conocimiento de
reparacion de
aviones militares,
comerciales y
privados.

Compresion
lectora,
Escucha
Activa,
Escritura,
Pensamiento
Critico,
Trabajo en
equipo,
Manejo de
recursos
materiales.

7. ESTRUCTURA

| Jefe del Dpto. Control de Mantenimiento.

| ANALISTA DE PRODUCCION

Inspectores

Supervisores

Mecanicos




8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N . .z ..
Act. Descripcion de las Actividades — <>
1 |Organizar Ordenes de trabajo. o
2 |Ingresar Tarjetas. of
3 |Controlar tiempos y movimientos de produccion. of
4 |Mantener comunicacion con clientes. v
5 |Informar los trabajos al personal.
6 |Reportar los avances de trabajo. of
Coordinar el cumplimiento del programa de produccion en
7 relacion de cantidad y calidad de producto requerido, teniendo v
en cuenta el uso racional de materia prima, insumos, maquinaria,
equipos y mano de obra.
8 Realizar controles de calidad a las materias primas y productos v
terminados.
9 Apoyar en la validacion de los métodos de trabajo a realizarse en <
la produccion.
Coordinar con Almacén los niveles de inventarios manejados.
10 of
(Kardex)
11 |Control de mermas y materiales defectuosos. of
12 Reportar y hacer seguimiento a las horas trabajadas del personal <
operativo de planta.
13 Preparar reportes de produccién para las d&reas de
administrativas.
14 |Manejar diferentes indicadores del area. o
15 |Proponer y desarrollar mejoras en los procesos. N4
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

Ol<la|olo|ol@iol|0|[

FIN




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Peligro identificado Trivial  Tolerable Moderado Importante Intolerable
8 Ruido o
O
= Iluminacion N
8 Choque contra objetos méviles o
O
E Atropellos o golpes por vehiculo o
O
g Caidas al mismo nivel o
Exposicion a quimicos 4
GRUPO Seleccione Quimicos
Mondxido de carbono
Acido sulfdrico
Irritantes asfixiantes y toxicos Dioxido de Azufre
1 -
8 Oxido de Nitrégeno
S Otros similares
=) Qf Material Particulado
o Polvo —
v Otros similares
. . Monoxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, g3
Explosivos e inflamables —
« Otros similares
o » Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
[%2]
@) .
O Posiciones Forzadas «
>
P
o Operadores de PVD (Pantallas de
10 AT s
x visualizacion de datos)
L
‘é’ Interés por el trabajador o
< Relaciones Interpersonales «
(0] "
2 Alta responsabilidad o
8 Sobrecarga mental e
2 Inestabilidad emocional of
{0
E &
Z W
'-'DJ z 9 Incendios y explosiones «
0%<g
09>
<
a Sismos y terremotos e
-
< . ] .
% Erupciones, caida de ceniza of
g
> Inundaciones of




GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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TRABAJO




11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas
exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

J

Aptitud a permanecer

4

Equilibrio.

Facilidad de movimiento
sobre el tronco.

Facilidad de movimiento
sobre el miembro superior

4

Facilidad de movimiento
sobre miembros inferiores.

Conocimientos técnicos

Exigencias visuales.

AR

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

ENENENENENENENEN

|Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

AR




12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Examen Médico Ocupacional con Enfasis Osteomuscular
PRE Examen visual, optometria
- Audiometria Osea y aérea
OCUPACIONALES RX de térax
Hemograma
Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
PERIODICOS Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad
REINTEGRO de exdmenes complementarios.
Audiometria Tamiz
ESPECIALES Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad
de exdmenes complementarios)
SALIDA Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
Problemas osteomusculares
ABSOLUTAS Ceguera
Hipoacusia
RELATIVAS Pr_oblemaiwsuale_s
Hipertension arterial controlada
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales
Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA




2 Asistente Contable

DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA

B / /
(DIAF) FECHA: 07/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar ¢l sistema financiero institucional, a través del desarrollo de labores auxiliares variadas de contabilidad. Registrar|
ingresos y egresos en varias cuentas auxiliares contables, efectuar liquidaciones sencillas, realizar transferencias, cheques,
elaborar y preparar, informes de cuentas, elaborar conciliaciones bancarias, etc., manejar programas informéaticos como:

MONICA, TMAX, SAFI, SACI efc.

Nombre del Cargo| ASISTENTE CONTABLE

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor
Discapacitado ]

2. RELACIONES

Supervisor inmediato  |Finanzas

Colaboradores |Personal de la Unidad de Contabilidad
Contactos internos [Produccion
Contactos externos |Ninguno

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia

Ingresar y cancelar facturas.

Elaborar Retenciones.

Elaborar conciliacion bancaria.

[Elaborar reportes v cuadros de cuentas.

Tomar decisiones basandose en procedimientos
y experiencias anferiores, para la ejecucion
normal del trabajo, a nivel operativo.

4 KAAA

Manejar constantemente equipos y materiales de
facil uso, siendo su responsabilidad directa y|
maneja periddicamente equipos y materiales
medianamente complejos, siendo su 4
responsabilidad indirecta.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERTALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo.
Materiales De oficina.
Herramientas Mobiliario y enseres de oficina.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion L .
servicios activo).

Tiempo 3 aflos, 5 aflos de servicio (Bachiller/acrotécnico en el grado de cabo primero en

Experiencia Tiempo 1 afio en puestos o actividades similares.




FORMACION (capacitacion y adiestramiento)

Areas de Requerimiento de formacién
conocimientos Detalle
informativos Capacitacion Adiestramiento
Personas y areas, leyes
y regulaciones,
. . Proveedores/ Administracion y
Conocer las practicas, tendencias y enfoques de unaj - -
) . : contratistas, Programas comercio.
carrera o area profesional en particular. Conocer los]. - - -
g L informéticos, Equipos,| Conocimientos
. productos y servicios de la Institucion. Conocer . . .
1. Gestion , . s Compresion lectora, informativos.
" personas, areas o unidades de la Institucion. Conocer - - .
Técnica . . Escritura, Monitoreo y Tendencias,
leyes, reglamentos, regulaciones internas o externas S (o
. . control, Recopilacion |précticas y enfoques
relevantes para el trabajo. Conocimientos de los . L .
. L de informacion, productivos y
proveedores o contratistas de la Institucion. - "
Destreza matematica, servicios.
Manejo de recursos
Financieros.
7. ESTRUCTURA
| FINANZAS |

| ASISTENTE CONTABLE |

10




8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

,':ct. Descripcion de las Actividades Ol <> -’ D R
1 |Elaborary presentar Estados Financieros trimestrales. N4
2 |Controlar internamente la informacion financiera. o
3 |Pagar viaticos. o
4 Registrar y dar validacion de informacion anexos, <
mensuales SRI.
5 [|Verificar y legalizar los cheques que se emitan. of
6 |Mantener el registro contable CEMA — CID.
7 |Elaborar de cheques. o

Presentar los saldos de inventarios mensuales,
8 Jcoordinacion bodega, centro repuestos, Utiles de| of
oficina, materiales.

9 [Realizar la conciliacién bancaria. v

10 |Hacer el arqueo de los fondos de efectivos. o

11 [Presentar reportes y estados financieros mensuales. of
12 Archivar documentacion financiera: comprobante de|

ingreso y egreso diario o soportes.

13 |Elaborar de oficios, fax, otros documentos. v

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

IALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0<lo/alololaigoln|]

FIN




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores
AR Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:

&  |ruido v
@]
@
= Tluminacién v g
8 Choque contra objetos v g
@]
Z Atropellos o golpes por <
5 vehiculo
= Caidas de personas al <
= mismo nivel
@
8 Posiciones Forzadas v g
o
=
% Operadores de PVD
8 (Pantallas de visualizacion o
= de datos)
=
@
= Trabajo a presién Vg
-
—
@] -
o Alta responsabilidad N4
@)
&) . .
E trabajo mondtono Vg
7
=
z o
E E g Incendios y explosiones Vg
3)
SEE
=
% Sismos v terremotos Vg
é Erupciones, caida de ceniza v g
F
‘Z‘ Inundaciones v g
1. o A 0 i
GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
ASISTENTE CONTABLE
Intolerable
0% Trivial
Impoitante / 7%
21%
1
Tolerable
43%
Moderado

29%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

«

Aptitud a permanecer sentado.

«

Equilibrio.

«

Facilidad de movimiento sobre
el tronco.

4

Facilidad de movimiento sobre
el miembro superior

4

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAIAIAIKI4] |8]S6

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

ANRNRNENEN

13




12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen Médico Ocupacional con Enfasis Osteomuscular
Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad
de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad
de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA

14



3 Auditor

DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA
(DIAF)

FECHA: 07/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Evaluar las operaciones y actos administrativos y financieros, verificando y determinando el cumplimiento de los|
procedimientos de acuerdo a las leyes y normas tanto internas como externas, a fin de garantizar que los objetivos de la
Institucion se cumplan dentro de los criterios de eficacia y eficiencia y de gestion transparente.

Nombre del Cargo AUDITOR

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO ADMINISTRATIVO

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor 0
Discapacitado 0

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores Demas Auditores

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad, a fin de apoyar y/o
ejecutar y/o coordinar lo relativo al area, y frecuentes con las unidades administrativas y con|

Contactos internos las demas dependencias de la Institucién, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar lo|
relativo al 4rea, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener
cooperacion.

Contactos externos Autoridades Aeronauticas y Representantes Técnicos.

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria | No rutinaria Emergencia

Coordina con el Gerente de Aseguramiento de la
Calidad el cronograma anual de auditorias.

«

Cumple el cronograma de auditorias aprobado. V4

Prepara la lista de chequeo a ser usada en las
auditorias internas y externas.

Audita que el personal técnico cumpla con los
procedimientos documentales establecidos en los
manuales  aprobados/aceptados  por  las
autoridades aeronauticas y de certificacion.

Realiza auditorias documentales a las tatjetas de
trabajo terminadas, de acuerdo con el Capitulo 4,

numeral 4.1, del Manual de la Organizacion de <
Mantenimiento.

Realiza el informe de auditoria intema SG-1AI-
07 (Manual de formatos) al finalizar una
auditoria interna, adjunta la lista de chequeo, V4
documenta toda evidencia (si aplica) v entrega al
Gerente de Aseguramiento de la Calidad.

15



Emite formatos SG-SA-03 (Manual de formatos)
a las areas que presentan No-conformidades,
luego de realizada una auditoria por las
autoridades aeronauticas, de certificacion o
interna  estableciendo el plazo inicial de
cumplimiento con el Gerente de Aseguramiento
de la Calidad y entrega con documento interno la
misma, registrando la fecha, la hora de entrega y
en coordinacion con el responsable del area
resolverlas S.A. fijando el plazo definitivo de
cumplimiento lo que sera avalado con las firmas
respectiva.

Recibe las S.A. resueltas y cumple con la fase de
verificacion: analisis de la causa, acciones
correctivas y acciones de calidad tomadas a las
No-conformidades.

Efectla las estadisticas delas No informidades de
las diferentes areas de la DIAF-CEMA.

Informa al Gerente de Aseguramiento de la
Calidad, sobre Solicitudes de Accion, y RI'S
cuando las acciones correctivas tomadas no son <
las adecuadas y no cumplen con los
procedimiento de calidad del MOM, para que se
tome acciones con las areas involucradas.

Mantiene actualizado los archivos de las
auditorias internas y externas con toda la
evidencia necesaria y exigida por los entes
involucrados.

Realiza los formatos de reporte y control de
auditoria, cuando se requiera.

En caso de ausencia del Gerente de
aseguramiento de la Calidad, controla el
cumplimiento de todos los requisitos exigidos en o
el proceso de Recertificacion ante las
autoridades aeronduticas y de certificacion.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas Tablas de apuntes

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacién superior universitaria o Técnico Profesional en ingenieria en contabilidad |

Educacion Auditoria.

Experiencia 5 afios de experiencia en actividades y trabajos similares.

16



FORMACION (capacitacion y adiestramiento)

Areas de
conocimientos
informativos

Requerimiento de Seleccién

Requerimiento de formacion

Capacitacion

Adiestramiento

1. Gestion
Técnica

Conocimientos  en
administrativos, métodos y procedimientos utilizados en|manejo
Auditoria y normas Generales de Auditoria de Estado.

procedimientos

Contables  y[Trabajo en equipo y|Contables,

computador.

Normativa Bancaria
Conocimientos

Offi
de|nivel
(Word y Excel) y en
Software
Auditorias.

Intermedio|

ce

de

7. ESTRUCTURA

GERENTE

AUDITOR
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Descripcion de las Actividades

—J

<

Coordinar con el Gerente de Aseguramiento de la
Calidad el cronograma anual de auditorias.

«

Cumplir el cronograma de auditorias aprobado.

«

Preparar la lista de chequeo a ser usada en las
auditorias internas y externas.

Auditar que el personal técnico cumpla con los
procedimientos documentales establecidos en los
manuales aprobados/aceptados por las autoridades
aeronduticas y de certificacion.

Realizar auditorias documentales a las tarjetas de
trabajo terminadas, de acuerdo con el Capitulo 4,
numeral 4.1, del Manual de la Organizaciéon de

Realizar el informe de auditoria interna SG-1AI-07
(Manual de formatos) al finalizar una auditoria
interna, adjunta la lista de chequeo, documenta toda
evidencia (si aplica) y entrega al Gerente de
Aseguramiento de la Calidad.

Emitir formatos SG-SA-03 (Manual de formatos) a las
areas que presentan No-conformidades, luego de
realizada una auditoria por las autoridades
aeronduticas, de certificacion o interna estableciendo
el plazo inicial de cumplimiento con el Gerente de
Aseguramiento de la Calidad y entrega con documento
interno la misma, registrando la fecha, la hora de
entrega y en coordinacion con el responsable del area
resolverlas S.A. fijando el plazo definitivo de
cumplimiento lo que sera avalado con las firmas
respectiva

Recibir las S.A. resueltas y cumple con la fase de
verificacion: analisis de la causa, acciones correctivas
y acciones de calidad tomadas a las No-

Efectlar las estadisticas de las No conformidades de
las diferentes areas de la DIAF-CEMA.

10

Informar al Gerente de Aseguramiento de la Calidad,
sobre Solicitudes de Accién, y RI'S cuando las
acciones correctivas tomadas no son las adecuadas Y|
no cumplen con los procedimiento de calidad del
MOM, para que se tome acciones con las areas

11

Mantener actualizado los archivos de las auditorias
internas y externas con toda la evidencia necesaria |
exigida por los entes involucrados.

12

Realizar los formatos de reporte y control de auditoria,
cuando se requiera.

13

En caso de ausencia del Gerente de aseguramiento de
la Calidad, controlar el cumplimiento de todos los
requisitos exigidos en el proceso de Recertificacion
ante las autoridades aeronduticas y de certificacion.

14

Planificar auditorias.

15

Ejecutar auditorias programadas.

16

Generar solicitudes de accion.

17

Realizar estadisticas.

18

Generar y archivar documentos.

18



9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

de riesgo:

Peligro identificado

Trivial

Moderado

Importante Intolerable

8 Ruido
o
@
= [luminacion ¥ 4
8 Choque contra objetos inmoéviles ¥4
@] Caidas por manipulacion de objetos ¥ 4
é Atropellos o golpes por vehiculo ¥ 4
8 Choque contra objetos moviles 4
= Caidas ¥ 4
g
9] Posiciones Forzadas ¥ 4
=
Z
8 Operadores de PVD (Pantallas de <
E visualizacion de datos)
A Alta responsabilidad V4
=
-«
g Sobrecarga mental V4
o) Minuciosidad de la tarea «
Q
E Trato con clientes y usuarios ¥ 4
£
£z
zEx . .
) E g Incendios y explosiones v
§o 3
-«
E Sismos y terremotos «
g Erupciones, caida de ceniza V4
E Inundaciones «
GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
AUDITOR
Intolerable
0%
Importante
29% Tolerable
18%
Moderado
47%
10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
@ ® 000 DG
PUESTO DE 0

TRABAJO

O O

O

O

O




11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

<

Aptitud a permanecer sentado.

o

Equilibrio.

<

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

4

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

4

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIK|K|K|K]|K]|4]|4

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

4|44 |4 |4
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Peridico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteo musculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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4  Certificador

WOLSTI ASAUNALITICA D] ECLAR

- DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA

(DIAF) FECHA: 07/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Es responsable de la emision del Certificado de Conformidad de Mantenimiento después de que ha verificado que todo
el mantenimiento solicitado haya sido realizado correctamente por la DIAF a una aeronave o componente de aeronave.

Nombre del Cargo CERTIFICADOR

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad 1 Adulto Mayor |
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
Colaboradores Demas certificadores y encargado de archivo.

Contactos internos Toda la organizacion

Contactos externos Autoridad Aeronautica, Representantes Técnicos y Cliente Externo

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [ No rutinaria Emergencia

Participa durante la gjecucion de mantenimiento
que a certificar, ya sea directamente o ejerciendo
funciones de supervisor o de inspeccidén de un
area determinada.

v

Mantiene su licencia aeronutica y ficha médica <
actualizada.

Rinde una evaluacion anual para demostrar su
competencia, calificacion y capacidad sobre las
tarcas de certificacién, asi como sobre los o
manuales de la organizacion y regulaciones
acronauticas.

Supervisa que se cumpla con el procedimiento
establecido en el capitulo 2. numeral 2.4 para el
certificador designando legalice los documentos v
previos a la emision del Certificado de
Conformidad de Mantenimiento.

Porta una copia del CEMA FORM QC 005,
donde se muestra la autorizacion para certificar

dentro de las limitaciones en la lista de v
capacidades aprobadas para la DIAF - CEMA.

En coordinacién con el resto de certificadores
cumple y supervisa el trabajo asignado al
personal técnico de acuerdo a los métodos, ¢

documentacion técnica, AD'S, SB'S, manuales
establecidos en la OMA y regulaciones de las
autoridades acronauticas.
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Por delegacion del Jefe Control de Calidad, se
nombrara un Certicador el mismo que asumira
dicha responsabilidad mientras dure la ausencia

del titular.

Forma parte del Departamento de Planificacion
conforme sea nominado.

En coordinacién con el Gerente Responsable en
caso de fuerza mayor o calamidad doméstica,
podra delegar a cualquier otro certificador su
area 0 zona de supervision o de inspeccion.

Limpieza y mantenimiento bésico de

maquinaria.

la

Informe de condiciones
maquinaria al Dpto. de mantenimiento.

inseguras de la

<

Cuidado y mantenimiento del EPP.

<

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO00 AM - 12H30PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas No Aplica

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Tecndlogo o Bachiller, y disponer Licencia Aeronautica vigente en cédula y sistema moto-

Educacion propulsor emitida por la DGAC.
Experiencia De 3 afios como Inspector 0 5 afios como Supervisor de la OMA.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de

conocimientos

informativos

Requerimiento de Seleccion

Requerimiento de formacion

Capacitacion

Adiestramiento

1. Gestion
Técnica

Sistemas de aeronaves y/o componentes de aeronaves a los
cuales emitirda el CCM, en conformidad a la lista de
capacidades de la OMA. Manuales de la OMA.
Regulaciones y documentacion aeronautica. Sistemas de
inspeccion, calidad y SMS. Proceso de autoevaluacion de la
OMA. Idioma Inglés. (Suficiencia o evaluacién interna
mayor al 70%). Planificacion en mantenimiento aeronautico.

Trabajo en equipo
y manejo de
computador.

Normativa y
Conocimientos  de|
Certificacidn, Office|
nivel Intermedio|
(Word y Excel) y en
Software de
Auditorias.

7. ESTRUCTURA

| JEFE DE CONTROL DE CALIDAD

[ CERTIFICADOR

| INSPECTORES / SUPERVISORES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Act.

T
Descripcion de las Actividades O <> (= D

Participar durante la ejecucion de mantenimiento que a
certificar, ya sea directamente o ejerciendo funciones of
de supervisor o de inspeccion de un area determinada.

Mantener su licencia aerondutica y ficha médica
actualizada.

Rendir una evaluaciéon anual para demostrar su
competencia, calificacién y capacidad sobre las tareas
de certificacion, asi como sobre los manuales
delaorganizacion y regulaciones aeronauticas.

Supervisar que se cumpla con el procedimiento
establecido en el capitulo 2, numeral 2.4 para el
certificador designando legalice los documentos o
previos a la emision del Certificado de Conformidad
de Mantenimiento.

Portar una copia del CEMA FORM QC 005, donde se
muestra la autorizacién para certificar dentro de las
limitaciones en la lista de capacidades aprobadas para
la DIAF - CEMA.

En coordinacion con el resto de certificadores cumplir
y supervisar el trabajo asignado al personal técnico de
acuerdo a los métodos, documentacion técnica, AD’S, of
SB’S, manuales establecidos en la OMA i
regulaciones de las autoridades aeronauticas.

Formar parte del Departamento de Planificacion
conforme sea nominado.

Informar de condiciones inseguras de la maquinaria al
Dpto. de mantenimiento.

4

Encargarse del Cuidado y mantenimiento del EPP. of

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

O|<jolclolujaiae|n|]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

z:?igggz_ Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido <
8
O Estrés térmico( variaciones de <
X%} temperatura y humedad)
L
lluminacién v
8 Choque contra objetos moviles N g
&
Z Golpes
3
i Atropellos o golpes por vehiculo J
=
Caidas «
8
O Posiciones Forzadas o
=
O
zZ
©] Operadores de PVD (Pantallas de
O AN <
% visualizacién de datos)
@ Alta responsabilidad «
|
<
O
8 Sobrecarga mental o
(@]
o
o Minuciosidad de la tarea «
i
E oW
Z W
a) <>( 9 Incendios y explosiones «
o%<
O
Qv 2
<
Sismos y terremotos Y 4
(2]
|
|
< . . :
DDi Erupciones, caida de ceniza «
|_
<
zZ
Inundaciones «
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
CERTIFICADOR

Trivial

Intolerable o
)
Importante 0%
20% _‘ I

Tolerable
13%

Moderado
60%

10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

0®0O00ee

PUESTO DE 0 m | ] O m
TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

<

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Llalal |alaly

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias téctiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

S RNENENENENENEN

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

LIKIA|K]|K(A
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar APy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracidn, el médico estableceré la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteo musculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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5 Conductor de Vehiculos

THIAISTIEA AEFGHAUTICA F| FCARIR

» | DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA
(DIAF)

FECHA: 07/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Transportar al personal de la empresa v sus bienes de forma segura y confortable mediante la conduccién del vehiculol
tomando en consideracion los procedimientos operativos de funcionamiento, mantenimiento y atencion al personal,
respetando las normas y leyes de transito vigentes establecidas en la ley de transito dictada por el gobiemo.

Nombre del Cargo CONDUCTOR DE VEHICULOS

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICAS

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad U Adulto Mayor (|
Discapacitado U

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Jefe de Logistica

Colaboradores Demés conductores

Contactos internos Personal del departamento Operativo y Administrativo
Contactos externos Clientes , Proveedores

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria Emergencia
Transportar al personal de la empresa. v
Transportar material, partes y equipos. V4

Verificar el estado técnico mecanico del
vehiculo v sus equipos auxiliares mediante las
comprobaciones especificas necesarias para
garantizar las  condiciones Optimas de <
funcionamiento vy  seguridad durante el
transporte.

Realizar una inspeccién visual y revision fisica
general del vehiculo (revision interna y externa)
con el motor apagado. considerando los
requisitos de control de los protocolos de 4
seguridad. establecidos por la Empresa, y las
recomendaciones del fabricante.

Realizar una revision del sistemas y accesorios
del vehiculo de manera visual y fisicamente
segun las recomendaciones del fabricante como
son: sistema de frenos (cuando cormresponda),
fluidos, presion de aire y labrado de neumaticos,
direccion y suspensién (cuando corresponda), Vg
fusibles del sistema eléctrico, silla del conductor,
cinturones de seguridad, espejos retrovisores,
parabrisas y ventanas, asientos de los pasajeros,
gato hidraulico, llantas de emergencia, medidor|
de aire y kit de seguridad.
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Contar con la documentacion del vehiculo
(manual, documentos legales, documentos del
conductor, hojas de ruta) debe identificarse y,
verificarse, conociendo la funcién que cumple
cada una de ellas.

Conducir el vehiculo de manera segura,
responsable 'y eficiente, observando el
cumplimiento de las normas y leyes de transito
vigentes.

Ubicar los bienes (equipos y materiales) de la
empresa de manera segura para evitar accidentes,
caidas o deterioros de los mismos.

Realizar el respectivo mantenimiento y aseo del
vehiculo una vez terminado de hacer el
transporte.

Realizar reportes a fin de comunicar al
departamento de logistica las actividades que se
realizan mensualmente.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias

CAMIONETA DOBLE CABINA, FURGONETA DE PASAJEROS

Materiales GASOLINA

Herramientas HERRAMIENTAS DE VEHICULO

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Bachiller con licencia profesional de acuerdo con el tipo de vehiculo a conducir.
Experiencia 2 afos en actividades o funciones similares
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de . B Requerimiento de formacion
conocimien Requerimiento de Seleccion
tos Capacitacion Adiestramiento
Nomenclatura y Manejo de la
direcciones, informacion,
. . Mecanica basica, Adaptacion al
1. Gestion Leyesy re,glamentos de tr_an_sporte emltldas_por el Gobierno Sistemas Office y cambio
Técnica Actual, Métodos y proced.lmlentos de manejo y transporte de Windows, Gestion Disciplina,
materiales y personas. Publica, Plan de Relaciones
Desarrollo. interpersonales,
Colaboracioén.

7. ESTRUCTURA

| JEFE DE LOGISTICA

I CONDUCTOR DE VEHICULOS
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°

Act.

Descripcion de las Actividades

Ol

(-

Transportar al personal de la empresa.

«

Transportar material, partes y equipos.

Verificar el estado técnico mecénico del vehiculo y sus
equipos auxiliares mediante las comprobaciones
especificas necesarias para garantizar las condiciones
optimas de funcionamiento y seguridad durante el
transporte.

Realizar una inspeccién visual y revision fisica general
del vehiculo (revision interna y externa) con el motor,
apagado, considerando los requisitos de control de los
protocolos de seguridad, establecidos por la Empresa, |
las recomendaciones del fabricante.

Realizar una revision del sistemas y accesorios del
vehiculo de manera visual y fisicamente segun las
recomendaciones del fabricante como son: sistema de
frenos (cuando corresponda), fluidos, presion de aire y
labrado de neumaéticos, direccién y suspension (cuando
corresponda), fusibles del sistema eléctrico, silla del
conductor, cinturones de seguridad, espejos
retrovisores, parabrisas y ventanas, asientos de los
pasajeros, gato hidraulico, llantas de emergencia,
medidor de aire y kit de seguridad.

Contar con la documentacion del vehiculo (manual,
documentos legales, documentos del conductor, hojas
de ruta) debe identificarse y verificarse, conociendo Ila|
funcién que cumple cada una de ellas.

Conducir el vehiculo de manera segura, responsable y|
eficiente, observando el cumplimiento de las normas y
leyes de transito vigentes.

Ubicar los bienes (equipos y materiales) de la empresa
de manera segura para evitar accidentes, caidas o
deterioros de los mismos.

Realizar el respectivo mantenimiento y aseo del
vehiculo una vez terminado de hacer el transporte.

10

Realizar reportes a fin de comunicar al departamento
de logistica las actividades que se realizan
mensualmente.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

NLMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

J<i@coumiad(]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Peligro identificado Trivial  Tolerable Moderado Importante Intolerable
1) Ruido of
8 Estrés térmico( variaciones de <
K%} temperatura y humedad)
w Iluminacion o
8 Choque contra objetos o
LE) Atropellos o golpes por vehiculo Ve
?u) Manejo de productos inflamables «
= Caidas «
Exposicion a quimicos «
GRUPO Seleccione Quimicos
Mondxido de carbono
Acido sulfdrico
Irritantes asfixiantes y toxicos Didxido de Azufre
(%] z
8 Oxido de Nitrégeno
s Otros similares
=) Ve Material Particulado
(o4 Polvo —
Ve Otros similares
Explosivos e inflamables N4 Monoxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gag
v Otros similares
e . Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
m -
8 Levantamiento manual de cargas «
p
% Posiciones Forzadas
(]
g Operadores de PVD (Pantallas de
w visualizacion de datos)
- Turnos Rotativos e
L
-
g Trabajo nocturno «
O
2] -
9  |Altaresponsabilidad «
2
Trabajo a presion «
0
E &0
Z W
"'DJ <>( g Incendios y explosiones N4
0%
0°=
<
%’ Sismos y terremotos «
< - 3 -
% Erupciones, caida de ceniza Vs
|_
< Inundaciones «
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRARAJO DE:
CONDUCTOR DE VEHICULOS

Tntolerable
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Trivial
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@ ® 00060

PUESTO DE | | U Ll

TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

ESENENENEE

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias téctiles.

Exigencias manuales.

SN RN N NN

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIK]8]8]8

Memoria.

Atencion.

RYRN

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

L8]
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirémetro

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de exdmenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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6 Coordinador de Seguridad y Salud Ocupacional

INCUSTIA SERONALITICA DEL ECUADOA

DIRECCION DE LA INDUSTRIA

. FECHA:
AERONAUTICA (DIAF) c

14/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Implementar un sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo en la empresa CEMA acorde a lo establecido
en la normativa legal ecuatoriana, mediante la planificacion, supervision, coordinacion y evaluacion de procedimientos,
normas y programas orientados a la seguridad y salud de los trabajadores.

Nombre del Cargo

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Sede DIAF - CEMA

Departamento | TECNICO ADMINISTRATIVO

No. De personas 1

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato | GERENTE

Colaboradores

Contactos internos

El cargo mantiene relaciones continuas con personal operativo y administrativo de la
empresa, a fin de apoyar y/o ejecutar y/o coordinar y/o controlar, y frecuentes a fin de|
aprobar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para negociar y obtener|
cooperacion.

Contactos externos

El cargo mantiene relaciones ocasionales con organismos publicos y privados a fin de apoyar
ylo ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener|
cooperacion.

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinarial Emergencia
Planificar Y Ejecutar SSO DIAF-CEMA ¥ 4
Inspeccionar Acciones y Condiciones Sub
Estandar.

Planificar Acciones Preventivas y Correctivas. o

Gestionar Riesgos Laborales. o

Elaborar Documentos De SSO. ¥ 4

Capacitar E Instruir Al Personal. o

Asistir A Emergencias Leves. o
Asistir al Sistema de Gestion de SSO DIAF- <

CEMA.

Inspeccionar Recursos de Respuesta a ¢
Emergencias.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS
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5. MAQUINARIA, MATERIALES, HERRAMIENTAS

Maquinarias Equipo de computo, teléfono.
Materiales Cinta de embalaje, material de oficina, cinta de peligro.

. Escalera, conos, postes de seguridad, pedestales, cadena plastica, sefialética, mobiliario yj
Herramientas

enseres de oficina.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Profesional Universitario, preferiblemente con el titulo de Ingeniero Industrial, Licenciado en

Educacion Relaciones Industriales y/o Médico, mas especializacion.
Experiencia 5 afios en actividades o trabajos similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacién
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion Adiestramiento
El manejo de equipos e|] Comunicacion y
| iero Industrial Inlés AVANZADO babl instrumentos de motivacion.
1. Gestion ngeniero Industrial Inglés VA (c?or_npro able medicion. Manejo y
. en entrevista y prueba técnica), conocimientos dell . . L
Técnica ! . El manejo de material |  supervision de
SART y normativas legales de trabajo. .
de oficina. personal.
El manejo de mi Relaciones
crocomputador. interpersonales.
Extincion de
3. Gestionde |Maestria en Seguridad y Salud Ocupacional, calificado incendio_s.
SST ante el Ministerio de Relaciones Laborales. Control de riesgo.
Contaminacion
ambiental.

7. ESTRUCTURA

GERENTE

COORDINADOR DE SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL

TODOS
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N Descripcion de las Actividades (] (Y (|

Act.

Planificar y Ejecutar SSO DIAF-CEMA.

Inspeccionar Acciones y Condiciones Sub Estandar.

o

o
Planificar Acciones Preventivas y Correctivas. o
Gestionar Riesgos Laborales. o

Elaborar Documentos de SSO. o«

Capacitar E Instruir al Personal

Asistir a Emergencias Leves.

414 |4

Asistir al Sistema de Gestion de SSO DIAF-CEMA.

Ol |N|([o|O|(_]|W|IN|F

Inspeccionar Recursos de Respuesta a Emergencias. of

Identificar y Evaluar riesgos en todos los puestos de
trabajo.

Juny
o

11 |Realizar panorama de riesgos. o

12 |Coordinar las mediciones de los factores de riesgos. o

Determinar las especificaciones de los equipos de

13 proteccion personal por rea de trabajo.

14 |Coordinar la implementacion de la sefialética. o

Elaborar y ejecutar un programa de Inspecciones de

1
° Seguridad.

Preparar y presentar los informes de las inspecciones y

16 ) . .
realizar sugerencias de mejora.

Realizar investigaciones de accidentes e incidentes de
17 |trabajo, elaborar informes de los resultados y hacer| o
seguimientos a las correcciones dadas.

Organizar e integrar el Comité de Seguridad y Salud de

18 los Trabajadores.

Actualizar el reglamento de seguridad industrial ante el

9 . o
Ministerio de relaciones Laborales cada afio.

Desarrollar cronograma de capacitacion asociado a

19 Seguridad Industrial.

Dar seguimiento al mantenimiento de extintores,
20 |sistemas de prevencion, alarmas, bombas y todos los o
equipos relacionados a Seguridad Industrial.

Realizar las actualizaciones de los manuales de

21 procedimientos de Seguridad Industrial. M

Elaborar el Presupuesto anual de Seguridad Industrial

22 -
en conjunto con el Gerente General.

<

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

J<i@dogaae(]

FIN




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

: . Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
de riesgo:
3 .
3 Ruido o
) . .z
m lluminacion of
Choque contra objetos méviles o
» Golpes
O
% Atropellos o golpes por vehiculo o
\< A N
) Manejo de herramientas <
'-éJ cortopunzantes
Caidas o
Trabajo de altura (desde 1,8
«
metros)
n Levantamiento manual de cargas of
O
Q .
s Posiciones Forzadas N
E
8 Operadores de PVD (Pantallas <
o de visualizacion de datos)
L
Alta responsabilidad g
i
E & W
£Lg
o< g Incendios y explosiones «
O&x<g
Q0=
<
wn .
LI_IJ Sismos y terremotos s
<
% Erupciones, caida de ceniza v
|_
< .
pd Inundaciones «
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
COORDINADOR DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

Intolerable Trivial
0% rivia

/7%

Importante
20%
a

Tolerable
0%

Moderado =
53%

10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

A N S ESENENIS

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

44

Exigencias téctiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAAIAIAIAIA

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

444

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

44
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de tdrax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecer la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA| Gerente DIAF-CEMA
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7 Encargado de Archivo

INGUSTRA AERONAUTICA DEL ECUADGA

DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 14/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Resguardar documentos, expedientes y demas informacidn de interés para la Empresa, ejecutando actividades de
recepcion, archivo y custodia de documentos, en una unidad de archivo, a fin de mantener informacién organizada
a disposicion de la Empresa.

Nombre del Cargo

ENCARGADO DE ARCHIVO

Discapacitado

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 1

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor [

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

JEFE DE LOGISTICA

Colaboradores

Certificador

El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad administrativa, a fin

Contactos internos

de ejecutar y/o asesorar lo relativo al area.

Contactos externos

cooperacion.

El cargo mantiene relaciones frecuentes con el publico en general, a fin de apoyar y/o
ejecutar lo relativo al area, exigiéndose para ello una buena habilidad para obtener

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

Recolecta y chequea el paquete de inspeccion y/|
trabajos realizados por la DIAF - CEMA a
aeronaves y componentes; revisando que se
encuentren sin mutilaciones y claros para poder
ser fotocopiados.

En caso de existir targetas ilegibles, procede a
reproducir el original.

Es responsable de tramitar las correcciones
encontradas en las tarjetas rechazadas durante el
proceso de auditoria.

Mantiene los registros de ingreso y salida de
una aeronaves,paquete de inspeccion y trabajos
adicionales realizados en aeronaves y/o
componentes por dos afios y/o de acuerdo al
requerimiento de autoridades aeronauticas.

Facilita los registros a las personas que lo
requieran, previa la autorizacion del Jefe de
Control de Mantenimiento y registra en la hoja
de control, wverifica que estos no sean
alterados,tratando en lo posible que sean
utilizados sin que salgan de su custodia.

Mantiene identificados, ordenados y seguros
todos los archivos a su cargo.

43



Apoya al certificador en la elaboracién final de la
documentacion, previo a la emision del certificado
de conformidad de mantenimiento de acuerdo al
capftulo 2, numeral 2.4 del Manual de Ia
Organizacion de Mantenimiento.

Mantiene en funcionamiento los equipos utilizados
para fotocopiar en coordinacion con Control de
Mantenimiento y Logistica.

Verifica mensualmente el correcto funcionamiento
del sistema de detccion de humo, contraincendios y
seguridad.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo, copiadora laser
Materiales De oficina
Herramientas Moviliario y enseres de oficina.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Bachiller, més curso de archivo de seis (6) meses de duracion.
Experiencia De 3 a 5 afios de experiencia progresiva en el area de archivo.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Ordenar Archivo.
documentos, Atencidn al publico.
. . o . o expedientes, Relaciones
l./Ge_stlon Técnicas y prgcedlmlentos _de archivo, Tecr,ucas y carpetas y otros. humanas.
Técnica procedimientos de oficina, Mecanografia. El manejo de Entrenamiento en el
archivo. sistema de su
unidad.

7. ESTRUCTURA

| JEFE DE LOGISTICA

| ENCARGADO DE ARCHIVO
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

th- Descripcion de las Actividades OO 1oL
1 Identificar las carpetas donde va a ser archivado el
material.
2 |Recibir el material para archivar.
3 Suministrar  expedientes y/o documentos a las <
diferentes unidades, segun la normativa vigente.
4 Archivar en los expedientes y/o carpetas
correspondiente los documentos recibidos.
5 Ubicar las carpetas nuevas en sus respectivos
archivadores.
6 Retirar e incorpora en los archivos, expedientes y/o
carpetas con documentos.
7 Llevar el control de préstamos de expedientes y/o <
documentos.
8 Preparar los indices y rotulos de identificacion del <
contenido de las carpetas.
9 Recibir el material desincorporado del archivo activo ] <
de otras dependencias de la direccion o coordinacion.
Desincorporar de acuerdo con las normas
10 |establecidas, documentos y expedientes activos Yy los o
incorpora al archivo de inactivos.
Proporcionar informacion del material archivado, segin
1 . v
las normas establecidas.
Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo,
12 . i o
reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades
13 i o
realizadas.
14 |Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada. o
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO|

O|<jo|clojua el

FIN




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:

Ruido o

Huminacién «f

Choque contra objetos moviles o

Atropellos o golpes por
vehiculo

Caidas v 4

Levantamiento manual de
cargas

Posiciones Forzadas v 4

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

n
O
o
&
LL
[%2]
O
o
=z
<
3
L
=
n
O
g
=
e}
=
o
0
o
L

Incendios y explosiones o

ACCIDENTES
GRAVES/
MAYORES

'y

Sismos y terremotos

'

Erupciones, caida de ceniza

NATURALES

Inundaciones o

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
ENCARGADO DE ARCHIVO
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@

®

@

o

03

2

D ®

PUESTODE| O
TRABAJO

|

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

L4 |4 [A44]

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

YN ENENENENENENEN

Memoria.

Atencion.

44

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

444
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de t6rax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteo musculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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8 Encargado de Compra Local

INEUSTRA AEADNALTICA DEL ECUADGA

. DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA:  14/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las compras de todos los insumos que requiere una empresa para llevar a cabo su diaria operacion esto val
desde un lapiz hasta la materia prima que usa en la produccion. La mision podria ser: Mantener una adquisicion de
productos de calidad que cumplan con los requerimientos de la empresa manejando un enfoque de reduccién de

costos.
Nombre del Cargo ENCARGADO DE COMPRA LOCAL
Sede DIAF - CEMA
Departamento TECNICO/ADMINISTRATIVO
No. De personas 1
Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O
2. RELACIONES
Supervisor inmediato JEFE DE LOGISTICA
Colaboradores SOLICITANTES
Contactos internos Departamento de Finanzas
Contactos externos Empresas proveedoras de materiales y demas entidades.
3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria | No rutinaria Emergencia

Utiliza el CEMA FORM 011 Record of document,
para el registro de pedidos y legalizaciones.

%:z

Recepta los pedidos de compra local en el CEMA
FORM 001 originados por cada dependencia.

Verifica los pedidos realizados estén completados en
el presupuesto asignado a la DIAF - CEMA.

Elabora informes técnicos, analisis de cotizaciones y
cuadros comparativos, dependiendo del monto de la
adquisicion.

Adquiere los bienes y servicios solicitados
ingresando a través del portal de compras publicas y
aplicando los procedimientos de adquisicion de los
mismos de acuerdo a la Ley de Contratacion
Publica.

Legaliza la adquisicion de bienes y servicios.

Dewvuelve los pedidos que no son atendidos a las
dependencias e indica las razones por las cuales no
se adquirio el material.

Verifica que toda compra cuente con la
documentacion de respaldo.

Entrega al Técnico de Bodega las facturas y el
material para su registro, ingreso y egreso de ser el
caso.
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Legaliza las facturas y documentacion que genera

cada compra, previa la verificacion de los o
documentos de entrega recepcion de material.
Mantiene actualizado los pedidos pendientes: de <

compra, adquiridos y recibidos.

Entrega al jefe de Logistica un reporte mensual de

los bienes y servicios que se utilizaron para el o
funcionamiento del CEMA.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo, automévil.
Materiales De oficina.
Herramientas Muebles y enseres de oficina.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacién Titulado de las especialidades de Ingenieria Industrial, Economia y administracion.
Experiencia Experiencia en la Gestion de compras.
] Habilidad de Negociacion, Solida Formacion en Valores, Capacidad para trabajar en
competencias equipo
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccién
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Administrar recursos humanos y materiales. Trabajo en equipo.| Negociacion.
Relaciones publicas. Manejo de office.
1. Gestion Planear, organizar, dirigir y controlar actividades sobre Manejo de inglés
Técnica Compras, y Logistica. nivel avanzado.
Elaboracion de cotizaciones, requisiciones y érdenes de
compra.
7. ESTRUCTURA
| JEFE DE LOGISTICA

[ ENCARGADO D

E COMPRA LOCAL

| SOLICITANTE
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

OO 1O

Utilizar el CEMA FORM 011 Record of document,
para el registro de pedidos y legalizaciones.

<

Receptar los pedidos de compra local en el CEMA
FORM 001 originados por cada dependencia.

Verificar los pedidos realizados estén completados en
el presupuesto asignado a la DIAF - CEMA.

Elaborar informes técnicos, analisis de cotizaciones |
cuadros comparativos, dependiendo del monto de la
adquisicion.

Adquirir los bienes y servicios solicitados ingresando a|
través del portal de compras publicas y aplicando los
procedimientos de adquisicion de los mismos de
acuerdo a la Ley de Contratacion Publica.

Legalizar adquisicion de bienes y servicios.

Devolver los pedidos que no son atendidos a las|
dependencias e indica las razones por las cuales no se
adquirio el material.

Verificar que toda compra cuente con I
documentacion de respaldo.

Entregar al Técnico de Bodega las facturas y el
material para su registro, ingreso y egreso de ser el
caso.

10

Legalizar las facturas y documentacion que genera
cada compra, previa la verificacion de los documentos
de entrega recepcion de material.

11

Mantener actualizado los pedidos pendientes: de
compra, adquiridos y recibidos.

12

Entregar al jefe de Logistica un reporte mensual de los|
bienes y servicios que se utilizaron para el
funcionamiento del CEMA.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALID.

A FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO

0/ <jo|clolajaionl[]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores . . - o
de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
%) Ruido o
8 Estrés térmico( variaciones <
K2} de temperatura y humedad)
L . ..
lluminaciéon o
o Crllogue contra objetos <
] mdviles
= Atropellos o golpes por
=z - cf
< vehiculo
il Manejo de productos <
= inflamables
Caidas of
Exposicién a quimicos o
GRUPO Seleccione Quimicos
Monoxido de carbono
_ _ Acido sulfirico
o Irrrtantes: a_sﬁX|antes y Dioxido de Azufre
O toxicos —
S) Oxido de Nitrdgeno
% Otros similares
© o Material Particulado
Polvo —
o Otros similares
Diéxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
%) Levantamiento manual de
O «
O cargas
% Posiciones Forzadas of
pd
o Operadores de PVD
82 (Pantallas de visualizacion o
2 de datos)
)
':'::,J Trabajo a presion v
g Amenaza Delincuencial N
§ Alta responsabilidad o
‘Z Trato con clientes y usuarios of
i
F &0
Zug
Qg g Incendios y explosiones o
0¥ <
O =
<
% .
5 Sismos y terremotos o
<
% Erupciones, caida de ceniza g
|_
< .
zZ Inundaciones o
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
ENCARGADO DE COMPRA LOCAL
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

L 1A A A S84

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

LIAAIAIAIAIAIAIAIAIAIAIL
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de t6rax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de exdmenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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9 Encargado de Entrenamiento

HDUSTAIA AEACHRUTICA DEL ECUADOR

- DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 14/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

los objetivos de la empresa.

Elaborar y ejecutar un plan de entrenamiento que estimule al trabajador a incrementar sus conocimientos, habilidades y
destrezas para aumentar la eficiencia en la ejecucion de las tareas y asi contribuir a su propio bienestar y al logro de

Nombre del Cargo ENCARGADO DE ENTRENAMIENTO

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 1

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato DEPARTAMENTO DE TALENTO HUMANO

Colaboradores DEMAS DEPARTAMENTOS

Contactos internos Personal administrativo y técnico de la empresa

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES

Rutinaria

No rutinarial

Emergencia

Planifica una reunion con las dependencias de la
DIAF-CEMA, durante el Ultimo trimestre de
cada afio a fin de establecer las necesidades de
entrenamiento y elaborar el programa para el
siguiente afio.

<

Aprueba el plan anual de capacitacién envia a
las autoridades aeronduticas respectivas y en
caso de existir cambios informa oportunamente.

Cumple el manual, plan y cronograma
desentrenamiento conforme lo aprobado por las
autoridades aeronauticas.

Califica al instructor o compafiia a cargo de la
instruccion de acuerdo a lo establecido en el
CEMA FORM TM 016 (Manual de
Entrenamiento).

Elabora en Coordinacion con el resto de
dependencias de la DIAF-CEMA, el listado de
participantes en el curso a ser impartido.

Coordina con el instructor y alumnos fechas de
ejecucion del evento de instruccion
considerando que deberan estar listas todas las
facilidades.
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El desarrollo del entrenamiento se realiza
considerando los siguientes formatos:

1. Calendar of evento CEMA FORM TM 002.
2. Attendance control sheet CEMA FORM TM
003

3. Evaluation of event CEMA FORM TM 004

4. Record of grade obtained and final average
CEMA FORM TM 005

5. Evaluation from student to instructor CEMA
FORM TM 011.

Cumplido el entrenamiento elabora un archivo
del evento y los certificados del mismo los
archiva en la carpeta personal de cada técnico
de acuerdo al CEMA FORM PE 001 (Manual
de Entrenamiento).

Facilita al instructor la reproduccion de
examenes.

Realiza la evaluacion del curso y de los
instructores, cada vez que los eventos de
capacitacion sean realizados, si su tabulacion es
menor a un promedio de 2 se repetira el evento.

Registra el cumplimiento del entrenamiento en la
Guia de Entrenamiento de la DIAF-CEMA.

Controla la vigencia y recurrencia de los cursos
de acuerdo a la Lista de Capacidad y Guia de
Entrenamiento.

En coordinacién con Talento Humano controlar
la vigencia de los certificados médicos del
personal técnico.

Realiza una evaluacion anual al personal técnico
sobre el conocimiento de manuales de la
Organizacion de Mantenimiento Aprobadas y
procedimientos.

Mantiene actualizado los registros de la OJT
llenado por el personal técnico de acuerdo al
CEMA FORM QC 013 (Manual de
Entrenamiento), CEMA NDT FORM 004
(Manual de Ensayos no destructivos) y CEMA
FORM TM 007 (Manual de Entrenamiento).

Mantiene la custodia y control del manejo
adecuado de la informacién y archivo generado
por esta seccion durante la certificacion de un
equipo de vuelo.

ay

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INS

TRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo, proyector multimedia
Materiales De oficina
Herramientas Mobiliario y enseres de oficina
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6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Licenciatura en Pedagogia, Psicologia, Relaciones Industriales, Administracién de Empresas

Educacion (titulado),Especialidad en Recursos Humanos.
. 1 afio de experiencia en el puesto.
Experiencia 3 afios de experiencia en capacitacion 1ISO 9000:2000.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Area_s ‘?e . y Requerimiento de formacion
conocimien Requerimiento de Seleccion
tos Capacitacion Adiestramiento
Deteccién de necesidades de Entrenamiento Didéctica, Técnicas |Facilidad de palabra|
Elaboracion de planes de Entrenamiento de capacitacion, |Actitud de servicio
Imparticion de Entrenamiento ISO 9000:2000 (Trato con la gente
1. Gestion Evaluacion de la Entrenamiento Trabajo en equipo
Téchica 1SO 9000:2000
Computacion (Office)
Administracion de recursos
Inglés. Avanzado y técnico.

7. ESTRUCTURA

| TALENTO HUMANO

| ENCARGADO DE ENTRENAMIENTO

| DEPARTAMENTOS
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N o
Act.

Descripcion de las Actividades

-

<

=04 e

Generar documentos.

4

Archivar documentos.

Coordinar capacitaciones al personal.

Planificar una reunién con las dependencias del
DIAF-CEMA, durante el Ultimo trimestre de cada
afio a fin de establecer las necesidades de
entrenamiento  y elaborar el programa para el
siguiente afio.

Aprobar el plan anual de capacitacién envia a las
autoridades aeronauticas respectivas y en caso de
existir cambios informa oportunamente.

Cumplir con el manual, plan y cronograma de
entrenamiento  conforme lo aprobado por las
autoridades aeronauticas.

Calificar al instructor o compafiia a cargo de g
instruccion de acuerdo a lo establecido en el CEMA|
FORM TM 016 (Manual de Entrenamiento).

Elaborar en Coordinacion con el resto de
dependencias de la DIAF-CEMA , el listado de
participantes en el curso a ser impartido.

Coordinar con el instructor y alumnos fechas de
ejecucion del evento de instruccion considerando que
deberén estar listas todas las facilidades.

10

Desarrollar el entrenamiento  considerando los

siguientes formatos:
1. Calendar of event CEMA FORM TM 002.

2. Attendance control sheet CEMA FORM TM 003.

3. Evaluation of event CEMA FORM TM 004

4. Record of grade obtained and final average
CEMA FORM TM 005.

5. Evaluation from student to instructor CEMA|
FORM TM 011.

11

Cumpliendo con el entrenamiento elaborar un archivo
del evento y los certificados del mismo los archiva en|
la carpeta personal de cada técnico de acuerdo al
CEMA FORM PE 001 (Manual de Entrenamiento).

12

Facilitar al instructor la reproduccion de examenes.

13

Realizar la evaluacién del curso y de los instructores,
cada vez que los eventos de capacitacion sean
realizados, si su tabulacién es menor a un promedio
de 2 se repetira el evento.

14

Registrar el cumplimiento del entrenamiento en la
Guia de Entrenamiento de la DIAF-CEMA.
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15

Controlar la vigencia y recurrencia de los cursos de
acuerdo a la Lista de Capacidad y Guia de
Entrenamiento.

16

En coordinacién con Talento Humano controlar la
vigencia de los certificados médicos del personal
técnico.

17

Realizar una evaluacion anual al personal técnico
sobre el conocimiento de manuales de Ia
Organizacién de Mantenimiento Aprobadas |
procedimientos.

18

Mantener actualizado los registros de la OJT llenado
por el personal técnico de acuerdo al CEMA FORM
QC 013 (Manual de Entrenamiento), CEMA NDT]
FORM 004 (Manual de Ensayos no destructivos) yj
CEMA FORM TM 007 (Manual de Entrenamiento).

19

Mantener la custodia y control del manejo adecuado
de la informacion y archivo generado por esta
seccion durante la certificacion de un equipo de
vuelo.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

O|<|ojclo|ua el

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:

Ruido «

lluminacién L4
Contactos eléctricos directos e

indirectos

Chogue contra objetos moviles o«

Atropellos o golpes por
vehiculo

Caidas «

Posiciones Forzadas o

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

Sobrecarga mental o

[72]
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L
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(%]
o]
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(%]
o

ACCIDENTES

Incendios y explosiones «

GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos o«

Erupciones, caida de ceniza «

NATURALES

Inundaciones «

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
ENCARGADO DE ENTRENAMIENTO

Intolerable
0%
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/ %
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31% -
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61



10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

O

®

@

O

03

A8

0o

PUESTO DE ]
TRABAJO

O

O O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

4

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAIAIAIAIAIAIAA

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

4444

Resistencia a la monotonia.
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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10 Encargado de Ingenieria

NCUSTRIA AESDNAUTICA DEL ECUACOR

B_IE, . DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 14/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Investigar y elaborar la informacion técnica aprobada cuando no esté clara o0 no se encuentre dentro de los manuales|
del fabricante y proporcionar soluciones a los problemas técnicos de los aviones que ingresan a mantenimiento.

Nombre del Cargo ENCARGADO DE INGENIERIA
Sede DIAF - CEMA
Departamento | TECNICO/ADMINISTRATIVO
No. De personas 1
Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor d
Discapacitado [
2. RELACIONES
Supervisor inmediato GERENTE
Colaboradores TECNICOS DE LA EMPRESA
Contactos internos Personal operativo y administrativo de la empresa.
Contactos externos
3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia

Responsable de que todos los trabajos que
requieran reparacion con la participacion de
ingenieria  sean elaborados y enviados a las
autoridades aeronduticas para su aprobacion de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo 2, numeral
2.16 del Manual de la Organizacion de
mantenimiento.

Utiliza el PDEN 2 (Manual de Procedimientos) para
la elaboracién de o6rdenes de ingenieria para la
construccion de herramientas y/o equipos y el
PDEN 4 (Manual de procedimientos) para la
validacion de herramientas, equipos y materiales.

Brinda soporte técnico a los departamentos de la
DIAF-CEMA, estableciendo contacto con los
fabricantes, en caso de requerirse.

Verifica que el archivo de érdenes de ingenieria esté
completo, actualizado, disponible en secuencia
numérica y correctamente ubicado.

Coordina con el Departamento de Control de
Calidad el requerimiento de entrenamiento
especffico.

En ausencia del titular por méas de cinco dias
laborales las funciones administrativas seran asumida
de acuerdo al orden organizacional de la DIAF-
CEMA,; esto no releva de responsabilidad al titular.
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4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo, equipos electrénicos segiin trabajos.
Materiales Materiales de oficina, lijas, alcohol 1ISO, pafios de limpieza.
Herramientas Mecanicas generales, eléctricas generales, manuales generales.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Ingeniero con mencidn en el rea donde va a prestar sus servicios.
Experiencia 1 afio en puestos Y actividades similares, trabajos realizados en el TMAE.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion

conocimientos

Requerimiento de Seleccion

Capacitacion

Adiestramiento

1. Gestion
Técnica

Principios, técnicas y practicas usadas en la ingenieria, Leyes,

normas y reglamentos que regulan y Programas de
computacion aplicados al area.

En el manejo de
computador,
manejo de
calculadoras y
programas
utilizados en la
rama.

Computacion
aplicada al area de
ingenieria,
Ingenieria
economica,
Normas y
procedimientos
administrativos.

7. ESTRUCTURA

| GERENTE

| ENCARGADO DE INGENIERIA

| TECNICOS
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FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

O=O O

Establecer politicas claras para la elaboracion de
ordenes de ingenieria basadas en manuales de AD’S,
SB’s, etc.

<

Establecer contactos con los diferentes fabricantes
para la asistencia técnica correspondiente.

Analizar problemas técnicos y proponer soluciones a|
través de la documentacion técnica aprobado.

Coordinar, controlar y analizar la elaboracion de
proyectos.

Mantener actualizado en las RDAC'S y demas
regulaciones vigentes.

Asesorar 'y elaborar las ordenes de ingenieria]
basandose en AD’s, SB’s manuales del fabricante |
demas datos técnicos aprobados.

Elaborar documentos para llevar el registro y control
de reparaciones estructurales con el respectivo mapeo
de cada avion.

Asesorar a los técnicos en la interpretacion de los
datos técnicos aprobados, tales como: ordenes de
ingenieria, plano, diagramas, AD’s, SB’s.

Analizar los documentos, desarrolla y elabora la hoja|
técnica para realizar los trabajos que no consten en los
manuales técnicos.

10

Promover las facilidades necesarias en personal,
partes, repuestos y materiales para el desarrollo del
CEMA en base al programa de entrenamiento de la
FAA.

11

Asignar personal capacitado para todos los trabajos
del CEMA.

12

Dar politicas claras para el control del proceso de las
Ordenes de ingenieria.

13

El jefe del departamento de ingenieria puede delegar|
sus funciones a un técnico calificado, pero no le revela

de responsabilidades.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO

Ojacom|u el

FIN
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Factores

de riesao:
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7. IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Peligro identificado
Ruido

Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

lluminacién

Contactos eléctricos directos e
indirectos

MECANICOS

Choque contra objetos
inmoviles

Choque contra objetos méviles

Atropellos o golpes por
vehiculo

Caidas por manipulacion de
objetos

Caidas

Trabajo de altura (desde 1,8
metros)

ERGONOMICOS

Levantamiento manual de
cargas

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

PSICO-
SOCIALES

Sobrecarga mental

ACCIDENTES

MAYORES

Incendios y explosiones

NATURALES| GRAVES/

Sismos y terremotos

Erupciones, caida de ceniza

'y

Inundaciones

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
ENCARGADO DE INGENIERIA

Importante

25%
°1\

Intolerable
0%
Trivial

Tolerable
38%

67



EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@

®

@

O
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L

&
hid

PUESTODE|
TRABAJO

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

L1 4 | A 44|40

Conocimientos técnicos

requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAAIAIAILIAIAIA

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

444

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

44
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11. VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA| Gerente DIAF-CEMA
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11 Gerente

INDUSTAIA AEROMAUTICA DEL ECUADCR

-

(DIAF)

DIRECCION DE LA INDUSTRIA AERONAUTICA

FECHA:

15/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atenderlos requerimientos de los servicios técnicos realizados y ofrecidos a los clientes por el CEMA, proveer
facilidades e infraestructura, asi como un continuo mantenimiento. Administrar el taller de mantenimiento aeronautico V|
responder ante el Director Ejecutivo y las Autoridades Civiles Aeronauticas.

Nombre del Cargo GERENTE

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 2

Mayor de Edad
Discapacitado O

Menor de Edad

O

Adulto Mayor O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Director

Colaboradores

Departamentos administrativos

Contactos internos Jefes departamentales

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES

Rutinaria

No rutinaria

Emergencia

Aprueba las revisiones propuestas a los
manuales  aprobados/aceptados  por  las
autoridades aeronauticas y de certificacion.

<

Garantizar la disponibilidad del Talento Humano,
financiero, infraestructura, informacion técnica,
herramientas, partes y repuestos, del programa
de entrenamiento aprobado y demas requeridos
para realizar el mantenimiento de acuerdo al
alcance de la lista de capacidad de la DIAF-
CEMA.

Asegurar el cumplimiento de las Leyes vy
Reglamentos de la Republica del Ecuador, asi
como las resoluciones y politica indicadas en los
Manuales de la DIAF-CEMA por todo su
Talento Humano.

Asegura que la politica de Seguridad
Operacional es comprendida, implementada Y|
mantenida en todos los niveles de la

organizacion.
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Es responsable de nominar al Jefe se Seguridad
Operacional, Jefe de Mantenimiento, Jefe de
Control de Calidad y Certificador, los cuales
deben tener suficiente  experiencia |
competencia.

Es el contacto directo con la Autoridad
Aeronautica y remite el informe de reporte de
falla, mal funcionamiento o defecto a la
Autoridad Aeronautica, de acuerdo con la
RDAC 145.

Tiene responsabilidad directa en la conducta de
los asuntos de la DIAF-CEMA, vy asignar
responsabilidades a los mandos medios de la
DIAF-CEMA, para asegurar que se cumpla con
la productividad y procedimientos establecidos.

Tiene responsabilidad final sobre todos los
aspectos de seguridad operacional.

Presupuesta las asignaciones econdmicas para la
normal operacion de la DIAF-CEMA.

Realiza seguimiento estadistico de la produccion
de la DIAF-CEMA.

Tramita los requerimientos de compra que
faciliten las diferentes actividades que cumple la
DIAF-CEMA.

Aprueba los requerimientos del programa de
entrenamiento  y asiste alas reuniones de
capacitacion.

En ausencia del titular por méas de cinco dias
laborales las funciones administrativas seran
asumida de acuerdo al orden organizacional de
la DIAF-CEMA; esto no releva de
responsabilidades al titular.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas Utiles de Oficina

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Ingeniero mecanico
Educacién Ingeniero electrénico

Ingeniero en mantenimiento de aviones

Experiencia

5 afios en puestos y actividades similares (manejo Administrativo de Empresas, conocimiento
de importaciones y Exportaciones, Finanzas, Recursos humanos, Electromecanica, Mecanica,
Mantenimiento de Aviones, Leyes y Experiencia en la Rama Aeronautica.)
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FORMACION (capacitacion y adiestramiento)

Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Nivel estratégico, Comprender
Tendencias, oraciones y
practicas y enfoques, | parrafos escritos en
Mercado y entorno, | documentos de
Productos y trabajo, Actuar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas| Servicios, Leyesy | como mediador en
o prioridades de la institucion, area o unidades|  regulaciones. un complejo litigio
administrativas. Conocer la practicas, tendencias o legal, técnico,
1. Gestion enfoqu‘_es_de una carrera o area profesional en particular. ecopc?micg y
Técnica Conocimiento del mercado en entorno donde se administrativo.

desenvuelve el negocio o la actividad. Conocer los
productos y servicios de la institucion. Conocer leyes,
reglamentos, regulaciones internas y externas relevantes al
puesto de trabajo.

Comunicarse en
forma efectiva por
escrito con otras
personas. Cooperar|
y trabajar de
manera coordinada
con los demés.

7. ESTRUCTURA

| DIRECTOR

| GERENTE

| JEFES DEPARTAMENTALES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Act.

Descripcion de las Actividades

-

o

&

-

]

h |

L

Disponer que se realicen auditorias y seguimiento
de procedimientos y documentar en los respectivos
formatos los resultados obtenidos para satisfacer las
exigencias de los entes aeronduticos y de
certificacion.

Controlar que en las auditorias periddicas se
contemplen a todos los equipos de precision, asi
como las herramientas que requieren ser calibradas,
asi como las herramientas que requieren ser|
calibradas, y verificar que los registros de
calibracion estén adecuadamente calibrados.

Controlar que se auditen los procedimientos de
control de material, herramientas y equipos
empleados en el mantenimiento de aeronaves V|
componentes para que cumplan con normas
especificaciones técnicas. Asi mismos que los|
componentes a ser instalados estén dentro de los|
periodos de vida establecidos en las
especificaciones técnicas.

Auditar el cumplimiento del programa de
entrenamiento, asi como los registros de
entrenamiento basico, recurrente y OJT.

Elaborar el cronograma anual de auditoria del
CEMA.

Organizar, planificar y dirigir todo el trabajo del
CEMA.

Controlar que el personal de la estacion en
reparadora sigua las regulaciones aplicables de Ia|
autoridad aeronautica.

Aprobar los procedimientos del TMAE.

Cumplir con todos los requisitos exigidos en el
proceso de recertificacion ante la DGAC.

10

Auditar continua e imprevistamente el sistema de
calidad, y suministro de partes y repuestos de laj
empresa. Estas auditorias se las realizara de
acuerdo con el cronograma de auditorias.

11

Designar al personal de Inspectores y Supervisores
de acuerdo a los procedimientos establecidos.

12

Controlar que las revisiones del MPT, estén
acordes con las necesidades del CEMA vy los

requerimientos de la DGAC.
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13

Controlar que se remita el formato DIAF FORM
GQA 001 NO CONFORMIDAD; luego de una
auditoria realizada por la DGAC 6 la Gerencia de
Aseguramiento de la Calidad a los auditados que
tuvieren no conformidades, con el fin de que
efectlen un anélisis de las causas, soluciones Y|
calidad tomadas de las No Conformidades,
asegurando los plazos establecidos.

14

Verificar que todas las no conformidades
detectadas durante el proceso de auditoria sean
adecuadamente resueltas y cerradas.

15

Mantendra reuniones cada 60 dias y cuando sea
necesario con el Comité de Calidad.

16

Mantener reuniones con los Jefes Departamentales,
Auditores, Inspectores, Supervisores, para tratar|
las No Conformidades y R.i.’s , cuando Ilas
acciones correcticas tomadas no son las adecuadas
y no cumplen con los procedimientos de calidad del
MPT vy las regulaciones RDAC, o cada vez que log
estudiados tengan No Conformidades repetitivas.

17

Controlar, verificar y disponer que se efectlen las
respuestas a los Rl 1 emanadas por el TMAE,
tomando en cuenta los plazos de re cumplimiento
dejados por la autoridad aeronautica.

18

Enviar los reportes de produccion desde el CEMA
sobre el estado de los trabajos que realiza.

19

Legalizar los 6rdenes de compra al exterior como
para hacer remitidas a la Gerencia Logistica de la
DIAF.

20

Vigilar que en las auditorias se incluyan todas las|
areas y se inspeccione cada seis meses.

21

Vigilar el cumplimiento del cronograma anual de
auditoria.

22

Aprobar el programa de entretenimiento elaborado
en el CEMA y asistir a las reuniones del comité de
capacitacion.

23

Aprobar y legalizar las érdenes de compra local,
para los diferentes trabajos y dependencias del
Centro de Mantenimiento Aeronautica.

24

Proveer las facilidades de personas, técnicas de
datos, partes, materiales y repuestos para de esta
manera cumplir con el programa de entretenimiento
FAE.

25

Control y manejo del presupuesto asignado al
CEMA.

26

Cumplir con las exigencias de las leyes ecuatorianas
y con los estandares de las resoluciones del

Director Ejecutivo DIAF.
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27

Asumir las responsabilidades asignadas para de
esta manera mejorar la productividad segin los|
procedimiento de la seguridad industrial y que estos
sean observados diariamente en todos los trabajos
que realice el CEMA.

28

El Cronograma De Auditorias deberd observar al
Plan De Vigilancia Continua De La DGAC Y al
Cronograma De Auditorias Al CEMA.

29

Disponer la elaboraciéon del informe anual d
auditoria.

30

Realizar reuniones de evaluacién de avance yj
resultados de las auditorias.

31

Realizar el seguimiento de las acciones correctivas
establecidas en la auditoria.

32

Delegar funciones del Jefe de Produccion y del Jefe
de Control de calidad en el caso de ausencia paraj
la liberacion de un avidn, equipos o componentes al
Jefe de Hangar, al Supervisor de Mantenimiento V|
al Jefe de Inspectores.

33

Asesorar al sefior Director Ejecutivo en lo
relacionado a contratos de mantenimiento de
aviones en trabajos de aviacion en general.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS
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CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores
de riesgo:

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

Ruido L4
Estrés térmico (variaciones de
temperatura y humedad)

Huminacién o«

Choque contra objetos moviles N g

Atropellos o golpes por vehiculo ¥4

Caidas Y

Posiciones Forzadas o«

Operadores de PVD (Pantallas de
visualizacién de datos)

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental

Minuciosidad de la tarea

PSICOSOCIALES ERGONOMICOS| MECANICOS| FiSICOS

Incendios y explosiones «

ACCIDENTES
MAYORES

Sismos y terremotos o«

Erupciones, caida de ceniza o«

NATURALES GRAVES/

Inundaciones o

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
GERENTE

Intolerable

0%
Importante Trivial
46%

/7%

Tolerable
20%

Moderado
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@®

@

O

@

o

A

®

PUESTODE|
TRABAJO

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente | Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

S S ENENENIS

Conocimientos técnicos
regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

AR NN NN ENENEN

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

SYENENENES
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de t6rax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteo musculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA| Gerente DIAF-CEMA
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12 Inspector de Calidad

INDUSTHIA AERONAUTICK DEL ECUADOR

- DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 15/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

de calidad y seguridad.

Velar por el cumplimiento de las directrices establecidas en el Plan de la Calidad / Plan de Inspeccion a fin de asegurar
de que los trabajos que se efectian en la empresa relacionados al mantenimiento de aeronaves cumplan con las normas|

Nombre del Cargo INSPECTOR DE CALIDAD

Sede DIAF - CEMA

Departamento | TECNICO/ADMINISTRATIVO

No. De personas 5

Discapacitado

Mayor de Edad Menor de Edad
|

O

Adulto Mayor O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato DEPARTAMENTO DE CALIDAD

Colaboradores Supervisores, Gerencia, Técnicos

Contactos internos Personal operativo de la empresa.

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES

Rutinaria

No rutinaria

Emergencia

Conocer los métodos para desarrollar las tareas
de inspeccion, técnicas, practicas, ayudas,
equipos y herramientas utilizados para permitir la
aeronavegabilidad de la aeronave o componentes
sobre la cual se esta realizando el mantenimiento.

Entender la documentacién técnica en inglés.

Garantizar que todos los trabajos sean cumplidos
acorde con los manuales técnicos de
mantenimiento y manuales de la OMA.

Cumplir con la inspeccion preliminar delas
aeronaves 0 componentes, dafios ocultos,
proceso e inspeccion final acorde a las tarjetas del
programa de mantenimiento de la aeronave o
componente.

Detectar fallas, mal funcionamiento o defecto
durante la inspeccion de la aeronave o
componente, reporta a la Autoridad Aeronautica
y a las Organizaciones del Disefio de Tipo
(Fabricante) en cumplimiento a la CA N°
121/135/145-106-2012 y Capitulo 2, numeral
2.22 del Manual de la Organizacion de
Mantenimiento.
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Generar las tarjetas de trabajo para:AD’s, SB’s,
CPCP’s, N° rutina, trabajos adicionales |
especiales que consten en el contrato 0 sean
requeridas por el cliente; posterior a lo cual
coordinarda  con  Planificacion  para  su
cumplimiento.

Asignar un tiempo estimado en horas hombre para
las tarjetas de no rutina que no dispongan de esta
informacion.

Verificar la  correccion de  discrepancias
detectadas, asi como asesora al personal de
supervision y técnicos en aspectos profesionales
que requieran su contingente.

Asegurar la continuidad dela responsabilidad de
inspeccion cuando ocurran cambios por traslado,
reemplazo de personal o cuando una tarea no ha
sido finalizada al término de la jornada de
trabajo, debiendo registrar ésta situacion en el
CEMA FORM QC 022.

Mantener un constante control para que se
cumplan las normas de seguridad, salud N
ocupacional conforme a lo establecido en el SMS.

De acuerdo a la designacion del Departamento de
Control de Calidad, cumplir las funciones de
inspector de recepcion de partes y repuestos de o
acuerdo al capitulo 3, numeral 3.1 del Manual de
la Organizacion de Mantenimiento.

En caso de que el inspector designado para la
recepcion de partes y repuestos encuentre un
componente con discrepancias lo envia al area de
cuarentena y llenar el CEMA FORM QC 049
realizando su seguimiento hasta la solucion de la
discrepancia; en caso de que en su periodo no se
solucione pasara esta novedad a su reemplazo
para su seguimiento y control.

El inspector designado para la recepcion de
partes y repuestos serd responsable de la
seguridad 'y manejo de  componentes,
herramientas y materiales que ingresen a N
cuarentena de acuerdo con el capitulo 2, numeral
2.24 del Manual de la Organizacion de
Mantenimiento.

Conforme a las politicas establecidas por cada
uno de los clientes, realizar un control sobre la
utilizacion de los sellos que se emplea en la
documentacion generada.

Verificar mensualmente la condicion de los
equipos y herramientas localizadas en la Bodega
de Herramientas a fin de tomar las acciones que
corresponda.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS




5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias/Equipos Equipos de computo, Equipos de respiracion asistida
Materiales De oficina
Herramientas Linternas, espejos, lupas.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Técnico o Ingeniero relacionado al puesto de trabajo
1 afio en puestos o actividades similares (Técnico de mantenimiento de aviones, Curso de
adoctrinamiento  basico, Licencia DGAC tipo 1, Conocimientos en "RDAC"),
Experiencia Conocimiento del mercado o entorno donde se desenvuelve el negocio o actividad,
Conocer los productos y servicios de la institucion, Estadisticas financieras, de
produccion, de ventas, de control de calidad, de recursos humanos, etc.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion Adiestramiento
Nivel estratégico, Comprender
Tendencias, practicas| oraciones y parrafos
y enfoques, Mercado escritos en
y entorno, Productos| documentos de
y servicios, Datos de | trabajo, Actuar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o gestion como mediador en
prioridades de la institucion, area 0 unidades| organizacionaly un complejo litigio
administrativas. Conocer la practicas, tendencias o empresarial, legal, técnico,
. enfoques de una carrera o &rea profesional en particular. Compresion econémico y
1. Gestion . S
Techica Conocimiento  del mgrcado en _e_ntorno donde se Lec_tora, Es§ucha admlnl_stratlvo.
desenvuelve el negocio o la actividad. Conocer los| activa, Escritura, Comunicarse en
productos y servicios de la institucion. Conocer leyes, Planificacion, forma efectiva por
reglamentos, regulaciones internas y externas relevantes alf Operacion y control, | escrito con otras
puesto de trabajo. Manejo de recursos |personas. Desarrollar
materiales estrategias para
llevar a cabo una
idea. Controlar la
operacion de
equipos o sistemas.

7. ESTRUCTURA

| DEPARTAMENTO DE CALIDAD

| INSPECTOR DE CALIDAD

| SUPERVISORES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°

Act.

Descripcion de las Actividades O <> O D B

Inspeccionar los articulos cuyo trabajo ha sido

efectuado fuera del CEMA por contrato. M

Control de las inspecciones de aviones y trabajos para
que se efectlien adecuadamente y estén acorde al MPT.

Planificar y supervisar las actividades que realizan los
inspectores.

Verificar la no aeronavegabilidad de partes a instalarse
en aeronaves al ser liberadas al cliente.

Presentar reporte de efectos de no aeronavegabilidad al

Gerente del CEMA. o

Elevar el sistema de control de calidad de la empresa,
definiendo politicas y procedimientos.

Supervisar el cumplimiento del programa de
entrenamiento, asi como los registros de entrenamiento of
bésico, recurrente y OJT.

Organizar, Planificar, Dirigir el departamento de Control <
de Calidad.

Proveer las facilidades del personal, datos técnicos,
partes, repuestos y materiales de acuerdo al programa] N
de entrenamiento del CEMA.

10

Aprobar el servicio de todos los articulos reparados <
por el CEMA.

11

Revisar que todos los productos inspeccionados
concuerde con el Manual de mantenimiento del CEMA.

12

Verificar las actividades de todo el personal asignado
en el area de acuerdo al programa de entrenamiento del o
CEMA.

13

Coordinar con la Gerencia Comercial que junto con |
W.O, sea entregada la informacion técnica requeridal N
para ejecutar el trabajo.

14

Firmar el certificado de liberacién de las aeronaves,

luego que se haya cumplido todos los trabajos.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

Ol«l@do uuicelnll]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores S o
de riesgo: Peligro identificado Trivial  Tolerable Moderado Importante Intolerable
8 Ruido o
O luminacion o
(%2} Lo
‘T Contactos eléctricos
: . «
directos e indirectos
Atrapamiento en ¢
instalaciones
Choque contra objetos <
inméviles
Atrapamiento por o entre
: 4
objetos
8 Atropellos o golpes por <
LE) vehiculo
8 Espacios confinados o
] -
s Cr)ogue contra objetos v
moviles
Caidas por manipulacion de <
objetos
Caidas of
Trabajo de altura (desde ¢
1,8 metros)
Exposicion a quimicos o
GRUPO Seleccione Quimicos
Monéxido de carbono
. . Acido sulfirico
Irritantes asfdantes y Di6xido de Azufre
toxicos -
Oxido de Nitrdgeno
o s Otros similares
Q « Material Particulado
g Polvo —
= v Otros similares
8 Di6xido de Carbono
Sofocantes Metano
Ve Otros similares
. . Monoxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gasolina,
Explosivos e inflamables « 9
metano.
Ve Otros similares
. - Sosa custica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
o Otros similares
n
O
14
0) Accidentes causados por
O . o
hr seres vivos
o
0
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Trabajos nocturnos «

Alta responsabilidad o

Sobrecarga mental g

Minuciosidad de la tarea o

PSICOSOCIALES

Trato con clientes y usuarios Mg

ACCIDENTES

Incendios y explosiones o

GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos of

'S

Erupciones, caida de ceniza

NATURALES

Inundaciones of

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
INSPECTOR DE CALIDAD

Intolerable
0%
Importante
23%
)

o Trivial

21%

Moderado
21%

- _Tolerable

23%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

@

o

2,

O

PUESTO DE 0
TRABAJO

a

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFIS

IOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

L 14 |4 [AI440

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

AN ENENENENENEN

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

SYENENENEN
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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13 Jefe Departamental

NCUSTRIA AZAONRUTICA DEL ECUADOR

- DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 15/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

distribucion del trabajo entre el personal.

Cumplir con las metas y objetivos establecidos por la gerencia y ademéas realiza otras actividades basicas como control
del departamento, supervisar al personal a su cargo y delegar actividades a su equipo de trabajo. Asegurar el logro de
los objetivos de la unidad departamental a su cargo, mediante la ejecucion de actividades, disposicion de recursos |

Nombre del Cargo JEFE DEPARTAMENTAL
Sede DIAF - CEMA
Departamento ADMINISTRATIVO
No. De personas 4
Mayor de Edad Menor de Edad | Adulto Mayor O
Discapacitado O
2. RELACIONES
Supervisor inmediato Gerente
Colaboradores Supervisores, Técnicos
Contactos internos Demas Departamentos
Contactos externos
3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia

Aprobar el plan de trabajo individual del personal
subordinado atendiendo a su categoria cientifica y a
los trabajadores, la diversidad de actividades y lo
normado al respecto.

«

Garantizar la aplicacion de los Reglamentos |
normativas en relacion con la gestion del proceso.

Asegurar la correcta planificacion, ejecucion y|
control de la politica cientffica del departamento.

Organizar y planear actividades vy servicios
determinando eficazmente las metas y prioridades,
definiendo la accion, plazos y recursos necesarios
para alcanzarlas.

Definir y controlar los procesos y procedimientos
de la unidad haciendo operativas las politicas de
calidad de la empresa.
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Coordinar y administrar los recursos humanos,
técnicos y  financieros  para  desarrollar
eficazmente los objetivos y metas de la unidad de
acuerdo con la politica de calidad de la empresa.

Evaluar procedimientos y servicios proyectando Y|
estableciendo acciones preventivas y correctivas
que permitan el mejoramiento para la satisfaccion
del cliente.

Elaborar y presentar informes de gestion del

Departamento a la alta gerencia de la empresa.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas No Aplica

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Profesional con especializacion en areas afines.
Experiencia Experiencia demostrada minimo 5 afios en especialidades similares o iguales.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccién
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Técnicas Logro de
administrativas, objetivos,
Relaciones Servicio al cliente,
L. Gestién Induccin Institucional, Conocimiento del sistema de Gestion H(lj‘ma”azl solucion Trabgjf) en ;
Técnica de calidad, Planeacion estratégica, Normativas y € problemasy | equipo, Busqueda
reglamentacion interna y externa. procedimientos. | de informacion y
identificacion de
oportunidades y
riesgo.

7. ESTRUCTURA

| GERENTE

| JEFE DEPARTAMENTAL
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

,':ct. Descripcion de las Actividades Ocs <> O D [ o

Ordenar y distribuir, de manera cotidiana, las

1 |actividades de nivel basico que permitan cumplir con «
las funciones asignadas al area.

’ Vigilar y, en su caso, ejecutar directamente las <
actividades encomendadas a la unidad departamental.

3 | Supervisar las tareas asignadas al personal a su cargo. o

4 Establecer los tiempos promedio para la realizacion de
las actividades.

5 Desarrollar las estrategias definidas para el correcto
desempefio del persona.

6 Controlar y dar seguimiento a los programas Yj v
actividades del area a su cargo.

7 Promover y sentar las bases para la superacion de su <
personal.

8 Establecer controles y registros de indicadores del <
desempefio para medir la eficiencia y productividad.

9 Verificar que las cargas de trabajo entre el personal v
sean equilibradas.

10 Reportar a su superior jerarquico los avances Y <
resultados obtenidos.
Elaborar los informes periédicos que sean necesarios,

11 |para evaluar el cumplimiento de las funciones o
encomendadas a su area.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO

0/ <jojalolgnionll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores

de riesgo:

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

Ruido o
Estrés térmico (variaciones de
temperatura y humedad)
lluminaciéon

4[4

Choque contra objetos moviles

Golpes

Atropellos o golpes por
vehiculo

Caidas al mismo nivel

44

Posiciones Forzadas 4

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

Alta responsabilidad g

Sobrecarga mental

Iy

Minuciosidad de la tarea s

PSICOSOCIALES|ERGONOMICOS| MECANICOS | FiSICOS

Trato con clientes y usuarios «

ACCIDENTES

Incendios y explosiones 4

GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos «f

Erupciones, caida de ceniza 4

NATURALES

Inundaciones o

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
JEFE DEPARTAMENTAL

Intolerable Trivial
0% 6%

Importante
44%

Tolerable
6%

" Moderado

44%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

g
©®00600006
M 4\,
PUESTODE | O O O O O O O
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFIS

IOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

L 1A & |4 &

Conocimientos técnicos
regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAAIAIAIAIAIALIA

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

SYENENENEN
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

oordinador SSO DIAF-CEM Gerente DIAF-CEMA
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14 Programador Base de Datos

NCUSTRIA AEACNRUTICA DEL ECUADOR

DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

-

FECHA:

15/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar instalaciones, configuraciones y mantenimiento del sistema informatico del CEMA para un mejor desarrollo de

las actividades de todos los departamentos.

Nombre del Cargo PROGRAMADOR APLICACION BASE DE DATOS

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO/ADMINISTRATIVO

No. De personas 1

Mayor de Edad Menor de Edad | Adulto Mayor [
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores Personal Administrativo

Contactos internos Demds Departamentos administrativos

Contactos externos Entidades distribuidoras de Programas y Software Informaticos.

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria| Emergencia

Recibe del personal técnico el CEMA FORM
QC 023 (Manual de Formatos) con los of
requerimientos del material al exterior.

Antes de realizar un pedido, verifica que este
no exista en stock en la bodega.

La consolidacién de pedidos al exterior lo
realiza en el formato DIAF FORM LG 003 o
(Manual de formatos).

Las solicitudes de adquisicion al exterior se
enviard mediante fax/email al Gerente de
Logistica DIAF y una vez enviada esta
informacion realiza el archivo de los mismos.

Ingresa toda informacién entregada por el
técnico de recepcidon de partes del material
recibido sin novedad (invoice, packing list y
trazabilidad).

[Realiza  mensualmente el _miorme de Ias
substancias psicotropicas (Mek, lolueno |
alcohol ISO propilico) y remite a Ila
CONSFP

Realiza mensualmente el informe de consumo
y saldo de material COMAT régimen 81 de
las aeronaves extranjeras y remite a la <
SENAE.
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Realiza el informe final de ¢consumo de
material (mercado local y exterior) de todas
los ordenes de trabajo cumplidas.

Entrega los informes de material consumido de
acuerdo a los requerimientos del cliente.

Controla periédicamente los items con tiempo
de vida (til y en caso de caducarse egresa del
sistema en coordinacion con los técnicos de
recepcion de partes y bodega de partes.

Avrchiva la documentacion legalizada por un
periodo de dos afios.

‘y

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO0 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INS

TRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipo de computo, CPU, RAC, cableado estructurado.
Materiales Cables UTP, Patch Card, conectores, ruters.
i Cepillos antiestaticos, caja de herramientas, desarmadores, testeadoras, ponchadoras,
Herramientas

sopladoras, multimetros.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Superior Tecnologo en sistemas, Aerotécnico en el grado Sargento, Segundo en servicio

Un afio en puestos o actividades similares ( Implementacion y Mantenimiento de redes yj

Requerimiento de formacion

Capacitacion

Adiestramiento

Tendencias, practicas y
enfoques. Productos y
servicios. Personas y
&reas. Programas
Informaticos y Equipos.
Compresion lectora,
escucha auditiva,

Educacion activo
Experiencia sistemas operativos, Manejo de hardware, Manejo de DOS.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de
conocimien Requerimiento de Seleccion
tos
Conocimientos de actividades o prioridades de la
institucion, area o unidades administrativas, Conocer las
précticas, tendencias o enfoques de una carrera o area
profesional en particular, Conocer los productos de la
institucion, Conocer las areas o unidades de la Institucion,
B Conocimiento de personas 0 grupos como, acreedores,
1. Gestion inversionistas, empresas tercerizadoras de servicios.
Técnica

instruccion, disefio de
tecnologia,
programacion y manejo
de recursos materiales.

Ensefar a otros
como realizar alguna
actividad. Generar o

adaptar equipos y
tecnologia para
atender las
necesidades del
cliente usuario.
Elaborar programas
de computacion para
varios prop@sitos.

7. ESTRUCTURA

GERENTE

PROGRAMADOR APLICACION BASE
DE DATOS

[ USUARIO
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°

Act.

Descripcion de las Actividades

OO 0oL

Desarrollar Software para la empresa.

Modificar mddulos de los equipos informaticos.

Administrar base de datos locales y distribuidores con
conexion local.

4 |44

Controlar el buen funcionamiento y cumplimento del
paquete informatico.

Analizar, disefilar e  implementar  sistemas
computacionales.

Creacion y modificacion de nuevos mddulos sistema.

Implementar sistemas informativos y Hardware.

Disefiar aplicaciones Web y presentaciones.

Administrar 'y organizar tecnoldgicamente a este
centro.

10

Administrar y mantener la red informatica CEMA.

11

Preparar y dictar cursos para el personal.

12

Asesorar la adquisicién de nuevos equipos y software.

LIA|A| A |A|K|A] &

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA

FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0/<ja/alolonionll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores

Peligro identificado

Trivial Tolerable Moderado Importante

Intolerable

de riesgo:

0
O
O
&
T

Ruido

luminacién

Contactos eléctricos directos e
indirectos

MECANICOS

Choque contra objetos moviles

Atropellos o golpes por
vehiculo

Ll |4

Espacios confinados

Caidas al mismo nivel

4

Trabajo de altura (desde 1,8
metros)

4

Caidas por manipulacion de
objetos

Equipos, maquinaria e
instalaciones

Inmersion en liquidos o material
particulado

Levantamiento manual de
cargas

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

PSICOSOCIALES| ERGONOMICOS

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental

ACCIDENTES

GRAVES/
MAYORES

Incendios y explosiones

NATURALES

Sismos y terremotos

Erupciones, caida de ceniza

g

Inundaciones
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
PROGRAMADOR APLICACION BASE DE DATOS

Importante

22%
A\

\
Moderado
33%

Intolerable

0%

Trivial

Tolerable
34%

10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

S O oy

7 B T

©® 000D OGE

PUESTODE| 4 0 0 O O 0 0 O
TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

4 14|44

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIAAAIAIAIAIAIAIALA

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonfa.

L1484
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

Examen visual, optometria
PRE- Q;J(déome’tna Osea y aérea
OCUPACIONALES | X dé torax
Hemograma
RX de columna dorso lumbar AP y lateral
Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
PERIODICOS Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad de
REINTEGRO examenes complementarios.
Audiometria Tamiz
ESPECIALES Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad de
examenes complementarios)
SALIDA Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
Problemas osteomusculares
ABSOLUTAS Ceguera
Hipoacusia
Problemas visuales
RELATIVAS Hipertension arterial controlada
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales
Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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15 Secretaria

INGUSTISA AEADNAUTICA DEL ECUADGR

DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 15/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar labor de apoyo a la gerencia con el fin de satisfacer con eficiencia, eficacia y calidad las necesidades
administrativas de los clientes internos, clientes externos y proveedores de la institucion.

Nombre del Cargo SECRETARIA

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 5

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado [

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores Demds Secretarias
Contactos internos El cargo mantiene relaciones continuas con el personal de la unidad administrativa.
Mantiene relaciones frecuentes con instituciones pulblicas y/o privadas (Clientes V|

Contactos externos

proveedores)

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria| Emergencia
Ejecutar actividades pertinentes al area
secretarial y asistir a su supervisor inmediato,
aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr of
un eficaz y eficiente desempefio acorde con los
objetivos de la unidad.

Redacta correspondencia, oficios, actas,
memorando, anuncios y otros documentos of
varios de poca complejidad.

Transcribe a maquina o en computador
correspondencia como: oficios, memorandos,
informes, tesis, listados, actas, resultados de
examenes, notas, articulos para prensa VY| o
carteleras, anuncios, guias, contratos, trabajos
de céatedras, examenes, memoria y cuenta Y|
otros documentos diversos.

Llena a maquina o a mano formatos de 6rdenes
de pago, recibos, requisiciones de materiales,

ordenes de compra y demas formatos de uso de v
la dependencia.

Recibe y envia correspondencia. o
Lleva registro de entrada y salda de la v

correspondencia.

Maneja constantemente equipos y materiales de
facil uso y medianamente complejos, siendo su o
responsabilidad directa.
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Es responsable indirecto de dinero en efectivo,
titulos y valores y custodia de materiales.

Maneja en forma directa un grado de
confidencialidad media.

Toman decisiones basandose en procedimientos
y experiencias anteriores para la ejecucion
normal del trabajo, a nivel operativo.

«

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM 'Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INS

TRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas Mobiliario y enseres de oficina.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

3 afios en Bachillerato Secretariado, (Caligrafia, Taquigrafia, Redaccién, Atencion al

Educacién ' . - .

cliente interno y externo y Técnicas de archivo)

Un afio en puestos y actividades similares, (Elaboracion de oficios, faxes, memos, manejo
Experiencia de office, ingles basico escrito y hablado, atencion clientes internos y externos, atencion de

proveedores y técnicas de archivo).

FORMACION (seleccion y capacitacion)

Conocimientos

/ Destrezas Requerimiento de Seleccion Requerimiento de capacitacié

Conocimiento

s Formales

Secretariado

<

Conocimientos

Informaticos

Nivel estratégico

Mercado / entorno

Productos y servicios

Personas y areas

Otros grupos.

AN ENENENES

Microsoft office

Ingkés leido y hablado

Operar computador

Atencion a clientes internos y externos

Compresion laboral

Escritura

Hablado

Recopilacién de informacion

Organizacién de la informacion

Orientacién de servicio

LIAIAAIAIAIAIAIAIS
SN RN ENENENENEN

7. ESTRUCTURA

[ GERENTE |

[ SECRETARIA |
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act. Descripcion de las Actividades O <> (- D‘ D o
1 |Elaborar informes semanales de trabajo. o
’ _Realizar_ linforme de salida de aviones después de cada <

inspeccion.
3 |Llevar el registro de trabajo de cada técnico.
4 Recopilar informes de actividades del departamento
todo el mes.
5 Recopilar informacién de propuestas de trabajo
hora/hombre de acuerdo al trabajo requerido.
6 |Realizar informes técnicos de comisiones.
7 Realizar la recepcion, revision y envio de documentos
a dependencias.
Trémite de cuentas al departamento respectivo una vez
8 L ¢
dado el tramite.
9 |Recepcion llamadas — transferencias. o
10 [Hacer fax, oficios, memos, etc.
1 Llevar documentos del apartamento y de otros
departamentos.
Preparar documentacion y material necesario para las
12 |reuniones y sesiones en las que intervengan los
gerentes o jefes de departamento.
13 |Realizar el diario de horas extras.
14 |Atender clientes internos y externos. N
15 |Elaborar informes semanales de trabajo.
16 |Llevar agenda compromisos del gerente.
17 |Organizar eventos sociales internos y externos. N
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISIO

N

REVISIO

N

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0|<|oclolguia<|0l]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
FACTOR

ES DE PELIGRO IDENTIFICADO IRIVIAIOLERABL1IODERADVPORTANTITOLERAB

RIESGO:

Huminacion «

Ruido o

Choque contra objetos moviles o«

Atropellos o golpes por
vehiculo

PSICOSOCIALEYJERGONOMICOS| MECANICOS| FiSICOS

Caidas al mismo nivel o

Posiciones Forzadas «

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacion de datos)

Alta responsabilidad o

Sobrecarga mental i 4

Incendios y explosiones «

ACCIDENTES
MAYORES

NATURALEY GRAVES/

Sismos y terremotos 4

Erupciones, caida de ceniza «f

Inundaciones «

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
SECRETARIA

INTOLERABLE

0% TRIVIAL
8%

IMPORTANTE
31% ~ TOLERABLE

5%

MODERADO
46%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

©

O

2,

L

2

4/\u

®

PUESTO DE 0
TRABAJO

O

|

|

|

O

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena|Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

LA A4 &

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAAIAIAIAIAIANIA

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonfa.

LIAAIA|A
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA

105



16 Servicios Generales

ADUSTAIR AEFONAUTICA DEL ECUADOR

L 4

DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar las labores de aseo, limpieza para brindar comodidad a los funcionarios en los sitios de trabajo del area a la|
cual esta prestando los servicios, conforme a las normas y procedimientos vigentes .

Nombre del Cargo SERVICIOS GENERALES

Sede DIAF - CEMA

Departamento | TECNICO

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad L] Adulto Mayor a

Discapacitado n

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores Demas personal de servicios generales

Contactos internos Todo el personal Administrativo

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia

Velar por el aseo y buena presentacion de las areas <

y zonas que le sean asignadas.

Velar por el buen estado y conservacion de oficinas <

y personal administrativo de la empresa.

Velar por la conservacion y seguridad de los

elementos suministrados para la ejecucion de las <

tareas.

Informar sobre cualquier novedad irregular ocurrida

en la zona o en los equipos entregados para el of

desempefio de sus funciones.

Colaborar con la prevencion y control de situaciones <

de emergencia.

Prestar servicios de mensajerfa, cuando el gerente lo <

requiera.

Consignar en los registros de control las anomalias

detectadas e informar oportunamente sobre las J

mismas a la autoridad competente.

Realizar las deméas funciones que le sean asignadas

por su jefe inmediato y que estén de acuerdo con la <

naturaleza de su cargo.
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4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias N/A
. Limpiador de pisos, limpiador de vidrios, pulimento de madera, desinfectantes, cloro,
Materiales .
scotch bride, trapos.
Herramientas Destornillador, recipientes, escobas, trapeadores.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Bachiller en cualquier modalidad.
Experiencia Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada con el cargo.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion . . .
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Manejo de la
Los problemas de mantenimiento de edificios. Servicio al Cliente informagién,
Los procedimientos modernos de oficina. S ' | Adaptacional
- I . . . Técnicas de aseo y cambio
1. Gestion Administracion de bienes y custodia de materiales. L . '
o s limpieza, Sistermas Disciplina
Técnica Supervision de personal. . plina,
- . o - Office y Windows, Relaciones
Electricidad, plomeria, albafiileria y mantenimiento en general.
Computackn. Plan de Desarrollo interpersonales,
Colaboracién.
7. ESTRUCTURA
| GERENTE

| SERVICIOS GENERALES
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N°

Act. Descripcion de las Actividades O= <> (- D e o
1 Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso <
de los funcionarios y vigilar que se mantengan
Mantener los bafios y lavamanos en perfectas
2 |condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion o
necesaria.
Clasificar la basura empacando desechos organicos,
3 papeles y materiales sélidos en bolsas separadas. <
4 |Realizar encargos y recados de caracter oficial. o
Responder por los elementos a su cargo e informar
5 sobre cualquier anormalidad o deterioro que ellos <
presenten y solicitar su reposicion o reparacion si es
del caso.
Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas,
6 [cortinas y todo elemento accesorio de las areas de las of
oficinas.
Cumplir con las funciones contenidas en Il
7 Constitucion, la Ley, los Decretos, Ordenanzas, ¢
Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos
Internos de la corporaciéon Municipal.
Realizar las gestiones necesarias para asegurar la|
8 |ejecucion de los planes, programas y proyectos en los o
gue interviene en razon del cargo.
Proponer, preparar e implementar los procedimientos
9 [e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion o
de los servicios a cargo de la entidad.
10 Cumplir con las normas y procedimientos en materia| <
de seguridad integral, establecidos por la organizacion.
1 Mantener en orden equipo Yy sitio de trabajo, <
reportando cualquier anomalia.
12 Elaborar informes periédicos de las actividades <
realizadas.
13 |Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada. o
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0/ <joale gniol||(]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores

de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
é Ruido «
@D Estrés térmico( variaciones de <
e temperatura y humedad)
n Atrapamientos entre objetos o
(@]
(2’ Choque contra objetos moviles o
é Atropellos o golpes por <
= vehiculo
Caidas al mismo nivel "
Exposicién a quimicos o
GRUPO one Quimicos
Monéxido de carbono
Acido sulfirico
Irritantes asfixiantes y toxicos Dibxido de Azufre
4 Oxido de Nitrogeno
§ Otros similares
=) " [Material Particulado
o Polvo —
=« [Otros similares
Didxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables Monoxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
Otros similares
(70]
O
S
8 Contaminantes Biologicos o
|
)
m
(72]
g Levantamiento manual de <
s cargas
‘O
=
Q -
8 Posiciones Forzadas "
[Tm|
(9p]
Ll
o 4
o< Trabajo a presion o
[N O]
a o
(2]
0
E &0
zYg
o< g Incendios y explosiones «
0%
(&) =
<C
[72]
; Sismos y terremotos o
% Erupciones, caida de ceniza v g
<
= Inundaciones «
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
SERVICIOS GENERALES

Intolerable
0%

Trivial

/ 18%

Importante
3%,
Tolerable

1w

Moderado
35%

10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

4

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

4

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAIA|AIAIA|AIA A

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

SN ENENENEN
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteo musculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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17 Supervisor

HDUSTRIA AEACHALTICA DEL ECUADOR

S — DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO
1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Ser responsables de la planificacion, direccién, control y ejecucion de las 6rdenes de trabajo del CEMA, optimizando el
empleo de los recursos humanos y materiales, garantizando la seguridad de las operaciones gue se realicen.

Nombre del Cargo SUPERVISOR
Sede DIAF - CEMA
Departamento TECNICO/ADMINISTRATIVO
No. De personas 9
Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor 0
Discapacitado O
2. RELACIONES
Supervisor inmediato JEFE ANALISTA DE PRODUCCION
Colaboradores Demas supervisores
Contactos internos Técnicos y auxiliares
Contactos externos
3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria Emergencia

Controla, dirige y coordina que los trabajos se
realicen acorde a los manuales, procedimientos de
la DIAF-CEMA y Regulaciones de las Autoridades
Aeronauticas.

Controla que el técnico llene correctamente el
CEMA FORM QC 015 (Manual de Formatos), y
utilice correctamente el equipo/herramientas y que of
los trabajos se realicen observando todas las
precauciones de seguridad.

v

Consulta al personal de Certificadores, Inspectores
a fin de resolver inquietudes de cualquier indole «
durante la ejecucion de los trabajos.

Distribuye los trabajos a los técnicos asignados,
conforme la recepcion de tareas dadas por
planificacion, acorde a las prioridades, material,
equipos y herramientas disponibles, manteniendo un
registro para el efecto y controlando el
cumplimiento en el tiempo estimado en cada una de
En coordinacion con el Jefe de Control de
Mantenimiento y Planificacion designa al personal
para el cumplimiento de tareas adicionales en horas o
suplementarias, extraordinarias y mantiene un
registro de control de las mismas.

Mantiene las tarjetas de trabajo en los tableros. N

Asegura la continuidad de las responsabilidades de
inspeccion cuando ocurran cambios por traslado,
reemplazo de personal o cuando una tarea no ha
sido finalizada al término de jornada de trabajo,
debiendo registrar esta situacion en el CEMA
FORM QC 022 (Manual de Formatos).
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Controla que todo personal técnico bajo su manda
cumpla las instrucciones de advertencia y uso de los
formatos CEMA FORM QC 043 y CEMA
FORM QC 038 (Manual de Formatos) como sean
necesarios.

Realiza el seguimiento y control directo de todas las
areas asignadas al personal técnico hasta la
finalizacion y legalizacion del CEMA FORM QC
015 (Manual de Formatos).

Verifica que el técnico encargado de las tareas
especificas, efectle el pedido del repuesto o parte
requerida acorde a la informacion técnica aprobada,
tramita el pedido y realiza el seguimiento hasta su
atencion.

Puede delegar sus funciones a un personal
calificado, previa autorizacion del Jefe de Control
de Mantenimiento, pero tal delegacion no le releva
de su responsabilidad.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTR

UMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Equipos de computo, remolcador
Materiales De oficina
Herramientas Linterna

6. EDUCACION, EXPERI

ENCIA, FORMACION

Formacion superior en Administracion de empresas o carreras afines, Ingeniero mecanico

Educacion 0 electromecénico de aviones.
Experiencia 3 afios en actividades o trabajos similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion S . .
) . Capacitacion Adiestramiento
informativos
Planificacion de Liderazgo,
tareas, Comunicacion
. , Administrar los efectiva,
Conocimientos en procesos de manufactura mas actuales en . . .
) recursos asignados, |Trabajo en equipo,
el ramo de ensamble de aviones, ) . L,
- . . . Determinar Administracion del
L, Nivel intermedio de conocimiento de Microsoft Office . .
1. Gestion L L. ) prioridades, cambio,
- Conocimiento basico de las normas de Calidad de I1SO, ., .
Técnica L i y Solucion de Capacidad de
Conocimiento de interpretacion de planos de producto, . o
o . conflictos, planeacion y
Conocimiento de control estadistico del proceso, . o
. . . L Manejo de personal |  organizacion,
Conocimiento y manejo de instrumentos de medicion. - Iy
a cargo, Satisfaccion Toma de
al cliente. decisiones
Integridad.

7. ESTRUCTURA

| INSPECTOR DE CALIDAD

[ SUPERVISOR

[ TECNICO / AUXILIARES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°

Act.

Descripcion de las Actividades

-

&

O

Supervisar, controlar, dirigir y coordinar que los trabajos se
realicen acorde al MPT, manteniendo las areas de trabajo
limpias y ordenadas.

<

Mantenerse actualizado con las regulaciones vigentes del
MPT, Recopilacion de procedimientos del CEMA, RDAC
y asegura su cumplimiento.

Planificar diariamente los trabajos del personal a su mando,
justificando el 6ptimo empleo de las horas hombre
disponible y reporta al Jefe de Andlisis de Produccion el
listado de la distribucion de los trabajos, acorde a las
prioridades establecidas por el Jefe del Dpto. Control de
Mantenimiento.

Seleccionar con anticipacion el personal requerido paral
laborar horas extras, verificando previamente la existencia
de materiales, equipos, herramientas y manuales técnicos
que sean necesarios.

Delinear todo el trabajo a realizarse y efecttia el seguimiento
del mismo para asegurar su cumplimiento de acuerdo a la|
programacion establecida.

Vigilar el trabajo que realizan los técnicos sea ejecutado
con todas las precauciones de seguridad.

Cumplir con las exigencias técnicas emanadas por los
Inspectores de Control de Calidad.

Asegurar la continuidad de responsabilidad en un trabajo,
para los trabajos que queden pendientes luego de finalizar el
turno de trabajo, o el trabajo diario, llenar el TURN OVER
RECORD (CEMA FORM QC 022) diariamente.

Controlar y supervisar el uso adecuado de herramientas de
trabajo, equipos, instrumentos y demdas accesorios
empleados.

10

Revisar que los equipos que necesitan calibracion periddica
estén con las fechas actualizadas, (y los materiales que
tienen tiempo de vida limitada estén vigentes).

11

Controlar que todo el personal técnico bajo su mando siga|
todo el tiempo las instrucciones de los manuales de
mantenimiento en lo que respecta a las advertencias que se
deben tomar al trabajar en los diferentes sistemas del avion,
tales como: superficies de vuelo, eléctrico, etc., y el uso de
los formatos: CEMA FORM QC 043 “TARJETA DE
PELIGRO” y CEMA FORM QC 038 “TARJETA DE
ADVERTENCIA” como sea necesario.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

J<acocapoeq(]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores S o o
Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:

%)
O
o
@
L

Ruido o
lluminacion o

Contactos eléctricos indirectos <

Contactos eléctricos directos o

Atrapamientos por o entre objetos «

Choque contra objetos méviles «

Choque contra objetos inmdviles v

Atropellos o golpes por vehiculo «

'y

Proyeccién de particulas

Punzamientos de extremidades
inferiores

Manejo de herramientas
cortopunzantes

'y

MECANICOS

Caidas de personas al mismo nivel v

Trabajo de altura (desde 1,8

metros)
Caidas por manipulacion de
objetos

Levantamiento manual de cargas o

Operadores de PVD (Pantallas de
visualizacion de datos)

Trabajo a presion s

'y

Trabajo nocturno

Alta responsabilidad o

PSICOSOCIALES |ERGONOMICOS

Sobrecarga mental o

Incendios y explosiones «

ACCIDENTES
GRAVES/
MAYORES

'y

Sismos y terremotos

ﬁ

Erupciones, caida de ceniza

NATURALES

Inundaciones o
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GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:

Moderado
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Importante
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

L |~

Aptitud a permanecer sentado.

<

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

L1444

Conocimientos técnicos
regueridos

4

Exigencias visuales.

4

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIAIAIAIAIAIAIAIA LA

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

44
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-

OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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18 Técnico N.D.T

NCUSTRIA AESCNAUTICA DEL ECUAGOR

Yoo DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO
1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Controlar de la calidad de los trabajos de NDT, para que estén dentro de los estandares de la empresa, cumplan con
los requerimientos del MPT y de las regulaciones.

Nombre del Cargo TECNICO DENDT

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 12

Mayor de Edad Menor de Edad . Adulto Mayor 0
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Supervisor de NDT
Colaboradores Demas técnicos e inspectores NDT
Contactos internos

Contactos externos N/A

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia
Inspeccionar Con Corrientes Inducidas. o

Inspeccionar Con Liquidos Penetrantes.

Inspeccionar Visualmente.

Inspeccionar Con Ultrasonido.

Realizar Radiografias.

Limpieza y mantenimiento basico de la maquinaria.

Informar de condiciones inseguras de la maquinaria
al Dpto. de mantenimiento.

L1 4 (44|44 )4

Cuidado y mantenimiento del EPP.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM
Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

o Equipo de computo, hurdness tester, vtflow epoch ltc, Ipx 160, nortec 2000, bond
Maquinarias master. Zotec miz-22, nortec 2000 dt, Ipx 200.
Materiales Liquidos penetrantes, Contac cleaner.
Herramientas
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6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

o Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado
Educacion . .
Capitan o teniente.
Experiencia 1 afio en trabajo o actividades similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o | Nivel estratégico, -
L I . L Procedimientos
prioridades de la institucion, &reas o unidades administrativas. Productos y para realizar
Conocer practicas, tendencias o enfoques de una carrera 0 | servicios, Personas pruebas NDT
1. Gestion : i i ici : . L
e area profesional en parslculla_r. ?i:n(_)f:er productos y servicios ; y argas, Tipos de métodos
e la institucion. rovvfe tf):es y y técnicas para
contratistas. realizar los andlisis
NDT.

7. ESTRUCTURA

| JEFE DE LABORATORIO

TECNICO DE NDT

| APRENDICES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N°

Act.

Descripcion de las Actividades Ol <> O 1

Asesorar y controlar a todo el personal asignado al
Departamento de Ensayos no destructivos.

v

Mantener informado al Jefe del Dpto. Control de
Mantenimiento de la productividad, y a los clientes o
del avance de los trabajos.

Controlar que los procesos se cifian estrictamente a
las normas establecidas.

Controlar la preservacion de todas las unidades o
partes durante el proceso de trabajo.

Adoctrinar al personal que se debe observar las
medidas de seguridad en todo momento.

Cumplir el trabajo asignado acorde a los métodos,
normas de inspecciones y regulaciones de las N
entidades aeronauticas.

Cumplir estrictamente las politicas de inspeccion Y|
del MPT, la Recopilacion de Procedimientos del o
CEMA y los Manuales aplicables de NDT.

Ser consejero técnico para los mecénicos de
mantenimiento y el nivel | de NDT, y mantener un
constante control para que se cumplan las
precauciones de seguridad en todo momento.

Mantenerse actualizado con respecto a: AD’s, SB’s,
RDAC, manuales de mantenimiento, overhaul, of
normas aplicables, etc.

10

Para asegurar la continuidad de responsabilidad en
una inspeccién, para los trabajos que queden
pendientes luego de finalizar el turno de trabajo, o el o«
trabajo diario, llenar el Reporte Cambio de Turno
(CEMA

11

Mantener constante el control de las publicaciones
técnicas usadas por el personal técnico de
mantenimiento y de NDT asegurandose su
actualizacion.

12

Firmar la aceptacion de la tarjeta de trabajo de
acuerdo con la autorizacion del roster, verificar|
ademas, que el area de trabajo se encuentra limpia y|

ordenada.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

Joclomno N

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido <
Estrés térmico (variaciones de
o
8 temperatura y humedad)
8] ——
B lluminacion
[k Exposicion a radiacion solar «
Radiacion ionizante
Contactos eléctricos indirectos o
Atrapamientos por o entre
: «
objetos
Choque contra objetos inmoéviles v 4
Atropellos o golpes por vehiculo v 4
Choque contra objetos moviles «
8 Piso irregular y resbaladizo «
O —
> Proyeccién de fragmentos o <
<L rticul
8 particulas
S Manejo de productos inflamables «
Manejo de herramientas <
cortopunzantes
Inmersién en liquidos o material <
particulado
Transporte mecéanico de cargas
Caidas al mismo nivel «
Trabajo de altura (desde 1,8
g
metros)
Exposicién a quimicos s
GRUPO one Quimicos
Monéxido de carbono
Acido sulfirico
Irritantes asfixiantes y toxicos Dibxido de Azufre
Oxido de Nitrégeno
8 "  |Otros similares
= « [Material Particulado
= Polvo —
) Otros similares
S Dioxido de Carbono
Sofocantes Metano
o |Otros similares
Explosivos e inflamables Monbxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
&  [Otros similares
. . Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
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BIOLOGICOS

Accidentes causados por seres
Vivos

Contaminantes Biolégicos

ERGONOMICOS

Calidad del aire

Levantamiento manual de cargas

Sobreesfuerzo fisico

Operadores de PVD (Pantallas
de visualizacién de datos)

PSICOSOCIALES

Trabajo a presion

Trabajo nocturno

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental

Minuciosidad de la tarea

4|4

ACCIDENTES

GRAVES/
MAYORES

Incendios y explosiones

NATURALE{

Sismos y terremotos

Erupciones, caida de ceniza

4

Inundaciones

Importante
38%

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:

TECNICO DENDT

Moderado
19%

/ 0%

Intolerable

Trivial

\ Tolerable
24%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

g
©®0O00060AOG
M I\
PUESTO DE 0 ]
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

«

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAAIA|A A A4

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIA|IA|4|4(4(4

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonfa.

414
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen Médico Ocupacional con Enfasis Osteomuscular
Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirémetria, RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd Ia
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de exdamenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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19 Técnico de Avilnica

NCUSTAIA AEAONAUTICA DEL ECUADOR

. DIRECCION DE LA INDUSTRIA
Yy A :
AERONAUTICA (DIAF) FECHA:  16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar el normal desenvolviendo de las operaciones areas brindando un eficiente y adecuado mantenimiento,
reparacion e instalacion a los sistemas de comunicacion, navegacion, instrumentos y sistema eléctrico de las aeronaves.

Nombre del Cargo TECNICO DE AVIONICA

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 7

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Jefe Control de Calidad.

Colaboradores Demas técnicos e inspectores

Contactos internos

Contactos externos Entidades y Autoridades Aeronauticas reguladoras de Calidad.

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria] Emergencia
Mantenerse familiarizado con la regulaciéon de las
autoridades aeronauticas, manuales y
procedimientos de la DIAF-CEMA vy entiende el
inglés técnico.

Realiza los trabajos descritos en la tarjeta asignada
por el supervisor, con calidad, profesionalismo,
prontitud y optimizacion del material, adjuntando la
informacion técnica ante los Supervisores.

Cumple con las tareas asignadas, verificando que el
equipo/herramienta segin corresponda cuente con
el respectivo sticker de calibracion, adjunta la
respectiva informacion técnica actualizada |
observan todas las medidas de seguridad
operacional y salud ocupacional.

<

Establece estrecha comunicacion entre el personal
técnico 'y supervisores de las diferentes
especialidades a fin de coordinar el cumplimiento de
tareas. Asi como con el Inspector de Control de
Calidad antes, durante y después de las tareas de
mantenimiento catalogadas como ftems RII.

Seran los responsables de llenar correctamente el
formulario CEMA FORM QC 015 (Manual de
Formatos), evitando de realizar tachones, borrones,
manchones o sobre escrituras en las acciones
correctivas, las mismas que a su vez deberan
guardar total relacion con el trabajo realizado para
que sea verificado su cumplimiento por el
Supervisor.
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En caso de que el cumplimiento de la tarea requiera
partes, repuestos, equipos, herramientas, etc.,
realizar el pedido en el CEMA FORM QC 023
(Manual de Formatos), entrega al Supervisor para
su trdmite y realiza el seguimiento hasta su atencion.

Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada, en
caso de utilizar los equipos de apoyo, debe
regresarlos a su posicion original al final del trabajo.

Cumple estrictamente el entrenamiento (OJT) que
debe ser verificado y autenticado por el supervisor.

Mantiene disponible y vigente todo el tiempo la
licencia aeronautica y ficha médica.

Para el personal que realiza précticas o ayudantes
deben estar acompafiados de un técnico mientras
cumplen las actividades de mantenimiento.

v

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07HO00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Transformador eléctrico (generador), planta externa, bonding, modulo pitot estatico,

Magquinarias multimetro, transformador eléctrico (generador), planta externa, bomdimeter, modulo
pitot estatico, estacion de suelda, meger.
. Terminales eléctricos, piola de amarre, sherlok, uniones frias, espagueti, bridas, tornillos,
Materiales
contac cleaner, alcohol.
. Pinzas, llaves, pela cables, playo de extraccion, playo flup, insertor y extractor de pines,
Herramientas

diagon.

6. EDUCACION, EXPERI

ENCIA, FORMACION

Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado

Educacion Capitan o teniente.
Experiencia 1 afio en trabajo o actividades similares.
FORMACION (capacitacién y adiestramiento)
Areas de o y Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion Adiestramiento
Procedimientos
. . . - Nivel estratégico, ara realizar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o 9 P .
A R ) L Productos y trabajos de
o prioridades de la institucion, areas o unidades administrativas. - o .
1. Gestion . . servicios, Personas |avidnica. Tipos de
. Conocer préacticas, tendencias o enfoques de una carrera o . i
Técnica , . . . y éreas, métodos y
area profesional en particular. Conocer productos y servicios .
o Proveedores y técnicas para
de la institucion. . . g
contratistas. realizar los andlisis
avionica.

7. ESTRUCTURA

JEFE DE LABORATORIO |

TECNICO DE AVIONICA |

APRENDICES |
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

O=<0 10

Chequear alambrado, comunicacion y navegacion.

v

Chequear sistema piloto estético.

<

Realizar trabajos segiin manual e instructivos.

Manejar programas de avidnica.

albh|lw|IN|EF

Reparacion de plugs.

Encargarse del Montaje y Desmontaje de
componentes  en  comunicacion,  navegacion,
instrumentos y sistemas eléctricos.

Mantenimiento de Overhall baterias NICD.

41 &4 (444

Realizar informes técnicos de trabajo de baterfas.

Chequear sistema alumbrado.

10

Ayudar a detectar problemas de otras areas.

11

Realizar comisiones de servicio para trabajos
especfficos.

12

Ayudar a otras areas.

L1 4 |44

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO

0/<jaalolonionll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido o
Presiones anormales o
Estrés térmico (variaciones de
g
n temperatura y humedad)
(@] .
O lluminacién <
~°£ Contactos térmicos extremos «
Contactos eléctricos directos o«
Exposicién a radiacion solar s
Contactos eléctricos indirectos "
Atrapamientos en instalaciones «
Choque contra objetos <
inmoviles
Choque contra objetos mdviles o
Atropellos o golpes por <
vehiculo
Espacios confinados o
Choque contra objetos <
desprendidos
@B Piso irregular y resbaladizo I
8 Atrapamientos por o entre <
= objetos
S Manejo de productos <
'g inflamables
Manejo de herramientas <
cortopunzantes
Caidas por manipulacion de
: ef
objetos
Inmersion en liquidos o
: . «f
materiales particulados
Caidas al mismo nivel «
Trabajo de altura (desde 1,8 <
metros)
Proyeccion de fragmentos o <
particulas
Exposicion a quimicos &
GRUPO Seleccione Quimicos
o Monéxido de carbono
o Acido sulfirico
Irritantes asfixiantes y téxicos o« Dioxido de Azufre
vy Oxido de Nitrégeno
8 o Otros similares
Q o Material Particulado
= Polvo —
‘S of Otros similares
o4 g Di6xido de Carbono
Sofocantes o Metano
of Otros similares
Explosivos e inflamables o Monéxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
o« Otros similares
. B v g Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
o Otros similares
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[72)
8 Accidentes causados por seres <
o Vivos
9
o Contaminantes Biologicos -/
m
Calidad del aire vy
8 Levantamiento manual de <
o cargas
g Sobreesfuerzo fisico
pd -
8 Posiciones Forzadas o
o
L Operadores de PVD (Pantallas <
de visualizacién de datos)
3:‘ Trabajo nocturno «
o Trabajo a presion of
O
8 Alta responsabilidad o
% Sobrecarga mental o
o
Minuciosidad de la tarea o
i
et R
zUg
a § g Incendios y explosiones v 4
S} <
0=
<
m -
E Sismos y terremotos «
<
% Erupciones, caida de ceniza «
Z
= Inundaciones o

Moderado

19%

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:

TECNICO DE AVIONICA

Importante

25%
N\

Intolerable

\ Tolerable
24%

_—— Trivial
32%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©
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11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficien
te

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

«

Aptitud a permanecer sentado.

«

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos

regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAIAIA A | A |4 | A

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIAIA|A|A A A

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

4|4

132



12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP vy lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera
la necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera
la necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteo musculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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20 Técnico de Bodega

INDUSTRA SERONALTICA DEL ECUADER

DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Responder por el adecuado manejo, almacenamiento y conservacion de los elementos entregados bajo custodia v}
administracion, asi como manejar el inventario del almacenan segun normas actuales, llevando el control del material,
equipo y herramienta que se tiene en bodega.

Nombre del Cargo TECNICO DE BODEGA

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 4

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Jefe de Produccion

Colaboradores Encargado de compra local y Logistica
Contactos internos

Contactos externos N/A

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinarial Emergencia
Utiliza al CEMA FORM PA 011 Record of]
document, para el registro de los pedidos y envios
de material realizados por el personal técnico del
CEMA.

<«

Recibe y ubica el material ingresado sin novedad en
las diferentes bodegas segun el caso, de acuerdo a o
su condicién, volumen, peso, etc.

Llena y coloca en los materiales con shelf life el
sticker respectivo.

Entrega el material a los técnicos y registra la
entrega en el CEMA FORM pa 001 y en el ¥
CEMA FORM PA 010.

Reingresa al sistema informatico, el material
sobrante 0 no utilizado en los diferentes trabajos
que se realizan en el CEMA, de acuerdo a la orden ™
de trabajo respectiva, para lo cual se utilizara el
CEMA FORM PA 014.

Controla los items que tienen tiempo de vida Util y|
comunica al técnico de base de datos sobre los o
ftems que se caduca.

Mantiene el control de stock minimo de los
materiales de mayor consumo e informa al
Supervisor de Partes y Repuestos, con la finalidad
de realizar el proceso de reabastecimiento.
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Verifica que las cantidades fisicas del material

existente en la bodega estén acorde con las del o
sistema informético.

El material de ferreterias se entrega aplicando el
método primero que ingreso, primero que sale, <

mientras que el material perecible se entregara el
proximo a caducarse.

Verifica semestralmente el material de la bodega de

lubricantes y actualiza el registro de control de o
temperatura/humedad de materiales.

Verifica trimestralmente el tiempo de vida (til del

material de acuerdo al CEMA FORM PAQO3 )| 4

CEMA FORM 003A.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM 'Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipo de computo, coche hidraulico.
Materiales Cinta de embalaje, Utiles de oficina.
Herramientas Estiletes bombas de succion, recipientes.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado
- 1 afio en trabajo o actividades similares.
Experiencia
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacién
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Procedimientos
. . » . Nivel estratégico, para realizar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o Productos y trabajos de
L rioridades de la institucion, areas o unidades administrativas. . P, :
1. Gestion P L, . servicios, Personas [avionica. Tipos de
. Conocer practicas, tendencias o enfoques de una carrera o . stod
Tecnica area profesional en particular. Conocer productos y servicios y areas, reocosy
P P do | , ik P y Proveedores y técnicas para
€ la nstrucion. contratistas. realizar los andlisis
avionica.

7. ESTRUCTURA

| JEFE ANALISTA DE PRODUCCION

| TECNICO DE BODEGA

[ AYUDANTES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

-

&

OC1L101LB [V

Utilizar al CEMA FORM PA 011 Record of
document, para el registro de los pedidos y envios
de material realizados por el personal técnico del
CEMA.

Recibir y ubicar el material ingresado sin novedad en
las diferentes bodegas segun el caso, de acuerdo a|
su condicién, volumen, peso, etc.

Llenar y colocar en los materiales con shelf life el
sticker respectivo.

Entregar el material a los técnicos y registra lal
entrega en el CEMA FORM pa 001 y en el CEMA
FORM PA 010.

Reingresar al sistema informatico, el material
sobrante o no utilizado en los diferentes trabajos que|
se realizan en el CEMA, de acuerdo a la orden de
trabajo respectiva, para lo cual se utilizara el CEMA
FORM PA 014.

Controlar los items que tienen tiempo de vida Ctil v
comunica al técnico de base de datos sobre los
ftems que se caduca.

Mantener el control de stock minimo de los
materiales de mayor consumo e informa al
Supervisor de Partes y Repuestos, con la finalidad
de realizar el proceso de reabastecimiento.

Verificar que las cantidades fisicas del material
existente en la bodega estén acorde con las del
sistema informatico.

Entregar el material de ferreterias aplicando el
método primero que ingreso, primero que sale,
mientras que el material perecible se entregara el
proximo a caducarse.

10

Verificar semestralmente el material de la bodega de|
lubricantes y actualiza el registro de control de
temperatura/humedad de materiales.

11

Verificar trimestralmente el tiempo de vida Gtil del
material de acuerdo al CEMA FORM PAQQ3 |
CEMA FORM 003A.

12

Tener un Kardex actualizado del stock de
herramientas y materiales con los que cuenta la
empresa.
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13

Mantener actualizado el inventario de herramientas |
materiales.

14

Entregar las herramientas y demas materiales al
usuario con el respectivo recibo de entrega -
recepcion, al fin de labores receptara y verificara el
estado de las mismas.

15

Mantener informado al Jefe del Dpto. Control de
Mantenimiento, Jefe de Logistica y al supervisor de
Partes y Repuestos de cualquier novedad con los
equipos o herramientas a fin de realizar las
insistencias respectivas para su inmediato retorno.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0l<io|ajo|ujgiol0lld

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

ck riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
%) Ruido o
8 Estrés térmico (variaciones <
K2 de temperatura y humedad)
lluminacién o
Atrapamientos o
Choque contra objetos ¢
inmdviles
Choque contra objetos <
moviles
Atropellos o golpes por <
vehiculo
192} -
(@) Punzamiento de
o . Lo '
= extremidades inferiores
<L i f
S Manejo de herramientas <
L cortopunzantes
= Caidas de personas al <
mismo nivel
Trabajo de altura (desde <
1,8 metros)
Proyeccion de fragmentos o <
particulas
Manejo de productos <
inflamables
Exposicién a quimicos «
GRUPO Seleccione Quimicos
Monbxido de carbono
_ _ Acido sulfirico
Irrrtantes, a_sﬁX|antes Yy Dioxido de Azufre
toxicos _
Oxido de Nitrogeno
8 Otros similares
) ef Material Particulado
= Polvo —
8‘ o Otros similares
Diéxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables Mondxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gasolif
Otros similares
o - Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
BIOLOG . o
Contaminantes Biol6gicos
ICOS g v
8 .
O Levantamiento manual de <
= cargas
‘O
p
(@)
8 Posiciones Forzadas vy
I
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Alta responsabilidad s

Minuciosidad de la tarea o

PSICOSOCIALES

ACCIDENTES

Incendios y explosiones o

GRAVES/
MAYORES

&g

Sismos y terremotos

g

Erupciones, caida de ceniza

Inundaciones

g

NATURALES

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE BODEGA

Intolerable
/ 0%
| Trivial
mportante __——— 16%
32% 0

\ Tolerable

4%

Moderado

— %
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@

®

©

O

2,

o

©0

PUESTO DE ]
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena | Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

<

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAIAIA|AN (A4 (4A

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIAIAIAIA|A|S

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonfa.

44
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de térax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA

141



21 Técnico de Equipo de Apoyo

HIUSTRIA AEACHAUTICA DEL ECUACOR

Y

DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asegurar la disponibilidad de los equipos de apoyo, asi como tener un control del registro y mantenimiento de los
mismos, para asegurar que el personal operativo desarrolle su labor de manera efectiva y sin inconvenientes.

durante todo el mes de trabajo.

Nombre del Cargo TECNICO DE EQUIPOS DE APOYO

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 3

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor (|

Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Jefe de mantenimiento

Colaboradores Demés Técnicos

Contactos internos Personal Técnico y operativo del CEMA

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria Emergencia

Chequear y dar mantenimiento a las estanterias <

con las que cuenta la empresa CEMA.

Chequear y dar mantenimiento a las escaleras de <

la empresa.

Chequear y dar mantenimiento a los gatos

hidraulicos y soportes que se encuentran en el o«

hangar de la empresa.

Chequear y dar mantenimiento al remolcador.

Chequear y dar mantenimiento al plantas de

energia.

Chequear y dar mantenimiento al compresor. «

Tener actualizado el registro de control |

mantenimiento de los equipos de apoyo; y en <

buen estado los manuales de operaciéon y

mantenimiento de los mismos.

Elaborar el programa anual de mantenimiento de <

SUS equipos.

Asegurarse de que todos los equipos tengan

tarjeta de identificacién y condicién actualizada.

Elaborar un reporte de las actividades cumplidas <
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4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Planta energética de emergencia, planta estacionaria de energia, remolcador, compresor,

Maquinarias .

planta neumética.
Materiales Pintura, thinner, aceite, grasa, filtro, guaipe.
Herramientas Llaves, destornilladores, hexagonales.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado Capitan|

Educacién 0 teniente.
o 1 afio en trabajo o actividades similares.
Experiencia
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de - - Reqguerimiento de formacion
- Requerimiento de Seleccion —— - -
conocimien Capacitacion Adiestramiento
. - Procedimientos
. . . " Nivel estratégico, .
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o Productos y para realizar
.. | prioridades de la institucion, areas o unidades administrativas. . trabajos de
1. Gestion - . servicios, Personas L .
Técnica Conocer practicas, tendencias o enfoques de una carrera o y dreas avionica. Tipos de
area profesional en particular. Conocer productos y servicios Provee dorLas y métodos y técnicas
de la institucion. . para realizar los
contratistas. E
andlisis aviénica.

7. ESTRUCTURA

| JEFE DE MANTENIMIENTO

[ TECNICO DE EQUIPOS DE APOYO

| AUXILIARES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcién de las Actividades O <> O 1L

Mantener actualizado el registro de control Y
mantenimiento de los equipos de apoyo; y en buen

1 . -
estado los manuales de operacion y mantenimiento de v
los mismos.

) Elaborar el programa anual de mantenimiento de sus <
equipos.

Cumplir con el programa de mantenimiento de todos los
equipos de apoyo, puertas del hangar, planta eléctrical o
emergencia, compresor y demas accesorios a su cargo.

Velar por la custodia, mantenimiento y limpieza de los
equipos, y el area asignada a ellos.

Realizar diariamente la limpieza de los equipos, y el area
asignada a ellos.

Asegurarse de que todos los equipos tengan tarjeta de
identificacion y condicion actualizada.

Verificar diariamente la disponibilidad de los equipos, V|
recomendar la adquisicion de otros equipos necesarios of
para los trabajos que realiza el CEMA.

Entrenar al personal técnico que utiliza los equipos, el
manejo y operacion de acuerdo a la planificacion dell

8 Jefe de Control de Calidad, y establecerd v
procedimientos escritos para su manejo.
9 Determinar el stock minimo de repuestos para cumplir el <
programa anual de mantenimiento preventivo.
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0/<jaalolgaio|0l(]

FIN

144




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores . - L .
de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido <
lluminacion g
2] Presiones anormales
O - - .
O (presion atmosférica, altitud v
\E geografica)
Choque eléctricos indirectos o
Contactos eléctricos <
directos
Atrapamientos por o entre ”
objetos
Choque contra objetos <
moviles
Atropellos o golpes por <
o vehiculo
O Manejo de productos
O ; «
= inflamables
<L Manejo de herramientas
O "
T} cortopunzantes
= Punzamiento extremidades v
inferiores
Transporte mecanico de <
cargas
Caidas de personas al <
mismo nivel
Exposicién a quimicos o
GRUPO Seleccione Quimicos
Monéxido de carbono
_ _ Acido sulfirico
Irrrtantes: a.sﬁX|antes y Dioxido de Azufre
toxicos -
Oxido de Nitrégeno
8 Otros similares
Q o Material Particulado
= Polvo —
) «f Otros similares
© Diéxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables Mondxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
Otros similares
. . Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
(72
Q Levantamiento manual de
Q 4
= cargas
‘O
=
Q .
8 Posiciones Forzadas «
L
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Alta responsabilidad o

PSICOSOCIALES

ACCIDENTES

Incendios y explosiones «

GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos o

Erupciones, caida de ceniza -(

NATURALES

Inundaciones e

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE EQUIPOS DE APOYO

Intolerable

/ 0%
Trivial

Importante
I
13%

26%
7\

\ Tolerable

17%

Moderado
44%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

g
-
©0®O0000DOO
PUESTO DE| O
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos

regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAIAIA|A A4 A

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

ANENENENENSENEN

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

414
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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22 Técnico de Estructuras

INDUSTRIA AERONALTICA DEL ECUADOR

. DIRECCION DE LA INDUSTRIA
' . .
AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la operatividad de la estructura de la aeronave mediante la ejecucion de trabajo de mantenimiento,
reparacion especializada y la aplicacion de especificaciones técnicas establecidas.

Nombre del Cargo TECNICO DE ESTRUCTURAS

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 18

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Supervisores de mantenimiento
Colaboradores Demés Técnicos

Contactos internos Personal operativo

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia
Supervisar, controlar, dirigir y coordinar que los
trabajos se realicen acorde al MPT,
manteniendo las areas de trabajo limpias |
ordenadas.

<

Planificar diariamente los trabajos del personal a
su mando, justificando el 6ptimo empleo de las
horas hombre disponible y reporta al Jefe de
Analisis de Produccion el listado de la o
distribucién de los trabajos, acorde a las
prioridades establecidas por el Jefe del Dpto.
Control de Mantenimiento.

Seleccionar con anticipacion el personal
requerido para laborar horas extras, verificando
previamente la existencia de materiales, equipos, o
herramientas y manuales técnicos que sean
necesarios.

Realizar reparaciones mayores y menores de las
aeronaves cumpliendo el reglamento de calidad.

Fabricar herramientas para trabajos especiales.

Cumplir servicios de boletines con AD’S.

Fabricar partes para la reparacion estructural de
las aeronaves encargadas.

41 4 (A4 &

Realizar labores de limpieza.

149



Mantener y lubricar las herramientas y equipos <
utilizados en los trabajos.

Apoyar a otras areas a fin de realizar de manera
Optima los trabajos de mantenimiento de o
aeronaves.

Indicar sobre dafios en otras areas. o
Realizar pedidos de partes y repuestos al <
exterior.

Sellamiento de aeronaves. N
Realizar reportes mensuales del trabajo <
realizado.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM 'Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Martillo neumético, taladros, high speed, lamparas, cortadora eléctrica, compresor,

Magquinarias formadora de angulos, congelador, escaleras, baroladora, taladro de pedestal, horno,
esmeril de pedestal, guillotina.
) Mek, thinner, primer, combustible jet a-1, prc, prc, resinas y compuestos, alodine,
Materiales alumi
prep.
Playos, tijeras, clecos (sujetadores), aguantadores, buterola, cortadora de remache,
Herramientas

destornilladores, racha y copas, regla, compas, virviqui.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado Capitan

Educacién .
0 teniente.
Experiencia 1 afio en trabajo o actividades similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de L -
- . ., Requerimiento de formacion
conocimien Requerimiento de Seleccion
tos Capacitacion Adiestramiento
. s Procedimientos
. . . . Nivel estratégico, -
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o para realizar
o IR . L Productos y .
., |prioridades de la institucion, areas o unidades administrativas. . trabajos de
1. Gestion - . servicios, Personas - .
L Conocer précticas, tendencias o enfoques de una carrera o . avionica. Tipos de
Técnica |, . . .. y areas, . o
area profesional en particular. Conocer productos y servicios métodos y técnicas
s Proveedores y )
de la institucion. . para realizar los
contratistas. P
analisis avionica.

7. ESTRUCTURA

SUPERVISORES |

TECNICO DE ESTRUCTURAS |

APRENDICES |
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N® Descripcion de las Actividades O 0 O D e O D 8 VIO

Act.

1 |Realizar reparaciones mayores y menores. g

2 |Fabricar herramientas para trabajos especiales. of

3 |Cumplir servicios de boletines con AD’S. of

4 |Fabricar partes para la reparacion estructural.

5 |Realizar labores de limpieza.

Mantener y lubricar las herramientas y equipos
utilizados en los trabajos.

7 |Apoyar a otras areas.

8 |Indicar sobre dafios en otras areas.

9 |Realizar pedidos de partes y repuestos al exterior.

L4444 |44

10 [Sellamiento de aeronaves.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0/<jo|alolojagell]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores

de riesgo: Peligro identificado Trivial  Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido <
1) Vibraciones «
8 Estrés térmico (variaciones <
2] de temperatura y humedad)
L lluminacién o
Exposicion a radiacion solar «
Atrapamientos en
. ) gf
instalaciones
Atrapamientos por o entre
: 4
objetos
Choque contra objetos <
inmoviles
Atropellos o golpes por <
vehiculo
Espacios confinados «
Choque contra objetos <
moviles
8 Choque contra objetos v
Q desprendidos
<Z( Manejo de productos <
8 inflamables
= Manejo de herramientas
e
cortopunzantes
Caidas por manipulacién de <
objetos
Caidas de personas al <
mismo nivel
Trabajo de altura (desde <
1,8 metros)
Proyeccion de fragmentos o
g 4
particulas
Punzamiento de <
extremidades inferiores
Exposicién a quimicos «
GRUPO Seleccione Quimicos
v g Mondxido de carbono
_ ) o Acido sulfirico
Irrrtantes: a_sﬁX|antes y < Dioxido de Azufre
téxicos _
o Oxido de Nitrégeno
8 o Otros similares
O o Material Particulado
= Polvo —
8’ o Otros similares
Di6xido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables o Monoxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
« Otros similares
. - o Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
o Otros similares
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ERGONOMICOS

Desconfio térmico, acustico
e iluminacion

Levantamiento manual de
cargas

Posiciones Forzadas

Operadores de PVD
(Pantallas de visualizacion
de datos)

PSICOSOCIALES

Trabajo nocturno

Trabajo a presion

Ll & |4

Alta responsabilidad

Sobrecarga mental

4

Minuciosidad de la tarea

ACCIDENTESY
GRAVES/
MAYORES

Incendios y explosiones

NATURALES

Sismos y terremotos

Erupciones, caida de ceniza

4

Inundaciones

Moderado -~

20%

Importante

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE ESTRUCTURAS

27%
\

Intolerable

/ 0%

21%

D Trivial
32%

l~ Tolerable
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

®

@

O

2,

®

@0

PUESTO DE
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media [ Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3 4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAAIA A |4 |4 A

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIAIAIAIAIAA

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

414
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
Examen visual, optometria
PRE- Audiometria Osea y aérea
OCUPACIONALES Espirometria, RX de torax
Hemograma
RX de columna dorso lumbar AP vy lateral
Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular
. Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)
PERIODICOS Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
REINTEGRO nece_5|dad ('.*Je examenes complementarios.
Audiometria Tamiz
Espirometria
ESPECIALES Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)
SALIDA Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
ABSOLUTAS Retraso. [nental
Paraplejia
Ceguera
Hipoacusia
RELATIVAS Problemas visuales
Hipertension arterial controlada
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales
Coordinador SSO DIAF-CEMA | Gerente DIAF-CEMA
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23 Técnico de Motores

NGUSTAIA AEAONAUTICA DEL ECUADOR - DIRECCION A |
\ AERONAUTICA (DIAF) FECHA:  16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO
MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Garantizar la 6ptima operaciéon de los motores en general mediante la ejecucion de trabajo de mantenimiento |
reparacion especializada.

Nombre del Cargo TECNICO DE MOTORES

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 17

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Departamento de control de mantenimiento
Colaboradores Demas Técnicos

Contactos internos

Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria| Emergencia
Mantenerse familiarizado con la regulacion de las
autoridades aeronauticas, manuales Y|
procedimientos de la DIAF-CEMA 'y entiende el v
inglés técnico.

Realizar los trabajos descritos en la tarjeta asignada
por el supervisor, con calidad, profesionalismo,
prontitud y optimizacion del material, adjuntando la
informacion técnica ante los Supervisores.

Cumplir con las tareas asignadas, verificando que el
equipo/herramienta segin corresponda cuente con el
respectivo  sticker de calibracion, adjunta la
respectiva informacién técnica actualizada |
observan todas las medidas de seguridad
operacional y salud ocupacional.

Establecer estrecha comunicacion entre el personal
técnico  y  supervisores de las  diferentes
especialidades a fin de coordinar el cumplimiento de
tareas. Asi como con el Inspector de Control de
Calidad antes, durante y después de las tareas de
mantenimiento catalogadas como items RII.
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Seran los responsables de llenar correctamente el
formulario CEMA FORM QC 015 (Manual de
Formatos), evitando de realizar tachones, borrones,
manchones o0 sobre escrituras en las acciones
correctivas, las mismas que a su vez deberan
guardar total relacion con el trabajo realizado para
que sea \verificado su cumplimiento por el
Supervisor.

En caso de que el cumplimiento de la tarea requiera
partes, repuestos, equipos, herramientas, etc.,
realizar el pedido en el CEMA FORM QC 023
(Manual de Formatos), entrega al Supervisor para
su tramite y realiza el seguimiento hasta su atencion.

Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada, en
caso de utilizar los equipos de apoyo, debe
regresarlos a su posicion original al final del trabajo.

Cumplir estrictamente el entrenamiento (OJT) que
debe ser verificado y autenticado por el supervisor.

Mantener disponible y vigente todo el tiempo la
licencia aeronautica y ficha médica.

Para el personal que realiza practicas o ayudantes
deben estar acompafiados de un técnico mientras
cumplen las actividades de mantenimiento.

v

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Martillo neumatico y buterola, compresor, taladros, escalera.
Materiales Orange, mek, skydroll, aceites, mastinox, naft, grasa.
Herramientas Torqui metro, llaves, dados, tecles y gatas hidraulicas, destornilladores, cajas de

herramientas, playos, alicates, mangueras.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacién Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado
Experiencia 1 afio en trabajo o actividades similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de o 5 Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion Adiestramiento
Procedimientos
. . . . Nivel estratégico, para realizar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o .
L o, . L Productos y trabajos de
- prioridades de la institucion, areas o unidades administrativas. . o .
1. Gestién . .. . servicios, Personas |avidnica. Tipos de
P Conocer précticas, tendencias o enfoques de una carrera o . .
Técnica , . . . y areas, métodos y
area profesional en particular. Conocer productos y servicios .
o Proveedores y técnicas para
de la institucion. . - .
contratistas. realizar los andlisis
avionica.

7. ESTRUCTURA

I JEFE DE LABORATORIO

[ TECNICO DE MOTORES

| APRENDICES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Ect Descripcion de las Actividades =Ilo] e V4 (e

1 Realiza reparaciones mayores y menores de <
motores.

2 |Realiza el ajuste y reglaje de sistemas. of

3 Realizar los trabajos de acuerdo a las tarjetas de <
trabajo.

4 Buscar reparacion técnica para la reparacion de ¢
motores.

5 |Colaboracion, recepcion y liberacion de aviones. o
Realizar pedidos de materiales y repuestos al

N v
exterior.

5 Llevar registro de tareas realizadas y no <
realizadas.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

IALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

Ol<|joalo|tluioeldl]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores
de riesgo:

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

Ruido o
Vibraciones o
Estrés térmico( variaciones de
temperatura y humedad)
lluminacién o
Radiacion solar o
Contactos eléctricos directos e
indirectos

FISICOS

Atrapamientos por o entre objetos g

Choque contra objetos inméviles o

Choque contra objetos moviles +

Atropellos o golpes por vehiculo «

Espacios confinados «
Choque contra objetos
desprendidos

Manejo de herramientas
cortopunzantes

Manejo de productos inflamables o

MECANICOS

Caidas por manipulacion de
objetos

Caidas de personas al mismo nivel o

Trabajo de altura (desde 1,8
metros)

Proyeccion de fragmentos o
particulas

Punzamientos en extremidades
inferiores

Accidentes causados por seres
Vivos

Contaminantes Biologicos «

Disconfot térmico, acUstico e
iluminacion
Calidad del aire o

Sobreesfuerzo fisico o

Operadores de PVD (Pantallas de
visualizacion de datos)

ERGONOMICOS |BIOLOGICOS
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PSICOSOCIALES

Trabajo a presion o
Alta responsabilidad (
Sobrecarga mental +
Minuciosidad de la tarea «
trabajo mon6tono «

i
E oW
zlg
o< g Incendios y explosiones o
OF <
o~ 2
<
n .
liIJ Sismos y terremotos o
<
% Erupciones, caida de ceniza «
|_
< .
pd Inundaciones «f

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:

Importante

26% 1

Moderado
41%

TECNICO DE MOTORES

Intolerable
0%

Trivial

.

\ Tolerable

27%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

.

o

2,

2\
QO

®e

PUESTODE|
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

;y

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAIAIA|A A4 A

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

LIA|AA |44 A

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

414
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periodico con Enfasis Osteomuscular
Espirometrfa (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Meédico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteo musculares
Retraso mental

Paraplegia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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24 Técnico de Pintura

INDUSTRIA AFROMALTIC DEL ECUAGOR

o DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA:  16/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar en la seguridad de las operaciones areas bésicas mediante la ejecucion de tareas de inspeccién, reparacion,
instalacion y mantenimiento de las aeronaves.

Nombre del Cargo TECNICO DE PINTURA

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 11

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Jefe de mantenimiento
Colaboradores Demas Técnicos de pintura
Contactos internos Personal Técnico
Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia
Estima y selecciona los materiales necesarios para
la ejecucion del trabajo. <

Efectlia reparaciones menores de frisos en paredes,
muros, mobiliarios y deméas superficies, con el
objeto de lograr condiciones Optimas para la <
aplicacion de la pintura.

Pinta y/o aplica material de revestimiento a toda
clase de superficies, usando brochas, pistola <
cualquier equipo que facilite las labores.

Efectlia mezclas de pintura con el objeto de obtener
el color deseado. o4

Solicita y lleva el control de materiales tales como:
pinturas, brochas, rodillos, espatulas entre otros; «
para la ejecucion de las labores.

Organiza el depdsito de materiales y equipos de

pintura. <
Ayuda en la realizacién de inventario del area de
pintura. 4
Atiende y orienta al personal de mantenimiento que
presta servicios en el area. <
Mantiene limpio y en orden equipo y sitio de
trabajo. <
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Cumple con las normas y procedimientos en

seguridad integral establecidos por la Organizacion. L 4

Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada. <

Realiza reportes mensuales de los trabajos

realizados <

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Lijadora, soplete, batidora jacker, extractor de particulas.

Materiales Me_k, thinner, a_lcohol iso,_ removedores, _primer, pintura de avi_aci()n,_ pintura_de
poliuretano, alumiprep, alodine, papel craft, cinta adhesiva papel, pléstico, cinta adhesiva

Herramientas Llaves, chavetas, recipientes, mangueras.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Bachiller con 3 afios de experiencia en pintura
Experiencia 3 afios en puestos o actividades similares (mezclar y combinar colores y quimicos,
conocer clases de pintura para aeronaves).
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de o . Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
PTOCETNTIETIIOS
L. . . L. Nivel estratégico, ara realizar
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o 9 P .
. R ) L Productos y trabajos de
., prioridades de la institucidn, areas o unidades administrativas. . L, .
1. Gestion - . servicios, Personas | avionica. Tipos
. Conocer précticas, tendencias o enfoques de una carrera o , .
Técnica , . . . y areas, de métodos y
area profesional en particular. Conocer productos y servicios -
R Proveedores y técnicas para
de la institucion. . )
contratistas. realizar los
analicic avddaicg

7. ESTRUCTURA

| SUPERVISOR

| TECNICO DE PINTURA

| APRENDICES
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N° L -
v Descripcion de las Actividades Oc <> (- D [ vVio

n Inspeccionar 4reas que presentan corrosion V| v
prepararlas parea el tratamiento anticorrosivo.
Preparar las superficies de la nave que serén

) sometidas a pintura:  remover la  pintura, <
enmascaramiento, limpieza, pulido, y revestimiento de
la superficie.
Preparar, mesclar sustancias quimicas y dar tonalidad

3 |deseada previa a la aplicacion de la pintura, segin o
ordenes técnicas.

4 Formular pedidos de materiales y herramientas aj <
utilizarse en los trabajos de pintura.

5 Realizar otras tareas similares encomendadas por los| <
superiores.

6 Aplicar las insignias, matriculas, marcas y otros en la <
aeronave.

7 Realizar labores de limpieza y mantenimiento de <
herramientas y equipos de su cargo.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0l<io|gjoluuionll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores S - o
c riesqo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido <
8 Vibraciones o
% Estrés térmico (variaciones de <
‘T temperatura y humedad)
lluminacién o
Atrapamientos en instalaciones «
Choque contra objetos inméviles of
Atrapamientos por o entre objetos o
Atropellos o golpes por vehiculo s
Espacios confinados «
choque contra objetos méviles
n
(@) X
(@) Choque contra objetos
<Z( desprendidos
) - -
i Manejo de herramientas <
S cortopunzantes
Caidas de personas al mismo nivel o
Trabajo de altura (desde 1,8 <
metros)
Proyeccion de fragmentos o
g «
particulas
Caidas por manipulacion de
: «
objetos
Manejo de productos inflamables o
Punzamiento de extremidades
I «
inferiores
Exposicion a quimicos «
GRUPO one Quimicos
& [Mondxido de carbono
« |Acido sulfirico
Irritantes asfixiantes y toxicos « ||Dioxido de Azufre
« [|Oxido de Nitrégeno
8 « [Otros similares
Q " |[Material Particulado
= Polvo —
) «" [[Otros similares
< " |Dioxido de Carbono
Sofocantes « |[[Metano
o [Otros similares
Explosivos e inflamables « [Mondxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
" [Otros similares
o - «f ||Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
" |Otros similares
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Levantamiento manual de cargas 4

Posiciones Forzadas N

PSICOSOCIAL|ERGONOMICOS

Trabajo nocturno "

Trabajo a presion v

ACCIDENTES

Incendios y explosiones o

GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos o

4

Erupciones, caida de ceniza

NATURALES

Inundaciones o

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE PINTURA

Intolerable

Importante / 0%
20%

\

 — Trivial
39%

Moderado
24% — Tolerable

17%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

®

o

2,

o

2\

g
7 5

&

PUESTO DE
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos

requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

LIAIAIAIAIA|A A A A A

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

LKA A

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

44
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de tdrax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de exdmenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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25 Técnico de Suelda

NCUSTRIA AESONAUTICA DEL ECUACOR

BE DIRECCION DE LA INDUSTRIA
v .
AERONAUTICA (DIAF) FECHA:  17/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Realizar trabajos de unién de elementos metalicos de espesores finos y medios, utilizando instalaciones de soldadura,
arco eléctrico con electrodos revestidos y soldadura TIG; asi como trabajos de corte de metales empleando
instalaciones de uso manual y automatizadas de oxicorte y arco-plasma.

Nombre del Cargo TECNICO DE SUELDA

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas| 2

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor ([
Discapacitado |

2. RELACIONES

Supervisor inmediato SUPERVISORES

Colaboradores Demés técnicos de la empresa
Contactos internos
Contactos externos

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria | No rutinaria Emergencia
Establecer las técnicas que se tiene que aplicar en <
cada operacion de soldadura.
Supervisar las instalaciones y maquinaria de <
soldadura.
Programar los equipos automatizados y robotizados v
de soldadura.
Controlar la calidad de la soldadura, mediante las v

técnicas de ensayo no destructivo.

Colaborar con los técnicos de prevencion de riesgos
laborales en la eleccién de los equipos de seguridad
colectivos y de los equipos de seguridad individuales o
(EPI's) y en la prevencién de accidentes VY|
enfermedades profesionales.

Organizar las tareas previas para el proceso de
soldadura, rellenado y/o corte de materiales. <

Preparar y operar equipos para realizar uniones
soldadas, rellenado y corte de materiales. <

Aplicar el control dimensional y de forma antes Y|
después del proceso de soldadura, rellenado y corte <
de materiales.
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4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral

8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Soldadora tig, soldadora de arco, -cautin, fluxometro, cortadora, pulidora,

Magquinarias destornilladores, llaves, mangueras, extensiones eléctricas, arco de sierra, soplete,
extractor, sandblasting, taladro de pedestal.
Materiales Argdn, perfilaria, electrodo de tungsteno, varillas de aporte, electrodos varios.
. Prensas, martillo, fluxémetro, destornilladores, limas, hubart brother, torch packge,
Herramientas

llaves, mangueras, extensiones eléctricas, arco de sierra.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Técnico de mantenimiento, Oficial de mantenimiento en servicio activo en el grado

E ion s .
ducacio Capitan o teniente.
Experiencia 1 afio en trabajo o actividades similares.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacién
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion  |Adiestramiento
Procedimientos
para realizar
. - trabajos de
. . . " Nivel estratégico,
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas o Productos y Soldadura.
- prioridades de la institucion, &reas o unidades administrativas. | Tipos de
1. Gestion L . . servicios, Personas ,
Técnica Conocer practicas, tendencias o enfoques de una carrera o 4reas métodos y
area profesional en particular. Conocer productos y servicios y ' técnicas para
N Proveedores y .
de la institucion. . realizar la
contratistas.
soldadura en los
diferentes
aviones.

SUPERVISORES |

TECNICO DE SUELDA |

APRENDICES |
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

Act.

Descripcion de las Actividades

-

—

&

-

Interpretar la informacién contenida en diferentes
documentaciones técnicas, administrativas, 0 muestras
para organizar, preparar, unir y esmerilar componentes
a soldar, cortar y rellenar.

Interpretar y aplicar informacion administrativa durante
el proceso de trabajo.

Desarrollar croquis o bocetos de componentes
metalicos detallando las caracteristicas técnicas, para
los procesos de uniones soldadas o cortes o rellenado
de materiales.

Considerar las propiedades de los materiales en los
procesos de uniones soldadas, cortes y rellenado de
materiales.

Definir e interpretar secuencias de trabajo para realizar,
soldaduras, rellenados o cortes de metales.

Aplicar técnicas de trazado sobre la superficie de
piezas mecanicas 0 materiales para su posterior
procesamiento.

Seleccionar los insumos y consumibles necesarios para
llevar a cabo el proceso de unidn de metales, rellenado
0 corte.

Seleccionar los parametros de soldadura y corte que
intervienen en las distintas operaciones de la secuencia
de trabajo.

Seleccionar los equipos, métodos y elementos de
trabajo para los procesos de uniones soldadas, cortes
ylo rellenado de materiales.

10

Acondicionar el lugar de trabajo garantizando Ia|
movilidad de los equipos y la aplicacién de las normas
de seguridad.

11

Seleccionar los elementos de seguridad segin el
proceso de soldadura, corte o rellenado a realizar.

12

Acondicionar los equipos de soldadura eléctrica por|
arco eléctrico, electrodo revestido, proceso MIG-
MAG y TIG de acuerdo a las condiciones requeridas
por los trabajos a realizar.

13

Acondicionar el equipos oxiacetilénico de acuerdo a|
las a las consignas de trabajo dadas por el superior.
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14

Acondicionar los equipos para el corte de materiales
por plasma y oxicorte de acuerdo a las condiciones
requeridas por los trabajos a realizar.

15

Aplicar las técnicas de soldadura empleando equipos
eléctricos por arco por arco eléctrico, electrodo
revestido, proceso MIG-MAG vy TIG, realizando
todas las operaciones propias de cada uno, empleando
método de trabajo y calidad de producto.

16

Aplicar las técnicas de corte de materiales empleando
equipos oxicortes y de corte por plasma, realizando
todas las operaciones propias, empleando método de
trabajo y calidad de producto.

17

Aplicar normas de seguridad, de calidad, de
confiabilidad, de higiene y cuidado del medio ambiente
en todas las operaciones de soldadura, corte V|
rellenado de materiales.

Mantener el equipo de soldadura y/o corte de
materiales en condiciones de calidad de trabajo.

18

Aplicar técnicas de medicion y verificacion dimensional
sobre uniones soldadas.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0 <jo/alelnioonll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores o - -
de riesgo: Peligro identificado Trivial  Tolerable Moderado Importante Intolerable
Ruido of
8 Contactos térmicos extremos o
O
@ Radiacion ionizante o
- Contactos eléctricos directos e v
indirectos
Choque contra objetos inmdviles Y
Choque contra objetos moviles of
Atropellos o golpes por vehiculo «
(%2} A .
8 Manejo de herramientas ¢
= cortopunzantes
\< P .
) C_aldas de personas al mismo v
% nivel
Trabajo de altura (desde 1,8 v
metros)
Proyeccidn de fragmentos o <
particulas
Punzamiento de extremidades ¢
inferiores
Exposicion a quimicos o
GRUPO Seleccione Quimicos
o« Monbdxido de carbono
o Acido sulfdrico
Irritantes asfixiantes y toxicos o Didxido de Azufre
o Oxido de Nitrégeno
8 o Otros similares
Q o Material Particulado
= Polvo —
S « Otros similares
© Diéxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables Mondxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gas
Otros similares
. - N Sosa caustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
o« Otros similares
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Posiciones Forzadas o

BIOLOGICOS

Minuciosidad de la tarea e

PSICO-
SOCIALES

Incendios y explosiones o

ACCIDENTES
GRAVES/
MAYORES

Sismos y terremotos «

Erupciones, caida de ceniza

'y

NATURALES

Inundaciones «f

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE SUELDA

Intolerable

0,
Importante / 0%
21%

\

y —— Trivial
39%

Moderado / \
36% Tolerable

4%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

@

®

&

o

®

L

2

O

PUESTO DE
TRABAJO

a

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el

tronco.

Facilidad de movimiento sobre el

miembro superior

Facilidad de movimiento sobre

miembros inferiores.

Conocimientos técnicos

requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

LIAIAIA A |[A |44 |S

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

ANENENENENENEN

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

414
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP v lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periédico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecerd la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas respiratorios
Problemas osteomusculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tcnl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA| Gerente DIAF-CEMA
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26 Técnico de Talento Humano

HCUSTRIA AEADNAUTICA DEL ECUATOR

\4

DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA:

17/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

administrativa correspondiente.

Elaborar el conjunto de normas, técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacion actual del Talento
Humano, para una correcta planificacion, a fin de garantizar localidad de este recurso, en funcidn de la estructura

Nombre del Cargo TECNICO DE TALENTO HUMANO

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas] 1

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O

Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores Finanzas y Informéatica

Contactos internos Administrativos y Técnicos

Contactos externos Poblacién Profesional

3. ROLES/RESPONSABILIDADES
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria |No rutinaria Emergencia

Gestionar el Talento Humano. o

Elaborar, recibir y despachar documentos. of

Archivar documentos. «

Elaborar organicos (estructural, numeral y funcional) «f

Capacitar e instruir al personal. vy

Reclutar al personal. s

Elaborar reporte de control de asistencia. o

Elaborar escalafones y partes. o

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM
8 HORAS DIARIAS

Horario de trabajo
Jornada Laboral

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas Mobiliario y enseres de oficina, tablas de apuntes.
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6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Ingeniero en Recursos Humanos, Ingeniero Comercial, Ingeniero en Administracion de

Educacion Empresas (Administracion, Finanzas, Recursos Humano).
Experiencia 1 afio en pu_estos 0 activi_d{ides _similares (E_xperiencia en Manejo de Personal, N6mina,
Contable, Finanzas, Administracion y Manejo de Office.
FORMACION (capacitacién y adiestramiento)
Areas de Requerimiento de formacion
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion | Adiestramiento
Manejo de SAFI,
SACI,
. » MONICA,
o o N Nivel estratégico, TMAX, Leyes,
Conocimiento de vision, mision, factores claves de éxito, Productos y Reglamentos,
1. Gestién objetivos, estrategias, planes operativos, actividades, servicios, Personas Politicas,
Técnica politicas o actividades dt_e la |ns_t|tucm’)n, area o unidades y areas, Procedimientos y
administrativas. Proveed_ores Y | Manuales para la
contratistas.

Administracion de

los Recursos
Humanos.

GERENTE DIAF-CEMA

TECNICO DE TALENTO HUMANO
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

O (oL

Coordinar y ejecutar el proceso de seleccion,
reclutamiento y capacitacion de recursos humanos.

<«

Elaborar y actualizar el Manual de Puestos de la|
DIAF.

Asesorar al Gerente Administrativo en temas
relacionados a los procesos de provision y desarrollo.

Atender a las solicitudes de requerimiento de nuevo
personal militar y realiza la documentacién respectiva.

Es el responsable del proceso de provision |
desarrollo de talento humano.

Es el responsable del desarrollo de planes de servicios
y beneficios sociales para el personal de la empresa.

Coordina y ejecuta los planes de servicios y beneficios
sociales a nivel nacional.

Elabora documentos administrativos / oficios, memos,
fax, informes, etc.

Coordina y supervisa el desempefio de las actividades
a nivel nacional de los procesos de provision Vi
desarrollo.

10

Da cumplimiento a las disposiciones emitidas por el
Gerente Administrativo via documentos|
administrativos.

11

Mantiene actualizado y ordenado el archivo de
documentacion de los procesos de provision |
desarrollo.

12

Elabora y actualiza los reglamentos del sistema de
talento humano de la DIAF.

13

Es el responsable del proceso de la evaluacion dell
desempefio del personal.

v

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

LMACENAMIENTOS DE DOCUMENTO

0/ <jajaloluaio|l(]

FIN
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Factores

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:
Ruido o
S lHuminacién o
Choque contra objetos mdviles g
. Atropellos o golpes por vehiculo o
Caidas de personas al mismo nivel of
Posiciones Forzadas s

Operadores de PVD (Pantallas de
visualizacion de datos)

Trabajo a presion v 4

&

Alta responsabilidad

PSICOLOGICOS|ERGONOMICOS| MECANICOS [ FISICOS

Trabajo monétono o

ACCIDENTES

Incendios y explosiones o

MAYORES

Sismos y terremotos o

Erupciones, caida de ceniza

4

NATURALESY GRAVES/

Inundaciones o

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE TALENTO HUMANO

Intolerable
0%

Importante
21%
\

\ Tolerable

36%

\
Moderado
36%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

@

O

2,

A
QO

DG

PUESTO DE ]
TRABAJO

O |

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente| Déficit

Observaciones

1

2

3

4 5

Salud en general.

&

Aptitud a permanecer sentado.

;y

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

4

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

4

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

LIAIAIA|AIAIAIA|AIAIAIA|A A
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

EXdITETT IVIEUICU  UTUPdCIOTEr {E dCUETUU d  €SMd VdIOTdCIOTT, ETITEUICU ESIHUETETd Id]
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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27 Técnicode Torno

ADUSTAIR AEFONAUTICA DEL ECUADOR

-

DIRECCION DE LA INDUSTRIA
AERONAUTICA (DIAF)

FECHA: 17/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Producir piezas en el torno, tomando como referencia una muestra o un plano de fabricacion, establecer las
operaciones de trabajo y la secuencia de ejecucion correspondiente, determinar los factores de corte de los
materiales a tornear, preparar la maquina herramienta para ejecutar las operaciones previstas, realizar todas las
operaciones de torneado, como asi también aplicar el control dimensional sobre las operaciones que realiza,
supervision sobre el trabajo terminado; durante el desarrollo del proceso de produccion siguiendo las instrucciones
indicadas en los documentos técnicos, en condiciones de calidad y seguridad.

Nombre del Cargo TECNICO DE TORNO

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 6

Mayor de Edad Menor de Edad
Discapacitado Ol

O

Adulto Mayor O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato

Departamento de control de mantenimiento

Colaboradores Demas Técnicos

Contactos internos Supervisorese Inspectores

Contactos externos N/A

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES

Rutinaria

No rutinaria

Emergencia

Mantenerse familiarizado con la regulacion de las
autoridades aeronauticas, manuales y
procedimientos de la DIAF-CEMA vy entiende el
inglés técnico.

v

Realizar los trabajos descritos en la tarjeta asignada
por el supervisor, con calidad, profesionalismo,
prontitud y optimizacion del material, adjuntando la
informacion técnica ante los Supervisores.

Cumplir con las tareas asignadas, verificando que el
equipo/herramienta segiin corresponda cuente con el
respectivo  sticker de calibracion, adjunta la
respectiva  informacién técnica actualizada 'y,
observan todas las medidas de seguridad
operacional y salud ocupacional.

Establecer estrecha comunicacion entre el personal
técnico  y  supervisores de las  diferentes
especialidades a fin de coordinar el cumplimiento de
tareas. Asi como con el Inspector de Control de
Calidad antes, durante y después de las tareas de
mantenimiento catalogadas como ftems RII.
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Seran los responsables de llenar correctamente el
formulario CEMA FORM QC 015 (Manual de
Formatos), evitando de realizar tachones, borrones,
manchones o sobre escrituras en las acciones
correctivas, las mismas que a su vez deberan
guardar total relacién con el trabajo realizado para
gue sea \Verificado su cumplimiento por el
Supervisor.

En caso de que el cumplimiento de la tarea requiera
partes, repuestos, equipos, herramientas, etc.,
realizar el pedido en el CEMA FORM QC 023 o
(Manual de Formatos), entrega al Supervisor para
su tramite y realiza el seguimiento hasta su atencién.

Mantiene el area de trabajo limpia y ordenada, en
caso de utilizar los equipos de apoyo, debe o
regresarlos a su posicion original al final del trabajo.

Cumplir estrictamente el entrenamiento (OJT) que
debe ser verificado y autenticado por el supervisor.

Mantener disponible y vigente todo el tiempo la
licencia aerondutica y ficha médica.

Para el personal que realiza practicas o ayudantes
deben estar acompafiados de un técnico mientras o
cumplen las actividades de mantenimiento.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Magquinarias Torno,fresadora, limadora, troque, prensa y esmeril
Materiales Aluminio, acero, bronce, laton, planos, diagramas y gasolina
Herramientas Llaves ajustables, lomo, micrometro y pie de rey.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Educacion Bachiller més curso de Tornero - Mecéanico mayor de seis (6) meses o igual a un (1) afio

de duracién.
Experiencia De dos (2) afios a nivel operativo / técnico.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de o B Regquerimiento de formacién
conocimientos Requerimiento de Seleccion
informativos Capacitacion Adiestramiento
. L. Operar maquinas | Mantenimiento
- Principios fundamentales para operar maquinas fresadora y/o .
1. Gestidon . . .. fresadoras, tornos, Preventivo y
. tornos Lectura e interpretacion de planos. . Mecanica en - .
Técnica limadora y Correctivo de las
general. ; I
herramientas. Magquinas.
Establecer Supervision
relaciones Bésica
3. Gestion de Normas de Seguridad Higiene en el trabajo interpersonales.
SST 9 9 10- Interpretar disefios y
diagramas. Manual y
visual.

| JEFE DE LABORATORIO |

[ TECNICO DE TORNO |

[ APRENDICES |
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8.- FLUJIOGRAMA DE ACTIVIDADES

th_ Descripcion de las Actividades O <> O o
1 Establecer la secuencia de operaciones en el torneado <
de piezas mecanizadas.
2 Preparar y operar el torno para procesos de <
mecanizado.
3 |Ajuste y reglaje de sistemas. o
4 Realizar los trabajos de acuerdo a las tarjetas de v
trabajo.
5 Aplicar el control dimensional durante el proceso <
de fabricacion de piezas mecanizadas en el torno.
6 Leer e interpreta ilustraciones, disefios, diagramas, v
croquis y planos.
Rectificar las piezas y los componentes mecanicos,
7 |necesarios para los equipos de acuerdo a las « of
especificaciones indicadas en el area.
Realizar el mantenimiento y reparacion de las maquinas,
8 |con el fin de mantener y garantizar el buen o
funcionamiento de las mismas.
Pulir, taladrar, ajustar y dar forma a piezas en diferentes
9 | . <
tipos de materiales.
Fabricar piezas cilindricas, radiales, concéntricas Y|
10 |excéntricas y toda clase de roscas, dentro de las o
tolerancias minimas.
1 Hacer orificios y canales en el material segin lo <
requiere el caso.
Efectuar trabajos de frisado y revestimiento de
12 . . .
superficies con diferentes materiales.
Fabricar partes mecanicas en el area de troquelen a de|
13 |acuerdo a las especificaciones indicadas por sul o
superior.
14 |Elaborar reportes periédicos de las tareas asignadas. o
15 |Mantener limpio y en orden equipos Y sitio de trabajo. o
16 Cumplir con las normas y procedimientos en materia de ¢
seguridad integral establecidos por la Organizacion.
17 |Realizar pedidos de materiales y repuestos al exterior. o
18 |Llevar registro de tareas realizadas y no realizadas.
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISIO

N

REVISIO

N

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0|« cemmae|]

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES

Factores S o
Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

de riesgo:

190
O
O
)
T

Ruido o
Vibraciones o
Estrés térmico( variaciones de
temperatura y humedad)
lluminacion o
Radiacion solar o
Contactos eléctricos directos e
indirectos

Atrapamientos por o entre objetos 4

Choque contra objetos inmoviles o

Choque contra objetos méviles

Atropellos o golpes por vehiculo

Espacios confinados o
Choque contra objetos
desprendidos

Manejo de herramientas
cortopunzantes

MECANICOS

Manejo de productos inflamables «

Caidas por manipulacion de objetos g

Caidas de personas al mismo nivel
Trabajo de altura (desde 1,8 metros)
Proyeccion de fragmentos o
particulas

Punzamientos en extremidades
inferiores

Exposicion a gases

4|4

Exposicion a vapores

BIOLOGICOS|QUIMICOS

Exposicién a humos

4 |a|ala|a

Accidentes causados por seres vivos

'S

Contaminantes Biologicos

Disconfort térmico, acustico e
iluminacion
Calidad del aire o

Sobreesfuerzo fisico o

Operadores de PVD (Pantallas de
visualizacién de datos)

ERGONOMICOS
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@ Trabajo a presion «
< Alta responsabilidad o
Q
2 Sobrecarga mental <«
(@]
@) Minuciosidad de la tarea g
(%]
e trabajo monGtono s
i
E o0
zig
o< 9 Incendios y explosiones 4
0g<
oYz
<
(%] .
ﬂ Sismos y terremotos o
<
% Erupciones, caida de ceniza of
|_
< .
=z Inundaciones o
GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE TORNO
Intolerable
0%
Importante / . Trwil

24% 6%

1
B Tolerable

24%

Moderado
46%
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

@

O

@

L

PUESTO DE ]
TRABAJO

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficien
te

Déficit | Observaciones

1

2

3

4

5

Salud en general.

<

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

L 1A A (A

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

414

Exigencias tactiles.

4

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

LIAIAIAIAIAIAIAIAIA
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

Espirometria, RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (P\VVE manejo manual de carga)

REINTEGRO

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios.

Audiometria Tamiz

Espirometria

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Espirometria (PVE Conservacion respiratoria)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar (PVVE manejo manual de carga)

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteo musculares
Retraso mental

Paraplejia

Ceguera

Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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28 Técnico de Logistica

INDUSTFIA AERONAUTICA DEL ECUADOR

o DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA:  17/03/2016

CENTRO DE MANTENIMIENTO AERONAUTICO

DESCRIPTIVO DE PUESTO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

De apoyar los procesos de planeacion, implementacién, control del flujo y almacenamiento de bienes, servicios e
informacion relacionada de las areas de compra y abastecimiento, planeacion de la produccion, empaques,
almacenes, transportes, distribucién y comercio exterior.

Nombre del Cargo TECNICO DE LOGISTICA

Sede DIAF - CEMA

Departamento TECNICO

No. De personas 2

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado |

2. RELACIONES

Supervisor inmediato Gerente

Colaboradores Departamento de planificacion, Departamento Financiero
Contactos internos Departamento de Mantenimiento, Ingenieria y Calidad
Contactos externos Proveedores

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

GESTION DE LA CALIDAD
ROLES/RESPONSABILIDADES Rutinaria [No rutinaria Emergencia

Provee las facilidades, personal, informacion
técnica, herramientas, partes y repuestos,

calificacién deproveedores,adquisicion para v
la DIAF-CEMA.

Controla que los trabajos realizados por el
personal de Logistica sean realizados de <

acuerdo con los manuales de la DIAF-
CEMA.

Vigila que entrenen a su personal asignado de
acuerdo con el programa de entrenamiento de of
la DIAF-CEMA.

Asegura que se cumpla con lo establecido en
el capitulo 2, numeral 2.8 del Manual de la
Organizacion de Mantenimiento para la o
evaluacion, validacion y control de
proveedores.

Mantiene un listado actualizado de los
equipos/herramientas  alquiladas con el
nombre de la compafiias que proporcionaron
las mismas.
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Controla que se lleve un registro de
calibracion de los equipos y herramientas
utilizadas en la DIAF-CEMA con lo
establecidos en el Capitulo 2, numeral 2.12 o
del Manual de Ila Organizacion de
Mantenimiento y el procedimiento PQC 12
(Manual de Procedimientos).

Controla que los bancos de prueba y
herramientas de medicion (MTE) que
requieren calibracion, estén correctamente of
identificados, almacenados, controlados de
acuerdo a las fechas de calibracion.

Informa mensualmente al Jefe de Planificacion
acerca de los bancos de pruebas y

herramientas de medicién que se encuentra o <
deben ser enviados a calibracion.

Verifica que las areas de almacenamiento v
sean mantenidas en forma ordenada y limpia.

Control la identificacion , mantenimiento Y|
segregacion de los materiales y herramientas v

almacenados que se encuentra en condiciones
servibles, reparables o condenados.

Verifica la preservacion de todos los articulos
y partes que se encuentran bajo su custodia,
incluyendo aquellos sujetos a deterioro, vida o
limitada y necesiten condiciones ambientales
especiales.

Analiza el sistema de suministros de pares y
repuestos, propone los cambios necesarios

acorde a las exigencias de los clientes, of
Autoridades  Aeronauticas 'y  manuales
técnicos.

Garantiza la agilidad en las compras, que sean
adquiridas de acuerdo a lo establecido en el

capftulos 2, numeral 2.8 y posea los <
documentos pertinentes.

Informa al Jefe de Planificacion sobre la
llegada de material, equipos y herramientas v

requeridas para los trabajos en los aviones,
de manera rapida.

Aprueba y tramita los pedidos de partes y
repuestos, realizados y editados por los N
usuarios.

En ausencia del titular por mas de cinco dias
laborables las funciones administrativas seran
asumidas de acuerdo al orden organizacional o
de la DIAF-CEMA; esto no releva de
responsabilidad al titular.

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo 07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS
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5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipo de computo, balanza, coche hidraulico.
Materiales Material de oficina.

. Estilete, playo, birbiqui, llaves, martillo, flexémetro, destornilladores, serrucho, pinzas lupa,
Herramientas

linterna, pata de cabra, hexagonales.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Tiempo 5 afios, 25 afios de servicio en las Fuerzas Armadas, Ingeniero comercial,

Educacion Ingeniero en administracion de empresas, Ingeniero Logistico, Ingeniero en comercio
exterior, Oficial en servicio activo en el grado de Teniente Coronel EMT o Coronel EMT).
Tiempo 5 afios en puestos actividades similares al manejo de empresas, conocimiento de
Experiencia importaciones y exportaciones, Leyes Aduaneras, Experiencia en la rama aeronautica,
Tramites aduaneros, Administracion de Empresas.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de Detalle Requerimiento de formacion
conocimien Seleccion Capacitacion
Conocimiento de planes operativos, actividades, politicas Ingelnlero _comermal, \ Complrzesmnh
o prioridades de la institucion y area de trabajo n_gt?nlero”en ect_ora, SCEJC a
administracién de Activa, Escritura,
" . empresas, Ingeniero Pensamiento
Conocer las préacticas, tendencias o enfoques de una L p tico. | g. Critico. Trabai
. . - ogistico, Ingeniero en ritico, Trabajo
carrera 0 area profesional en particular. 9 . 9 . . !
comercio exterior. en equipo,
c o del q dond Conocimiento de Manejo de
1. Gestion donouml:/nto el marca _o_d 3 entorno donde se Microsoft office, recUrsos
Técnica |d€SeMVUENVe en negocio o activida avanzado escrito y materiales.

Conocer los productos y servicios de la institucion

Conocer leyes, reglamentos, regulaciones internas |
externas relevantes al puesto de trabajo

hablado de inglés técnico.
Computadora, fax,
copiadora, scanner.
Manejo de programas
contables y tributacion,
Relaciones Humanas para
Gerentes.

7. ESTRUCTURA

| GERENTE |

| TECNICA DE LOGISTICA |

Encargado de Compra
local

Conductor de vehiculo
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

No

Act.

Descripcion de las Actividades

O

|

&

(-

CL

Disefiar, implementar, administrar y mejorar|
sistemas integrados de abastecimiento, produccion
y distribucion de bienes y servicios de forma
sustentable considerando las normas nacionales e
internacionales.

Disefiar, administrar y mejorar sistemas de
materiales.

Planear y disefiar la colocacion y distribuciones de
instalaciones para la produccion de bienes
servicios, materiales y repuestos.

Desarrollar y utilizar tecnologias de vanguardia en su
area de competencia.

Aplicar métodos y técnicas para la evaluacion vy el
mejoramiento de la productividad.

Utilizar las tecnologias y sistemas de informacion de
manera eficiente.

Utilizar técnicas y métodos cualitativos V|
cuantitativos para la toma de decisiones.

Aplicar su capacidad de juicio critico, logico,
deductivo y de modelacion para la toma de

Controlar el inventario en el CEMA, analizar los
niveles de stock minimo de acuerdo a los
requerimientos.

10

Analizar el sistema de suministro de partes
repuestos. proponer los cambios necesarios
acordes a las exigencias de los clientes, de las
RDAC, y de las 6rdenes técnicas.

11

Garantizar la agilidad en las compras, que sean
adquiridas de una fuente aprobada por las
autoridades aeronauticas, y contenga todos los
documentos pertinentes.

12

Supervisar las bodegas y areas de ubicacion de
material para garantizar su limpieza y ordenamiento.

13

Mantener el control y registro de equipos Y
herramientas de calibracion, acordes a las
exigencias de la DGAC y del MPT, y determinar su
requerimiento calibracion o comprar uno nuevo,
para garantizar la disponibilidad en todo momento.
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14

Informar al Jefe de Hangar sobre la llegada de
material, equipos y herramientas requeridas para los
trabajos en los aviones, de manera rapida.

15

Informar mensualmente de los equipos Y
herramientas que se encuentran en calibracion a
los Departamentos de Control de Mantenimiento,
Control de Calidad y al Jefe Laboratorio NDT.

16

Supervisar los pedidos de partes y repuestos,
realizados y editados por los técnicos, certifica la
conformidad del pedido de los técnicos, y tramita el
pedido, identificando y recomendando la casa

proveedora.

17

obligaciones asignadas a

El Jefe Dpto. Logistica puede delegar sus
cualquier  asistente
calificado como sea necesario, sin embargo tal
delegacion no le releva de su responsabilidad.

INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FISICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0/ <jojalolgnionll

FIN
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9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores

de riesgo: Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable
%) Ruido of
8 Estrés térmico( variaciones de ¢
K2 temperatura y humedad)
LL . .z
lluminacién o«
Atrapamientos por o entre objetos
Choque contra objetos moviles
Choque contra objetos inmdviles o
" Atropellos o golpes por vehiculo 4
(@] - -
@) Manejo de herramientas
&  |cortopunzantes
8 Manejo de productos inflamables g
=
Punzamiento en extremidades
inferiores
Caida de personas al mismo nivel o
Proyeccién de fragmentos o v
particulas
Caidas por manipulacion de
. «
objetos
Exposicion a quimicos L g
GRUPO one Quimicos
Monoxido de carbono
Acido sulfirico
Irritantes asfixiantes y toxicos Diéxido de Azufre
Oxido de Nitrégeno
8 Otros similares
Q « [Material Particulado
= Polvo —
35 &  [Otros similares
© Dioxido de Carbono
Sofocantes Metano
Otros similares
Explosivos e inflamables « [Mondxido de carbono, nitrato de amonio, diesel, gasq
"  [Otros similares
. B Sosa cdustica, borato de sodio
Quimicos Utilizados —
Otros similares
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Contaminantes Biologicos .

Levantamiento manual de cargas o

Posiciones Forzadas of

PSICOSOCIAL | ERGONOMICOS |BIOLOGICOS

Alta responsabilidad o

Sobrecarga mental o

ACCIDENTES

Incendios y explosiones o

GRAVES/
MAYORES

4

Sismos y terremotos

'

Erupciones, caida de ceniza

Inundaciones

NATURALES

4

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TECNICO DE LOGISTICA

Intolerable

/ 0%

Importante
30% ~\

A~ Tolerable
4%

Moderado

BESET———— un
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10.- EQUIPOS DE PROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

®©®

©

O

@

L

78

®

PUESTO DE N
TRABAJO

O

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente

Déficit

Observaciones

1

3

4

5

Salud en general.

Aptitud a permanecer sentado.

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

L 1A |4 [AI44]

Conocimientos técnicos
regueridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

SSENENENENENENENEN

Memoria.

Atencion.

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

SSENENEY

Resistencia a la monotonia.
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12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES

PRE-
OCUPACIONALES

Examen visual, optometria

Audiometria Osea y aérea

RX de torax

Hemograma

RX de columna dorso lumbar AP y lateral

PERIODICOS

Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar

REINTEGRO

Examen IVIEdico _Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el meaico establecera i
necesidad de examenes complementarios.
Audiometria Tamiz

ESPECIALES

Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios

SALIDA

Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la
necesidad de examenes complementarios)

Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)

RX de columna dorso lumbar

CONTRAINDICACIONES MEDICAS

ABSOLUTAS

Problemas osteomusculares
Ceguera
Hipoacusia

RELATIVAS

Problemas visuales
Hipertension arterial controlada

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales

Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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29 Traductor

HDUSTAIA AEACHRUTICA DEL ECUADOR

¥

DIRECCION DE LA INDUSTRIA

AERONAUTICA (DIAF) FECHA: 17/03/2016

DESCRIPTIVO DE PUESTO

1. DATOS INFORMATIVOS DEL PUESTO DE TRABAJO

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Traducir de diversos idiomas al espafiol y viceversa, documentos generales, técnicos y especializados, analizando e
interpretando su contenido; a fin de suministrar la informacion en el idioma solicitado.

Nombre del Cargo TRADUCTOR

Sede DIAF - CEMA

Departamento ADMINISTRATIVO

No. De personas 1

Mayor de Edad Menor de Edad O Adulto Mayor O
Discapacitado O

2. RELACIONES

Supervisor inmediato GERENTE

Colaboradores

Departamentos y oficinas de la empresa

Contactos internos

El cargo mantiene relaciones continuas con las unidades administrativas y operativas de la
empresa, a fin de apoyar y/o ejecutar lo relativo al area; exigiéndose para ello una normal
habilidad para negociar y obtener cooperacion.

Contactos externos

El cargo mantiene relaciones continuas con visitantes extranjeros y publico en general, a fin
de apoyar y/o ejecutar lo relativo al rea; exigiéndose para ello una normal habilidad para

negociar y obtener cooperacion.

3. ROLES/RESPONSABILIDADES

ROLES/RESPONSABILIDADES

Rutinaria

No rutinarial

Emergencia

Traduccion de textos escritos.

«

Capacitar e instruir al personal.

«

Interpretacion oral simultanea o consecutiva de
conversaciones o discursos de un idioma a otro
particularmente en congresos, conferencias,
exposiciones, reuniones y encuentros similares.

Actuar como un enlace vital entre su empresa |
entidades extranjeras, facilitando la
comunicacion y convirtiéndose en un elemento
importante en la materializacidn de negocios.

Traduccion de textos comerciales como
contratos, politicas y otros documentos
necesarios en las gestiones de importacion y
exportacion.

Realizar la labor de corrector de textos y de
estilo.

Traduccién periodistica. Traduccion juridica.
Traduccion comercial. Traduccion técnica.

Investigacion de archivos y biblioteca.
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Participar en el firmado de acuerdos politicos v
comerciales, cuando los participantes no «
conocen el mismo idioma.

Asesorias lingliisticas. o

4. HORARIOS DE TRABAJO Y JORNADA LABORAL

Horario de trabajo

07H00 AM - 12H30 PM Y 13H30 PM - 16HOO PM

Jornada Laboral 8 HORAS DIARIAS

5. MATERIALES, INSTRUMENTOS, HERRAMIENTAS Y MAQUINARIA

Maquinarias Equipos de computo
Materiales De oficina
Herramientas Mobiliario y enseres de oficina, tablas de apuntes.

6. EDUCACION, EXPERIENCIA, FORMACION

Licenciado en Idiomas Modernos, mas aprobacion de un examen de suficiencia y dominio

Educacion .
del idioma.
L Un (1) afio de experiencia progresiva de caracter operativo en el area de traduccion de
Experiencia . ) P prog P
idiomas.
FORMACION (capacitacion y adiestramiento)
Areas de L. . Requerimiento de formacién
- Requerimiento de Seleccion —— - -
conocimien Capacitacion Adiestramiento
Traducir
documentos
diversos, realizar
traducciones y
- Traduccion e
o o - simultaneas en forma| . L
L Interpretacion y expresion de idiomas, Fuentes de . interpretacion y
1. Gestion |. . 9 . . clara y precisa, L
o informacion, Redaccion de documentos en idiomas diversos y s Actualizacion en
Técnica . facilidad de
Programas computarizados. _ paquetes de
expresion, tratar con .
. computacion.
el plblico en
general, establecer
relaciones
interpersonales.

7. ESTRUCTURA

| GERENTE

| TRADUCTOR

ADMINISTRATIVOS |

TECNICOS |
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8.- FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

N° ., .
" Descripcion de las Actividades O (O o
1 Traducir de diversos idiomas al espafiol y viceversa <
documentos en general.
’ Asesora a los usuarios en la interpretacion gramatical <
del documento traducido.
3 Guia a los usuarios sobre el uso y manejo de fuentes <
de informacion en diferentes idiomas.
4 Informa los usuarios sobre las publicaciones existentes <
y actualizadas con que cuenta el servicio.
5 Actuar como intérprete en entrevistas y otros con <
visitantes extranjeros.
6 |Realizar el inventario del material de trabajo. v 4
7 Transcribir 'y accesa informacion operando un <
computador.
Cumplir con las normas y procedimientos en materiaj
8 |de seguridad integral, establecidos por I o
organizacion.
9 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, <
reportando cualquier anomalia.
Elaborar informes periddicos de las actividades
10 . o
realizadas.
11 |Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada. o
INICIO

OPERACION, ACTIVIDAD O TAREA

DECISION

REVISION

SALIDA FiSICA DE COPIAS

GENERACION DE DOCUMENTOS

CONECTOR 1

CONECTOR 2

INFORMACION EN BASE DE DATOS

ALMACENAMIENTOS DE DOCUMENTOS

0l<io|alo|gjuiooNl[]

FIN

202




9.- IDENTIFICACION DE RIESGOS LABORALES
Factores
de riesgo:

Peligro identificado Trivial Tolerable Moderado Importante Intolerable

Ruido "
d lluminacion "
Choque contra objetos moviles o«
. Golpes
Atropellos o golpes por vehiculo .
Posiciones Forzadas '

PSICOSOCIAL| ERGONOMICOS| MECANICOS |FISICOS

Operadores de PVD (Pantallas de

visualizacion de datos) v
trabajo monétono o

i
E oW
zug
[a) <>( g_) Incendios y explosiones «
ox<
Q9=
<

w -

'i,J Sismos y terremotos o

<

% Erupciones, caida de ceniza of

|_

< .

= Inundaciones «

GRAFICO: FACTORES DE RIESGO DEL PUESTO DE TRABAJO DE:
TRADUCTOR
Intolerable
/ 0%
Trivial
| tant — 9%
mportante % Tolerable
36% 0%

\ Moderado

46%
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10.- EQUIPOS DEPROTECCION INDIVIDUAL PARA EL PUESTO DE TRABAJO

©®

@

O

2,

d
Q0a
M I\

PUESTO DE
TRABAJO

u (] (|

11.- EXIGENCIAS PSICOFISIOLOGICAS DEL PUESTO DE TRABAJO

Aptitudes minimas exigibles

Muy
buena

Buena

Media

Insuficiente | Déficit | Observaciones

1

2

3

4 5

Salud en general.

v

Aptitud a permanecer sentado.

v

Equilibrio.

Facilidad de movimiento sobre el
tronco.

Facilidad de movimiento sobre el
miembro superior

Facilidad de movimiento sobre
miembros inferiores.

Conocimientos técnicos
requeridos

Exigencias visuales.

Exigencias auditivas.

Exigencias tactiles.

Exigencias manuales.

Aparato digestivo.

Aparato respiratorio.

Aparato circulatorio.

Aparato urinario.

Piel y mucosa.

LIAAIA|AIA|AI4|A

Memoria.

Atencion.

4

Comportamiento seguro.

Resiliencia.

Resistencia a la monotonia.

44

204



12.- VALORACIONES DE EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES
EXAMENES Y VALORACIONES MEDICAS OCUPACIONALES
Examen Médico Ocupacional con Enfasis Osteomuscular
PRE- Examen visual, optometria
OCUPACIONALES |Audiometria Osea y aérea
RX de térax
Examen Médico Ocupacional Periddico con Enfasis Osteomuscular
PERIODICOS Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad de|
REINTEGRO examenes complementarios.
Audiometria Tamiz
ESPECIALES Solo personal vulnerable y brigada de primeros auxilios
Examen Médico Ocupacional (De acuerdo a esta valoracion, el médico establecera la necesidad de
examenes complementarios)
SALIDA Audiometria (PVE Conservacion Auditiva)
RX de columna dorso lumbar
CONTRAINDICACIONES MEDICAS
Problemas osteomusculares
ABSOLUTAS Ceguera
Hipoacusia
RELATIVAS Problemas visuales
Hipertension arterial controlada
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Danilo Reyes Villavicencio Ing. Luis Lagos Tenl. Carlos Morales
Coordinador SSO DIAF-CEMA Gerente DIAF-CEMA
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