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HOJA DE APROBACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo
Romero y Galddmez, tiene su fundamento en el “Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
de la Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma” autorizado por la Corte de Cuentas de la Republica, mediante
Decreto N2 07, cuyas normas especificas establecen lo siguiente:

“Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia”.

Art. 26.- Sera potestad de la Junta Directiva, la aprobacién de la estructura organizativa de CEPA en general y de
sus empresas en particular; cambios en ésta se podran realizar, a propuesta o iniciativa de cualquier Unidad
organizativa, previo al andlisis correspondiente; sera la Gerencia General quien rubricara dichos documentos,
citando el punto de acta respectiva.

Art. 28.- La estructura y reestructuraciones organizativas aprobadas por Junta Directiva, deberan estar
sustentadas en Manuales de Organizacion debidamente aprobados y divulgados en todos los niveles, los cuales
definiran claramente los niveles jerarquicos establecidos, los canales de comunicacién y delegacién de autoridad,
la naturaleza de la unidad emergente, la dependencia jerarquica, el dmbito de control o supervision, los objetivos
y las funciones de la unidad”

Art. 29.- La definicion de las lineas de autoridad, responsabilidad y relaciones de jerarquia; asi como el respeto a
las lineas de autoridad, estaran desarrolladas en el Reglamento Interno de Trabajo, Manual de Organizacién y
Funciones, Manual de Descripcion de Puestos y otros documentos aplicables; por lo que los funcionarios que
tengan personal a su cargo actuaran de conformidad a los mismos y a la vez los funcionarios y empleados
respetaran las lineas de mando y autoridad establecidas, cada empleado responderd ante su superior jerarquico
inmediato, no habra dualidad de mando; en caso de darse, sera resuelto en reunién conjunta entre la Unidad
afectada, el Departamento de Desarrollo y Gestidn de Procesos y la Gerencia General”.

En razon de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenido en el Acta 1622, Punto VI de
fecha 29 de abril de 1997, por medio del cual se autoriza al Gerente General de la Comision Ejecutiva Portuaria
Autdénoma (CEPA) para que apruebe y se implanten, actualicen y realicen los cambios y ajustes a los manuales
administrativos.

Por lo anterior el Gerente General de esta Comision oficializa y da validez en todas sus partes al presente Manual
de Organizacién y Funciones del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdéamez
que consta de 108 paginas.

Ingeniero ari
Ger eneral
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INTRODUCCION

La organizacion de la CEPA como parte del aparato estatal ha estado influenciada por el proceso de
modernizacion a fin de responder con mayor eficiencia, calidad y oportunidad a las demandas del medio,
por lo que ha experimentado una serie de cambios importantes en los Ultimos afios autorizados mediante
acuerdos de Junta Directiva.

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar

Arnulfo Romero y Galddmez, comprende la estructura organizativa, incluyendo la creacidon de nuevas
unidades, fusién de otras y cambios de nivel jerarquico; ademds detalla los objetivos y las funciones de
cada drea de gestidn que corresponden al cumplimiento de la Misién y Visidn Institucional y que serviran
para orientar a los ejecutivos y personal en general y, a todo aquel interesado en conocer sobre el
guehacer de la institucion en lo que respecta a la actividad aeroportuaria.

Con el propdsito de mantener actualizado el Manual de Organizacién y Funciones del aeropuerto y evitar
su obsolescencia, éste ha sido debidamente ajustado en su organigrama, objetivos y funciones de
conformidad con los cambios realizados en su estructura; asimismo se enriqguece mencionando las
relaciones de coordinacién que tienen las dreas de gestidn para garantizar la ejecucién eficiente de los
procesos.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

. Instruir al personal acerca de los objetivos que debe alcanzar mediante las funciones asignadas a cada
unidad organizativa.

. Precisar las funciones de cada unidad administrativa para evitar duplicidad y detectar omisiones.

. Servir como medio de integracién y orientacidn al personal de nuevo ingreso, facilitando su
incorporacidn a las distintas funciones operacionales y/o administrativas.

. Proporcionar informacion bdsica para la planeacién e implementacidn de reformas administrativas.
. Servir de medio de consulta para todo el personal.

. Facilitar las labores de auditoria y la evaluacidn del control interno.

. Ayudar a la coordinacién de actividades.

. Construir una base para el andlisis posterior del trabajo y el mejoramiento de los sistemas,
procedimientos y métodos de trabajo.

AMBITO DE APLICACION

Este manual es de aplicaciéon y utilizacidon de funcionarios y empleados del Aeropuerto Internacional de
El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez, para el desempefio de sus puestos de trabajo acorde
a los objetivos y funciones de su drea de gestion.

OBJETIVOS GENERAL Y ESPECIFICOS

Objetivo General

Proporcionar servicios aeroportuarios y aeronduticos de calidad, con personal altamente competitivo,
instalaciones adecuadas a la demanda y equipamiento de tecnologia adaptada a las exigencias modernas,
de conformidad con lo establecido en la Ley de CEPA y en la normativa nacional e internacional que le
aplica.

Objetivos Especificos

1. Dirigir, administrar, dar mantenimiento y ampliar las instalaciones aeroportuarias conforme a la
demanda y necesidades modernas.

. Dirigir las operaciones de las aeronaves que utilicen el Aeropuerto, de conformidad a las leyes,
reglamentos y normativa nacional e internacional aplicable.
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. Implantar nuevos modelos de gestidon en los servicios que presta, con la participacidon del sector

privado.

. Incrementar la eficiencia y productividad en los servicios.

. Brindar servicios seguros, eficientes y de calidad, mejorando la competitividad de todos sus servicios.

. Maximizar la base de negocios asociada a la infraestructura.
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V.  ESTRUCTURA ORGANIZATIVA AIES-SOARG

ORGANIGRAMA
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VI.  OBJETIVOS Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES, DEPARTAMENTOS Y SECCIONES DEL AIES-SOARG

GERENCIA AEROPORTUARIA

Nombre de la Unidad: Gerencia Aeroportuaria
Dependencia Funcional: Gerencia General
Areas bajo su Dependencia:  Comité Facilitacién
Comité Seguridad
Comité SMS
Comité de Emergencia
Comité de Fauna
Unidad del Sistema de Gestidn de Seguridad Operacional (SMS)
Unidad Inspectores de Aerédromo
Medio Ambiente
Departamento Administrativo
Departamento de Seguridad
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Operaciones
Departamento de Mantenimiento
Terminal de Carga
Aeropuerto Internacional de llopango

Objetivo:

Lograr que la prestaciéon de los servicios a los pasajeros, importadores, lineas aéreas, arrendatarios,
concesionarios y demas usuarios del Aeropuerto, sean eficientes, oportunos y econémicos, dentro de un
marco de seguridad en la realizacién de las operaciones y la movilidad de las personas.

Funciones:

1. Planificar, organizar, coordinar, dirigir y controlar las operaciones aeroportuarias para que se realicen

en forma eficiente haciendo uso racional de los recursos.

Ejecutar las politicas, lineamientos, acuerdos y resoluciones emanadas de la Junta Directiva,
Presidencia, y Gerencia General en las areas de competencia que le correspondan al Aeropuerto
Internacional de El Salvador San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez y al Aeropuerto Internacional de
llopango.
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Vigilar la correcta aplicacion de leyes, reglamentos, normas y disposiciones de CEPA; asi como de los
reglamentos internacionales sobre practicas aeroportuarias.

Vigilar porque el sistema de informacion a los usuarios del Aeropuerto Internacional de El Salvador
San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez y publico en general sea eficiente, completado con un buen
sistema de sefializacién, dentro y fuera de los edificios.

Mantener estricto control en todo lo relativo a la recoleccién de fondos, otras fuentes de ingresos y
gastos del Aeropuerto a fin de lograr una rentabilidad adecuada de la empresa.

Evaluar y aprobar los planes operativos y de mantenimiento preventivo y el correctivo de los equipos
sistemas e instalaciones, para que los servicios sean adecuados.

Velar por una adecuada seleccidn y desarrollo de los Recursos Humanos asi como los suministros
oportunos de los materiales para el funcionamiento eficiente de la empresa.

Controlar la efectividad de los sistemas de control de seguridad de los empleados sobre el ingreso y
circulacion de los empleados de CEPA, personal de lineas aéreas, funcionarios o visitantes especiales
y publicos en general delimitando los recintos a que deben tener acceso.

Evaluar y proponer, mediantes memorandos justificados, recomendaciones sobre la mejor forma de
explotar los servicios aeroportuarios y modificaciones al régimen tarifario.

Proponer la formulacién y ejecucién de proyectos sobre ampliaciones, mejoras en las obras fisicas
e instalaciones, sustitucion y adquisicion de equipo para el mejoramiento de los servicios o
facilidades.

Requerir de las lineas aéreas, concesionarios y demas instituciones que operan en el aeropuerto,
mantenga un programa de seguridad compatible con el plan de seguridad del aeropuerto.

Formular y proponer el presupuesto operacional y de inversidn del aeropuerto.

Mantener una estructura organica eficiente y actualizada de acuerdo a las demandas del servicio y
del avance tecnoldgico, mediante su revisién periddica y la implantacion de sistemas, métodos y
procedimientos; asi como la actualizacién de los manuales de administrativos.

. Atender recomendaciones propuestas por las auditorias externas o internas realizadas, asi como los
estudios administrativos para mejorar la operatividad de la empresa y los controles internos.

Planificar y gestionar los anticipos de fondos necesarios para atender las necesidades de la empresa.

Organizar, motivar y controlar el comité de facilitacion, el comité de seguridad aeroportuarios y
cualquier otro comité que se establezca.

17. Realizar las demas funciones que sean encomendadas por las autoridades superiores de la comisidn.
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Relaciones de Coordinacion

Interna

Departamentos del AIES-SOARG

Externa
Autoridad de Aviacién Civil

Empresas arrendatarias y concesionarias

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas
arrendatarias, proveedores de servicios y otras
instituciones gubernamentales.

Organismos Internacionales

Tipo de Coordinacion

Dar lineamientos.

Requerir informacidn para la toma de decisiones

Atender requerimientos

Coordinacion y apoyo en la atencidn de pasajeros

Coordinar y atender lineamientos de normas vy
regulaciones aplicables a todas las aéreas del
departamento de Operaciones (AIS, ATS, MET, MT, SElI,
UMA, SEHO,SFETP)

Coordinar las auditorias realizadas al AIES-SOARG
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COMITES

COMITE DE FACILITACION

Nombre de la Unidad : Comité de Facilitacion
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna
Composicion del Comité: Lineas aéreas
Tiendas Libres, Concesionarios y Arrendatarios

Entidades gubernamentales e internacionales que se relacionan con las
actividades de aviacién, asi como el trafico de pasajeros y carga.

Objetivo:

Solucionar los problemas que surjan, facilitando las operaciones aeronauticas y aeroportuarias, asi como
la aplicacién de nuevas politicas y demas obligaciones relativas a las aduanas y migracidn, sanidad publica,
reglamentacion veterinaria y fitosanitaria u otras leyes similares del estado.

Funciones:

1. Analizar los problemas relacionados con las aeronaves, pasajeros, equipajes, carga y correspondencia
y proponer alternativas de solucidn.

Analizar, discutir e interpretar las politicas institucionales emanadas de la direccién y administracién
superior a ponerse en practica.

Coordinar los servicios en los que intervienen varias instituciones que operan en el aeropuerto a fin
de facilitar la prestacion de los mismos.

Analizar las recomendaciones propuestas por cualquiera de los miembros del Comité de Facilitacién
y someterlos a la consideracién y aprobacidon de la Gerencia del AIES-SOARG, si se estiman
convenientes.

Llevar a cabo las recomendaciones propuestas por los comités superiores que se creen y operan a
nivel nacional, en los aspectos que conciernen el aeropuerto.
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Relaciones de Coordinacion

Interna

Gerencia Aeroportuaria

Jefatura del Departamento de Operaciones
Externa

Empresas arrendatarias y concesionarias
Instituciones de Gobierno, destacadas en el
Aeropuerto

Tipo de Coordinacion
Atender lineamientos
Informar sobre actividades encomendadas

Coordinacidn y apoyo en la atencién de pasajeros
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COMITE DE SEGURIDAD

Nombre de la Unidad: Comité de Seguridad

Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Composicion del Comité: Gerente Aeroportuario (Presidente)
Jefe Departamento de Seguridad (Secretario)
Representante AVSEC de la Autoridad de Aviacion Civil
Representantes de Lineas Aéreas Comerciales, Cargueras y Courier
Representantes de Instituciones del Estado con presencia en el AIES-SOARG
Representantes de las Empresas de Apoyo Terrestre
Representantes de las Empresas de Abastecedores de Combustible
Representantes de las Empresas Prestadoras de Servicios (Aeroman, Cocina
de Vuelo, Tiendas Libres)
Dependencias del AIES-SOARG (Jefes de Departamento, Salvamento, UMA,
Facilitacion ETP, Terminal de Carga.
Representante de Gerencia de Seguridad Institucional.

Objetivo:

Proporcionar asesoria a la Jefatura de Seguridad del Aeropuerto, para la implementacién y ejecucién de
las medidas y procedimientos de seguridad, segin lo establecido en el Programa de Seguridad
Aeroportuario.

Funciones:

1. Contribuir con el cumplimiento del Programa de Seguridad del Aeropuerto, incluyendo las medidas
especiales introducidas por la administracion, los operadores de aeronaves y los arrendatarios de los
aeropuertos.

Conocer sobre los Planes de Mitigacidén y/o proyectos de mejoras en infraestructura, equipos y
procedimientos de seguridad.

Organizar inspecciones de seguridad a intervalos regulares programadas y generar reportes sobre los
resultados encontrados.

Dar seguimiento al cumplimiento de los sefialamientos del Comité, para mejorar las medidas y
procedimientos de seguridad.

Recomendar, si fuere necesario, mejorar la formacion e instruccién del personal del aeropuerto y
otros miembros del personal en materia de seguridad.
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Reunirse al menos una vez al mes y cuando sea convocado por el presidente del comité, para conocer
asuntos de urgencia y/o normales y adoptar las medidas pertinentes.

Elaborar un cronograma de ejecucidn de actividades, aprobado por mayoria simple de parte de los
miembros de los comités.

Conocer sobre las actividades de revision y/o actualizacion de los programas de seguridad de los
aeropuertos.

Cooperar en la elaboracién e implementacion (ejercicios y simulacros) de planes de emergencias y
contingencia, para determinadas situaciones de seguridad.

Fomentar el andlisis, la investigacidon y recomendar en caso que resultare necesario, nuevo equipo de
seguridad, que cumpla en mejor forma los objetivos de seguridad y facilitacion.

. Cuidar que exista un equilibrio adecuado entre seguridad y facilitacién.

Establecer un protocolo de comunicacién entre los miembros, acerca de los acontecimientos
importantes registrados en el ambito de la aviacidn civil internacional, en la medida que estos afecten
las operaciones de entrada y salida de los aeropuertos.

. Crear subcomités cuando sea necesario, para estudiar temas o problemas especificos relacionados
con la seguridad de los aeropuertos.

Las instituciones o empresas que forman parte en el comité de seguridad de aeropuertos, debera
nombra un representante propietario y un suplente de cada dependencia.

Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion
Departamento de Seguridad Atender lineamientos en materia de seguridad.
Departamentos, Secciones y Unidades del Coordinacién y apoyo para solventar necesidades y
Aeropuerto mejoras de la seguridad en el aeropuerto, tales como:
infraestructura, capacitacion, recursos logisticos.
Externa
Empresas concesionarias Coordinacidn para apoyo en la seguridad de todo el
aeropuerto
Atender lineamientos y Normativas institucionales
relacionados a la seguridad.
Coordinacidn de inspecciones de seguridad.
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Coordinacidn y apoyo para la resolucion de problemas
de seguridad generados por agentes externos e
internos.
Instituciones de Gobierno, destacadas en el Coordinacion y apoyo en la seguridad de las
Aeropuerto. Instalaciones y aplicacién de los procedimientos de
seguridad.
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COMITE DE SEGURIDAD OPERACIONAL DEL AERODROMO (SMS) DEL AIES-SOARG

Nombre de la Unidad: Comité de Seguridad Operacional (SMS)
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna.
Composicién del Comité: Presidencia (Jefe de la Unidad SMS)
Secretario (Técnico en Documentacion Especializada de la Unidad SMS)
Miembros Titulares
Miembros Suplentes
Invitados Temporales
AAC (como invitado)

Objetivo:

Facilitar la participacion y apoyo a la seguridad operacional por parte de los responsables de la ejecucion
de trabajos y operaciones aeronauticas en el drea de movimiento, siendo un foro para el aporte de
sugerencias que lleven como fin mejorar la seguridad operacional en el AIES-SOARG

Funciones:

1. Supervisar la eficacia de la seguridad operacional dentro de las dreas operativas y el area de
movimiento del AIES-SOARG y asegurar que la identificacion de peligros y la gestidn de riesgos de
seguridad operacional se realizan segln corresponda, con la necesaria participacion del personal para
crear conciencia de la seguridad operacional;

. Coordinar la resolucion de estrategias de mitigacidn para las consecuencias de peligros identificadas y
asegurar que existen arreglos satisfactorios para la captura de datos de seguridad operacional y la retro
informacién de los empleados;

. Evaluar el impacto de los cambios operacionales en la seguridad;

. Coordinar la implantacion de planes de medidas de mitigacidon y convoca a reuniones o sesiones de
informacién, segln corresponda, para asegurar que todos los empleados cuentan con amplias
oportunidades para participar plenamente en la gestidn de la seguridad;

. Asegurar que las medidas de mitigacion se adoptan en forma oportuna;

. Examinar la efectividad de las recomendaciones de seguridad que sean implementadas; y
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7. Supervisar la promocién de la seguridad operacional y asegurar que se imparte al personal instruccidn
apropiada en seguridad operacional, emergencias y técnicas que satisface o supera los requisitos
normativos minimos.

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Gerencias, Jefaturas de Departamentos, Atender lineamientos, requerir acciones para la superacién de

Secciones y unidades internas del AIES- Observaciones, dar seguimiento a cumplimiento de

SOARG observaciones, requerir informacién, apoyar a la Gerencia del
AIES-SOARG en procesos de Evaluacidn y Gestidn de riesgos de
Seguridad Operacional.

Externa

AAC, lineas aéreas, arrendatarios, Coordinar la participacién a las reuniones del Comité

concesionarios y otros
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COMITE DE EMERGENCIA

Nombre de la Unidad: Comité de Emergencia
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Composicion del Comité: Gerencia Aeroportuaria

Jefatura Depto. Operaciones

Jefatura Seccidn SEI

Coordinador UMA

Jefatura Depto. Mantenimiento

Jefatura Depto. Seguridad

Jefatura Depto. Administrativo

Jefatura Depto. Recursos Humanos

Jefatura Terminal de Carga

Jefatura de la Unidad SMS

Encargado Seguridad e Higiene Ocupacional
Representante de Autoridad de Aviacién Civil (AAC)
Representante de Direccidon General de Proteccién Civil (DGPC)
Representante de Segunda Brigada Aérea Salvadorenia
Representante de Cooperacién de Seguridad Local (CSL)
Representante de Oficina Sanitaria Internacional (OSI)

Representante de Direccidn General de Migracidn y Extranjeria
(DGMYE)
Representante de Direccion General de Aduana

Representante de Academia Nacional de Seguridad Publica
Representante de PNC, Division de Puertos y Aeropuertos

Representantes de Lineas Aéreas

Objetivo:
Planificar, dirigir y organizar la instruccién de los planes de contingencia y emergencia, bajo metodologias
estandarizadas de los procedimientos operativos y administrativos del Aeropuerto Internacional de El

Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez.
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Funciones:

Elaborar procedimientos para la atencidon de contingencias y emergencias

Planificar y coordinar las responsabilidades de cada uno de los integrantes del comité de emergencia

Andlisis de actualizacidon y enmienda de los planes de contingencia y emergencia

Planificar y organizar la logistica de los recursos para el desarrollo de simulacros de escritorio y general

Planificar, dirigir y organizar con las instituciones internas y externas las estrategias de atencién de

emergencias aeronduticas, naturales y/o fortuitas.

Gestionar con entes internos y externos recursos e insumos para el fortalecimiento de los planes de

contingencia y emergencia

Canalizar observaciones y recomendaciones de los planes de contingencia y emergencia.

Relaciones de Coordinacion

Interna

Administracidn Superior

Gerencias y unidades internas de CEPA

Externa

Autoridad de Aviacién Civil (AAC)

Direccidn General de Proteccién Civil (DGPC)
Segunda Brigada Aérea Salvadorefia
Cooperacion de Seguridad Local (CSL)
Oficina Sanitaria Internacional (OSI)

Direccion General de Migracion y Extranjeria (DGMYE)

Direccidn General de Aduana

Academia Nacional de Seguridad Publica
PNC, Divisidn de Puertos y Aeropuertos
Fiscalia General de la Republica
Medicina Legal

Fuerza Naval de El Salvador

Ministerio de Relaciones Exteriores

Tipo de Coordinacion

Atender lineamientos

Requerir informacion

Requerir acciones para la superacion de observaciones
Dar seguimiento a cumplimiento de observaciones

De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
De coordinacion
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COMITE DE FAUNA

Nombre de la Unidad: Comité de Fauna

Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Composicion del Comité: Representante de la Autoridad de Aviacién Civil
Representante del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos
Naturales
Representante del Ministerio de Agricultura y Ganaderia.
Representante de Segunda Brigada Aérea
Representante de Cooperative Security Location (CSL)
Representantes de Lineas Aéreas y courier
Representante de la Alcaldia de San Luis Talpa.
Representante de Alcaldias San Juan Talpa
Representante de la Alcaldia de San Pedro Masahuat
Representante de Alcaldias El Rosario de la Paz
Representante de la Alcaldia de Santiago Nonualco
Representante de la Alcaldia de San Rafael Obrajuelo.
8 Representantes del Administrador Aeroportuario
Representacién de AEROMAN
Representante de la Unidad Especial Aeroportuaria. PNC

Objetivo:
Crear y aplicar un programa de gestidon y tratamiento para la limitacién de la fauna silvestre en el
aeropuerto.

Funciones:

Generales:
Apoyar la ejecucidon del programa de control de fauna.

Evaluar la efectividad del programa de control de fauna y proponer nuevas alternativas
Mantener informado al personal dentro de su instituciéon, sobre las iniciativas de control que se estén
adoptando en el aeropuerto.

Especificas:
Del representante de la Autoridad de Aviacién Civil:
e Supervisar el desarrollo de las actividades del comité y del programa de control de fauna.
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e Procesamiento, analisis y envio de formularios de colisiones entre fauna y aeronaves a la sede
regional de la OACI.

e Orientar al comité sobre la normativa nacional e internacional sobre aviacion civil, para el desarrollo
de actividades de control de fauna.

Del representante del Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales:

e Asesorar al comité sobre las gestiones necesarias a realizar dentro de su institucién, para obtener
las autorizaciones, que permitan la ejecucién de las actividades de control de fauna en
concordancia con las leyes ambientales nacionales e internacionales vigentes.

Del representante del Ministerio de Salud.:
e Cooperar en las inspecciones de botaderos, mataderos, explotaciones agricolas y planta de
tratamiento para velar en un radio de 8 Km. con el cumplimiento de las normas y leyes.

Del representante de la Segunda Brigada Aérea.:
e Cooperar para la realizacion de inspecciones aéreas, para la identificacién y localizacidn de fuentes

de atraccion de aves, en un radio de 8 kildbmetros, en cualquier direccién del aeropuerto.
Cooperar en el suministro de informacion, para el establecimiento del sistema de notificacion de
choques con fauna

De los representantes de Lineas Aéreas, Courier, AEROMAN y CSL-COMALAPA.:
e Cooperar en el suministro de informacidn, para el establecimiento del sistema de notificaciéon de
choques con fauna.

De los representantes de los Gobiernos Municipales.:
e Cooperar para que el desarrollo territorial, dentro del drea de influencia, ocurra de manera

planificada, impidiendo el establecimiento de actividades no compatibles con la actividad
aeroportuaria.

Cooperar en el saneamiento ambiental y adecuado manejo de los desechos sdlidos, generados en
sus municipios en ciudades, caserios, mercados, rastros, granjas, etc.

De los representantes del administrador aeroportuario CEPA:
e Coordinar las actividades para la creacién, ejecucién y evaluacion de un programa de control de

fauna.
e Establecer un sistema y registro de notificaciones de choques entre aeronaves y fauna.
¢ Informar al comité sobre los logros y dificultades encontradas durante la ejecucidn del programa.
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Relaciones de Coordinacion
Internas

Gerencia Aeroportuaria
Departamento de Mantenimiento
Operaciones

SMS

Inspectores de Aerédromo.

Coordinador y suplente del Comité

Departamento de Operaciones

Control de Transito Aéreo

Externa

Representante de la Autoridad de Aviacién
Civil

Tipo de Coordinacion

Atender lineamientos, relacionados con los acuerdos emitidos por el
Comité de Fauna, mitigando los peligros generados por la Fauna en
general.

Determinar la colaboracidon requerida de las diversas dependencias
participantes

Establecer el procedimiento para la notificacion de choques con fauna

Coordinar las actividades para la creacion y ejecucién de un programa
de limitacidn de vida silvestre en general, asi como la notificacion

Crear un registro de las notificaciones de choques, a través de informes
diarios para determinar la necesidad de elaborar y adecuar actividades
de control a corto, medianoy largo plazo

Enviar un informe periddico y las notificaciones a la Autoridad de
Aviacion Civil.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas.

Inculcar el interés por el control de vida silvestres a todo el personal de
Control de Transito Aéreo y Salvamento y Extincion de Incendios
Mantener actualizado al personal Control de Transito Aéreo y
Salvamento y Extincidén de Incendios sobre las iniciativas de control que
se estén adoptando

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas

Cooperar en el establecimiento de un procedimiento para la notificacion
de choques con fauna.

Tipo de Coordinacién
Orientar sobre la normativa nacional e internacional sobre Aviacién Civil,
para el Desarrollo de Actividades de Control de Vida Silvestre
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Representantes de las Lineas Aéreas

Representante de la Segunda Brigada Aérea

Representante del Ministerio de Medio
Ambiente y Recursos Naturales

Representante del Ministerio de Agricultura
y ganaderia

Mantener informada a la Autoridad de Aviacion civil, sobre las iniciativas
de control que se estén adoptando en el aeropuerto.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas.

Cooperar en el establecimiento de un procedimiento para la notificacion
de choques con fauna.

Inculcar el interés por el control de vida silvestre a los diferentes
explotadores de aeronaves.

Mantener actualizado a los explotadores de aeronaves sobre las
iniciativas de control que se estén adoptando.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas.

Cooperar en el establecimiento de un procedimiento para la notificacion
de choques con fauna.

Inculcar el interés por el control de vida silvestre a los diferentes
explotadores de aeronaves

Mantener actualizado a los explotadores de aeronaves sobre las
iniciativas de control que se estén adoptando.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas

Cooperar en el establecimiento de un procedimiento para la notificacion
de choques con fauna.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas

Asesorar al Comité sobre la viabilidad de ejecucion de las diferentes
actividades de control de vida silvestre en concordancia con las leyes
ambientales vigentes.

Asesorar al Comité en la elaboracién de Términos de Referencia para
estudios de manejo de vida silvestre.

Mantener informado al Ministerio sobre las iniciativas de control que se
estén adoptando en el aeropuerto

Asesorar al Comité sobre la viabilidad de ejecucion de las diferentes
actividades de control de vida silvestre en concordancia con las leyes
ambientales vigentes.

Mantener informado al Ministerio sobre las sobre las iniciativas de
control que se estén adoptando en el aeropuerto.

Evaluar la efectividad del programa de limitacién de vida silvestre y
proponer nuevas alternativas.

Revisado y Actualizado por:
Gerencia de Planificacion

Clasificacion de Informacion:
PUblica




Nombre del Documento: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 28 de agosto de 2020

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR, [ —
C E PA SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ Tipo de Edicion:

Actualizacion

Elaborado por:
Gerencia de Planificacion

P&gina: 25 de 108

UNIDAD DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD OPERACIONAL (SMS)

Nombre de la Unidad: Unidad del Sistema de Gestion de Seguridad Operacional (SMS)
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivos
General:

Implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad Operacional SMS en todas las areas de gestion del
AIES-MOARG relacionadas con las operaciones aéreas que se realizan en el Aeropuerto, a través de un
enfoque sistematico que incluya el levantamiento y ejecucidon de procesos, procedimientos, tareas
criticas, capacitaciones y certificaciones especializadas asi como la generacidn de una cultura de seguridad
operacional en todos los dmbitos de la empresa.

Desarrollar, implementar, mantener y mejorar constantemente las estrategias y procesos de seguridad
operacional para garantizar que todas las actividades y operaciones aeronduticas se realizan bajo una
asignacion adecuada de los recursos de la organizacion, tendientes a lograr el mas alto nivel de seguridad
y el cumplimiento de los requisitos normativos, durante la provisién de nuestros servicios aeroportuarios.

Especificos:
Generar una cultura organizacional de seguridad operacional

Identificar los peligros que afectan a la seguridad operacional, a fin de mitigar el riesgo a niveles
aceptables.

Asegurar que los servicios externos: concesionarios, contratistas y subcontratistas cumplan los
requisitos del SMS

Elevar el desempefio de la seguridad operacional a niveles 6ptimos.

Asegurar que el personal se encuentre debidamente instruido y sea competente en asuntos de
seguridad operacional.

Lograr una respuesta adecuada ante emergencias

Funciones:

1. Asesorar a la administracion superior sobre cuestiones relacionadas con la seguridad operacional,
tales como:
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. Establecimiento de la politica de seguridad operacional;

. Definicion de responsabilidades y lineas de rendicion de cuentas respecto a la seguridad
operacional;

. Recomendaciones para la asignacién de recursos en apoyo de iniciativas de seguridad operacional,;

. Difusidn de aspectos sobre cuestiones de seguridad operacional para el personal que labora en el
AIES-MOARG.

Asistir a los supervisores y jefes de dreas de gestion en las tareas de:
a. Evaluacidn de los riesgos identificados; y

b. Seleccién de las medidas de mitigacion de riesgos mas apropiadas para aquellos riesgos que se
consideran inaceptables.

Implementar los sistemas de identificacién de peligros, por ejemplo:

a. Investigaciones de sucesos;

b. Sistemas de notificacion de incidentes; y

c. Analisis de datos.

Realizar andlisis de seguridad operacional, por ejemplo:

a. Observacion de tendencias; y

b. Estudios de seguridad operacional.

Proporcionar la instruccién sobre métodos de gestion de la seguridad operacional.
Coordinar el Comité Operativo de Seguridad Operacional.

Promover la seguridad operacional:

a. Sustentando los conocimientos y la comprension de los procesos de gestion de la seguridad
operacional de la organizacién en todas las dreas de operaciones y gestion;

b. Difundiendo internamente la experiencia en seguridad operacional;
Supervisar la medicién de la eficacia de la seguridad operacional:
a. Realizando encuestas de seguridad operacional; y

b. Proporcionando orientacion sobre vigilancia de la seguridad operacional.
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9. Participar en investigaciones de seguridad operacional, internas y externas a requerimiento de la
Gerencia del AIES-MOARG, recomendar medidas correctivas y difundir informacién para todo el

personal afectado.

10. Presentar informes sobre seguridad operacional para cumplir los requisitos de:

a. La administracién (p. ej. tendencias de seguridad operacional e identificaciéon de problemas de

seguridad operacional); y

. La Autoridad de Aviacidn Civil (AAC) de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de Aviacién
civil y en las Regulaciones de Aviacion Civil.

Relaciones de Coordinacion
Internas

Departamento de Operaciones
Unidad SMS

Departamento de Mantenimiento
Unidad SMS

Gerencia de Ingenieria
Unidad SMS

Gerencia de Administracion y Desarrollo del
Recurso Humano

Unidad SMS

Departamento Administrativo

Unidad SMS

Seccién Seguridad Fisica (AVSEC)
Unidad SMS

Terminal de Carga
Unidad SMS

Departamento de Operaciones
Departamento de Mantenimiento

Gerencia de Ingenieria

Gerencia de Administracion y Desarrollo del
Recurso Humano

Departamento Administrativo

Seccién Seguridad Fisica (AVSEC)

Terminal de Carga

Tipo de Coordinacion

Control ATC, personas y Vehiculos en superficie de aerédromo, Plan
de Emergencia, Salvamento y Extincidon de Incendios, conforme al
Manual de Aerédromo y RAC 14 y ATS

Mantenimiento de aerédromo segiin Manual de Aerédromo y RAC 14

Ejecucidn de proyectos en el aerddromo de acuerdo al Manual de
Aerédromo y RAC 14

Gestion de entrenamiento inicial, recurrente y capacitacién en
seguridad operacional

Gestion financiera presupuestaria para procesos de seguridad
operacional

Apoyo a cumplimiento regulatorio, investigaciones y vigilancia de la
seguridad operacional

Apoyo a cumplimiento regulatorio, investigaciones y vigilancia de la

seguridad operacional

Reportes de peligros de seguridad operacional a Unidad SMS
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Unidad SMS

Departamento de Operaciones Evaluacion y Gestidn de riesgos de seguridad operacional
Departamento de Mantenimiento

Gerencia de Ingenieria

Gerencia de Administracién y Desarrollo del

Recurso Humano

Departamento Administrativo

Seccién Seguridad Fisica (AVSEC)

Terminal de Carga

Unidad SMS

Externa Tipo de Coordinacion

Lineas aéreas comerciales y carga Llegada, salida y rodaje de aeronaves

Fuerza Aérea Salvadorena

Cooperative Security Location (CSL-NAVY)

SMS AIES-SOARG

Empresas de Mantenimiento de Aeronaves  Mantenimiento de aeronaves en plataformas

SMS AIES-SOARG

Empresas de Apoyo Terrestre Apoyo terrestre a aeronaves y operaciones en plataformas

SMS AIES-SOARG

Empresas de abastecimiento de Abastecimiento de combustible a aeronaves en el area de
combustible movimiento

SMS AIES-SOARG

Empresas de gestion de carga aérea Carga y descarga de aeronaves en el drea de movimiento y manejo de
SMS AIES-SOARG materiales peligrosos

Empresas Catering Abastecimiento de alimentos para aeronaves

SMS AIES-SOARG

Empresas contratistas y sub-contratistas Ejecucion de proyectos de obras civiles e instalacion de equipos
SMS AIES-SOARG electrénicos

Lineas aéreas comerciales y carga Apoyo cumplimiento regulatorio, investigaciones y vigilancia de
Fuerza Aérea Salvadorefia seguridad operacional

Cooperative Security Location (CSL-NAVY)

Empresas de Mantenimiento de Aeronaves

Empresas de Apoyo Terrestre

Empresas de abastecimiento de

combustible

Empresas de gestion de carga aérea

Empresas Catering

Empresas contratistas y sub-contratistas
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SMS AIES-SOARG

Lineas aéreas comerciales y carga Reportes de peligros de seguridad operacional a Unidad SMS
Fuerza Aérea Salvadorefia

Cooperative Security Location (CSL-NAVY)
Empresas de Mantenimiento de Aeronaves
Empresas de Apoyo Terrestre

Empresas de abastecimiento de
combustible

Empresas de gestidn de carga aérea
Empresas Catering

Empresas contratistas y sub-contratistas
SMS AIES-SOARG

Lineas aéreas comerciales y carga Auditorias, Evaluacion y Gestidn de riesgos de seguridad operacional
Fuerza Aérea Salvadorefia

Cooperative Security Location (CSL-NAVY)
Empresas de Mantenimiento de Aeronaves
Empresas de Apoyo Terrestre

Empresas de abastecimiento de
combustible

Empresas de gestidon de carga aérea
Empresas Catering

Empresas contratistas y sub-contratistas
SMS AIES-SOARG
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INSPECTORES DE AERODROMO

Nombre de la Unidad: Inspectores de Aerédromo

Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:
Realizar verificaciones de seguridad operacional, a través de la identificacion de fallas en la infraestructura

aeroportuaria, sistemas y equipos en la parte aerondutica del AIES, mediante la realizacién de inspecciones,

generando y gestionando los informes con las jefaturas de los Departamentos de Mantenimiento,

Operaciones y la Gerencia del AIES para la respectiva toma de decisiones y acciones inmediatas o

programadas de acuerdo a la disponibilidad de sus recursos.

Funciones:

1. Realizar inspecciones iniciales, de seguimiento y de cierre de:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

Pavimentos del drea de movimiento.

Drenajes dentro del aerédromo.

Franjas de pista, calles de rodaje.

Funcionamiento y operatividad de Ayudas Visuales y Sistemas Eléctricos del Area de Movimiento.
Cumplimiento de Regulaciones por parte de Salvamento y Extincion de Incendios (SEI).
Superficies Limitadoras de Obstaculos.

Cumplimiento de Regulaciones por parte de los Proveedores de Combustible.

Vallas circundante (cerca perimetral de la parte aeronautica) y caminos de Emergencia.

Proyectos de construccion en el area de movimiento. (Cumplimiento del Plan de Seguridad para
la Construccidn)

Estado fisico del Radar, Radio ayudas y Facilidades Meteoroldgicas.
Verificacién del cumplimiento del Programa de Control de Fauna Vida Silvestre del AIES.
Reporte de FOD encontrado en el drea de movimiento.

Fuente Secundaria de Energia Eléctrica.

Seguridad Operacional en el Area de Movimiento.

Almacenamiento y Manejo de Materiales Peligrosos dentro del Aeropuerto.
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Elaboracién de Estudios Aeronauticos.

Inspecciones Especiales: Posterior al acontecimiento de incidente o accidente de aeronave o
incidente de superficie, cuando las condiciones meteoroldgicas puedan afectar la operacion, entre
otros; incluye procedimientos de todas las inspecciones anteriores.

Elaborar los programas de trabajo semanal, quincenal, mensual y anual.

Elaborar los reportes, resultado de inspecciones de las dreas correspondientes al aerédromo.
Elaborar propuestas de programas de capacitacién.

Elaborar el Presupuesto Anual de la Unidad.

Apoyar al personal de los Departamentos involucrados en otras inspecciones mediante:

a) Laidentificacion de fallas en la infraestructura, equipos, y/o procedimientos.

b) La identificacién de incumplimientos a la regulacién y normativa nacional e internacional en sus
areas de gestion.

¢) Apoyar a los jefes de los Departamentos para que establezcan su plan de accidn para corregir las
fallas identificadas, cerrar los informes de las inspecciones y sean garantes de que las instalaciones
fisicas, equipos y procedimientos planteados en sus manuales cumplan con el objetivo de
garantizar la seguridad operacional.

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Gerencia AIES Atender lineamientos.
Notificar el resultado de las inspecciones realizadas, e informar
del seguimiento.

Departamento de Operaciones Notificar el resultado de las inspecciones realizadas.

Departamento de Mantenimiento Dar seguimiento al cumplimiento de observaciones.

Departamento de Seguridad Coordinar inspecciones del perimetro.

Unidad SMS Apoyar a la identificacién de peligros, para la base datos de esa
Unidad, mediante el envio de informes de las inspecciones
realizadas a los Departamentos.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 28 de agosto de 2020

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR, [ —
C E PA SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ Tipo de Edicion:

Actualizacion

Elaborado por:
Gerencia de Planificacion

Pagina: 32 de 108

MEDIO AMBIENTE

Nombre de la Unidad: Medio Ambiente
Dependencia Organizativa:  Gerencia Aeroportuaria
Dependencia Operativa: Unidad Ambiental Institucional
Areas bajo su Dependencia: Ninguna

Objetivo:

Coordinar y dar seguimiento a la Gestion Ambiental en el AIES-SOARG en la ejecucidn de los proyectos,
velando por la aplicacion de la normativa ambiental vigente de acuerdo a las directrices emitidas por el
Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Funciones:
Realizar visitas de campo e inspecciones a los proyectos en ejecucion en el AIES-SOARG.
Promover el desarrollo de proyectos y/o iniciativas ambientales.

Coordinar con las Jefaturas la elaboracién de planes de concientizacién y supervision del manejo
adecuado, separacion y disposicidn final de desechos sdlidos.

Participar en actividades encaminadas al reciclaje en el AIES-SOARG.
Elaborar informes en cumplimiento de Programas de manejo Ambiental.
Desarrollar programas de divulgacién de las medidas ambientales al personal del AIES-SOARG.

Inspeccionar el cumplimiento ambiental por parte de los concesionarios del AIES-SOARG.

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Administracidn Superior Atender lineamientos y requerimientos en tematicas
ambientales.

Unidad Ambiental Institucional Remitir informes.
Coordinar inspecciones a los Proyectos en ejecucion en el
aeropuerto.

Gerencias y unidades internas del AIES- Solicitar datos de los desechos sdlidos facturados

SOARG mensualmente; de la cantidad de aguas residuales tratadas en la
Planta de tratamiento del aeropuerto; de la cantidad de lodos
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generados, de datos y boletas del manejo de materiales bio-
infecciosos generados

Coordinar inspecciones internas

Coordinar el desalojo de materiales peligrosos.

Asesorar en materia ambiental a Departamentos, Secciones y
Unidades.
Gestionar talas y podas de mantenimiento
Atender requerimientos / requerir informacion.
Externa
Empresas privadas, Instituciones de @ Coordinar Inspecciones por parte del Ministerio de Medio
Gobierno, arrendatarios, concesionarios Ambiente y Recursos Naturales
Gestionar talas y podas de mantenimiento con la Alcaldia
Municipal de San Luis Talpa
Realizar inspecciones a instalaciones de arrendatarios vy
concesionarios.
Verificacidn del cumplimiento de proyectos de reciclaje por parte
de los arrendatarios.
Coordinar la entrega de los materiales reciclables y vidrio para
reciclaje.
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nombre de la Unidad: Departamento Administrativo

Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria

Areas bajo su Dependencia:  Seccién Contabilidad

Seccidn Recaudacién y Pagos
Seccién Informatica
Seccion Estadisticas

Seccion Servicios Generales

Objetivo:

Viabilizar la gestién y resolucion de la Gerencia Aeroportuaria, mediante la eficiente administracién y
provision oportuna de los recursos materiales, financieros, de informacién y servicios.

Vigilar el cumplimiento del marco legal y técnico relacionado en control interno de bienes de activo fijoy
gastos de gestion.

Velar por el cumplimiento del marco legal y técnico relativo al ingreso, clasificacidn, registro, manejo,
consulta, préstamo y eliminacién; de la documentaciéon generada por las diversas unidades del AIES
SOARG, con la finalidad que sea de facil acceso y/o consulta para los usuarios..

Funciones:

1. Planificar, dirigir controlar las actividades administrativas para prestar un servicio eficiente en el
aeropuerto.

Formular proponer y hacer que se ejecuten las politicas, normas y demas disposiciones en el manejo
de los recursos materiales y de informacidn.

Percibir los fondos por servicios facturados conforme al régimen de tarifas del aeropuerto y controlar
que la cartera de cuentas por cobrar se mantenga saneada.

Gestionar en forma oportuna y racional la adquisicién de materiales y servicios para el AIES-SOARG.
Controlar las existencias de materiales y suministrarlos en forma oportuna.

Revisar y/o elaborar los memorandos justificativos que sean requeridos por la Gerencia para obtener
resolucién o acuerdo de la Junta Directiva.

Elaborar informes financieros y estadisticos.
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13.

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual del departamento, asi como consolidar los planes de trabajo de
todas las dependencias del AIES-SOARG.

Autorizar erogaciones de acuerdo a los reglamentos y normas existentes.

Llevar el control de los activos fijos de la empresa y gestionar el descargo ante Junta Directiva cuando
sea requerido por estar obsoleto y/o desuso.

. Consolidar la evaluacidn de metas de todas las dependencias del AIES-SOARG, asi como el informe

de avance de los acuerdos de Junta Directiva.

Formular, consolidar y darle seguimiento a la ejecucién del presupuesto de operacidn e inversién del
aeropuerto.

Proporcionar soporte técnico y apoyo logistico a las unidades operativas del AIES-SOARG en el area
de informatica.

Proporcionar apoyo técnico en telecomunicaciones y redes de datos a las empresas de la Comisidn.
Atender recomendaciones de la auditorias Administrativas y Financieras practicadas al AIES-SOARG.
Realizar los analisis financieros para la actualizacion de tarifas aeroportuarias.

Realizar los anadlisis necesarios para la actualizacién de cobros por servicios a los arrendatarios.

Atender las consultas Administrativo - Financiero de todos los departamentos y unidades del AIES-
SOARG.

Colaborar con los departamentos y unidades del AIES-SOARG en la administracidn del presupuesto
anual del AIES-SOARG y el uso racional de los recursos.

Velar por el cumplimiento de las medidas de austeridad a través de ejercer un control efectivo de los
gastos.

Apoyar a la Gerencia Aeroportuaria en todos los proyectos y analisis que sean requeridos.

Brindar informacion financiera y estadistica a la Administracidn Superior y a terceros autorizados por
la Administracidon Aeroportuaria.

Revisar periédicamente los procesos administrativos para la mejora de los mismos.

Coordinacidn de actividades y recurso de las unidades limpieza, estacionamiento de vehiculos, y
servicio portaequipaje.

Establecer procedimientos que permitan mantener un mejor control de los Activos Fijos.
Coordinar procesos de Subasta Publica.
Coordinar inventarios anuales con las jefaturas, unidades o secciones de la Comision.

Coordinary gestionar la depuracion de inventarios a través de los respectivos descargos en el sistema.
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29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.
40.
41.
42.

43.

44,
45,

46.
47.

48.
49.
50.

Registro de bienes por nuevas adquisiciones en el SADFI y la asignacidn de cédigos respectivos.
Apoyar en el control del uso de los vehiculos, en cumplimiento al marco legal correspondiente.

Incorporar, mantener y actualizar el inventario fisico todos los bienes adquiridos por la Comisién por
cualquier modalidad.

Levantar a través de las distintitas unidades de apoyo, inventario fisico de los bienes de la Comision.

Informar de los bienes que no hayan sido encontrados, asi como dar el seguimiento oportuno hasta
que éstos sean ubicados.

Apoyar en el traslado de los bienes en desuso o inservibles y acopiarlos en la bodega de Activos
Obsoletos.

Apoyar a los Encargados de Areas de las distintas unidades en la elaboracién de transferencias de

bienes.
Elaborar reportes de bienes por empleados.

Compartir la informacién de las entradas y salidas de los bienes de Activo Fijo y no depreciables con
la seccion de Contabilidad.

Elaborar vifietas de las nuevas adquisiciones.

Identificar los bienes con un cdédigo visible adherido a cada bien para un mejor control y ubicacién.
Realizar proceso consolidado para adquisicion de mobiliario de toda la empresa.

Integrar la CEO para proceso de evaluacion de ofertas del proceso cuando sea requerido.

Gestionar descargos de bienes mediante procesos RAEE (Residuos de Aparatos Eléctricos y
Electrdénicos.

Elaboracién de memorandums justificativos para gestionar ante Junta Directiva, autorizacién de
descargo de bienes.

Recepcidn de transferencias documentales y cotejo de informacion

Verificar el cumplimiento de requisitos basicos de organizacion, segin normas archivisticas y politicas
de CEPA para su almacenamiento, resguardo y custodia.

Seguimiento al proceso de elaboracion de expedientes de los fondos acumulados.

Velar por el cumplimiento de las normativas archivisticas y politicas internas de CEPA en la
organizacioén de archivos

Apoyo técnico a las unidades que asi lo requieran en el tema de organizacion de archivos.
Control de produccidn de expedientes organizados.

Colaboracién conjunta para la elaboracion de base de datos del sistema de archivo.
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Entrega de insumos en materia archivistica a las unidades que lo requieran.

. Atencidn a consultas de informacion y/o documentacion de los diferentes usuarios del AIES y entes

contralores.

. Capacitar a Unidades del AIES SOARG, sobre transferencias documentales.

Relaciones de Coordinacion
Interna
Administracién Superior

Gerencias y unidades internas de
CEPA

Externa

Instituciones Gubernamentales,
Tiendas Libres, Arrendatarios, usuarios
en general.

Proveedores de bienes y equipos

Dependencias del Estado.

Ofertantes procesos de subasta.

Tipo de Coordinacion

Cumplir instrucciones y/o lineamientos difundidos.

Atender requerimientos de informacidn estadistica,

financiera, contables y/o presupuestaria, de activos

fijos y archivo periférico.

Velar por la asignacién de recursos monetarios, presupuestarios,
informaticos, de activo fijo.

Fomentar el uso racional de los recursos financieros y materiales,
presupuestarios e informaticos.

Fomentar el uso racional de los recursos financieros y materiales,
presupuestarios e informaticos.

Atender requerimientos de informacidn que cuenten con el visto
bueno de la Administracién Superior, velar por el cumplimiento de
clausulas contractuales, asi como, ser garante de la prestacién de
servicios de excelente calidad.

Gestionar estudio de mercado, supervisién y gestiones de entregas de
bienes, especificamente del mobiliario adquirido en proceso
consolidado; asi como coordinacidon entrega de bienes procesos
RAEE.

Coordinar la entrega o recepcion de bienes, transferidos en calidad
de donacion.

Atencidon de visitas técnicas, notificaciones y coordinacion de

entregas de bienes subastados.

Clasificacion de Informacion:
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SECCION CONTABILIDAD

Nombre de la Unidad: Seccion Contabilidad

Dependencia Funcional: Departamento Administrativo

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Registrar y analizar la informacidn financiera del Aeropuerto, con el fin de presentar estados financieros

razonables y oportunos; velando por el cumplimiento del marco legal y técnico correspondiente. Asi como,

coordinar y/o los procesos de recepcion, almacenamiento y entrega de materiales, herramientas, equipos

y otros bienes (existencias institucionales), velando por el cumplimiento del marco legal y técnico que

corresponda.

Funciones:

1.

Contabilizar y/o registrar cronolégicamente todas las transacciones financieras de ingresos y egresos
del AIES-SOARG.

Revisar y validar la documentacion de respaldo por los pagos efectuados por la seccion de
Recaudaciones y Pagos.

Codificar los documentos de ingreso y egreso de fondos, por cada centro de costo velando por el
cumplimiento del marco legal y técnico pertinente.

Mantener actualizado el sistema de control de activos fijos y bienes muebles con la finalidad de
elaborar las partidas de depreciacidn correspondiente.

Preparar mensual y anualmente los estados financieros y revisarlos periédicamente para analizar y
justificar las variaciones en las cuentas y elaborar las partidas de provisiones y ajustes respectivos.

Elaborar en coordinacién con las unidades y controlar la ejecucion del presupuesto fiscal.
Elaborar las conciliaciones bancarias del fondo circulante, efectuar los registros correspondientes.

Elaborar y/o consolidar presentacién semanal, sobre informacidn financiera y estadistica, para
hacerlo del conocimiento de las autoridades superiores.

Coordinar con oficina central las aplicaciones que se efectuen, previos a los cierres contables.

Revisar y dar visto bueno al pago de incapacidades, recibos de ayuda por fallecimiento, reintegros
del fondo circulante hechos por la seccién de recaudacién y pagos.

. Colaborar con la oficina de auditoria interna, en el levantamiento de inventarios fisicos de activo fijos

y bienes muebles.
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Llevar controles de activo fijos y bienes muebles para aplicar la depreciacién mensual.
Elaborar el presupuesto general del AIES-SOARG, basados en los presupuestos emitidos por las demas
unidades de la empresa.
Elaborar y dar seguimiento al Presupuesto de Ingresos del AIES.
Elaborar presentaciones mensuales de los estados financieros.
Preparar notas explicativas semestral y anual de los estados financieros del aeropuerto.

. Coordinar y supervisar actividades del almacén de materiales.

. Atender requerimientos de informacién relacionadas al presupuesto y estados financieros.

. Coordinar la recepcién y entrega de materiales, repuestos, equipos y otros bienes de acuerdo a la
programacioén anual de cada centro de costo.

. Coordinar la codificacidn, registro y almacenamiento de los materiales, repuestos, equipos y otros
bienes que ingresan al Almacén solicitados por los diferentes centros de costo.

. Velar por mantener actualizados los sistemas de registros (ingresos y salidas de existencias).

. Coordinacién de inventarios fisicos en el Almacén de Materiales.
Establecer métodos de trabajo, registro y control en el Almacén.

. Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos en materia de seguridad industrial
especificamente al manejo de productos quimicos, transporte de carga al interior del Almacén y uso
de equipo de seguridad.

Participacion en Comisiones Evaluadoras de Ofertas (CEO) de bienes que se vayan a adquirir de
acuerdo a lo establecido en la LACAP, cuando asi sea requerido.

. Supervisidn de contratos generados por la adquisicién de materiales, repuestos y otros bienes a
través de libre gestion o licitacién que se reciben en almacén..

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Administracion Superior Atender lineamientos instruidos.

Jefatura Administrativa, Gerencia F. Atender instrucciones recibidas, relativas a la generacion de

Contabilidad OC, Presupuesto OC. informacién financiera, presupuestaria, presentaciéon de
cierres contables, y cualquier otra informacién requerida.

Gerencias y unidades internas de CEPA Atender requerimientos / requerir informacion.

Colaboradores contables Que todas las transacciones que modifiquen la composicién de
los recursos y obligaciones de la entidad, sean registradas
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Seccién Recaudacién y Pagos,
Almacén de Materiales y Tesoreria OC

Externa
Proveedores de equipos y servicios

Entes contralores (Auditoria Externa,
Fiscal, Contabilidad Gubernamental,
entre otros)

Proveedores de bienes, servicios y
Equipos.

oportuna y verazmente, a fin de generar informacion util para
la toma de decisiones.

Preparar informacién financiera, contable, presupuestaria
requerida por usuarios internos y externos.

Obtener la documentacidn que respalda los ingresos y egresos
de la empresa, asi como, movimientos en las existencias
institucionales, a fin de ser registrados en la contabilidad.

Supervisidn de mantenimientos realizados y programacién de
mantenimientos futuros de acuerdo a uso, asi como, supervisar
la prestacidn de servicios requeridos.

Atender requerimientos de informacién y/o documentacion
financiera contable

Supervisidn y gestiones de entregas de bienes, mantenimientos
realizados; asi como, la prestacidn de servicios requeridos.
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SECCION RECAUDACION Y PAGOS

Nombre de la Unidad: Seccidon Recaudacidn y Pagos
Dependencia Funcional: Departamento Administrativo

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Facturar y recolectar los fondos por los servicios prestados a los usuarios del Aeropuerto Internacional de

El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez, y realizar pagos de proveedores y prestaciones de

empleado a través de fondo circulante y anticipos.

Funciones:

1. Facturary realizar gestion de cobros en concepto de: aterrizaje, estacionamiento, manejo de carga
de importacién, derechos del embargue de las aerolineas y otros.

Revisidon de manifiestos de vuelos para determinar los pasajeros saliendo por aerolinea a efecto de
facturacion de derecho de embargue.

Gestionar la adquisicion, verificacion y autorizacidén de los créditos fiscales y facturas.
Realizar pagos por las compras o por otros conceptos que se hagan a través de fondo circulante.

Elaborar los informes diarios de caja fiscal de los ingresos y egresos del Aeropuerto, para su registro
y control; asi como para cumplir con lo estipulado por la Corte de Cuentas, Contabilidad Central y la
Direccién General de Presupuesto.

Recaudar y remesar diariamente a los bancos los ingresos percibidos por servicios aeroportuarios y
controlar los saldos de los mismos.

Solicitar los fondos y efectuar liquidaciones para cubrir las necesidades de pagos a proveedores; asi
como los gastos de emergencia a través de fondos circulantes de cajas chicas.

Supervisar y coordinar las actividades de Colecturia de la Terminal de Carga y de la Seccién de
Servicios de Informacidn Aerondutica.

Llevar control de los descuentos que se autorizan para cada empleado, embargos judiciales,
Procuraduria General de la Republica e instituciones bancarias.
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Relaciones de Coordinacion
Interna
Jefatura Administrativa

Contabilidad, Facturacion y Cobros OC

Tesoreria de OC

Cajeros

Seccion Contabilidad

Externa
Instituciones Financieras

Juzgados

Proveedores de equipos y servicios

Tipo de Coordinacion

Atender instrucciones recibidas, relativas a la mejora de procesos
operativos, con la captacién de fondos por servicios prestados.
Control de ingresos diarios (factura de contado) documentos
emitidos con facilidad de pago en AIES.

Pagos institucionales y reintegro de gastos por liquidaciones de
fondo circulante

Facturar servicios prestados en AIES SOARG, aplicando el marco
legal y técnico respectivo.

Ser garante que los fondos recaudados diariamente, por los
servicios prestados sean remesados y controlados adecuadamente.
Velar por el cumplimiento del marco legal y técnico relacionado al
control del efectivo (fondo circulante e ingresos recaudados).
Preparar informacién financiera, informes de caja y montos
recaudados, y los documentos que amparan dichos informes, que
sirven de insumo para efectuar registros contables

Consultas por abonos emanados por servicios prestados en AIES y
depositados en cuentas bancarias; conciliaciones de montos.
Liquidacion de montos por dotacién y retiro de valores de
estaciones de pago automaticas AIES e ILOPANGO.

Dar cumplimiento a Ordenes por Embargos Judiciales del personal
del AIES SOARG.

Supervisién de mantenimientos realizados y programacion de
mantenimientos futuros de acuerdo a uso, asi como, supervisar la
prestacion de servicios requeridos.
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SECCION INFORMATICA

Nombre de la Unidad: Seccion Informatica

Dependencia Funcional: Departamento Administrativo/Gerencia de Sistemas de Informacion.

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Administrar, mantener y controlar los servicios informaticos y de comunicacidn de datos del Aeropuerto

Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galddmez, utilizando la tecnologia disponible,

brindando soporte técnico y asesoria en la adquisicién de hardware y de software de uso en las distintas

unidades, asi como garantizar la adecuada utilizacion de los recursos informaticos y velar por el

cumplimiento del Manual de Politicas y Procedimientos de TI.

Funciones:

1.

Coordinar la utilizacién de la red Intranet entre el Aeropuerto y las empresas que componen la
Comisién Ejecutiva Portuaria Auténoma.

Administrar el servicio de Internet y Correo Electréonico del Aeropuerto manteniendo actualizado los
antivirus de las computadoras, y concediendo autorizaciones para navegacion en internet.

Realizar inventario y controlar los recursos informaticos del Aeropuerto, (computadoras, impresoras,
UPS, scanner, plotters, laptop, proyectores de imagenes, Routers, Tranceivers, licencias etc.)

Controlar a través de reportes el software instalados en los diferentes equipos del Aeropuerto.

Asesorar a las diferentes unidades del Aeropuerto acerca de los equipos computacionales y sistemas
utilitarios que deben emplear los usuarios.

Coordinar el mantenimiento correctivo a los programas en funcionamiento; asi como al equipo
informatico (las computadoras personales) que se encuentran en uso de las diferentes unidades de
la empresa.

Prestar colaboracion a aquellas unidades que requieran de la elaboracion de reportes especiales.
Realizar y mantener respaldo (reserva) de copias de los programas y de las bases de datos en la red.

Proporcionar soporte técnico y de capacitacion al personal de las unidades que asi lo requieren a
efecto de mejorar la eficiencia del trabajo de los usuarios que usan equipos computacionales.
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Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Jefatura Administrativa Atender instrucciones en lo relativo al control, asignacién y/o
necesidades de actualizacién del recurso informatico y de
comunicacion del AIES SOARG

Todos los usuarios de la red Velar por el uso apropiado del servicio de Internet y correo
electronico; asi como, el control de los recursos informaticos
del Aeropuerto.
Promover y/o fomentar la utilizacion de software con licencia
adquirida por CEPA, evitando el uso de software ilegal.
Garantizar el uso adecuado de los recursos informaticos, asi
como, el cumplimiento del marco legal y técnico relativo al
control de los mismos.

Externa

Proveedores servicios mantenimiento Gestionar el mantenimiento oportuno al equipo informatico
del AIES-SOARG, a fin de mantenerlo en condiciones dptimas
de operacidn; evitando quejas y limitaciones en la prestacion
de servicios.
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SECCION ESTADISTICA

Nombre de la Unidad: Seccion Estadistica
Dependencia Funcional: Departamento Administrativo
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Mantener un registro estadistico actualizado de todas las operaciones aeronduticas y no aeronduticas
generadas por los diferentes servicios prestados dentro de las instalaciones del Aeropuerto Internacional
de El Salvador

Funciones:

1. Coordinar la administracion comercial de la infraestructura aeroportuaria que ofrece los servicios en
las dreas de Terminal de Pasajeros y Terminal de Carga y zonas adyacentes del AIES.

. Administrar y vigilar el cumplimiento de los Instrumentos Normativos y Contractuales para la
comercializacién de los servicios aeroportuarios.

. Coordinar la elaboracidn de censos de energia eléctrica, agua potable, aguas negras, desechos sélidos.
. Elaborar el Anuario Estadistico del Aeropuerto Internacional de El Salvador.

. Actualizar los datos estadisticos de forma semanal, para la presentacién al Comité Corporativo.

. Mantenimiento y actualizacion de tarifario en el Mdédulo de Presupuesto del SADFI.

. Gestionar auditorias de contratos de arrendamiento de canon fijo, arrendamiento para negocios y
convenios de uso del Aeropuerto Internacional El Salvador.

. Elaborar proyecciones de operaciones de aeronaves, trafico de pasajeros y carga aeroportuaria.

. Establecer y mejorar los procedimientos de recoleccién de datos primarios para elaboracidn de
facturas.
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Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Jefatura Departamento Administrativo Atender lineamientos

Gerencias y unidades internas de CEPA Atender requerimientos / Requerir informacidn
Externa

Tiendas Libres Atender requerimientos

Lineas Aéreas Atender requerimientos / Requerir informacién
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SECCION SERVICIOS GENERALES

Nombre de la Unidad: Seccion Servicios Generales
Dependencia Funcional: Departamento Administrativo
Areas bajo su Dependencia: Parqueo, Limpieza y Carretillas Portaequipaje

Objetivo:

Brindar servicios de calidad en lo relativo a limpieza, estacionamiento de vehiculos y transporte de
equipaje, garantizando la atencidon oportuna, optimizacién de los recursos, apariencia y mejora de las
instalaciones del aeropuerto, proyectando una buena imagen hacia nuestros clientes y usuarios.

Funciones:

Ejecutar las actividades programadas, en coordinacién con las jefaturas de limpieza, parqueo y
carretillas portaequipaje.

Supervisar y coordinar a todo el personal en sus horarios y zonificaciones.
Llevar un control del uso eficiente de los recursos asignados.
Asegurarse de contar con el personal requerido para cada banco de vuelos.

Verificar que las especificaciones técnicas de los productos, materiales y equipos recibidos, cumplan
con los requisitos establecidos.

Informar periédicamente sobre el desarrollo y seguimiento de las actividades realizadas.

Control de bitadcora de permisos e incapacidades del personal de limpieza y llevarlos a control de
personal.

Llevar el control de mantenimiento de equipos y maquinaria asignado.

Mantener la equidad en el establecimiento de los roles de turno del personal de las dreas que
conforman la Seccion.

Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de gastos para el funcionamiento de la Unidad de Atencidn
al pasajero.

Mantener el debido control sobre el buen uso y mantenimiento del equipo instalado.

Dar respuesta inmediata a las emergencias presentadas, mediante la coordinacidn con el encargado
responsable del area de atencidn de la emergencia.

. Acompaflamiento de las empresas que prestan servicios a la empresa.
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. Atender cualquier requerimiento solicitado por la jefatura inmediata superior, asi como colaborar
en la medida de los recursos con las demas jefaturas.

Mantener y gestionar un clima organizacional agradable entre el personal de la seccion.
. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria y equipos de la Seccién.

Elaboracién de requisiciones y procesos de compra de productos, bienes, servicios, equipos y
materiales de la seccion.

Relaciones de Coordinacidon

Interna Tipo de Coordinacion

Administracidn Superior Atender lineamientos

Gerencias y unidades internas de CEPA Atender requerimientos / requerir informacion.
Externa

Proveedores de equipos Supervision de mantenimientos realizados y programacion
de mantenimientos futuros de acuerdo a uso.
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DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

Nombre de la Unidad: Departamento de Seguridad
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Seccién Seguridad de la Aviacién (AVSEC)

Seccién Centro de Operaciones de Seguridad.

Objetivo:

Asegurar la protecciény la integridad fisica de los pasajeros, tripulaciones, el personal en tierray el publico

en general, realizando acciones que prevengan los actos de interferencia ilicita en contra de la Aviacién

Civil Internacional que pudieran darse en el Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo

Romero y Galddmez, tomando en consideracién los conceptos de facilitacion aplicables al transito de

pasajeros y despacho de carga y aeronaves.

Funciones:

1.

Planificar las acciones a desarrollarse para la proteccidon de los pasajeros, tripulaciones y de las
personas en general; asi como las instalaciones, equipo del aeropuerto y aeronaves.

Formular, proponer y aplicar las estrategias, normas y demas medidas de seguridad de conformidad
con las politicas establecidas.

Desarrollar programas de entrenamiento y capacitacion en materia de seguridad para lograr
eficiencia en la proteccidn de los pasajeros, las personas en general, las instalaciones y equipo del
aeropuerto.

Ejercer Vigilancia de Seguridad en las Instalaciones del Aeropuerto los conforme al Programa de
Seguridad Aeroportuaria y tomar las medidas preventivas necesarias en cualquier acto sospechoso.

Coordinar con las unidades organizativas del aeropuerto, los cuerpos de seguridad publica,
concesionarios y demas instituciones del estado ubicadas en el aeropuerto, las medidas de seguridad
y actividades a desarrollarse en las instalaciones aeroportuarias.

Evaluar periédicamente las medidas de seguridad aplicadas para determinar su efectividad o
necesidad de modificacion.

Inspeccionar permanentemente el buen estado de los sistemas y equipos de seguridad.

Investigar y elaborar informes de cualquier incidente o irregularidad que suceda o se detecte.
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Acompaniar a los Auditores Nacionales e Internacionales en las Auditorias que se realicen en materia
de Seguridad AVSEC,

. Atender las actividades protocolarias con funcionarios y personalidades que visiten el pais,
asistiéndoles en todo lo necesario en los Salones Oficial y VIP como de cualquier otro que se
establezca en el aeropuerto.

. Atender y controlar el ingreso a las areas restringidas de las personas autorizadas, mediante la
entrega de carnet de identificacién oficial y recibo de la documentacidon respectiva; asi como
restringir el paso de las no autorizadas conforme a las regulaciones establecidas.

. Controlar las salas de esperas y pasillos de transito para atender a las personas o para informar de
cualquier anomalia que se observe.

Realizar las demas funciones afines al Departamento de seguridad que le sean encomendadas.
. Administrar los recursos logisticos y humano del departamento

. Convocary presidir las reuniones del Comte y Subcomité de Seguridad del Aeropuerto AIES-SOARG.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion

Administracién Superior Atender lineamientos

Gerencias y unidades internas de CEPA Requerir o proporcionar informacion.
Requerir acciones para la superacion de observaciones.
Dar seguimiento a cumplimiento de observaciones.

Externas

Instituciones Gubernamentaleses, concesionarios, Coordinacion

arrendatarios e identidades de apoyo a la seguridad

que operan en el Aeropuerto.
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SECCION SEGURIDAD DE LA AVIACION (AVSEC)

Nombre de la Unidad: Seccion Seguridad de la Aviacién (AVSEC)
Dependencia Funcional: Departamento de Seguridad
Areas bajo su Dependencia:  Supervisores de seguridad

Objetivo:

Verificar que se apliquen los procedimientos establecidos en el programa de seguridad aeroportuario por
parte del personal operativos que presta seguridad en el Edificio Terminal de Pasajeros y Edificio Terminal
de Carga.

Funciones:
Realizar las pruebas de seguridad segun lo establecido en el PSA.
Revisar y corregir el Informe Diario de Novedades (IDN) y verificar su envio a tiempo.

Verificar que la distribucién del personal de seguridad en el AIES-SOARG sea conforme el dispositivo
aprobado.

Supervisar la adecuada aplicacion de las medidas y procedimientos establecidos en el PSA y presentar
las propuestas de modificaciones necesarias y/o convenientes a los procedimientos escritos.

Coordinar el trabajo de seguridad con el jefe de Seccién del COS.
Atender a las personas y/o eventos que le sean requeridas por el Jefe y/o Subjefe del Departamento
de Seguridad.
Tomar las acciones necesarias para el adecuado uso de los recursos materiales del Departamento de
Seguridad.
Evaluar el desempefio de los Supervisores de seguridad y colaboradores directos.
Cumplir con otras tareas instruidas por la administracién superior.
10. Administrar el rol de trabajo y distribuir el personal en los distintos sectores.

11. Verificar el funcionamiento de los recursos logisticos (vehiculos, radios, equipos de seguridad, etc.)

Relaciones de Coordinacién

Interna Tipo de Coordinacion

Administracion Superior Atender lineamientos

Gerencias y unidades internas de CEPA Requerir informacion.
Requerir acciones para la superacion de observaciones.
Dar seguimiento a cumplimiento de observaciones.
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SECCION CENTRO DE OPERACIONES DE SEGURIDAD (COS)

Nombre de la Unidad: Seccion Centro de Operaciones de Seguridad
Dependencia Funcional: Departamento de Seguridad

Areas bajo su Dependencia:  Centro de Operaciones de Seguridad

Objetivo:
Garantizar el cumplimiento de la normativa aeroportuaria para la seguridad de los pasajeros, las

tripulaciones, el personal en tierra y el publico en general en todos los asuntos relacionados con la

salvaguardia contra los actos de interferencia ilicita en la aviacién civil.

Funciones:

1
2
3
4.
5
6

Administrar las operaciones del COS.

Aplicar procedimientos de Seguridad Aeroportuaria.

Realizar coordinaciones de seguridad con PNC en cuanto a procedimientos aplicables.

Mantener registros de incidentes o situaciones relevantes de seguridad para su reporte oportuno
Verificar y mantener diariamente el funcionamiento de los sistemas electrénicos de seguridad.

Resguardar los videos e imdagenes requeridos por situaciones de interés para la jefatura o unidades
externas.

Verificar el cumplimiento de las medidas establecidas en el programa de seguridad del aeropuerto.
Verificar el buen uso de la informacidn conocida por el personal de asignado a la Seccién del COS

Elaborar informes sobre las novedades sobresalientes durante las actividades diarias en el
aeropuerto.

Realizar las evaluaciones anuales de desempefio del personal asignado al COS.

. Cumplir con otras tareas y misiones encomendadas por las autoridades superiores de seguridad del

aeropuerto.

Relaciones de Coordinacion

Internas Tipo de Coordinacion

Administracion Superior Atender lineamientos

Gerencias y unidades internas de CEPA Requerir o proporcionar informacion.

Requerir acciones para la superacion de observaciones.
Dar seguimiento a cumplimiento de observaciones.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Nombre de la Unidad: Departamento de Recursos Humano

Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria

Areas bajo su Dependencia:  Seccién Control de Personal

Seccién Desarrollo y Bienestar Social
Clinica Empresarial

Objetivo:

Facilitar la gestion integral del recurso humano que permita proveer, integrar, desarrollar y conservar el

talento humano, contribuyendo en el logro de los objetivos de la Institucidon, a través de undesempeiio

eficiente del personal.

Funciones:

1.

Realizar el proceso de reclutamiento, seleccién, y contratacién de personal profesional, técnico y
operativo de conformidad a los requisitos establecidos para ocupar los puestos.

Verificar la correcta aplicacién y cumplimiento de la normativa y regulaciones vigentes en materia
laboral.

Verificar que el personal cumpla con las disposiciones disciplinarias y seguimiento a la aplicacion de
la sancidn correspondiente en los casos que lo ameriten.

Establecer y mantener actualizados los registros, llevar los controles y estadisticas del personal,
conforme al reglamento de trabajo y de los diferentes movimientos de personal.

Planificar, coordinar y ejecutar los programas de capacitacidn para el desarrollo del recurso humano,
con base en el levantamiento del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion, para mejorar la
eficiencia en el desempenfo de los puestos de trabajo.

Planificar, coordinar y/o ejecutar programas de bienestar social para lograr una mayor motivacion
del personal y su integracién a los objetivos de la Empresa.

Proponer mejoras a los manuales, procesos, politicas, normas o disposiciones de recursos humanos
en el aeropuerto.

Establecer requerimientos y gestionar procesos de adquisicion de bienes y servicios relacionados con
las prestaciones del personal y necesidades de la Clinica Empresarial

Verificar que la Clinica Empresarial brinde la atencidn de los servicios médicos para empleados del
aeropuerto.
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. Coordinar con todos los departamentos el proceso de Evaluacidn del Desempefio de todo el personal
del Aeropuerto y remitir los resultados a la Gerencia de Administracidon y Desarrollo del Recurso
Humano.

. Coordinar con la Gerencia de Administracién y Desarrollo del Recurso Humano de Oficina Central las
gestiones necesarias en relacidn a las prestaciones otorgadas al personal.

Llevar a cabo de programas de orientacidn o induccién al puesto del personal de nuevo ingreso o
cambios de puesto de trabajo.

Realizar los tramites relacionados con las diferentes acciones de personal.

. Coordinar y supervisar el proceso de elaboracién de planillas del pago del personal, descuentos,
vacaciones y demas prestaciones.

Revisar y autorizar el Plan Anual de Compras del Departamento y el Presupuesto de personal y
presentarlos a la Gerencia Aeroportuaria para su aprobacion y tramite.

Revisar y autorizar el Plan Operativo Anual (POA) del Departamento y realizar el seguimiento
periddico de su ejecucion para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos.

17. Atender consultas de las di diferentes unidades del aeropuerto en materia de recursos humanos.

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Gerencia Aeroportuaria Atender lineamientos

Departamentos, Unidades y Secciones del AIES- = Proporcionar asesoria relacionada con la aplicacion

SOARG correcta e la normativa de indole laboral vy
administracién del recurso humano

Gerencia de Administracién y Desarrollo del | Atener lineamientos y desarrollo de los programas de

Recurso Humano, UACI, Gerencia Financiera, | trabajo en materia de recursos humanos, elaboracién y

Gerencia de Planificacién, Gerencia de Sistemas | seguimiento del POA, actualizacion de manuales,

de Informacidn, Departamento de Desarrollo y | participacidn en procesos de compras a través de la

Gestion de Procesos. LACAP, gestionar pago de planillas, prestaciones,
plataformas informaticas y otros.

Sindicato Seguimiento al Contrato Colectivo de Trabajo del
Aeropuerto y otras acciones relacionadas con el personal
sindicalizado

Externa

Ministerio de Trabajo y Previsidn Social Consultas, atencion de inspecciones y demandas en
materia laboral
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Instituto Salvadorefo del Seguro Social Seguimiento a los lineamientos del Sistema de Atencion
de Salud Empresarial (SASE) a través de la Clinica
Empresaria y atencién de reuniones en el area de
recursos humanos, pago de prestacion.

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s, = Aplicaciéon correcta y oportuna de lo relacionado a

IPSFA, UPISSS) legislacién de pensiones

Bancos e instituciones crediticias del pais Emisién de constancias de sueldo, descuentos de
obligaciones financieras de los empleados

Corte de Cuentas de la Republica Facilitar informacidn solicitada para auditorias en el area
de recursos humanos
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SECCION CONTROL DE PERSONAL

Nombre de la Unidad: Seccion Control de Personal

Dependencia Funcional: Departamento de Recursos Humanos

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:
Realizar en forma oportuna y eficaz a los requerimientos del AIES-SOARG, en lo relacionado a los pagos

de salarios de todo el personal, y que sean de acuerdo a leyes laborales vigentes y segun el contrato

colectivo de trabajo vigente. Asimismo, llevar un control permanente y actualizado de los expedientes de

todo el Recurso Humano del Aeropuerto Internacional San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez.

Funciones:

1.

Clasificacién y custodia de expedientes de todo el personal del AIES-SOARG y AILO por Departamento
y/o Seccidn a la que pertenecen.

Actualizacidon de los expedientes (archivar), lo relacionados a hoja de registro AP-4, hoja de
beneficiarios, acciones de personal AP-1, incapacidades ISSS, drdenes de descuento de instituciones
bancarias o de crédito, diplomas por capacitaciones recibidas, resoluciones de PGR y otros.

Ingreso del expediente en el sistema SADFI y creacién de expediente fisico del personal de nuevo
ingreso.

Control de asistencia del personal y cruce de marcaciones segun los horarios asignados para cada
empleado, para generar informe mensual de las inconsistencias de marcaciones para las diferentes
Secciones del AIES-SOARG y AILO, previo a la aplicacién de los descuentos correspondientes.

Control de tiempo disponible (5 dias afio calendario), en concepto de permisos personales a que
tiene derecho el empleado en el afo, segln el contrato colectivo de trabajo vigente.

Ingresar en el sistema SADFI y sistema ITR las licencias de los empleados (permisos), horarios de
trabajo del personal operativo, cambios de turnos, licencias por compensatorios, permisos sindicales
e incapacidades ISSS.

Ingreso de drdenes de descuento de instituciones bancarias o de crédito en el sistema SADFI, para la
aplicacion del descuento en planilla.

Validar incapacidades emitidas a los empleados por seguro médico hospitalario y de médicos
privados, previo a realizar tramite de convalidar la incapacidad en el ISSS.
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Elaborar planilla quincenal de salario y efectuar el proceso de cdlculo del tiempo extraordinario del
AIES — SOARG vy AILO, calcular los recargos por nocturnidad del personal operativo, ingresar los
descuentos de la cooperativa de empleados ACAIES (ahorro y despensa), aplicacion de descuentos
por llegadas tardias, salarios parciales y complementos de salarios por sustituciones temporales.

Elaborar planilla quincenal de los empleados que gozaran vacacion anual, de acuerdo al programa de
vacaciones aprobado.

Elaborar planilla de pago mensual por compensacién de los Jefes de Turno del AIES-SOARG.

Elaboracién de otras planillas: vidticos, exdmenes médicos, eventuales, complementarias, ayuda
escolar, ayuda de medicina, prima especial, canasta basica y aguinaldo.

. Verificar los montos aplicados por el sistema SADFI en cada pago, en lo relacionado a las cotizaciones
del ISSS, AFP’s, IPSFA y otros de acuerdo a las obligaciones de cada empleado.

Efectuar la contabilizacién y cierre de planillas en el sistema SADFI.

Efectuar el pago electrdnico de cada planilla, en las diferentes plataformas de la banca en linea donde
los empleados reciben su salario.

Realizar quincenalmente la distribucién de los comprobantes de pagos “boletas”, para la recoleccion
de firmas correspondientes.

Elaborar mensualmente planilla por cotizaciones del ISSS — Salud.
Elaborar mensualmente planillas previsionales del AFP’s, IPSFA e ISSS Pensiones.

Elaboracién de acciones de personal (AP-1), relacionadas a: vacaciones, ascensos, traslados,
destituciones, sustituciones temporales, incapacidades, nuevos ingresos, etc.

Elaborar constancias de servicio y de sueldo requeridas por los empleados.
Elaborar constancias de ingresos y retenciones del aiio fiscal, para realizar declaracion de Renta.
Elaborar y mantener actualizado el Maestro de Personal.

Elaboracién de calculos por compensacion de retiro voluntario o disolucion de contrato de los
empleados.

Elaboracién de calculos y recibos por fallecimiento del empleado o por la prestacién de ayuda de
muerte de familiar, segun lo establecido en el contrato colectivo de trabajo vigente.

. Atencidn y resolucidn de consultas del personal en relacién a los pagos, prestamos, recargos por
nocturnidad y otros.
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26. Clasificacién y entrega de notas de abono o recibos de pago de diferentes instituciones financieras a
los empleados.

27. Validar constancias de salario a las instituciones bancarias o de crédito.

Relaciones de Coordinacién
Interna Tipo de Coordinacion
Departamento de Recursos Humanos Acatar las instrucciones administrativas que permitan el

normal y eficiente desarrollo de las actividades de la Seccidn
Control de Personal.

Departamentos, Secciones, Unidades del Coordinar que la remisién de la documentacién que alimenta

AIES-SOARG y AILO los procesos de planilla sea oportuna: reportes de horas extras,
horarios de trabajo, permisos, compensatorios, cambios de
turnos, sustituciones temporales, licencias sin goce de sueldo.
etc.

Gerencia de Sistemas de Informaciéon de | Hacer las coordinaciones oportunas cuando existan problemas

Oficina Central en el buen funcionamiento del Sistema de Administracion
Financiera (SADFI), que afecten los procesos del modulo de
planillas.

Externa

Plataformas de la Banca en Linea Apegarse a los lineamientos y normativas de cada Institucion
Bancaria, por medio de las cuales se realiza el proceso de pago
electrénico de las diferentes planillas del AIES — SOARG.

Sistemas de Elaboraciéon de Planillas Apegarse a los lineamientos, fechas establecidas y normativas

Previsionales (SIPP, AFP Confia, AFP Crecer e =de cada institucidn previsional para presentar y/o enviar las

ISSS) planillas previsionales del AIES — SOARG.
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SECCION DESARROLLO Y BIENESTAR SOCIAL

Nombre de la Unidad: Seccion Desarrollo y Bienestar Social
Dependencia Funcional: Departamento de Recursos Humanos
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, gestionar y supervisar la entrega de las prestaciones al personal, conforme a la normativa
vigente, asi como programar y ejecutar actividades encaminadas a la obtencién de beneficios y
prestaciones relacionadas, coordinacidn del uso del centro recreativo, verificar el funcionamiento de la
cafeteria de empleados, gestionar la promocidn de servicios al personal y coordinacion de actividades y/o
eventos dirigidos a los empleados.

Funciones:

1. Identificar las necesidades del personal relacionadas con prestaciones tales como: uniformes, calzado,
capas para lluvia, transporte de personal, consultas pediatricas para los hijos de los empleados, etc.

Realizar procesos para la adquisicion/contratacion de prestaciones al personal a través de la UACI.

Administrar los Contratos de adquisicién/contratacidn de prestaciones al personal y gestionar los pagos
de los mismos.

Canalizar y gestionar con las areas pertinentes en Oficina Central los tramites relacionados con Seguro
de Vida, Seguro Médico Hospitalario, ayudas en caso de fallecimiento del trabajador o algiin miembro
de su nucleo familiar.

Planificar, coordinar y ejecutar actividades de promocion de servicios y beneficios al personal, salud,
recreativo, socioculturales, deportivas, etc.; que contribuyan a la mejora del clima laboral, motivacion,
compafierismo y sano esparcimiento.

Gestionar el reintegro al personal técnico aerondutico de los costos relacionados con habilitaciones,
examenes médicos, renovacién de certificados médicos, licencias, competencia linglistica, entre otros,
requeridos por la Autoridad de Aviacién Civil para acreditar su calidad técnica.

Elaborary ejecutar el Plan Anual de Compras, con el objeto de disponer de los recursos necesarios para
el normal desarrollo de las actividades de la seccion.

Verificar que las instalaciones del Centro Recreativo del AIES-SOARG, se mantengan en Optimas
condiciones y que cuenten con los recursos necesarios para operar de acuerdo a la normativa
establecida por el Ministerio de Salud.
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Verificar que el Administrador de la Cafeteria de Empleados brinde el servicio de acuerdo a los términos

establecidos por CEPA, cumpliendo con los requerimientos del Ministerio de Salud para este tipo de

establecimiento y mantengan en dptimas condiciones las instalaciones y mobiliario que se encuentra en

uso de los empleados.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual del Departamento de Recursos Humanos del AIES-

SOARG

Participar en visitas de campo convocadas por otras unidades de CEPA o requeridas por alguna otra

institucion.

Relaciones de Coordinacion
Interna
Departamento de Recursos Humanos

Departamentos y Secciones del AIES-SOARG

Oficina Central: Seccién Bienestar Social,
Seccion  Administracion  de  Seguros,
Departamento Administrativo, UACI,
Tesoreria, Departamento de Planificacién.

Externo

Empresas Proveedoras de Bienes y Servicios

Tipo de Coordinacion

Atender lineamientos

Atender consultas y requerimientos relacionados con
prestaciones, cafeteria de empleados, centro recreativo.
Gestion de prestaciones y administracién de contratos
derivados de procesos LACAP y/o BOLPROS, canalizar la gestidn
de tradmites relacionados con las pdlizas de seguro colectivo de
vida y seguro médico hospitalario, gestion de prestacién de
ayuda en caso de fallecimiento de familiares y/o empleado;
Seguimiento al Plan Operativo Anual (POA) del Depto. Recursos
Humanos

Administracion y Supervision de contratos de prestaciones al
personal, tales como: uniformes, calzado, transporte,
consulta externa para hijos del empleados, etc.

Realizar campanfas de promocion de bienes o servicios

Gestionar actividades de convivencia para el personal
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CLINICA EMPRESARIAL

Nombre de la Unidad: Clinica Empresarial

Dependencia Funcional: Departamento de Recursos Humanos

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:
Asegurar la atencion médica oportuna de los trabajadores del AIES-SOARG, brindando consulta médica
externa diaria y atencidon de emergencias para tratar, curar y rehabilitar al empleado del Aeropuerto en

aquellas afecciones que los aquejen en su lugar de trabajo, refiriéndolos oportunamente hacia otro nivel de

atencion del ISSS cuando se requiera. Brindar ademas una atencién en medicina preventiva con énfasis en la

promocién de la salud y la prevencién de la enfermedad.

Funciones:

1.

Brindar consulta médica de primer nivel en forma 4gil y oportuna para tratar, curar y rehabilitar aquellas
afecciones que aquejen los empleados en su lugar de trabajo y hacer la referencia oportuna hacia otro
nivel de atencidn del ISSS cuando la situacién asi lo requiera.

Brindar atencién médica de emergencias en caso de accidentes comunes y accidentes de trabajo a los
empleados del AIES-SOARG.

Realizar curaciones, administracion de inyecciones y sueros intravenosos segun indicacién médica.
Realizar toma de citologia para la deteccidén oportuna del cancer de cérvix a mujeres en edad fértil.
Realizar pequefias cirugias a empleados del Aeropuerto.

Coordinar el retiro de medicamentos en la Unidad Médica de Zacatecoluca y distribuirlos a los
empleados segln recetas generadas en la consulta médica.

Realizar la toma Exdmenes de Laboratorio a los usuarios que segun evaluacion médica lo ameriten.
Aplicar Terapias Respiratorias a empleados del Aeropuerto segun indicacion médica.

Desarrollar un programa de educacién para la salud para los trabajadores, basados en el perfil
epidemioldgico, enfocados en la prevencion de enfermedades.

Mantener la vigilancia epidemioldgica de las enfermedades prevalentes en nuestra poblacién, llevando
un registro diario de la consulta atendida en la Clinica empresarial.

Elaborar los reportes oportunos de enfermedades de interés y vigilancia epidemiolégica nacional a la
Unidad Médica de Zacatecoluca.
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. Coordinar con el Ministerio de Salud Publica a través de la Oficina de Saneamiento Internacional y el
Comité de Seguridad y Salud Ocupacional la realizaciéon de Jornadas de prevencion en salud en el
Aeropuerto.

Evaluar periédicamente las principales causas de consulta atendidas en la Clinica Empresarial.

Mantener vigilancia de la manipulaciéon correcta y disposicidn final de los desechos bio-infecciosos
generados en la Clinica Empresarial.

Elaborar informes de accidentes de trabajo del personal de CEPA en el AIES-SOARG vy reportarlos en
forma oportuna al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

Proporcionar a los usuarios informacidon relacionada a los beneficios que el ISSS brinda a sus
derechohabientes y servicios que ofrece la Clinica empresarial en el Aeropuerto.

. Asistir a las actividades informativas y de educacidn en salud que programe el ISSS a través de la Unidad
Médica de Zacatecoluca y la Jefatura del Sistema de Atencidn en Salud de Clinicas Empresariales.

. Dar seguimiento alos empleados con patologias cronicas como: hipertension arterial y diabetes mellitus,
derivandolos a la especialidad correspondiente, siguiendo las normativas institucionales del ISSS.

Participar activamente con los miembros del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del AIES-SOARG
en actividades de Prevencidn de Riesgos en los Lugares de trabajo, asi como en la investigacién de
accidentes de trabajo.

Realizar el abastecimiento y control de los 24 botiquines ubicados en diferentes puntos del AIES-SOARG
y el AILO.

Participar activamente en simulacros ante desastres naturales y desastres aéreos que se desarrollen
en el AIES-SOARG..

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Departamento de Recursos Humanos Atender lineamientos administrativos aplicados a la atencion
diaria de usuarios en la Clinica Empresarial.
Coordinar y apoyar en convocatorias para el desarrollo de
actividades y jornadas de promocién en salud dirigidas a
empleados del Aeropuerto.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR,
C E PA SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ

Nombre del Documento: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 28 de agosto de 2020

Tipo de Edicion:
Actualizacion

Elaborado por:

Gerencia de Planificacion

P&gina: 63 de 108

Departamentos, Secciones y Unidades del
Aeropuerto

Externas
Jefatura de Seccidon de Atencion en Salud de
Clinicas Empresariales del ISSS

ISSS/Unidad Médica Zacatecoluca

MINSAL a través de la Oficina de Saneamiento
Internacional

Coordinar y apoyar para solventar necesidades en la
infraestructura fisica de la Clinica Empresarial.

Coordinar y apoyar para el traslado de pacientes a los
diferentes centros de atencion del ISSS cuando asi lo amerite.
Convocatorias a todas las areas y secciones del Aeropuerto
para la asistencia de empleados a las diferentes actividades de
prevencion en salud que organice la Clinica Empresarial.

Atender lineamientos y Normativas institucionales
relacionados a la atencion de derechohabientes del ISSS
empleados del AIES-SOARG.

Coordinar y apoyar para la resolucién de problemas generados
en la atencion de usuarios empleados del Aeropuerto.
Atender lineamientos de trabajo emitidos por esta Unidad a la
cual estamos adscritos.

Coordinar y apoyar para el desarrollo de Jornadas y campanias
de prevencion en salud ejecutadas en el Aeropuerto.
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DEPARTAMENTO DE OPERACIONES

Nombre de la Unidad: Departamento de Operaciones
Dependencia Funcional: Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Seccién Control de Transito Aéreo (ATS)

Seccidn Servicios de Informacién Aeronautica (AIS)
Seccion Operaciones Terrestres (OT)

Seccidn Salvamento y Extincion de Incendios (SEI)
Seccidn Facilitacion Edificio Terminal de Pasajeros (ETP)
Seccion Meteorologia Aerondutica (MET)

Unidad Médica Aerondutica (UMA)

Objetivo:

Planificar, administrar, supervisar, dirigir y gestionar los servicios que prestan las diferentes Secciones del
Departamento de Operaciones, garantizando la calidad, eficacia, eficiencia y seguridad en el desarrollo de
las operaciones de todas las areas, mediante la verificacién de la aplicaciéon y mantenimiento de la
normativa nacional e internacional relacionada a la seguridad Operacional y del Sistema de Gestion de
Calidad de los Servicios de Navegacion Aérea (AlS, ATS, MET), y en cumplimento a las normas y
regulaciones de AACI, OACI, OMM, CEPAy otros.

Funciones:

1.

Planificar y controlar los servicios aeronauticos y aeroportuarios en el AIES-SOARG, garantizando los
recursos de las diferentes areas para el suministro de los servicios.

Coordinar y dirigir las actividades del personal bajo su responsabilidad a fin de lograr los objetivos
definidos.

Controlar que las diferentes actividades se efectuen de conformidad a lo planificado, identificando
desviaciones y tomando las medidas de accién para su correccién

Velar por la aplicabilidad y observancia de normas y procedimientos relativos a la navegacion aérea
normados por organismos internacionales y lo establecido por la autoridad nacional.

Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad en las instalaciones y areas de su
responsabilidad, coordinadamente con las autoridades y entes involucrado.

Velar porgque se mantenga actualizada la informacidn de itinerarios de vuelos de conformidad con los
permisos de operacidn extendidos por la autoridad aerondutica.
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Velar por la prestacidn de los servicios de anuncios de vuelos, llamadas telefdénicas y atencién a los
pasajeros y usuarios de la Terminal de Pasajeros.

Supervisar y evaluar que los servicios que presten los concesionarios, instituciones y lineas aéreas
sean adecuados y de acuerdo a las regulaciones establecidas.

Mantener informacion actualizada del desempeiio de los sistemas y equipos, coordinando sus
verificaciones y que estén de acuerdo a las normas y regulaciones nacionales e internacionales.

Controlar el cumplimiento de los reglamentos de navegacién aérea y reportar violaciones a la
autoridad aerondutica nacional.

. Asegurar que la infraestructura y servicios conexos a la navegacion aérea funcionen adecuadamente.

. Apoyar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la compra de equipos y sistemas que
mejoren la operatividad de los servicios aeronduticos, como: Radar, sistema de comunicaciones
aeronauticas, sistemas meteoroldgicos, sistemas de gestion de plataformas, sistemas de
administracién de aeropuertos, entre otros.

Coordinar con organismos nacionales e internacionales la prestacidon de servicios aeronduticos y
aeroportuarios.

Desempefiarse como Jefe de Turno fuera del horario administrativo.
Desarrollar estudios de movimientos y tiempos en los procesos de pasajeros saliendo y llegando.
Gestionar la formacién continua del personal técnico aerondautico

. Verificar y controlar el desarrollo de las practicas de personal técnico aerondutico en el puesto de
trabajo .

Elaborar con los jefes de seccidn el plan anual de trabajo, evaluando periddicamente el desarrollo del
mismo, para determinar el cumplimiento de los objetivos y metas establecidas, asi como sus
desviaciones y la aplicacidn de acciones preventivas y correctivas.

Elaborar el presupuesto anual del departamento y verificar su ejecucién

Coordinar el mantenimiento del plan de contingencia para todos los servicios y para casos de
emergencias.

Controlar y verificar las medidas de seguridad operativas, establecidas en el Reglamento de
Operaciones del Aeropuerto.

Coordinar la atencién de operaciones aéreas especiales. (Operaciones VIP)
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. Coordinar reuniones interinstitucionales y empresas que brindan servicios en el aeropuerto para

garantizar las operaciones.

Realizar reuniones de trabajo periddicas con el personal de todas las dreas de Operaciones.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato, inherentes a su puesto de

trabajo.

Relaciones de Coordinacion
Interna
Todas las unidades del AIES-SOARG

Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas
arrendatarias, proveedores de servicios
y otras instituciones gubernamentales.

Tipo de Coordinacion

Gestiones de apoyo de mantenimiento preventivo y
correctivo de las facilidades y equipos de Ayudas a la
Navegacion Aérea y Aerodromo.

Gestionar los recursos econdmicos para desarrollo de
proyectos.

Atender lineamientos en general

Coordinar y atender lineamientos de normas y regulaciones
aplicables a todas las aéreas del departamento de
Operaciones (AlS, ATS, MET, MT, SEl, UMA, SEHO,SFETP).
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SECCION CONTROL DE TRANSITO AEREO (ATS)

Nombre de la Unidad: Seccion Control de Transito Aéreo (ATS)
Dependencia Funcional: Departamentos de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, administrar, supervisar, dirigir, gestionar y coordinar los Servicios de Control de Transito Aéreo
en el AIES-SOARG; asegurandose de que los servicios de transito aéreo sean de la mejor calidad y que se
desarrollen en cumplimiento a la cultura de prevenciéon de incidentes/accidentes ATS, llevando a cabo las
investigaciones preliminares de incidentes y la ejecucién de acciones preventivas y correctivas, asi como
los procesos de administracion de personal, desarrollando ademas proyectos de capacitacién formativa y
de refuerzo en el campo de la navegacion aérea, dirigido a todo el personal basado en el cumplimiento de
la normativa nacional e internacional.

Funciones:
Elaborar del Plan de Trabajo Anual de la Seccidn CTA del AIES-SOARG

Planificar, elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual de Gastos de la Seccién CTA

Elaborar Planes de Capacitacion Recurrente y Formativa para todo el personal ATS, enfocdndose en
solicitar a la Escuela de Instruccién Aeronautica donde la capacitacién se llevd a cabo; los temas o
practicas de control en las que se han observado debilidades en el personal para que se practiquen
en el ambiente del laboratorio simulado y se corrijan en el ambiente de trabajo.

Gestionar, coordinar, administrar, planificar y dar opinidn sobre los proyectos de equipamiento
tecnoldgico.

Coordinar la provisién de los Servicios de Transito Aéreo dentro del Espacio Aéreo de jurisdiccion, de
conformidad con los procedimientos y métodos nacionales e internacionales.

Mantener la Metodologia de Trabajo en el Marco de las Normas y Regulaciones de la organizacion de
Aviacion Civil Internacional (OACI) y Autoridad de Aviacion Civil de El Salvador (AAC).

Elaborar los horarios de trabajo del personal técnico, en cumplimiento a la guia para la Elaboracién
de Horarios de Trabajo de la Seccién CTA del AIES-SOARG.

Apoyar el proceso de investigacion de incidentes/accidentes recolectando toda la informacion
necesaria como: fajas de progreso de vuelo, informes meteoroldgicos, hojas de distribuciéon de
personal, copias de los libros de novedades, solicitud de revisidn de video radar y comunicaciones,
elaborando informe preliminar, y efectuando entrevistas con los controladores involucrados.
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Mantener una metodologia de trabajo en los Servicios de Transito Aéreo bajo su responsabilidad,
para que éstos sean proporcionados en forma profesional, técnica y de la mejor calidad, garantizando
la seguridad, regularidad y eficiencia de la navegacion aérea.

Dirigir el trabajo de los supervisores y demas personal bajo sus érdenes e interpretar los reglamentos
para lograr que se ajusten a los procedimientos ATS del AIES-SOARG.

Elaborar los planes de capacitacidn para el personal de Controladores Radar que son contratados,
enviarlos a la Autoridad de Aviacidon Civil (AAC), para su aprobacidén y posterior seguimiento,
manteniendo un monitoreo constante de las evaluaciones de los diferentes puestos de trabajo hasta
gue el nuevo Controlador Radar obtenga su certificacion definitiva.

. Coordinar con el Jefe del Departamento de Operaciones del AIES-SOARG lo relacionado con los
aspectos técnicos y administrativos, como también las érdenes e instrucciones entre dependencias y
servicios aeronauticos de la Comision.

. Solicitar al Supervisor de Aerédromo las correcciones en los Registros Diarios de Vuelo, notificadas
por el Departamento de Comercializacidn y firmarlos debidamente con las correcciones solicitadas,
archivando los originales de estos registros.

Efectuar reuniones periddicas de trabajo con el personal de trdnsito aéreo, para dictar normas y
evaluar resultados, explicaciones sobre nuevos procedimientos.

Hacer evaluaciones periddicas de los supervisores, asi como reuniones en las cuales se dan
recomendaciones para aplicar acciones correctivas relacionadas con las técnicas de control radar,
aplicacion del método de reduccion de velocidad y estado de alerta en Torre de Control para eliminar
las pérdidas de separacion que dan como resultado idas al aire atribuibles a Transito Aéreo.

Enviar el informe preliminar de Incidentes ATS a la Jefatura del Departamento de Operaciones y
reunir los graficos de video-radar para la AAC cuando esta lo requiera.

Efectuar visitas diarias de inspeccion a las dependencias de Torre de Control y el Centro de Control
Radar, recibir las novedades directamente de los Supervisores, verificar la asistencia de los
Controladores y el cumplimiento de los procedimientos operacionales.

Efectuar entrevistas a los Supervisores y Controladores de Aerédromo y Radar para tratar aspectos
técnicos, resolviendo consultas relacionadas con la prestacion de los servicios, informando ademas
las expectativas de desempefio requeridas de los controladores para proporcionar un mejor servicio.
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Relaciones de Coordinacion
Interna
Todas las unidades del AIES-SOARG

Tipo de Coordinacion

Gestionar apoyo de mantneimiento preventivo vy
correctivo de facilidades y radioayudas a la navegacién
Aérea

Externa

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas
arrendatarias, proveedores de servicios y
otras instituciones gubernamentales.

Coordinar y atender lineamientos de normas vy
regulaciones de los Servicios de Transito Aéreo (ATS)
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SECCION SERVICIOS DE INFORMACION AERONAUTICA (AIS)

Nombre de la Unidad: Seccidn Servicios de Informacion Aeronautica (AlS)
Dependencia Funcional: Departamentos de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, administrar, gestionar y coordinar el suministro de los Servicios de Informacién Aerondautica en
el AIES-SOARG, Bajo las Normas y Regulaciones de la AAC y OACI, garantizando la Seguridad Operacional
de las Operaciones Aéreas y mantener la seguridad, regularidad y eficiencia de la aviacién civil nacional e
internacional.

Funciones:

Elaborar el Plan de Trabajo Anual
Elaborar Planes de Capacitacion Recurrente y Formativa para todo el personal de AlS.
Gestionar, coordinar, administrar, planificar, formular proyectos de equipamiento tecnoldgico.

Coordinar la provisidon de los Servicios de Informaciéon Aerondutica dentro del Espacio Aéreo, de
conformidad con los procedimientos y métodos locales e internacionales prescritos en el Doc.8733
“Plan de Navegacion Aérea” de OACI.

Mantener la Metodologia del Trabajo en el Marco de las Normas y Regulaciones de la organizacion
de Aviacién Civil Internacional (OACI), Ley Organica de Aviacion Civil de El Salvador y el Reglamento
de Operaciones del AIES-SOARG.

Mantener una metodologia de trabajo en los servicios bajo su responsabilidad, para que éstos sean
proporcionados en forma técnica, garantizando la seguridad, regularidad y eficiencia de la navegacion
aérea.

Mantener al personal bajo su responsabilidad actualizado con las disposiciones, normas vy
recomendaciones técnicas emanadas de los organismos nacionales e internacionales que regulan la
aeronautica.

Coordinar con el Jefe del Departamento de Operaciones lo relacionado con los aspectos técnicos y
administrativos como también las drdenes e instrucciones entre dependencias y servicios
aeronauticos de la Comision.

Cerciorarse del estado del equipo técnico, notificando a la unidad correspondiente sobre toda falla
de instalacién u operacion.
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Mantener enlace directo con los explotadores locales y otros usuarios, proporcionando toda la

asistencia posible a las tripulaciones de vuelo para que se familiaricen con los Procedimientos

Operativos de AlS.

. Supervisary controlar la difusion de la documentacién integrada.

Mantener y dar seguimiento al Sistema de Gestion de la Calidad, bajo la Norma ISO 9001;2015.

. Gestionar ante el proveedor del servicio de AMHS el buen funcionamiento del Sistema TOPSKY.

Relaciones de Coordinacion
Interna

Todas las unidades del AIES-SOARG

Tipo de Coordinacion

Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas y equipos de apoyo
a la navegacion aérea

Externa

Gestionar recursos para el funcionamiento de los
servicios

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas
arrendatarias, proveedores de servicios y
otras instituciones gubernamentales.

Coordinar y atender lineamientos de normas vy
regulaciones de los Servicios de Informacion Aeronautica
(AIS)
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SECCION OPERACIONES TERRESTRES (OT)

Nombre de la Unidad: Seccidon Operaciones Terrestres (OT)
Dependencia Funcional: Departamentos de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, Administrar, coordinar, el personal de la Seccién para el cumplimiento efectivo de las funciones
y procedimientos de vigilancia y supervisidon en el drea de movimiento, contribuyendo a la seguridad
operacional de las operaciones en tierra y bajo las normas y regulaciones de la AAC y OACI.

Funciones:
Elaborar del Plan de Trabajo Anual.
Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual.
Elaborar Planes de Capacitacidon Recurrente y Formativa para todo el personal.

Gestionar, coordinar, administrar, planificar, formular proyectos de equipamiento tecnolégico o
infraestructura.

Coordinar la distribucion fisica del personal de turno.

Realizar verificacion de las instalaciones en el drea de movimiento.

Elaborar reportes de incidentes o accidentes en el area de movimiento.

Elaborar reportes de inspecciones realizadas en el drea de movimiento.

Elaborar memorandums, notas, circulares internas y externas.

Realizar inspecciones para verificar las condiciones dptimas en el drea de movimiento.

Realizar inspecciones a empresas contratistas en el desarrollo de proyectos de infraestructura.
. Supervisar el trabajo de los oficiales de rampa.
. Coordinar eventos especiales en la parte aeronautica.

. Apoyar a los departamentos en actividades relaciones a las operaciones que se desarrollan en el area
de movimiento (informacién estadistica, proyecciones, capacidades).

15. Cumplir instrucciones de jefatura inmediata y superior
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Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones fisicas y equipos de apoyo a los Servicios
de Aerdodromo (OT)

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios

Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinar y atender lineamientos de normas y regulaciones
arrendatarias, proveedores de servicios y de los Servicios de Operaciones Terrestres (OT)
otras instituciones gubernamentales.
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SECCION SALVAMENTO Y EXTINCION DE INCENDIOS (SEI)

Nombre de la Unidad: Seccion Salvamento y Extincion de Incendios (SEI)
Dependencia Jerarquica Departamentos de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, administrar, gestionar y coordinar los recursos, garantizando que los Servicios de Salvamento y
Extincidn de Incendios se desarrollen de manera eficiente con personal altamente calificado, vehiculos en
buen estado de funcionamiento y listo para la atencion de las emergencias dentro del Aeropuerto,
mediante la organizacién de las actividades, preparacién de cursos de capacitacion inicial y recurrente y
la verificacion del estado de los vehiculos, y cumplimiento de las normas y regulaciones de la AAC y OACI.

Funciones:
Elaborar del Plan de Trabajo Anual.
Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual.
Elaborar Planes de Capacitacidon Formativa y Recurrente para todo el personal de SEI.
Gestionar, coordinar, administrar, planificar, formular proyectos de equipamiento tecnoldgico.

Dar un servicio de proteccion para los casos de desastre en la infraestructura de las instalaciones del
aeropuerto, brindando seguridad a la aviacion en casos de accidentes y otros.

Mantener la categoria de proteccién, tanto en lo aeronautico, como en lo estructural a través de la
adquisicion de equipos para el combate de incendios.

Desarrollar las funciones bajo las Normas y Regulaciones de la AACy OACI.
Mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos de SEI.
Mantener en buen estado las instalaciones de Salvamento y Extincién de Incendios.

. Coordinar la operatividad del Sistema de Alarmas contra incendios, asi como la Red de
Comunicaciones.

Realizar reconocimiento de los Edificios de Carga, Terminal de Pasajeros y de Mantenimiento.
Llevar control mensual del buen funcionamiento de los vehiculos de SEI.

Recibir y revisar los informes de las inspecciones mensuales de extintores instalados en todo el AIES-
SOARG.
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Planificar, coordinar y ejecutar los simulacros de accidentes aéreos general y de escritorio.

Realizar la funcidn de Oficial de Enlace en el Sistema Nacional de Emergencias o Proteccidn Civil, ante
situaciones que requieran de su presencia.

. Coordinar con la Jefatura de la Seccién AlS las emisiones de PRENOTAM y NOTAM para notificar la
baja de condiciones de vehiculos que afecta la Categoria de Protecciéon en los Servicios de
Salvamento.

Mantener control sobre la disciplina del personal de la Seccidn asi como de la asistencia vy
permanencia en el trabajo, de acuerdo con el Reglamento Interno de Trabajo.

. Organizar y ejecutar los planes de capacitaciones recurrente con los supervisores de la seccion.

Mantener la dotacidn del 200 % de espuma, en cumplimento a la norma y regulacién de la AACy
OACL.

Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y correctivo de
las instalaciones fisicas y equipos de apoyo a los Servicios de
Aerddromo (SEI)

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios
Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinar y atender lineamientos de normas y regulaciones de
arrendatarias, proveedores de servicios y los Servicios de Salvamento y Extincion de Incendios (SEl)
otras instituciones gubernamentales.
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SECCION FACILITACION - EDIFICIO TERMINAL DE PASAJEROS (ETP)

Nombre de La Unidad Seccion Facilitacion - Edificio Terminal de Pasajeros (ETP)
Dependencia Jerarquica Departamentos de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Coordinar y ejecutar actividades relacionadas a las facilidades en las operaciones de las diferentes
entidades que proporcionan sus servicios en el Edificio Terminal de pasajeros, conforme a la normativa
nacional e internacional, garantizando el éptimo funcionamiento y satisfaccién de los diferentes usuarios
del ETP.

Funciones:
Elaborar el presupuesto de la seccion.
Elaborar el Plan de Trabajo Anual.
Coordinar el Comité de Facilitacion y dar seguimiento a los acuerdos.
Organizar y coordinar el trabajo de los técnicos y del personal de atencidn al cliente.
Analizar disefios de infraestructura y remodelaciones recomendando las facilidades pertinentes.
Elaborar proyectos para mejoras de la facilitacion a pasajeros.
Coordinar la logistica de eventos que se desarrollen en el ETP.
Verificar el buen estado de la infraestructura del ETP.
Verificar el buen estado del mobiliario y funcionamiento de los sistemas y equipos del ETP.
Elaborar informes semanales del estado fisico de la infraestructura, mobiliario y equipos del ETP.
Proveer servicios de facilitacion bajo normas y regulaciones nacionales e internacionales (AAC, OACI).
. Apoyar a las diferentes unidades en temas de facilitacion.
Preparar especificaciones técnicas y evaluar ofertas en procesos licitatorios.

Realizar observaciones sobre el mantenimiento de locales comerciales para mantener la buena
imagen del aeropuerto.

15. Verificar que los arrendatarios hagan buen uso y mantengan el aseo de las instalaciones.

16. Llevar archivo de los documentos de la Seccidn.
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17. Coordinar la atencion de clientes VIP

Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones fisicas y equipos de apoyo a los Servicios
de Facilitacion del ETP

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios

Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinary atender lineamientos de normas y regulaciones
arrendatarias, proveedores de servicios y de los Servicios de la Seccion de Facilitacion del Edificio
otras instituciones gubernamentales. Terminal de Pasajeros (SFETP)
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SECCION METEOROLOGIA AERONAUTICA (MET)

Nombre de la Unidad: Seccion Meteorologia Aerondautica (MET)
Dependencia Jerdrquica: Departamento de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Brindar los servicios de meteorolégica aeronautica en el Aeropuerto Internacional El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez, en forma eficiente y oportuna, a fin de garantizar en forma permanente y
segura dicho servicio, en beneficio de las operaciones aéreas bajo responsabilidad del aeropuerto.

Funciones:
Elaborar del Plan de Trabajo Anual
Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto Anual

Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacion de ofertas para la adquisiciéon de
materiales, herramientas, equipos y contratacion de servicios.

Elaborar Planes de Capacitacidon Recurrente y Formativa para todo el personal Meteorolégico.
Gestionar, coordinar, administrar, planificar, formular proyectos de equipamiento tecnoldgico.

Coordinar la provision de los Servicios de Meteorologia Aeronautica dentro del Espacio Aéreo, de
conformidad con los procedimientos y métodos nacionales e internacionales prescritos en el Doc.
8733 “Plan de Navegacion Aérea” de OACI.

Mantener la Metodologia de Trabajo en el Marco de las Normas y Regulaciones de la organizacion de
Aviacién Civil Internacional (OACI), la Organizacion Meteorolégica Mundial (OMM), Ley Orgénica de
Aviacién Civil de El Salvador.

Vigilar la correcta aplicacion de los reglamentos operacionales.

Coordinar con ATS, AIS, SEI, Lineas Aéreas y demas usuarios aeronduticos lo relacionado al orden
administrativo y técnico operativo de los Servicios Meteoroldgicos Aeronauticos del AIES-MOARG.

. Vigilar el correcto funcionamiento del equipo de campo y de oficina, Red LAN, del Sistema AVIMET,
WIFS-Y WAFS, GRB.
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Desarrollar talleres para la actualizacién de métodos de trabajo o discusiones de los mismos para la
correcta aplicacion técnica.

. Apoyar el proceso de investigacion de incidentes/accidentes ocasionados por fendmenos
meteoroldgicos.

. Gestionar ante el proveedor de servicio del Sistema AMHS el buen funcionamiento del mismo.

. Gestionar ante la AAC la autorizacidon y aprobaciéon de cursos recurrentes y de formacidon en
Meteorologia Aeronautica.

. Gestionar ante los Servicios de Informacion Aerondutica la publicacién de actividad volcanica, salidas
y puesta del sol y nuevo equipo.

. Gestionar y coordinar con ATS, AIS, Electrénica y Comunicaciones, Obras Civiles, apoyo para la
implementacién de nuevos procedimientos meteoroldgicos operacionales.

Mantener y desarrollar auditorias del Sistema de Gestidn de la Calidad, bajo la norma I1SO 9001;2015

Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y correctivo de las
instalaciones fisicas y equipos de apoyo a los Servicios de
Meteorologia Aeronautica (MET)

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios
Externa
AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinar y atender lineamientos de normas y regulaciones de los

arrendatarias, proveedores de serviciosy  Servicios de Meteoorlogia Aeronautica (MET)
otras instituciones gubernamentales.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento: Fecha:
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 28 de agosto de 2020

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR, [ —
C E PA SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ Tipo de Edicion:

Actualizacion

Elaborado por:
Gerencia de Planificacion

P&gina: 80 de 108

UNIDAD MEDICA AEROPORTUARIA (UMA)

Nombre de la Unidad Unidad Médica Aeroportuaria (UMA)
Dependencia Jerarquica Departamento de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, administrar, gestionar y coordinar los Servicios de atencién de emergencias médicas en el AIES-
SOARG individuales, multiples o masivas, cumpliendo con las normativas del Consejo Superior de Salud
Pudblica (CSSP), del Ministerio de Salud, Ministerio de Medio Ambiente, Ministerio de Trabajo y normativa
internacional (OACI).

Funciones:
Elaborar el Plan de Trabajo Anual.
Elaborar, ejecutar y llevar el control del Presupuesto Anual.

Elaborar requisiciones, términos de referencia, vales, evaluacidon de ofertas para la adquisicion de
equipo e insumos médicos y medicamentos y para la contratacion de servicios de desechos bio-
infecciosos.

Elaborar Plan de Capacitacion para el personal de la UMA.
Gestionar, coordinar, administrar, planificar, formular proyectos de equipamiento tecnoldgico.
Vigilar el buen uso de los recursos que la unidad utiliza.

Ser enlace entre la Jefatura de Operaciones y la unidad, asi como interactuar con otros
departamentos y unidades del AIES-SOARG y CEPA.

Ser enlace entre el CSSP y la Unidad, con el objeto de actualizar oportuna y eficazmente cualquier
cambio en las normativas de prescripcién de medicamentos, vigilancia epidemioldgica, manejo de
desechos bio-infecciosos, cuidados de material quirdrgico, entre otros.

Coordinar las actividades conjuntas del sector salud y/o emanadas directamente del Ministerio de
Salud para atencién de emergencias de caracter infectocontagioso, actividades de campafias
especiales.

10. Atender las emergencias de toda persona que se encuentre en el Aeropuerto.

11. Indicar traslados cuando la condicion del paciente asi lo amerite.
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Realizar procedimientos de pequefia cirugia, curaciones, inyecciones, drenajes, lavados, entre otros.

Apoyar a SEl durante practicas de alto rendimiento para monitorear y/o atender a cualquiera de los
participantes.

Participar activamente en simulacros y en la evaluacién de los mismos.
Apoyar en las capacitaciones a SEl en materia de atencion pre-hospitalaria.

Participar en el Comité de Emergencia del Aeropuerto

Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones fisicas y equipos de apoyo a los Servicios
de Unidad Médica Aeroportuaria (UMA)

Gestionar recursos para el funcionamiento de los servicios

Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinar y atender lineamientos de normas y regulaciones
arrendatarias, proveedores de servicios y de los Servicios de Atencion de Emergencias Aeroportuarias
otras instituciones gubernamentales. proporcionados por la Unidad Meédica Aeroportuaria (UMA)
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UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGIENE OCUPACIONAL

Nombre de la Unidad Unidad de Seguridad e Higiene Ocupacional
Dependencia Jerarquica Departamento de Operaciones
Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar actividades preventivas relacionadas con la prevencién de los
accidentes e incidentes del personal interno y externo; asimismo en las instalaciones Aeroportuarias,
conforme a las Leyes y normativa nacional e internacional.

Funciones:
Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad e Higiene Ocupacional
Elaborar, ejecutar y llevar el control del Presupuesto Anual.

Elaborar requisiciones, términos de referencia, evaluacién de ofertas para la adquisiciéon de equipos
y contratacién de servicios.

Elaborar Planes de Capacitacion para todo el personal del aeropuerto y contratistas.
Conformar el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional de acuerdo a la normativa.
Realizar inspeccion de las instalciones del aeropuerto

Realizar inspecciones a las instalaciones y programas de mantenimiento preventivo de los vehiculos
de apoyo terrestre de las empresas contratistas

Realziar investigacion de accidentes de trabajo o de pasajeros

Formular recomendaciones de seguridad para proyectos y trabajos de mantenimiento
. Capacitar en temas de seguridad a personal del aeropuerto y contratistas

Elaborar evaluaciones de riesgos de accidentes y de puestos de trabajo

Realizar evaluaciones de medicion de ruido e iluminacién en el aeropuerto

Proponer alternativas de solucién a problemas de seguridad e higiene

Dar seguimiento a las inspecciones de la Compafiia de Seguros de CEPA, del Ministerio de Trabajo y
de la AAC.

15. Elaborar permisos para tareas peligrosas en el aeropuerto
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. Apoyar a las diferentes areas sobre temas de Seguridad e Higiene
. Elaborar e implementar analisis de la seguridad de la tarea
. Elaborar procedimientos de trabajo seguro y planes de seguridad y de emergencia

. Dar seguimeinto o seguimeinto a las instrucciones de la Jefatura del Departamento de Operaciones
o de la Gerencia Aeroportuaria.

. Cofnormar vy acreditar al Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del AIES-SOARG

. Inspeccion de funcionamiento de los equipos de apoyo terrestre.

Relaciones de Coordinacion
Interna Tipo de Coordinacion

Todas las unidades del AIES-SOARG Gestionar apoyo de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones fisicas y equipos de
monitoreo de niveles de ruido.

Gestionar recursos para el funcionamiento de los
servicios.

Externa

AAC, OACI, Lineas Aéreas, empresas Coordinar y atender lineamientos de normas vy
arrendatarias, proveedores de servicios y regulaciones de Seguridad e Higiene Ocupacional
otras instituciones gubernamentales. (SEHO)
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Nombre de la Unidad Departamento de Mantenimiento
Dependencia Jerarquica Gerencia Aeroportuaria
Areas bajo su Dependencia:  Seccién de Obras Civiles
Seccién de Electromecanica
Seccién de Electréonica y Comunicaciones
Seccién de Control de Fauna y Vida Silvestre

Objetivo:

Mantener en buenas condiciones la infraestructura e instalaciones del aeropuerto; asi como la
magquinaria, equipo y sistemas de apoyo, para que las operaciones aeroportuarias se realicen en forma
normal e ininterrumpida de tal manera que permitan la prestacién eficiente de servicios a los usuarios del
Aeropuerto.

Funciones:

1. Planificar, organizar, dirigir y controlas todas las actividades de mantenimiento preventivo y
correctivo, de la infraestructura e instalaciones, asi como la maquinaria, equipo y demads sistemas
existentes en el aeropuerto.

Ejecutar las politicas y lineamientos emanados de la Direcciéon Superior, en lo referente a las
actividades que le competen al Departamento de Mantenimiento, asi como velar por la correcta
aplicaciéon de leyes, reglamentos, normas y disposiciones relacionadas con las actividades del
Departamento de Mantenimiento, de caracter local e internacional.

Mantener dentro del Departamento, una estructura organizativa agil y eficiente, de acuerdo a la
demanda en los servicios prestados.

Planificar y controlar las actividades relacionadas con la contratacion de mano de obra por orden de
trabajo (requisicion), asi como las labores desarrolladas por contratistas dentro del aeropuerto.

Inspeccionar las instalaciones del aeropuerto, para detectar necesidades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo.

Supervisar las labores de limpieza en general (paredes, pisos, bafos, cielo falso, mobiliario),
recoleccidn y traslado de basura del Edificio Terminal de Pasajeros, Edificio Terminal de Carga,
plataformas de aeronaves, recintos y parqueos; asi como velar por el orden, estética y ornato de
todas las areas.
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17.

Mantener en buen estado la sefializacién vial (horizontal y vertical) de las calles de acceso y pistas,
fabricacion de rotulos exteriores e interiores, asi como las superficies exteriores e interiores de los
edificios: paredes, columnas aisladas, superficies, puertas, divisiones, losas y cielos falsos, ademas
dar mantenimiento a las cubiertas de lamina troquelada y fibrocemento de los edificios.

Mantener en buen estado las zonas verdes, drenajes, reservorios, asistencia al vivero de plantas
ornamentales y forestales, fomentar la reforestacion y los trabajos de jardineria y ornato en edificios
y calles de acceso, prevenir los incendios forestales, proteger los bosques naturales, controlar las
plagas de insectos y roedores.

Realizar trabajos de carpinteria, tales como fabricaciéon y reparacion de muebles, divisiones en
oficinas; asi como instalacién y mantenimiento de tuberias y accesorios en la red de agua potable, en
el colector y tuberias del sistema de drenaje sanitario.

. Atender solicitudes de habilitacion de servicios y de mantenimiento de las empresas y concesionarios

en las instalaciones del aeropuerto.

Mantener en buen estado de funcionamiento, asi como presentar soluciones en el area de:
saneamiento ambiental, abastecimiento de agua potable, tratamiento de aguas residuales vy
disposicidn sanitaria de residuos sdlidos; asi como para la aprobacion y coordinacién de los mismos
con las instituciones gubernamentales (MSPAS, ANSP, ANDA, MARN) y municipalidades.

Coordinar y colaborar con apoyo logistico de transporte, motoristas y mano de obra para las
diferentes actividades de los demds departamentos y unidades, asi como son concesionarios e
instituciones gubernamentales.

Colaborar en la preparaciéon de los términos de referencia, asi como en los procesos de evaluacién
técnica y econdmica de ofertas, adjudicacion y supervision de proyectos en dreas especializadas, y
llevar a cabo obras de infraestructura hasta de mediana magnitud, su programacién, presupuesto,
adquisicion de materiales, mano de obra, ejecucion y/o supervision.

Mantener en buenas condiciones el drea de plataforma y calles de rodaje, mediante la sustitucién de
asfalto por concreto hidraulico, riego de sellador en las posiciones de aviones, sellado de grietas en
diversos tramos construidos a base de mezcla asfaltica.

Obtener y mantener informacion actualizada sobre equipo y maquinaria para recomendar la
sustitucion de los que vayan quedando obsoletos.

Realizar los calculos de consumo de energia eléctrica y agua potable por parte de concesionarios para
fines de cobro, asi como para erogaciones mensuales a la compaiiia y distribuidora eléctrica.

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento el sistema de aire acondicionado central y
demas aparatos de aire acondicionado.
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Revisar y emitir opiniones sobre planos eléctricos, de aire acondicionado y demas instalaciones
relacionadas, orientadas al mejoramiento de las instalaciones del AIES-SOARG y para mantener la
seguridad de las mismas.

Colaborar en la elaboracién de disefio de planos de instalaciones eléctricas, de aire acondicionado y
términos de referencia que sean requeridos.

Revisar y mantener stock de repuestos necesarios para la operacion de los equipos en las mejores
condiciones posibles, a través de requisiciones de compras locales o al exterior.

Programar, coordinar y controlar la realizacién de turnos, durante fines de semana, dias festivos y
dias normales.

Formular el plan anual de trabajo, los presupuestos de inversidn y de operaciones; asi como el plan
de capacitacion y adiestramiento para el personal técnico y profesional.

Supervisar la implementaciéon de los sistemas electrénicos concesionados, tales como el sistema de
tableros de informacion de vuelos, el sistema de circuito cerrado de televisién de informacion de
vuelos, los sistemas de teléfonos hot line y teléfonos publicos.

Supervisar los programas de mantenimiento preventivo a los sistemas electrénicos, tanto del area
aerondutica como del drea terrestre, con el objeto de minimizar el tiempo promedio entre fallas.
Asimismo, atender el mantenimiento correctivo de acuerdo a la prioridad que tiene cada sistema, la
cual es asignada por organismos internacionales como la OACl y la FAA.

Revisar y aprobar los planos de remodelaciones de locales propuestos por los concesionarios, en los
aspectos que se refieren a los sistemas electrdnicos, comunicaciones y telefonia.

Dar seguimiento a la ejecucion del plan a través del cumplimiento de metas, al plan de capacitacion
y adiestramiento para el personal técnico y profesional, y a los acuerdos aprobados por Junta
Directiva.

Mantener en buenas condiciones de funcionamiento los equipos instalados en las estaciones remotas
de Amatecampo y El Boquerdn.

. Atender en forma prioritaria dentro de los sistemas aeronduticos a los equipos de comunicaciones
de VHF aire tierra.

Facilitar el soporte logistico y técnico, en lo que a comunicaciones se refiere, durante eventos
especiales que se realizan en el Aeropuerto Internacional de El Salvador.

Supervisar la instalacion y/o reubicacidn de periféricos de los sistemas electrénicos del drea terrestre
tales como detectores de incendio, cdmaras, parlantes, relojes, etc.
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. Coordinar con la empresa SIEMENS, S.A. de C.V., la certificacidon del buen funcionamiento de los

equipos de rayos X y porticos detectores de metal, previa a la verificacion que realiza la FAA

periédicamente.

. Verificar que las condiciones ambientales, aire acondicionado, control de insectos, alimentacion de

energia eléctrica de las diferentes estaciones de radio ayudas y radar sean adecuadas.

. Verificar en la estacién radar, el funcionamiento de los radares primario y secundario, enlace de fibra

Optica y microondas, funcionamiento de las computadoras Operator Maintenance Terminal (OMT) y

Random Acces Plan Position Indicator (RAPRI).

. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de grabacidon multicanal y de los sistemas de circuito

cerrado de television de seguridad, rayos X y pdrticos detectores de metal.

Relaciones de Coordinacidon

Interna

Gerencia Aeroportuaria

Departamento de Operaciones

UMA

UACI/Depto. Administrativo Oficina Central

Externa

Oficina Sanitaria Internacional / MINSAL /
Unidades de salud cercanas

Clinicas empresariales cercanas al AIESSOARG
(ANSP, AVIANCA y AEROMAN)

Tipo de Coordinacion

Recibir instrucciones.

Coordinaciones y apoyo

Coordinar en la atencién de emergencias de salud

Apoyo a los procesos de licitacion en temas de compras para
atender emergencias de salud.

Revision de procedimientos en temas de emergencias
sanitarias.

Evaluacién en cuanto a procedimientos de manejo de
bioinfecciosos.

Coordinacidn durante emergencias multiples o masivas

Coordinacidn durante emergencias multiples o masivas.
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SECCION DE OBRAS CIVILES

Nombre de la Unidad Seccidon de Obras Civiles
Dependencia Jerarquica Departamento de Mantenimiento

Areas bajo su Dependencia:  Ninguna

Objetivo:

Mantener en dptimas condiciones de operacién y mantenimiento, las diferentes estructuras fisicas que

componen el aeropuerto, incluyendo su presentacion a través de trabajos de albaiileria, pintura y

sefializacion, rotulacién, fontaneria carpinteria, jardineria, pavimentacién y bacheo de pistas y calles de

acceso. Formular, administrar, ejecutar y/o supervisar los proyectos de obras fisicas, hasta de mediano

tamanio; asimismo, proporcionar el apoyo logistico (transporte, materiales, mano de obra), a los demas

departamentos y dependencias gubernamentales o concesionarios.

Funciones:

1.

Formular, programar, presupuestar, gestionar, ejecutar y controlar las actividades de mantenimiento
de la infraestructura fisica, y las que sean solicitadas, en un orden de prioridades, de acuerdo a las
necesidades del aeropuerto en el drea de obras civiles.

Inspeccionar las instalaciones del aeropuerto, para detectar necesidades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo, asi como atender aquellas que sean solicitadas por las unidades
organizativas, instituciones gubernamentales o concesionarios.

Supervisas y realizar las labores de limpieza en general (paredes, pisos, bafnos, cielo falso, mobiliario),
recoleccidn y traslado de basura del Edificio Terminal de Pasajeros, Edificio Terminal de Carga,
plataformas de aeronaves, recintos y parqueos; asi como velar por el orden, estética y ornato de
todas las areas.

Mantener en buen estado la sefializacion vial (horizontal y vertical) de las calles de acceso y pista,
fabricacion de rétulos exteriores e interiores, asi como la aplicacién de pintura en las superficies
exteriores e interiores de los edificios: paredes, columnas aisladas, superficies, puertas, divisiones,
losas y cielos falsos, asi como de las cubiertas de [dmina troquelada y fibrocemento de los edificios.

Realizar diversos trabajos, tales como fabricacion y reparacion de muebles, divisiones en oficinas;
instalacion y mantenimiento de tuberias y accesorios en la red de agua potable, en el colector y
tuberias del sistema de drenaje sanitario, asi como la habilitacion de servicios basicos para los
concesionarios que lo solicitan.
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Realizar diversos trabajos, tales como fabricacion y reparaciéon de muebles, divisiones en oficinas;
instalacion y mantenimiento de tuberias y accesorios en la red de agua potable, en el colector y
tuberias del sistema de drenaje sanitario, asi como la habilitacién de servicios basicos para los
concesionarios que lo solicitan.

Atender solicitudes de servicios de mantenimiento de las empresas ubicadas en las instalaciones del
aeropuerto.

Coordinary colaborar con apoyo logistico de transporte, motorista y mano de obra para las diferentes
actividades de los demas departamentos y unidades, asi como concesionarios e instituciones
gubernamentales.

Preparar estudios, informes, tabulacién de datos, requisiciones, presupuestos, resoluciones técnicas
constructivas para los concesionarios, revision y preparacion de reportes extraordinarios, y
justificaciones de las actividades diarias de mantenimiento.

. Colaborar en la preparacion de los términos de referencia, asi como los procesos de evaluaciones
técnicas y econédmicas de ofertas, adjudicacion y supervision de proyectos en areas especializadas y
llevar a cabo obras de infraestructura hasta de mediana magnitud, su programacién, presupuesto,
adquisicion de materiales, mano de obra, ejecucidn y/o supervision.

Mantener en buenas condiciones el drea de plataforma y calles de rodaje, mediante la sustitucién de
asfalto por concreto hidraulico, riego de sellador en las posiciones de aviones y sellos de grietas en
diversos tramos construidos a base de mezcla asfaltica.
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SECCION DE ELECTROMECANICA

Nombre de la Unidad Seccion de Electromecanica
Dependencia Jerarquica Departamento de Mantenimiento

Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:

Asegurar que los equipos electromecdnicos se mantengan en buenas condiciones para su buen
funcionamiento, mediante la elaboracion, y ejecucidn de programas preventivos y la realizacion de labores
de mantenimiento correctivo.

Funciones:

1. Formular, ejecutar, controlar y evaluar el plan de mantenimiento correctivo de todas las instalaciones
y equipos en lo que respecta a electricidad, iluminaciéon de luces de pista y plataformas, aire
acondicionado, autobuses, vehiculos, pick up, montacargas, camiones de salvamento, equipo
agricola, puentes de abordaje, escaleras eléctricas, ascensores, bandas transportadoras de equipaje,
basculas electrénicas, plantas de tratamiento de agua potable y aguas negras, bombas contra
incendios, generadores de energia y demds equipo electromecanico.

Coordinar, controlar, seleccionar y aprobar las reparaciones que se hagan por medio de empresas
privadas.

Obtener y mantener informacién actualizada sobre equipo y maquinaria para prever la sustitucion
de los que vayan quedando obsoletos.

Realizar los célculos de consumo de energia eléctrica y agua potable para fines de cobro, tanto par
concesionarios como para erogaciones mensuales a la compania y distribuidora eléctrica.

Revisar y emitir opiniones sobre planos eléctricos, de aire acondicionado y demas instalaciones
relacionadas, orientadas al mejoramiento y seguridad de las instalaciones del AIES-SOARG.

Colaborar en la elaboracion de diseiio de planos de instalaciones eléctricas, de aire acondicionado y
términos de referencia que sean requeridos.

Disefiar y elaborar planos eléctricos en alta y baja tensidn, cdlculos de cargas térmicas para
requerimientos de climatizacién de espacios.

Elaborar especificaciones técnicas necesarias para la sustitucion de equipos, maquinaria y nuevas
instalaciones.
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Revisar los planos o diagramas disefiados para su actualizacién cuando se realice una modificacion
en un drea existente.

Elaborar el presupuesto de gasto anual, por centro de costo.

Elaborar el plan de capacitacion para el personal técnico y profesional de la seccién en sus diferentes
disciplinas.

Participar activamente en comités de seguridad e higiene industrial, aportando ideas vy
procedimientos en las diferentes areas de trabajo.

. Colaborar con las unidades de supervision, de las diferentes obras de ampliacién que se realizan.

. Controlar las tarjetas de circulacidn de vehiculos automotores, coordinar con la unidad de seguros en
caso de accidentes.

. Controlar y mantener stock de repuestos necesarios para la operacién de los equipos en las mejores
condiciones posibles.

Participar en la evaluacién de ofertas en su parte técnica, cuando sea requerido en la adquisicién de
bienes y servicios, a través de concurso privado o licitacién publica.

Elaborar la programacion y realizar la coordinacién y ejecucion de turnos, durante fines de semana,
dias festivos y dias normales.

Evaluar y seleccionar al nuevo personal técnico a controlar de la Seccién Electromecanica.

Elaborar Pre-Notams para mantenimientos a sistemas y equipos que afectan la navegacion aérea.
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SECCION DE ELECTRONICA Y COMUNICACIONES

Nombre de la Unidad Seccion de Electrénica y Comunicaciones
Dependencia Jerarquica Departamento de Mantenimiento

Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:

Proporcionar los servicios en forma eficiente y segura a la aviacién civil, militar, lineas aéreas,
concesionarios, pasajeros y publico en general, mediante la planificacién, instalacion, mantenimiento y
verificacion de las buenas condiciones de operaciéon de los equipos electrénicos de radio ayudas,
comunicaciones, radar y sistemas especiales del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galddmez, dentro de los estandares establecidos por organismos internacionales,
reguladores de la aeronavegacion, tales como la OACI, FAA, IATA y de los fabricantes de cada sistema; asi
como velar por el buen funcionamiento de toda estructura fisica de las redes de voz y datos de cada una
de las empresas de CEPA y del Sistema de Comunicacion Integrados de la Red Virtual (VPN) de la Comisién.

Funciones:

1. Colaborar en las licitaciones de sistemas eléctricos que realiza al aeropuerto en los aspectos
siguientes: elaboraciones de especificaciones técnicas de términos de referencia para los proyectos
de adquisicién o sustitucidn de sistema electrénicos del aeropuerto; asi como mediante la
colaboracién en la evaluacidn técnica de las ofertas presentadas, su adjudicacion y supervision de la
ejecucion.

Supervisar la instalacién y operacién de los sistemas electronicos concesionados, tales como son el
sistema de tableros de informacion de vuelos, el sistema de circuito cerrado de television de
informacién de vuelos, los sistemas de teléfonos Hot Line y teléfonos publicos.

Planificar y realizar programas de mantenimiento preventivo a los sistemas electrénicos, tanto del
area aerondutica como del drea terrestre.

Realizar el mantenimiento correctivo de acuerdo a la prioridad que los organismos internacionales
como la OACl y la FAA asignan a cada sistema.

Elaborar el presupuesto anual, incluyendo asignaciones para la adquisicion de sistemas nuevos,
partes de repuesto y capacitacion del personal técnico, para asegurar la prestacién eficiente y
oportuna de los servicios a los usuarios.

Elaborar informes de instalaciones realizadas tanto a los concesionarios solicitantes, como al
Departamento Administrativo, para los cobros respectivos.
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Revisar y aprobar los planos de remodelaciones de locales propuestas por los concesionarios, en los
aspectos que se refieren a los sistemas electrénicos, comunicaciones y telefonia.

Realizar Ground Checks de las radioayudas para constatar su buen funcionamiento y ofrecer un
servicio confiable y permanente a la navegacion aérea.

Coordinar con el proveedor de las verificaciones de vuelo de las radioayudas la realizacién de las
mismas.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos instalados en las estaciones
remotas de Amatecampo y El Boquerdn.

Brindar la maxima atencidn, conforme a la prioridad que poseen dentro de los sistemas aeronduticos
los equipos de comunicaciones de VHF aire-tierra.

Prestar el soporte logistico y técnico, en lo que a comunicaciones se refiere, durante eventos
especiales que se realizan en el Aeropuerto Internacional de El Salvador.

Instalar y/o reubicar periféricos de los sistemas electrénicos del drea terrestre tales como detectores
de incendio, cdmaras, parlantes, relojes, etc., cuando las circunstancias lo demanden, para asegurar
una mejor cobertura de los mismos.

Coordinar con la empresa SIEMENS, S.A. de C.V,, la certificacion del buen funcionamiento de los
equipos de rayos X y porticos detectores de metal, previa la verificacién que realiza la FAA
periédicamente.

Realizar el mantenimiento preventivo, correctivo y programacion de los tres paneles de alarmas
contra incendio y de los detectores de fuego instalados en todo el aeropuerto.

Revisar que las condiciones ambientales, aire acondicionado, control de insectos, alimentacidn de
energia eléctrica de las diferentes estaciones de radioayudas, y radar, sean adecuadas.

Revisar los niveles de sefial de las radioayudas y radar, para prever posibles corrimientos de
paramentros.

Inspeccionar en la estacidn radar el funcionamiento de los radares primario y secundario, enlace de
fibra éptica y microondas, presurizador de guias de onda, control de pedestal de antena, chequeo de
niveles y cambio de aceite de la junta rotativa, cambio de filtros de aire, cambio de bloques de anillos
deslizantes, funcionamiento de las computadoras Operator Maintenence Terminal (OMT) y Random
Access Plan Position Indicator (RAPPI), ajuste y alineamientos de los interrogadores del Radar
Secundario y de la potencia incidente y reflejada del radar primario.

. Administrar el sistema mecanizado del espacio aéreo (AMS), revisar los relojes UTC satelitales, el
estado de funcionamiento del enlace con el Sistema TOPSKY, efectuar el traslado de mapas creados
por el Jefe de la Seccién de Operaciones Aeronduticas a los diferentes procesadores de las estaciones
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de trabajo de control radar, revisar que el AMS esté recibiendo y procesando los datos provenientes
de la Estacion Radar.

Realizar inspeccion de funcionamiento de los sistemas de grabacidon multicanal, incluyendo medicién
de niveles de grabacion, chequeo de baterias, limpieza en general de los equipos y particularmente
de los cabezales de grabacién, chequeo y cambio periddico de las partes mecdnicas de las grabadoras.

Inspeccionar el funcionamiento del sistema de Voice Switch y el ajuste periddico de niveles de sefial
de entrada/salida de las tarjetas de radios, posiciones troncales; asi como del funcionamiento y
limpieza de la computadora QCT/CCT y de la red hacia las diferentes posiciones.

Revisar el funcionamiento de los sistemas de relojes UTC, a cristal y satelital, sincronizacidn de tiempo
y limpieza de displays.

Revisar el funcionamiento del Sistema Meteorolégico, revisidén y limpieza de displays en Torre de
Control y en la Sala de Meteorologia, de mddem de enlace, UPS, ajustes de pardmetros y limpieza de
sensores.

Inspeccionar el funcionamiento de planta telefdnica, ajuste de mddulos, limpieza de disqueteras,
chequeo de cargador de baterias y banco de baterias; asi como efectuar los cambios de programacion
de la central telefénica.

Realizar mantenimiento preventivo y preventivo de red telefénica y aparatos telefénicos interno,
asimismo realizar instalaciones de servicios directos e internos tanto para concesionarios como para
personal de CEPA.

Recibir de la compafiia telefénica los servicios directos en el distribuidor del aeropuerto y efectuar la
instalacion de éstos servicios hasta el local del propietario del mismo, asi como colaborar con la
compainia telefénica en la determinacién del origen de cualquier falla ocurrida en la central telefénica
publica, que provoque que el aeropuerto quede incomunicado telefénicamente.

Inspeccionar el funcionamiento del sistema de relojes electrénicos digitales y analdgicos, chequeo de
correccion de hora, revision de UPS.

Revisar y limpiar los amplificadores del sistema de television comercial, chequear la sefial en puntos
estratégicos, conectores y cables, antenas e instalacién de nuevos servicios segun la demanda.

Inspeccionar el funcionamiento de las estaciones, las bases y red de los sistemas de
intercomunicadores.

Inspeccionar los sistemas de circuito cerrado de televisién de seguridad, revisar y realizar limpieza de
camaras inspeccion visual de teclados, distribuidores de sefal, monitores y UPS.

Revisado y Actualizado por: Clasificacion de Informacién:
Gerencia de Planificacion PUblica




Nombre del Documento: Fecha:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 28 de agosto de 2020

AEROPUERTO INTERNACIONAL DE EL SALVADOR, [ —
C E PA SAN OSCAR ARNULFO ROMERO Y GALDAMEZ Tipo de Edicion:

Actualizacion

Elaborado por:
Gerencia de Planificacion

P&gina: 95 de 108

Inspeccionar el funcionamiento de reguladores de voltaje, monitores, bandas transportadoras y
medicién general de parametros de los sistemas de rayas X, coordinacion de la realizacion de pruebas
de certificacidn, revisién de programacion.

. Controlar el funcionamiento de los radio transmisores bases, méviles y portatiles del UHF tierra-tierra
y realizar la planificacién del asignamiento de frecuencias por grupo de usuarios, coordinacion de la
programacion de las diferentes unidades y el chequeo general de pardmetros.

Planificar, dirigir y controlar las actividades administrativas para prestar un servicio eficiente en el
aeropuerto. Supervisidon y revisiéon diaria de todos los enlaces digitales de Voz de la Comision.

Revisidn diaria de los sistemas de telecomunicacion de Oficina Central, AIES-SOARG, FENADESAL,
Aeropuerto de llopango y Puerto de Acajutla.

Revisidn diaria de los Enlaces Internacionales de Datos de las aerolineas, empresas de apoyo, tiendas
libres, instituciones gubernamentales, etc.

Disefio, atender solicitud de usuarios por reubicacién o de nuevas canalizaciones para conduccion de
datos, instalaciones, atencién de reportes de fallas de Oficina Central, AIES-SOARG, FENADESAL,
Aeropuerto de llopango y Puerto de Acajutla.

. Coordinacidn y supervision de ingreso de empresas subcontratadas por las aerolineas, tiendas libres
u otras instituciones para realizar trabajos de instalaciones en el Area de Informatica y
Telecomunicaciones.

Elaboracién de reportes de trabajos de nuevas instalaciones para sus respectivos cobros.
Revisidn diaria de los servicios publicos de telefonia instalados en las salas de espera.
Disefiar, elaborar y darle mantenimiento a toda la estructura fisica de redes para informatica.

Elaboracién y presentacion de proyectos de mejora y ampliacion de redes de voz y/o datos en el AIES-
SOARG.

. Colaborar con otras areas de mantenimiento en los proyectos de mejoramiento en sus instalaciones
de comunicacién y nuevos proyectos que lo requieran (estructura de Redes de Comunicacidn, sea de
cobre o fibra éptica).

. Administrar el sistema de control automatizado de llamadas en todas las empresas de CEPA y verificar
entrega de reportes de consumo.
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SECCION DE AREAS VERDES Y CONTROL DE FAUNA

Nombre de la Unidad Seccién de Areas Verdes y Control de Fauna

Dependencia Jerarquica Departamento de Mantenimiento

Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:

Mantener en buen estado las zonas verdes, drenajes, reservorios, asistencia al vivero de plantas

ornamentales y forestales, fomentar la reforestacién y los trabajos de jardineria y ornato en edificios y

calles de acceso, prevenir los incendios forestales, proteger los bosques naturales, controlar las plagas de

insectos y roedores.

Funciones:

1.

2
3
4,
5
6

Realizar la chapoda de los sectores terrestre y aerondutico.

Efectuar el rastreado mecanico en las areas de reforestacion.

Efectuar la chapoda manual de canales pluviales de los sectores terrestre y aerondutico.
Chapodar, trazar, ahoyar y plantar arboles en las zonas de reforestacion.

Crear rondas y brechas corta-fuego en las dreas identificadas.

Crear y mantener el vivero de plantas ornamentales y forestales, reforestacion (mantenimiento y
ampliacidn del area boscosa); control quimico de la vegetacidon herbacea y arbustiva en area de
ubicacidén de los sistemas de radioayudas, sistemas de ayudas visuales luminosas, radar y en calles y
cercos perimetrales de los sectores terrestre y aerondutico.

Realizar labores de jardineria en interiores y exteriores de edificaciones del aeropuerto.
Ejercer labores de vigilancia y mantenimiento en cercos aeronduticos y terrestres.

Supervisar el trabajo realizado por las empresas contratadas para el control de plagas en el interior
de las edificaciones del aeropuerto.

. Incinerar productos perecederos.
. ldentificar las especies de animales que representan peligro para las operaciones aeronauticas.

. Realizar trabajos de modificacion del habitat y cambios del uso de la tierra para reducir las fuentes

de atraccion de fauna silvestre.
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. Aplicar las técnicas de manejo de fauna silvestre y los cambios de éstos seglin sea necesario para
ahuyentar, dispersar, capturar o eliminar aquellas especies que constituyan peligro.

. Crear un registro de avistamientos y movimientos de vida silvestre en el aerédromo.
. Notificar a la Autoridad de Aviacidn Civil de los choques de aeronaves con fauna silvestre.

. Coordinar en conjunto con la Gerencia del Aeropuerto la conformacién y funcionamiento del Comité
Aeroportuario de Control de Fauna Silvestre, que incluird la participacion de los diferentes
departamentos del AIES-SOARG, representantes de gobiernos locales, Ministerio de Medio
Ambiente, Ministerio de Agricultura y Ganaderia, lineas aéreas, Autoridad de Aviacién Civil y otros
organismos como la Fuerza Aérea y la FOL, para mitigar el riesgo que representa la fauna silvestre en
el AIES-SOARG.
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TERMINAL DE CARGA

Nombre de la Unidad Terminal de Carga

Dependencia Jerarquica Gerencia Aeroportuaria

Unidades Organizativas que la Integran Unidad Emision de Controles de Carga
Unidad Recepcion de Mercancias

Unidad Expedicién de Mercancias

Objetivo:

Realizar tareas de supervision en las diferentes secciones que componen la Terminal de Carga, buscar la
mejora continua en el desarrollo de los procesos a seguir por el cliente, para el retiro de las mercancias,
de tal manera que se le ofrezca un buen servicio al cliente. Velar por el resguardo de las mercancias de
forma segura y en las mejores condiciones. Darle fiel cumplimiento a las diferentes leyes aduanales que
tengan injerencia en el dearrollo de las actividades diarias, asi como las regulaciones internacionales. Velar
por la atencién al cliente interno y externo.

Funciones:

1. Vigilar que los procesos de recepcion, emisién de controles de carga y expedicién de mercancias de
importanciéon de Terminal de Carga cumplan con los procedimientos del Manual de Procedimientos de
Terminal de Carga.

. Vigilar que se mantena en dptimas condiciones de operacidn la infraestructura e imagen de Terminal
de Carga.

. Vigilar y supervisar el cumplimiento de la seguridad aeroportuaria.
. Asegurar la atencidn al cliente interno y externo de Terminal de Carga.

. Mantener canales de comunicacién con las dependencias del gobierno, usuario y otras entidades
relacionadas con los servicios de Terminal de Carga.
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Relaciones de Coordinacion
Interna
Departamento de Mantenimiento

Seccién de Informatica
Departamento de Seguridad
Departamento Adminisstrativo

Externa

Administracién de Aduana

Ministerio de Agricultura y Ganaderia de
El Salvador (MAG)

Ministerio de Salud (MINSAL)

Tipo de Coordinacion

Mantenimiento preventivo y/o correctivo de las instalaciones
de Terminal de Carga

Mantenimiento y/o reparacion de equipo informatico
Cumplimeinto de reglamento de seguridad aeroportuaria

Requerimiento para el buen funcionamiento de Terminal de

Carga

Atencidn al usuario de Terminal de Carga

Control de mercancias de importacidn y atencién al usuario de
Terminal de Carga

Control de mercancias de importacion y atencién al usuario de
Terminal de Carga.
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UNIDAD EMISION DE CONTROLES DE CARGA

Nombre de la Unidad Unidad Emisién de Controles de Carga
Dependencia Jerarquica Terminal de Carga
Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:

Facilitar a los usuarios la realizacién de los tramites de importacién y exportacion, entregando con agilidad
los documentos con informacidn fiable, veraz y de forma oportuna para la gestion de las mercancias.

Funciones:
Recepcion de Manifiestos de Carga y asignacion de nimeros de Decretos.
Digitacion de la informacién proveniente de los manifiestos de carga
Digitacion de la informacién proveniente de los reporte de Entregas Directas de Lineas Aéreas y
empresas Courier.
Impresidn de los Controles de Carga.
Cargar informacion de Manifiestos Electrénicos de las lineas aéreas por la implementacion del
Sidunea World.
Cargar informaciodn electrdnica que envian las lineas aéreas y empresas Courier.
Impresiéon de los Controles de Carga de la informacidn recibida electréonicamente.
Revisién y firma de los Controles de Carga impresos.
Revisidn, elaboracion y firma de correcciones a Cotnroles de Carga solicitadas por usuarios.
Reimpresién de Controles de Carga extraviados por los usuarios.
Registro y entrega de Controles de Carga en auxiliar Excel.
Atencidn al usuario en ventanilla.
Atencidn al usuario via telefdnica y electrdnica.
Atencion al cliente interno y externo
Asistencia personalizada al usuario de consultas por la implementacion del Sidunea World.

Relaciones de Coordinacién

Interna Tipo de Coordinacion

Seccién Recaudacién y Pagos Coordinar el cobro de los servicios prestados.

Externa

Lineas aéreas, empresas avicolas y empresas Atender y autorizar solicitudes

desconsolidadoras

Aduana Terminal de Carga Atender lineamientos relacionados con la Aduana local
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UNIDAD RECEPCION DE MERCANCIAS

Nombre de la Unidad Unidad Recepcion de Mercancias

Dependencia Jerarquica Terminal de Carga

Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:
Vigilar que los servicios de recepcién y control de mercaderia, sean brindados de forma continua, dando

cumplimiento a las medidas de seguridad, cumpliendo las normas y reglamentos operativos de seguridad

y atendiendo los procedimientos del Manual de Procedimientos.

Funciones:

1.

Vigilar que el proceso de recepcién de mercaderia de importacion de Terminal de Carga cumplan las
normativas Aeroportuarios, de Aviacién Civil y reglamentos opertativos de seguridad.

Asegurar que Iso procedimientos para la recepcién de mercancias de importacion, sean realizados
atendiendo los procedimientos del Manual de Procedimientos de Terminal de Carga.

Supervisar que se mantenga en dptimas condiciones de operacidn toda la infraestructura, facilidades,
instalaciones, equipos y sistemas para la recepcion y manejo de la carga de importacion.

Vigilar que se cuente con la totalidad del equipo operativo, mobiliario y de informatica necesario para
manejar y administrar en forma eficiente y sistematica | acarga de importacion.

Velar porque los servcios de recepcion de mercancia de importacién sean brindados en forma
continua segun el horario de la Institucion o los servicios extraordinarios solicitados por los usuarios
de Terminal de Carga.

Velar porque el personal utilice los implementos de proteccidn personal, verificando el cumplimiento
de los medidas de seguridad.

Vigilar y controlar el almacenamiento de mercancias de exportacién en depdsito en cuartos frios.
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Relaciones de Coordinacion

Interna Tipo de Coordinacion

Departamento de Mantenimiento Reparacion en infraestructura de la bodega, mantenimiento
preventivo y/o correctivo de los equipos

Seccién de Informatica Mantenimiento y/o reparacidn de equipo informatico.

Departamento de Seguridad Autorizacidn de ingresos al area de importacién de mercancias.

Externa

Administracion de Aduana Requerimientos de ingreso de personal y cumplimiento con el
control de mercancias de importacion.

Ministerio de Agricultura y Ganaderiade  Control de mercancias de importacion.

El Salvador (MAG)

Ministerio de Salud (MINSAL) Control de mercancias de importacion.
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UNIDAD EXPEDICION DE MERCANCIAS

Nombre de la Unidad Unidad Expedicion de Mercancias
Dependencia Jerarquica Terminal de Carga

Unidades Organizativas que la Integran Ninguna

Objetivo:

Vigilar que los servicios de Expedicion de Mercaderia se cumplan segun los procedimientos establecidos
en el Manual de Procedimientos de Terminal de Carga, verificando que el horario de servicio al cliente sea
de forma continua segun el horario de la institucién.

Funciones:

1. Asegurar que los procedimientos para la expedicion de mercancias, cumplan con lo establecido en el
Manual de Procedimientos de Terminal de Carga y normativas Aduaneras.

Velar porque los servicios de verificacién de documentos y expedicidn de mercancia sean brindados
en forma continua segun el horario de la institucion o los servicios extraordinarios solicitados por los
usuarios de Terminal de Carga.

Vigilar que en los procesos de verificacién y expedicién de mercancias, se cumplan con las normas y
reglamentos de seguridad.

Velar por la coordinacion de la trazabilidad que se realice a las diferentes areas que el cliente o
institucion lo solicite (salon registro, Rayos X, Previa, abandono o expedicion).

Coordinar que la carga expeditada sea descargada en el SADFI.
Que las entregas de mercancias en abandono sean de conformidad a la normativa aduanal.
Dar apoyo a las diferentes areas dependiendo de la necesidad en la sostenibilidad de la operacidn.

Constatar que toda carga despachada sea descargada y los documentos archivados.
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Relaciones de Coordinacion

Interna

Recepcion de Mercancias

Emision de Controles

Seccién Recaudacién y Pagos
Seccion Informatica

Aduana

Externa

Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)
DAN

DAE

Embajadas

Ministerios

Tramitadores

Aerolineas

Consolidadores y desconsolidadores
Importadores

Transportistas

Tipo de Coordinacion

Logistica

Datos en el Control de Carga, documentos

Pagos CEPA por servicios de manejo y almacenaje
Por el control electrénico del servicio
Documentos emitidos por Aduana

Control de plagas
Autorizacidn
Autorizacidn
Documental
Documental
Documental
Documental
Documental
Documental
Documental
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AEROPUERTO INTERNACIONAL DE ILOPANGO

Nombre de la Unidad Aeropuerto Internacional de llopango

Dependencia Jerarquica Gerencia AIES-SOARG

Unidades Organizativas que la Integran Servicios Informacidn Aerondutica (AIS)

Servicios Control de Transito Aéreo (ATS)
Salvamento y Extincidn de Incendios (SEI)
Mantenimiento

Objetivo:

Dirigir y controlar los servicios de apoyo a la navegacidn aérea, en lo que corresponde a los servicios de

transito aéreo, informacién aeronautica, servicios de meteorologia, comunicaciones aeronauticas, radio

ayuda, despacho y control de vuelos y demas servicios de navegacion aérea.

Funciones:

1.

Mantener separadas a las aeronaves, el plano vertical y horizontal, de acuerdo con la reglamentacién
de la Organizacién de Aviacion Civil Internacional (OACI) y los procedimientos a seguir para su
seguridad durante el aterrizaje.

Informar sobre la situacion del transito aéreo, a las aeronaves que se desplazan en la jurisdiccion del
sistema de rutas aéreas, en el drea o zona de control y circuito de transito del Aeropuerto
Internacional de llopango.

Transferir el control de transito aéreo al Centro de Control del Aeropuerto Internacional de El
Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez, cuando éstas sobrepasen los 7,000 pies de altura
en vuelo IFR.

Coordinar los planes de vuelo de las aeronaves que vayan a salir del Aeropuerto Internacional de
llopango, suministrando informacidn de vuelo al AIES-SOARG.

Verificar frecuentemente si hay cambios significativos en las condiciones atmosféricas y obtener los
reportes meteorolégicos, para informar oportunamente a las tripulaciones.

Coordinar con el Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar Arnulfo Romero y Galdamez, las
aeronaves que se dirigen hacia esa estacidon, como también los descensos de aeronaves que soliciten
cruzar la zona de control de llopango por arriba de 7,000 pies.

Observar constantemente las aeronaves en el circuito de transito y las pistas de aterrizaje y despegue
de las aeronaves para informar de cualquier anormalidad o dar aviso de alerta a la Seccion de
Salvamento y Extincion de Incendios del AILO.
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Probar diariamente el equipo de comunicaciones, radio ayudas, instalaciones y ayudas visuales (Luces
de pista, luces APP, etc.) y notificar al proveedor del servicio cualquier falla para su inmediata
reparacion, o para dar el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Llevar los registros diarios de vuelos llegando y saliendo, para fines de control y estadistica.

Evaluar y proponer las necesidades de modernizacidn del equipo para prestar un servicio eficiente y
para efectos de capacitacion.

Evaluar periddicamente al personal de Controladores de Transito Aéreo y Especialistas AlS, teniendo
en cuenta la vigencia de sus licencias y la capacitacion recurrente.

Evaluar los procedimientos y rendimiento de equipos, servicios y sistemas.

Orientar, facilitar y dar seguridad al tradnsito aéreo, mediante los servicios permanentes de
informacién aeronautica, en forma precisa y oportuna para dar fluidez y prevenir cualquier accidente

aéreo.

. Autorizar y despachar los vuelos nacionales e internacionales, mediante la presentacién de los planes
de vuelo en los formatos (OACI) correspondientes.

Suministrar a las tripulaciones antes de cada vuelo, informacidn relacionada con radio ayudas, pistas
alternas o cerradas, espacios cerrados y cualquier informacidon que afecte la seguridad del
movimiento de las aeronaves, para lograr seguridad y eficiencia en la navegacion aérea.

. Asesorar a las tripulaciones de vuelo sobre rutas de vuelo, altitud, aeropuertos alternos, carta en
ruta, estacionamiento y otros.

Preparar boletines conteniendo informacién general e informacién relativa al estado en que se
encuentran los aeropuertos que seran visitados por las aeronaves después de su despegue del
Aeropuerto Internacional de llopango.

Organizar y controlar el estacionamiento de las aeronaves en las posiciones establecidas a fin de
ordenar adecuadamente el trafico terrestre.

Suministrar informacién o guiar a las tripulaciones para la utilizacidn de los servicios de migracion,
aduana vy otros.
Proporcionar a las tripulaciones de vuelo, los servicios de informacion meteorolégica para el

aterrizaje, despegue, vuelo en ruta, aproximacion y ascensos.

Proporcionar los servicios de rampa para coordinar las posiciones de estacionamiento de aeronaves
y gaseo de combustible.

Facturar y remesar el cobro por derechos de aterrizaje, estacionamiento, derechos de embarque e
iluminacidn de pistas, etc.
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23. Facilitar y transmitir desde la Oficina de Meteorologia Aerondutica la informacién meteoroldgica

generada en el Aeropuerto Internacional de llopango, a través de la red TOP SKY.

24. Coordinar con el proveedor del servicio de mantenimiento de los equipos de comunicaciones

aeronauticas, radio ayudas y red AlS, asi como, con el de las plantas de emergencia para los sistemas

de ATS.

. Supervisar y coordinarLas operaciones de la Seccion de Salvamento y Extincién de Incendios, los

servicios de alimentacién eléctrica comercial y de emergencia para todas las facilidades del sistema

de comunicaciones aeronduticas, radio ayudas, estacion meteoroldgica, oficina AlS y sistema de luces

AFL del Aeropuerto Internacional de llopango, coordinar con los Bomberos Nacionales de El Salvador,

para complementar los servicios de Salvamento y Extincidn de Incendios (SEl), cuando sobrepasan la

capacidad del AILO.

Relaciones de Coordinacion
Interna
Gerencia Aeroportuaria

Departamento de Operaciones

UACI/Depto. Administrativo Oficina
Central

Gerencia de Seguridad
Departamento Mantenimiento AIES

Externa

Oficina Sanitaria Internacional / MINSAL
/ Unidades de salud cercanas

Autoridad de Aviacion civil

Estado Mayor Aéreo

Division de Puertos y Aeropuertos

Tipo de Coordinacion

Recibir instrucciones operativas y administrativas, asi como
detalles de coordinacidn en casos especificos.

Coordinaciones y apoyo en el manejo de las unidades
operativas del AILO como son AlS, ATS y Salvamento.

Apoyo a los procesos de licitacion, compras de libre gestion,
entre otras.

Coordinaciones de tipo administrativo.
Apoyo en consejeria técnica sobre rubros especiales y en
desarrollo de trabajos especificos

Revisidn de procedimientos en temas de emergencias
sanitarias.

Coordinacion, atencidn y respuesta de inspecciones, auditorias,
evaluaciones en las dreas de AVSEC, ATS, AIS, Meteorologia y
Aerddromo.

Coordinacion operaciones especiales, seguridad perimetral

Coordinaciones de seguridad.
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DISPOSICIONES FINALES

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Aeropuerto Internacional de El Salvador, San Oscar
Arnulfo Romero y Galdamez es propiedad de la Comision y de uso exclusivo del personal mientras labore

en la Institucion.

Este Manual de Organizacién y Funciones sustituye en todas sus partes al Manual de Organizacidn que fue
aprobado en fecha 15 de noviembre de 2010.

Este documento se encuentra disponible en el Portal Institucional de CEPA; sus actualizaciones vy
modificaciones deberdn realizarse siempre que hayan cambios en la estructura organizativa del

aeropuerto.

BITACORA DE ACTUALIZACION

PAGINA Y APARTADO L p
EDIC/ REV FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
MODIFICADO
Actualizacion del | Agosto 2020 | Todas las paginas del | e Se modificd la estructura organizativa conforme al
Manual Manual Punto Il del Acta 3014 de fecha 23 de agosto de 2019

e Se revisaron y/o actualizaron funciones en el

documento
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