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APROEACION

El presente procedimiento y sus normas para la renta de locales y espacios o para ia
concesion de negocios en el Aeropuerte Intermaclonal El Salvador de la Comision
Ejecutiva Portuaria Auténoma (CEPA), tiene su fundamento en las Normas Técnicas de
Controf Interno de la Corte de Cuentas de la Republica, gue en io perfinente especiiican:

NTCIN® 112-03-03 PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION Y REGISTRO

"En las entidades se establecerdan formalmente y por escrito los procedimientos de
autorizaclén, registro y control oportuno de todas las operaclones, conclbléndolos como la
secuencia concatenada y légica de los pasos que sigue una tarea o actividad.

La documentacion de los procedimientos relativos a las actividades financieras,
adminlstrativas u operafivas es indispensable para que cada servidor publico cuente con
los apoyos y evidencias necesaria para dar cuenfa del cumplimiento de las
responsabilidades inherentes a su cargo”.

En razén de lo anterior y de conformidad al acuerdo de Junta Directiva contenide en el
Acta 1622 Punto VI, de fecha 289 de abril de 1987, por medio del cual se autoriza al
Gerente General de la Comisién Ejecutiva Poriuaria Auténoma (CEPA), para que
apruebe y se implanten, actuslicen y realicen los cambios v ajustes a los Manuales
Adminisfrativos. el Gerente General APRUEBA en fodas sus parfes el Procedimlento y
sus Normas antes menclonado, &l cual consta de cuatro péginas. Su vigencla es a partir
de la fecha de aprobaciin.

FECHA DE APROBACICN: 1 DE FEBRERO DE 1998
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NORMAS

El Gerente del Aeropuerio es el rezponsable directo de ia entrega o recibo formal del
local o espacio en sU caso, lo cusl se hara mediante firma del acta respectiva, ast como
velar porque los locales y dreas sean explotados en forma racicnal y eficiente conforme a
los usos establecidos y de acuerdo al plan de explelacion comercial.

&l Departamento de Operaciones sera el responsable de supervisar porque los locales
espacios concedidos sean conservados en las condiciones que han side entregados,
debiendo de informar de cualguier anomalla o falta de cumplimiento de las condiciones
del conirato a la Gerencia del Aeropuerin, para gue se proceda en la forma que se
eslime conveniente, pudiéndose llegar hasta la anulacion del contratc en los casos
calificados como graves por incumplimiento de las clausulas contractuales.

Cualquier modificacion que reguiera el usuario en el local © espacio, debera ser
solicitada por escrito a fa Gerencia del Aeropuerto y autorizads por el mismo, tambien
por escrita, con el visto bueno del Jefe del Departamento de Operaciones.

£1 Departamento Administrativo a través de la Seccién de Explotacién Comercial y
Estadistica serd el responsable de gue se cumplan las condiciones econdmicas
establecidas en el contrato de amendamientc o de concesion de negocios y de las
gesfiones necesarias para que los pagos se realicen en forma oportuna, de lo cual
debera mantener informado a su jefe inmediato.

La Gerencia de Asesoria Juridica debera velar porgue el usuaro entregue los
documentos legeles necesarios vy la Garantla de Fiel Cumplimiente al momento de la
firma del contrato de arrendamiente o de concesién de negocios, asi como de que el
mismo 2e formalice sin dilaciones.




PROCEDIMIENTO PARA LA RENTA DE LOCALES Y ESPACIOS Q PARA LA
CONCESION DE NEGOCIOS EN EL AEROPUERTOQ INTERNACIONAL EL SALVADOR

OBJETIVO: Adjudicar los locales o espacios soliciiados para 2 explotacion comercial de
sefvicios de acuerdo a los usos para los que ha sido destinado.

PUEETOQ

Gerencia de Mercadeo

Gerente General, Gerente
de Administracién, o
Gerente de Asesoria
Juridica.

PASO N°
o1

02

03

04

05

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reacibe directamente del usuaro o a través de la
Gerencia del Asropuerio, solicltud para la renta dsl
iocal o espacio para la explotacién de un senviclo
especifico.

Analizar {a solicitud en cuanto a:

a) Si ef espacio o locel esta disponible.

b) Canon de arrendamiento.

g) Tino de explotacién comercial que se quiere
realizar, sl corresponde a los usos para lo que ha
sido destinado el local o espaclo.

d) Sl ne hay ofras solicktudes respecto al mismo local
o espacio.

Elabora nota dirigida a la Gerencla General con la
informacion  anterior v la  opinlon  respactiva,
solicitando el visto bueno para someterlo a Junta
Directiva,

Elabora Memorando Justificative, una vez obtenido
el visto bueno, para ser presentado a Junta Directiva
a través de la Gerencla General

infarma al usuario medlante noia, una vez aprobado
por Junta Directiva, que & he sido aprobada la
solicitud de renta de local o espaclo para la
explotacion comercial del servicio especificado,
indicandole en la misma el periodo v que el cobro
tendra sfecto desde la fecha de iniclo del perloda,
alun cuando la firma del contrato ses posterior,
asimismo de gue s& pohge en contacto con [a
Gerencia de Asesorfa Juridica para sfectos de
formalizacion del contrato v con la Gerencla def
Aeropuerto para la entrega del local,

Copla de la nota junto con el punto de acta se envia
al Gerente del Aeropuerto y al Gerente de Asesorla
Juridica.



Gerente del AIES.

Gerente de Asesoria
Juridica
Asesor Juridico
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Hace entrega formal al usuario dal local 0 espacio,
levaniando un acta sobre las condiciones en que &3
entregado, la cua! firman ambos, adem&s de
informar que cualguier modificacién o mejora fiene
que solicitarse por escritc a la Gerencia del
Aeropuerio.

Margina para gue se distribuva asi: copia del acta de
entrega del local al Cerente de Asesoria Juridica, al
Departamento de Operaciones para la supenvision
penddica del locael, anexando el punto del acta de
Junfa Direciiva, v lz copia del acls, para ¢l
Departamento de Administtacidn para los efecios de
facturacion y cobros de Ia renta del local o espacio.

Margina al Asesor .Juridico correspondiente, nofa v
punto de acia para elaborar y formalizar contrato.

Fisbora borrador del contrsic en el que se
establecen derechos y obligaciones, tanto de CEPA
como del usuario y demas condiciones, indicando
que el mismo surte efecto a parlir de la fecha de
entrega del local, para enviario a visto bueno del
Gerente del Aeropueric a fraveés del Gerente de
Asesaria Juridica.

Resliza modificacionez al conirglo conforme =2
phzervaciones, si las hay, y 3e pone en contacto con
el usuario para su \V° B®, y si no tiene objeciones se
le pide gque lo firme y le anexe los documentos
legales necesarios gue se especifican, para gue
posteriormente se oblenga la firma del Gerente
General.

Envia a8l Cerente del Aecropuerio, & través del
Gerente de Asesoria Juridica copia del contraio
formalizado para vigilar el cumplimiento del mismo a
{ravés de las unidades respeclivas.

NOTA: La formalizacién del conirato puede hacerse indigtintamente antes o despues dela
formalizacién dei contrato de acuerdo a las circunstancias o cendiciones favorables a la

CEPA
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