A\ CEPA

Unidad

administrativa

Cargo encargado del
area

COMISION EJECUTIVA PORTUARIA AUTONOMA

Nombre del

encargado del area

OFICINA CENTRAL
OCTUBRE 2023

Descripcion General

Competencia y
funciones

Numero de empleados

Federico Gerardo

Velar por la buena marcha de la Comisién de
conformidad con los preceptos de la Ley Organica

MANUAL DE
ORGANIZACION Y

dentro de la institucién, para el personal y en la
prestacién de los servicios que ofrecen a las
personas usuarias.

CENTRAL

1 |Presidencia Presidente 6
Anliker Lopez de CEPA y su Reglamento, ejercer las relacionados| FUNCIONES OFICINA
con los Organos del Estado y demads instituciones. CENTRAL
Verificar los procedimientos que realice la Unidad
de Compras Publicas y la Gerencia Financiera y el
resto d: actores uZ articipen en el cicloyde MANUAL DE
2 Unidad de Oficial de compra publica ccc‘m erl) fin pue se encuentren ORGANIZACION ¥ 0
Cumplimiento  [Cumplimiento ompra p g . A ) L FUNCIONES OFICINA
libres del cometido de practicas anticompetitivas CENTRAL
y sobornos y conforme a las normas éticas y
regulacion de la Ley de Compras Publicas
Promover, asesorar y monitorear el principio
igualdad, equidad y no discriminacién, asi como
. . velar por el cumplimiento de la normativa a favor MANUAL DE
Unidad Jefa de la Unidad P ——
nl.a . € a. e.a nida 3 Maria José Jacome [de los derechos humanos de las mujeres, en las] ORGANIZACION Y
3 |Institucional de |Institucional de Género , . ] 2
, Solérzano politicas, planes, programas, proyectos y acciones| FUNCIONES OFICINA
Género Ad-Honorem
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Unidad de
Comunicaciones

Jefe Unidad de
Comunicaciones

Claudia Vanessa
Campos Rivera

Contribuir al éxito y la visibilidad de la institucidn
en un entorno cada vez mas competitivo y digital,
desempefiando un papel crucial en la construccidn
y mantenimiento de la imagen y la reputacion de
CEPA, asi como en la gestidon de su comunicacion
interna y externa, para asegurar que los mensajes
claves lleguen a la poblacion objetivo de manera
adecuada y efectiva.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

Unidad de
Auditoria Interna

Jefe Unidad de
Auditoria Interna

Tito Ramirez Escobar

Efectuar auditoria de las operaciones, actividades
y programas, para apoyar a la maxima autoridad a
cumplir sus objetivos, aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar
la eficacia de los procesos de gestidon de riesgos,
control y gobierno, mediante la evaluacién del
cumplimiento al sistema de control interno
financiero y administrativo implantado y sobre la
transparencia de su gestidn, confiabilidad de la
informacién y de la observancia de las normas
aplicables.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

Gerencia General

Gerente General

Juan Carlos Canales
Aguilar

Garantizar la buena marcha de la Gestion
Institucional tanto administrativa como operativa,
teniendo de base la planificacion estratégica y/u
operativa de la CEPA, asi como garantizar que la

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

Secretaria de
Junta Directiva

Gerente General

Juan Carlos Canales
Aguilar

estructura organizativa responda al pensamiento CENTRAL
estratégico de la Comision.
Proporcionar apoyo administrativo a la persona

P poy P MANUAL DE

que se designe como Secretario de Actas,
asegurandose que las reuniones de Junta Directiva
se lleven a cabo de manera eficiente y levantando
las actas respectivas de cada sesion.

ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Garantizar que la construcciéon, mantenimiento
y/o supervisiéon de obras de infraestructura se

MANUAL DE

Gerencia ., |Pedro Edilberto realicen en el tiempo y costos establecidos,/ ORGANIZACION Y
8 o, Gerente de Ingenieria . . . . .

Ingenieria Ascencio Palacios cumpliendo con normativa y regulaciones| FUNCIONES OFICINA
aplicables en materia portuaria, aeroportuaria, CENTRAL
ferroviaria y otras.

Realizar investigaciones para suplir necesidades de
Departamento de|Jefe de Departamento proyectos de pre-inversion e inversion, MANUAL DE
9 |pisefio e de Disefio e Marcos Samuel investigacion de mercado y de oportunidades en| ORGANIZACION Y

Investigacion Investigacion Barahona Meléndez |el campo de la infraestructura, asi como realizar| FUNCIONES OFICINA
disefios de los proyectos para el desarrollo de CENTRAL
puertos, aeropuertos y ferrocarriles.

Garantizar la supervision y seguimiento de obras
de infraestructuras en las empresas de CEPA, para MANUAL DE

Departamento de|Jefe de Departamento , . .

10 [Seguimiento y de Seguimiento y que éstas sean c.onstrulldas y/o .superwsadas de| ORGANIZACIONY

Supervision Supervision acuerdo a los lineamientos brindados por la] FUNCIONES OFICINA
Administracion Superior y establecido CENTRAL
contractualmente.

Garantizar la seguridad juridica de todas las
actuacnon.es, gue realiza CEPA, brlndatmdo el MANUAL DE
. José Ismael Martinez soport.e juridico con los maYorgs. estandares ORiGANIZACIONY
11 |Gerencia Legal [Gerente Legal profesionales, respetando los principios y valores

Sorto

éticos, procurando un trabajo eficiente, eficaz y
oportuno; de manera de minimizar los riesgos
legales.

FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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12

Subgerencia

Subgerente Legal

Coordinar y brindar apoyo a los departamentos
que conforman la Gerencia Legal, garantizando
una respuesta oportuna, eficiente y de calidad en

MANUAL DE
ORGANIZACION Y

Legal el cumplimiento de las diferentes actividades FUNCIONES OFICINA
4me CENTRAL
Funciones:
Departamento de . Brindar certeza juridica a las actividades y
Coordinador de . .
Contratos, Departamento de actuaciones que realiza CEPA con personas MANUAL DE
13 Convenios y Corr:tratos Convenios Sara Elena naturales y juridicas, nacionales y extranjeras,|] ORGANIZACION Y
Apoyo a ’ y Santamaria Padilla [para el desarrollo de los diferentes contratos de| FUNCIONES OFICINA
Apoyo a Proyectos Sy .
Proyectos Estratégicos compras publicas, contratos de derecho comun, CENTRAL
Estratégicos & Convenios, entre otros
Diligenciar dar seguimiento a los diferentes
Coordinador de & .. Y & . . ,
Departamento de Departamento de procedimientos y recursos administrativos; asi MANUAL DE
14 Procedimientos Propcedimientos Jorge Dagoberto como representar a CEPA en procedimientos|] ORGANIZACION Y
Administrativos y . . Coto Rodriguez administrativos y procesos judiciales, y, ademas,| FUNCIONES OFICINA
., Administrativos y . ., - . .
Procuracion ., coordinar la procuracién y diligencias que realicen CENTRAL
Procuracién
los abogados a su cargo
Impulsar el crecimiento comercial e industrial
dentro de las empresas de CEPA, desarrollando
estrategias comerciales u otras, que contribuyan a
. identificar ~ oportunidades de  crecimiento, MANUAL DE
Gerencia de . Esteban de Los . , .
15 |Desarrollo de Gerente Interino de Angeles Rodrieuez establecer relaciones estratégicas y aumentar los] ORGANIZACION Y
. Desarrollo de Negocios .g & ingresos de la Institucidn identificando potenciales| FUNCIONES OFICINA
Negocios Miranda . . .
negocios o expansiones, para incrementar CENTRAL
actividades econdmicas productivas y mayor
dinamismo de negocios dentro de los activos de
CEPA.
TESTToTTar aS UImrcTClrTicTS UtT  Tda AUTTITImiStraCrorT
. Superior, relacionados a la Planificacidn MANUAL DE
Gerencia de Gerente de . , - N
16 |Planificacion Planificacion Ana Celina Lopez de |Estratégica Institucional, para contar con| ORGANIZACION Y
. . Sandoval lineamientos claros para la ejecuciéon de la] FEUNCIONES OFICINA
Institucional Institucional

planificacion del quinquenio y operativa anual, asi

PP P [ e Sy [PPRS JUUNG UG SPSPN U ol DAY SPSVONPSEPN Py

CENTRAL



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/cepa/documents/559933/download

Departamento de

Jefe Departamento de

Contribuir al fortalecimiento del Sistema de
Control Interno de la Institucién, para mejorar la

MANUAL DE

17 [Planificacién Planificacion Ana Patricia eficiencia eficacia de los procesos internos ORGANIZACION ¥ 4
rieaciony ricaciony Rodriguez de Alfaro cla y _ - Procesos INternos,| -\ )N CIONES OFICINA
Seguimiento Seguimiento garantizando la mejora continua e identificacion
: ) CENTRAL
de onortunidades de meioras.
Contribuir a la Planificacion Institucional,
estratégica, operativa, y efectuar el seguimiento
Departamento de . . . . (o MANUAL DE
Coordinador de de las tareas, utilizando herramientas informaticas PP
18 Desarrolloy Planificacion ue faciliten la planificacién seguimiento ORGANIZACION ¥ 0
Gestion de rieaciony d pla v see ’| FUNCIONES OFICINA
Seguimiento evaluando el cumplimiento de objetivos y metas,
Procesos A . L, CENTRAL
ademds de participar en la formulacion de -
proyectos en sus diversas fases de ejecucion.
Dirigir la transformacién tecnoldgica de la CEPA,
Gerencia de Gerente Interino de proporcionando herramientas informaticas MANUAL DE
19 |sistemas de Sisternas de José Alexander esenciales, garantizando seguridad y soporte, y| ORGANIZACION Y 13
. ., Gomez Martinez promoviendo desarrollos tecnoldgicos para| FUNCIONES OFICINA
Informacién Informacion L .
optimizar procesos y respaldar los objetivos CENTRAL
estratégicos de la organizacion.
semramerioc e enn o w0 S s oe
20 Soporte Técnico administracion O(I:Ie la ’ lataforma tezlcnolé ica ORGANIZACION ¥ 0
¢ Infraestructura informatica acorde al crpecimiento desarrillo EUNCIONES OFICINA
Tecnolégica inrorma v CENTRAL
institucional.
Contribuir al logro de la transformacion
Departamento de tecnolégica de la CEPA, a través de la MANUAL DE
21 Sistemas de automatizacion de procesos criticos y el desarrollo] ORGANIZACION Y 0
Informacién de aplicaciones que modernicen el manejo de la| FEUNCIONES OFICINA
Gerencial informacion, acorde al crecimiento y desarrollo CENTRAL

institucional.
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22

Departamento de
Administracién
de Bases de
Datos

Garantizar la disponibilidad, integridad vy
confidencialidad de toda la informacién almacena
en las bases de datos de CEPA, facilitando la
disponibilidad e integridad y confiabilidad de los
datos, asi como buscar el modelamiento de datos
que respalden la automatizacion de procesos
criticos y el desarrollo de aplicaciones que
modernicen el manejo de la informacidn, acorde
al crecimiento y desarrollo institucional.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

23

Gerencia de
Seguridad
Institucional

Gerente de Seguridad
Institucional

Alfredo Antonio
Garcia Bafios

Administrar y garantizar la seguridad de los
empleados y la proteccion de los activos de las
empresas de CEPA, asi como también, la de los
usuarios y sus activos, en el desarrollo de las
diversas operaciones portuarias, aeroportuarias y
ferroviarias, por medio de la elaboracién de
estrategias y planes de seguridad de acuerdo a
Estandares y Normativa Internacionales

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

24

Seccién de
Seguridad Fisica

Jefe de Seccién
Seguridad Fisica

Juan Antonio Lépez

Administrar los Sistemas de Seguridad Electrénica
de las empresas de CEPA, a fin de asegurar,
mantener y proteger la informaciéon cumpliendo
estandares internacionales de seguridad, asi como
efectuar el mantenimiento y desarrollo de las
diferentes plataformas de Acceso y Sistemas de
Circuito Cerrado, garantizandose la seguridad vy
supervision efectiva de dareas criticas o de interés
en las instalaciones de CEPA.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Administrar la Seguridad Fisica, a través de la
correcta ejecucion de planes y programas de

MANUAL DE

Seccién de seguridad en Oficina Central apoyo a las
25 |Seguridad Jefe de Seccion de Amadeo Miguel enfpresas de CEPA, bajo los esténzarez nyacionales ORGANIZACION ¥
, . Seguridad Electronica |Araujo Salgado . i ’ ] . FUNCIONES OFICINA
Electrénica e internacionales en materia de Proteccion de
. . . L CENTRAL
Instalaciones Portuarias, Seguridad de la Aviaciéon
Civil Internacional e instalaciones ferroviarias.
Trabajar estrechamente con la Administracién
Gerencia de Superior de CEPA y otras areas de gestion para MANUAL DE
26 Gestion de Gerente de Gestidén de [Rodrigo Ernesto comprender la estrategia general de la Institucion,| ORGANIZACION Y
Proyectos Proyectos Estratégicos |Molina Castaneda [identificando oportunidades y desafios que| FEUNCIONES OFICINA
Estratégicos puedan abordarse mediante la ejecucidon de CENTRAL
proyectos estratégicos.
Desarrollar y ejecutar estrategias, programas y
Gerencia de actividades para la promocién y atraccion de la MANUAL DE
27 |Promocion e Gerente de Promocidn |Javier Ernesto inversidon extranjera y promover oportunidades] ORGANIZACION Y
Inversiones e Inversiones Galdamez Pérez comerciales hacia los activos en las empresas de|] FUNCIONES OFICINA
CEPA, que contribuyan al crecimiento econémico CENTRAL
de El Salvador a través de sus activos estratégicos
Administrar_el talento humano en_coordinacion
con las areas de Recursos Humanos de las
empresas, de conformidad a la normativa laboral
Gerencia de Gerente de vigente, para favorecer un clima laboral saludable MANUAL DE
28 Administracién y |Administraciény Maria José Jacome |y permitir el desarrollo integral del personal, a fin] ORGANIZACION Y

Desarrollo del
Recurso Humano

Desarrollo del Recurso
Humano

Solérzano

de obtener altos niveles de productividad en la
consecucion de los objetivos de la CEPA; asi como
coordinar y administrar los recursos materiales,
servicios y prestaciones para la seguridad en el

desemnefa de las fiincianes del nersanal de

FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Departamento de
Administracion
de Personal

Jefe de Depertamento
de Administracién de
Personal

Administrar 'y desarrollar al personal
habilidades, motivacién y satisfaccion por alcanzar
los objetivos de la Comisién, manteniendo un
clima organizacional satisfactorio y seguro,
tendiente a lograr el maximo rendimiento del
personal, asi como administrar adecuada vy
oportunamente las prestaciones que la Comisidn

otorga a los empleados.

con

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

30

Seccién
Administracion
de Sueldos y
Prestaciones

Jefe Seccién
Administracion de
Sueldos y Prestaciones

William Ernesto
Marciano Meléndez

Gestionar de manera eficiente el proceso de
pagos de salarios, prestaciones, beneficios,
horario de trabajo, vacaciones, retenciones y
descuentos, asi como asegurar el cumplimiento de
las obligaciones patronales en materia de
seguridad social y previsional de los empleados de
Oficina Central, para propiciar un clima de
confianza y seguridad laboral a los empleados de
la Comision.

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

31

Seccidn Bienestar
Social

Jefe Seccidn Bienestar
Social

Jhoanna Alejandra
Martinez de Rajo

Crear, planificar, dirigir, coordinar e implementar
programas de sano esparcimiento (Deportivos,
Culturales y Sociales), que beneficien la salud
mental y fisica del personal; asi como el desarrollo
de sus capacidades, que tiene como objetivo el
fortalecimiento de la Cultura Organizacional,
orientados hacia la promocion y bienestar del
personal de Oficina Central y su nucleo familiar,
asi como al personal de las empresas de CEPA en
trabajo conjunto con las diferentes Secciones de
Desarrollo y Bienestar Social ademds de la
creacién y ejecucion de Programas que impacten
por medio de la Responsabilidad Social
Empresarial a comunidades aledafias a
empresas de CEPA.

las

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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32

Seccion de
Prevencion de
Riesgos y Salud
Ocupacional

Jefe Seccién de
Prevencidon de Riesgos
y Salud Ocupacional

Noé Francisco
Aguirre Zepeda

Promover la seguridad y salud de los trabajadores
mediante la identificacidn, evaluacién y control de
los peligros y riesgos asociados a los procesos de
prestacion  de  servicios, planificando y
coordinando la ejecucién de proyectos, planes y
procedimientos de Prevencién de Riesgos y Salud
Ocupacional en Oficina Central y coordinando
actividades preventivas con las areas de
prevencion de las empresas de CEPA, de acuerdo a
las leyes, normas de seguridad y salud ocupacional
y demds normas aplicables, contribuyendo a
proteger la vida, integridad corporal y bienestar
fisico, mental y social de los trabajadores en el

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL

33

Seccidn
Capacitacion

Jefe Seccidn
Capacitacion

Contribuir al desarrollo de las capacidades
técnicas y de factores humanos del personal de
Oficina Central y a la ejecucion del Plan de
Carrera, a través de la especializacion en el puesto
de trabajo, mediante la adquisicion de nuevos
conocimientos y el perfeccionamiento de
habilidades y destrezas, en cumplimiento de la
normativa nacional e internacional aplicable, con
el fin de meiorar el rendimiento v la calidad de los

MANUAL DE
ORGANIZACION Y
FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Brindar el apoyo logistico, auxiliar y administrativo
requerido por el personal de las empresas de la
CEPA de todas las areas de la institucion,
gestionando de manera oportuna la adquisicidon
de bienes y servicios consolidados de todas las
empresas correspondientes al Departamento, asi

MANUAL DE

34 Departamento  [Jefe Departamento Julio Roberto como de los servicios de transporte de personal ORGANIZACION Y
Administrativo  |Administrativo Figuero Rosales . - ) '| EUNCIONES OFICINA
bienes y documentacién, en las operaciones
- o CENTRAL
ordinarias y extraordinarias de la CEPA. Mantener
el control de los Activos Fijos y brindar el
resguardo adecuado de los mismos, asi como
velar por el aseguramiento de los bienes muebles
e inmuebles de la Comision
Normar la Gestién Documental de CEPA para las
diferentes unidades de gestion y promulgar la
Unidad de politica para la organizacidn, administracién y MANUAL DE
35 Gestidn Oficial de Gestion Ana Cecilia Escamilla |conservacion de documentos institucionales, con| ORGANIZACION Y
Documental y Documental y Archivo |Arias el propdsito de apoyar en la toma de decisiones| FUNCIONES OFICINA
Archivos de la gestion administrativa, fomentando la CENTRAL
transparencia y el acceso de la informacidn
publica.
IVIaNTeNner un CoNntrol MTerno ericiente Tespecto al
uso,' manfjo, protecuo'n, con”servauon, registro y MANUAL DE
Seccion Activos  |Encargada de Activos  [Marleny Elizabeth enaluenauon de los Activos Fijos, de, at':uerdo alo ORGANIZACION Y
36 estipulado en el Manual de Procedimientos para

Fijos

Fijos

Cruz Diaz

el Manejo de los Activos Fijos de CEPA, brindando

ademds el soporte técnico necesario a los

Encargadnc do Aroa nara ol cantral do Actiunc

FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Brindar apoyo a todas las dependencias de la
Comisiéon, en las areas de mantenimiento vy

remodelaciones menores del edificio, limpieza y MANUAL DE
37 Seccién Servicios |Jefe Seccidon Servicios |Joaquin Oswaldo desinfeccion de las instalaciones, atencion de] ORGANIZACION Y 29
Generales Generales Morales Villacorta |cafeterias y servicios generales, brindar| FUNCIONES OFICINA
mantenimiento y asignacién de vehiculos y CENTRAL
cupones de combustible para Misiones Oficiales, a
los clientes internos de Oficina Central de CEPA.
Gestionar lo pertinente para la contratacion vy
administraciéon eficientemente los instrumentos
(podlizas) de servicios de seguros, adquiridos con el
fin de proteger y garantizar la integridad de todos MANUAL DE
38 Seccién de Jefe de Seccién de Sonia Elizabeth los bienes (muebles e inmuebles), asi como de] ORGANIZACION Y 5
Seguros Seguros Molina de Rodriguez |personas (empleados y funcionarios de CEPA y sus| FUNCIONES OFICINA
empresas), ante la ocurrencia de cualquier CENTRAL
siniestro que afecte los bienes de la Institucién, la
salud u otro que ponga en riesgo la vida de dichas
personas.
Garantizar la custodia y suministro oportuno de
los insumos (bienes, materiales y repuestos)
requeridos or las unidades solicitantes,
as:gurando Iapprovisic')n de los insumos en forma MANUAL DE
39 seccion Almacen Encargado de Almacén Carlos Ernesto ininterrumpida, optimizando ademds el area ORGANIZACION ¥ 2
de Materiales Fernandez L o L FUNCIONES OFICINA
logistica funcional para el abastecimiento y la CENTRAL
distribucion fisica de los bienes requeridos por las -
areas de gestion de Oficina Central, y apoyar la
recepcion eventual v despacho de bienes a las
Gerencia de Gerente de Fortalecer las gestiones vy relaciones de MANUAL DE
40 Cooperaciony Cooperaciony Regina Veralice cooperacion internacional de la  Comision ORGANIZACION Y 1
Relaciones Relaciones Cuellar Rivera FUNCIONES OFICINA

Internacionales

Internacionales

Ejecutiva Portuaria Auténoma.

CENTRAL
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Administrar eficientemente los recursos

MANUAL DE

Gerencia . . Orlando Mejivar financieros de la Institucion, incluyendo la ORGANIZACION Y
41 | _. . Gerente Financiero e, L.
Financiera Santos planificacion, control del presupuesto, gestion de | FUNCIONES OFICINA
flujos de efectivo, activos y pasivos, y mitigar CENTRAL
Garantizar que las secciones bajo su dependencia
cumplan con sus respectivas funciones en el MANUAL DE
4 Departamento de[Jefe de Departamento marco de la normativa interna, contable y ORGANIZACION Y
Finanza de Finanzas tributaria y demas regulaciones aplicables, FUNCIONES OFICINA
proporcionando soporte técnico adecuado en el CENTRAL
desarrollo del resto de actividades financieras
Proveer informacion contable y presupuestaria
que sirva de apoyo a la toma de decisiones de las
distintas instancias jerarquicas administrativas
., , responsables de la éestign y evaluacién financiera MANUAL DE
43 seccion de Contador Intitucional Cesar AI’exander de la Comisidn, asi como para otras entidades ORGANIZACION ¥
Contabilidad Bonilla Avalos . ’ s . i FUNCIONES OFICINA
interesadas en el analisis de la misma; a través del
] . .. , . CENTRAL
registro sistematico y cronoldgico de las
operaciones contables que afectan la composicion
de los recursos y obligaciones de la institucidn.
Coordinar con las unidades de Oficina Central y las
empresas de la Comision, la elaboracion del
Presupuesto Anual y su consolidacién, de acuerdo
. ., alas npormas y Iinea\:nientos emitidos por la MANUAL DE
a4 Seccién de Jefe Seccién de Azucena del Carmen Direccién General de Presupuesto del Ministerio ORGANIZACION Y
Presupuesto Presupuesto Sales Avila FUNCIONES OFICINA

de Hacienda, y las politicas y lineamientos de la
Administracidn Superior, asimismo, preparar
informes del control de su ejecucion y realizar el
resumen de su liquidacién al final del afio.

CENTRAL
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Mario Atilio Montes

Administrar y controlar los ingresos, egresos,
documentos financieros y garantias de CEPA,

MANUAL DE
ORGANIZACION Y

45 [Seccion Tesoreria[Tesorero Institucional Mor4n asegurand.o la c.jlspor.nbllldad de fc.Jndos para sus FUNCIONES OFICINA
compromisos financieros y necesidades a corto CENTRAL
plazo, de acuerdo con la normativa legal vigente. -
Facturar los servicios prestados por la Comisidn a
los diferentes usuarios que lo solicitan en Oficina
Central y coordinar la facturacion realizada en
cada una de las empresas de CEPA; manteniendo
Seccion de un control permanente de todos los usuarios, MANUAL DE
46 |Facturacion y Jefe Seccién de José Mauricio basados en las regulaciones tarifarias establecidas | ORGANIZACION Y
Cobros Facturaciony Cobros |Fuentes Gongora y lograr la recuperacion oportuna de los fondos FUNCIONES OFICINA
pendientes de pago por los servicios portuarios y CENTRAL
aeroportuarios de acuerdo con las regulaciones,
politicas y normativas establecidas autorizadas
por la Junta Directiva y autoridades competentes
a las que CEPA esta suscrita.
Jefe Unidad Ambiental |German Ernesto
Institucional Garcia Reyes Gestionar y coordinar las actividades relacionadas
con la gestion ambiental dentro de la Institucion,
Unidad formulindo y aplicando politicas, estrategias y MANUAL DE
47 (Ambiental practicas que contribuyan a la proteccién ORGANIZACION ¥
o . ) ) FUNCIONES OFICINA
Institucional ambiental de acuerdo a la normativa ambiental CENTRAL
vigente aplicable por las operaciones de las -
empresas que conforman CEPA.
Unidad de Jefe Interina de la Mayra Lissette Planificar, organizar, coordinar, controlar y MANUAL DE
Compras Publicas|Unidad de Compras Garcia Villalta delegar los dlferen‘tes‘ procesos .de contratacion, y ORGANIZACION Y
48 atender los requerimientos realizados por las

empresas y las gerencias, cumpliendo con lo
establecido en las leyes y reglamentos aplicables.

FUNCIONES OFICINA

CENTRAL
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Departamento de

Jefe de Compras

Planificar, organizar, coordinar, controlar y
delegar los diferentes procesos de contratacion, y
atender los requerimientos realizados por las

MANUAL DE
ORGANIZACION Y

49 11
Compras Publicas|Publicas empresas y las gerencias, cumpliendo con lo FUNCIONES OFICINA
establecido en las leyes y reglamentos aplicables CENTRAL
en coordinacidn con la Jefatura UCP.
Unidad de _ ProrTnover y g_a’rantliza.r la transparencia y el acceso MANUAL DE
Katherine a la informacién puablica de CEPA, atendiendo —
50 Accesoa la Oficial de Informacién Guadalupe Sibrian [legislacion y lineamientos relacionados OREANIZACIONY 1
Informacion Membre?"\o rimo 'enéo na cultura de trans arerl1c'a enla FUNCIONES OFICINA
Publica promoviendo una cuftu parenci CENTRAL

Institucidn y ante el publico en general
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