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I.  CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Responsable Aprobado Por Detalle de los Cambios
Aprobacion

1.0 Febrero 2017 Lic. Giselle Bobadilla Lic. Marino A. Collante G. | Creacion del Documento.

Actualizacién conforme a la nueva
estructura del Departamento
Aeroportuario  aprobada  mediante
Resolucién No. 001-2019.

2.0 Julio 2019 Lic. Kaelyn Cordero Lic. Marino A. Collante G.

Actualizado acorde a la nueva estructura
3.0 Abril 2022 Lic. Kaelyn Cordero Lic. Victor Pichardo aprobada en la institucion por la
resolucion 04-21.
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II. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones del Departamento Aeroportuario
es una herramienta de informacidén que describe el funcionamiento y la organizacion
de todas las areas que conforman la Institucion, el cual surge ante la necesidad de
crear un documento de gestion que facilite el cumplimiento y alcance de su Misién,
Vision, Valores y objetivos estratégicos establecidos, en consonancia con las
disposiciones contempladas en la Ley Num. 8 de fecha 17 de noviembre del afo

1978.

El Manual de Organizacion y Funciones ha sido elaborado con la finalidad de
delimitar las responsabilidades y funciones de las diferentes dareas del
Departamento Aeroportuario, como una guia para la realizacién del trabajo, que
procura evitar la duplicidad y/o superposicidon de funciones, retrasos innecesarios
en la tramitacion de documentos; a su vez promover el conocimiento de los
procedimientos estratégicos, de apoyo y misionales del Departamento

Aeroportuario.

Este documento constituye la fuente oficial de consulta para las autoridades vy
empleados del Departamento Aeroportuario, que podrd ser utilizada como un
instrumento para la evaluacion del desempefio institucional. Es por ello, que la
institucion debe velar por mantener actualizado el Manual de Organizacién vy
Funciones, a la par que la Estructura Organizativa, en procura de adecuar los

cambios a la dindmica organizacional.
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lll.  ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1. Objetivos del Manual a Nivel Institucional

a) Dotar al Director Ejecutivo del Departamento Aeroportuario de un
instrumento de gestion que permita sistematizar y homogeneizar la
denominaciodn, clasificacién, nivel jerarquico, objetivo y base legal sobre la
gue se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las relaciones
de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacion; asi como
también, su ubicacién dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

b) Constituir un instrumento de organizaciéon administrativa que permita
implantar la nueva estructura organizacional.

c) Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional del Departamento
Aeroportuario.

d) Coadyuvar en la programacion de la capacitacién del personal de la
institucidon y muy especialmente el de nuevo ingreso, al ofrecerle una visidn
global de la misma.

e) Servir de referente para el establecimiento de indicadores de gestion y el
peso de las unidades organizativas en el cumplimiento de la misién
institucional.

f) Construir un instrumento de consulta permanente que permita a los
servidores del Departamento Aeroportuario, orientarse en torno a la
ejecucion de sus funciones, al tiempo que se facilita la asignacion de
responsabilidades para la puesta en practica de los planes, programas y
proyectos del Departamento Aeroportuario.

g) Facilitar el proceso de identificacion y clasificacion de la estructura de
puestos de la Institucidn.

h) En adicién a este manual, cada Direccion y Departamento contara con un

Manual de Organizacién y Funciones en el que se establecerdn sus
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estructuras y funciones de manera mas detallada, en relacién a los procesos

gue se llevan a cabo en cada una de ellas.

2. Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones, se describen cada una de
las areas y unidades organizacionales que conforman la estructura formal,
incluyendo las Delegaciones Aeroportuarias, por lo que Manual es de aplicacién

obligatoria de todos los servidores publicos del Departamento Aeroportuario.

3. Puesta en Vigencia

La puesta en vigencia queda a cargo de la Maxima Autoridad Ejecutiva del
Departamento Aeroportuario. A través de la emisidon de una resolucidn
refrendada por el Ministerio de Administraciéon Publica, quedara aprobado
formalmente el Manual de Organizacién y Funciones de la Institucién y se

instruye al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo.

4. Edicidn, Publicacion y Actualizacion
El Manual de Organizacion y Funciones luego de ser aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva y refrendado por el Ministerio de Administracion Publica, se
proceder3 a editar el manual en dos (02) ejemplares originales y se presentara a
todos los colaboradores responsables de las unidades organizativas del

Departamento Aeroportuario.

Este Manual de Organizacidn y Funciones sera revisado cada vez que ocurra un
cambio en la estructura de la organizacion, para que refleje la realidad existente
dentro de la misma. La revision y actualizacion de este manual se realizara al
menos una (01) vez al afio, o en caso de modificaciones en la estructura

organizativa y funcional, ajustes en los planes estratégicos u operativos, entre
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otros, en coordinacién con las demas dreas. Luego, conforme la Ley Num. 41-08
de Funcion Publica debera ser sometida a la consideracion y opinion favorable

del Ministerio de Administracion Publica.

La edicion, actualizacion y distribucidon de este manual es responsabilidad de la

Direccién de Planificacion y Desarrollo.

5. Distribucion del Manual

Recibirdn un ejemplar del presente volumen:
e El Director Ejecutivo del Departamento Aeroportuario.
e Los Directores de Areas.
e Los Encargados Departamentales.
e Todos los servidores publicos, a través de la Intranet Institucional.

La Direccién de Planificacién y Desarrollo conservara un ejemplar integro en

archivo fisico y digital como Documento Controlado Institucional.

6. Definicion de Términos

Cc

Coordinacion: Proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion,
facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en
proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines. Establece relaciones

entre varias partes del trabajo.

D

Departamento: Son unidades del nivel de direccién intermedia o de supervisién
de operaciones. Su creacién Obedece a una division del trabajo por funciones,

por producto, territorio, clientes, procesos, etc.
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Direccién de Area: Le corresponde el cuarto nivel jerdrquico, subordinada a una
Secretaria de Estado, Direccion General/Nacional u Oficina Nacional. Sus
funciones son generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a
su cargo la responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados

prioritarios que la institucion debe producir para terceros.

Division: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor al departamento;
especializado en determinada funcion o servicio de las asignadas al

departamento bajo el cual estd subordinada.

E

Estructura Matricial: Estructura que crea dos lineas de autoridad, combina la
departamentalizacién de las funciones y de los productos o servicios, busca la

mayor integracion de recursos especializados.

Estructura Organizativa: Es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacion, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir

con sus objetivos estratégicos y operativos.

F

Funciones: Conjunto de actividades afines, tareas y responsabilidades asignadas
a una institucién, area organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre

otras, la planeacion, organizacién, coordinacion, direccién y control.

N

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: Consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucion de ciertas funciones y/o prestacion de servicios, pudiendo
esta ser a nivel local o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde a otro

superior.
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Nivel Directivo Maximo: Es donde se establecen objetivos institucionales,

politicas y estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: Es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y

estrategias definidas en el nivel maximo.

Nivel Jerarquico: Lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena

de mando establecida en una organizacion.

Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la entidad

y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

o

Organigrama: Grafico de la estructura formal de una organizacion, sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente

entre ellas.

Organizacion: Conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas,
gue actuan e interactdan entre si bajo una estructura pensada y disefiada para
gue los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacion y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren

determinados fines.

Organizacion Formal: Se pone de manifiesto mediante documentos

debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacion.

P

Programa: Conjunto organizado, coherente e integrado de actividades, servicios
0 procesos expresados en un conjunto de proyectos relacionados o coordinados

entre si y que son de similar naturaleza.
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Proyecto: Conjunto de actividades concretas, interrelacionadas y coordinadas
entre si, que se realizan con el fin de producir determinados bienes y/o servicios

capaces de satisfacer necesidades o resolver problemas.

S

Seccion: Le corresponde el nivel jerarquico mas abajo, utilizada generalmente
dependiendo del volumen de trabajo y las funciones asignadas a la unidad de la

cual depende.

U

Unidad Organizativa: Es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, y

funciones homogéneas y especializadas.
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IV. ASPECTOS GENERALES DEL DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO

1. Reseiia Historica de la Institucion

El Departamento Aeroportuario fue creado en el afio de 1962 como una
dependencia de la Secretaria de Estado de Obras Publicas y Comunicaciones

(SEOPC).

En 1969 se confid a la Corporaciéon de Fomento Industrial la administracion de
todos los aeropuertos con fines comerciales, aunque dejando la operacion de los
mismos, en cuanto a la técnica administrativa se refiere, a un organismo creado

para esos fines, denominado Comision Administrativa Aeroportuaria.

Sin embargo, en vista de que la ausencia de una clara delimitacion de
atribuciones habia dificultado en la practica una racional coordinacién entre
organismos y funcionarios, siendo fuente de obstaculos y entorpecimientos en
la implementacion de los planes y proyectos de desarrollo y modernizacion de
nuestros aeropuertos, en 1978 el Congreso Nacional da la Ley 8, promulgada por
el Poder Ejecutivo el 17 de noviembre de ese mismo ano, adscribiendo
nuevamente el Departamento Aeroportuario a la SEOPC, y convirtiéndolo en el

organo permanente de la Comisidon Aeroportuaria.

Por 22 afios, el Departamento Aeroportuario tuvo a su cargo la administracién
de todos los aeropuertos del pais hasta que se formalizé la concesion de los
principales aeropuertos estatales en abril del afio 2000 y se suscribieron los

contratos con los aeropuertos privados.

A partir de ese momento, asume su nuevo rol de supervisor operativo de las
obligaciones contractuales establecidas en los mismos, pasando a supervisar y
fiscalizar de la operacién, administracion y funcionamiento de los aeropuertos

comerciales concesionados y privados del pais.
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2. Mision, Vision y Valores Institucionales

Mision
Administrar, operar, supervisar y fiscalizar el sector aeroportuario nacional,
conforme a la normativa nacional e internacional aplicable, contribuyendo a la

competitividad de la Republica Dominicana.

Vision
Ser lideres y referentes del sector aeroportuario en la regidn, contribuyendo al
desarrollo econdmico sostenible del pais, a través de una gestién de calidad,

transparente y respeto al medio ambiente.

Valores

Transparencia. Comunicamos abiertamente las acciones de nuestra gestion y
garantizamos el acceso a la informacién de manera veraz y oportuna.

Integridad. Actuamos con honestidad y honradez, fieles a los principios morales
y éticos.

Lealtad. Trabajamos, siendo leales hacia las normas y valores de la institucién.

Compromiso. Somos consciente de la importancia de cumplir con nuestro rol y
lo asumimos con plena vocacién de servicio.

Eficiencia. Utilizamos de manera racional los medios y recursos disponibles, para
llegar a dptimos resultados.

Etica. Trabajamos apegados a las normas y valores morales, fomentando las
buenas practicas laborales y la armonia social.

Calidad. Empleamos los mas altos niveles de calidad en nuestros procesos, para
lograr la satisfaccidn plena de las necesidades del cliente interno y externo.

Innovacién. Trabajamos para impulsar nuevos modelos de negocio, ofrecer
nuevos servicios y mejorar procesos para hacer mas facil la vida de las personas.

Justicia. Actuamos con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,
con equidad, igualdad y sin discriminacién.
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Abril 2022

Base Legal de la Institucién

A continuacion, se presentan las normativas legales aplicables y vigentes que

rigen la creacién, funcionamiento, atribuciones y competencias de la Institucién.

Leyes

e Ley NUm. 8 del 17 de noviembre de 1978, creacion de la Comisidn
Aeroportuaria y su érgano permanente Departamento Aeroportuario.

e Ley Num. 491-06 y sus modificaciones, que crea la Junta de Aviacién Civil y
el Comité Nacional de Facilitacion (CNF) del que forma parte el
Departamento Aeroportuario.

e Ley NUm. 247-12 Orgénica de Administracion Publica, de fecha 9 de agosto
de 2012.

e LeyNum. 41-08,de fecha 16 de enero de 2008, de Funcion Publica, que crea
la Secretaria de Estado de Administracion Publica (SEAP) y sus Reglamentos

de Aplicacion.

Decretos

Decreto Num. 243-00 de fecha 6 de junio del 2000, que designa la estructura

organica de la Comisidn Aeroportuaria y al departamento Aeroportuario

como responsable de la supervision al cumplimiento de las obligaciones de

AERODOM.

e Decreto Num. 655-08 de fecha 17 de octubre del 2008 en relacién a tasa
aeroportuaria en conformidad a los Aeropuertos Concesionados y Privados.

e Decreto Num. 468-05, de octubre 2005, que aprueba el Manual General de
Cargos Civiles Clasificados del Poder Ejecutivo.

e Decreto Num. 527-09, del 21 de julio de 2009, mediante el cual crea el

Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial (De

Aplicacién de la Ley Num. 41-08).
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Resoluciones

e Resolucion No. 04-2021 que aprueba Estructura Organizativa Departamento
Aeroportuario.

e Resoluciones de la Comisién Aeroportuaria y disposiciones Administrativas.

e Resolucion 068-2015, de fecha 01 de septiembre de 2015, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa para las Unidades de Recursos
Humanos.

e Resolucién Nam. 30-2014, de fecha 1ro. de julio de 2014, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades Juridicas en el Sector
Publico.

e Resolucion Num. 51-2013, del 03 de diciembre de 2013, que aprueba los
Modelos de Estructura Organizativa de las Unidades de Tecnologias de Ila
Informacién y Comunicacion (TIC).

e Resolucion Num. 14-2013, del 11 de abril de 2013, que aprueba los Modelos
de Estructura Organizativa de las Unidades Institucionales de Planificacion y
Desarrollo (UIPyD).

e Resolucién Num. 194-2012, del 01 de agosto de 2012, que aprueba la
Estructura Organizativa y de Cargos de las Oficinas de Acceso a la
Informacion Publica.

e Resolucién Num. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo
para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico,
aprobado por la Resolucion Num. 78-06, del 23 de noviembre de 2006.

e Resolucién Num. 78-06, de fecha 23 de noviembre de 2006, que aprueba el
Instructivo para el Analisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector

Publico.
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Reglamentos

e Reglamento Tarifario No. 2658 sobre tasas y derechos para el uso de
Aerédromos y Aeropuertos, y procedimientos para su aplicacién Dictado el

5 de agosto del 1981 Modificado el 18 de enero de 1990.

Contratos

Contrato de Concesién Aeroportuaria suscrito entre el Estado Dominicano,
la Comision Aeroportuaria y la Empresa Aeropuertos Dominicanos Siglo XXI,
S.A. del 30 de diciembre de 1999 y su Adendum.

e Contrato Aeropuerto La Romana del 25 de agosto del 1999.

e Contrato Aeropuerto Cibao del 5 de mayo del 2000.

e Contrato Aeropuerto Punta Cana del 10 de Julio del 2000.

e Contrato de fecha 22 de marzo del 2004 suscrito entre el Estado Dominicano,
la Comision Aeroportuaria y la Empresa Aeropuertos Dominicanos Siglo XXI,

S.A.

4. Atribuciones de Ley

La Comisién Aeroportuaria es el organismo colegiado y especializado, con
personalidad juridica y patrimonio propio, el cual regula el Sistema
Aeroportuario Nacional, a través del Departamento Aeroportuario, su érgano
permanente de acuerdo a lo establecido en la Ley Num. 8 del 17 de noviembre
de 1978 que crea la Comision Aeroportuaria y su organo permanente el

Departamento Aeroportuario.

El Departamento Aeroportuario tiene por objetivo general, el ejecutar las
medidas necesarias para velar por el buen funcionamiento de los aeropuertos,
administrando y manteniendo los aeropuertos domésticos y helipuertos
estatales, y supervisando y fiscalizando la operaciéon, administraciéon y
funcionamiento de los aeropuertos comerciales concesionados y privados del

pais, teniendo las siguientes atribuciones:
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a) Asegurar que la operacidn, explotacidon y mantenimiento de los aeropuertos
y aeropuertos domeésticos que conforman el Sistema Aeroportuario
Dominicano se realice cumpliendo los estandares nacionales e
internacionales recomendados referentes a calidad de servicio y cuidado del
medioambiente.

b) Proveer informacion oportuna, confiable y prestar asesoria técnica a la
Comisidn Aeroportuaria para una correcta toma de decisiones por parte de
ésta.

c) Disefiar, ejecutar y supervisar las obras de infraestructura aeroportuaria en
aeropuertos domésticos que se encuentran bajo la administracion del

Departamento Aeroportuario.

5. Catalogo de Servicios

En las atribuciones legales del Departamento Aeroportuario se presentan las
normativas reguladoras de cada uno de los servicios prestados por la Institucién.
A continuacién, se listan los servicios ofrecidos por el Departamento

Aeroportuario.

Uso de Facilidades de Helipuerto y Aeropuertos Domésticos

Toda aeronave que sea autorizada a aterrizar o despegar dentro de las horas
operativas en cualquiera de los aeropuertos domésticos bajo responsabilidad del
Departamento Aeroportuario, dispone de facilidades para la aeronave
incluyendo vigilancia 24 horas, igualmente el piloto y sus pasajeros podran

utilizar las facilidades de la terminal.

Este servicio va dirigido a todas las aeronaves inscritas en el Instituto de aviacion
civil (IDAC), las aeronaves de uso oficial y militar como las pertenecientes a la

Fuerza Aérea Dominicana (FARD).
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Uso de Salon de Embajadores

El Departamento Aeroportuario, a través de un personal debidamente
entrenado, ofrece asistencia de servicios para llegada y salida a representantes
del Cuerpo Diplomatico y Consulares, asi como altos funcionarios y mandos
militares que viajan por el Aeropuerto Internacional José Francisco Pefia Gomez,
brindando servicios y facilidades de migracién, aduanas, entre otros, segun lo

disponga la Presidencia de la republica y el Ministerio de Relacione Exteriores.

Uso de Salon de Protocolo Gubernamental

El Departamento Aeroportuario, a través de un personal debidamente
entrenado, ofrece asistencia de servicios para llegada y salida a funcionarios y
personalidades que viajan por el Aeropuerto Internacional José Francisco Peiia

Gdmez. Se brindan servicios y facilidades de Migracion, Aduanas, entre otros.

6. Estructuray Organigrama

La estructura organizativa de la institucion esta integrada por las siguientes

unidades:

Unidades Normativas o de Maxima Direccidn:
e Comisién Aeroportuaria.
e Direccion Ejecutiva.
Unidades Consultivas o Asesoras:
e Departamento de Recursos Humanos, con:
e Division de Registro, Control y Némina.
e Division de Evaluaciéon del Desempeno y Capacitacion.
e Seccién de Reclutamiento y Seleccién.
e Departamento de Revision y Analisis.
e Direccidn de Planificacion y Desarrollo, con:
e Division de Calidad en la Gestidn.
e Divisidn de Desarrollo Institucional.
e Division de Cooperacion Internacional.

Abril 2022 Manual de Organizacién y Funciones Pagina 18 de 129




DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

MOF.DA.01
VERSION 3.0

' DEPARTAMENTO
%EROPORTUARIO

e Divisidon de Formulacidn, Monitoreo y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos.
e Direccidén Juridica, con:
e Division de Litigios.
e Division de Elaboracién de Documentos Legales.
e Division de Protocolo y Eventos.
e Departamento de Comunicaciones, con:
e Division de Medios Sociales y Prensa.
e Seccion de Relaciones Publicas.
Unidades Auxiliares o de Apoyo:
e Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
e Division de Administracion del Servicio TIC.
e Division de Operaciones TIC.
e Direccidon Administrativa Financiera
e Departamento Administrativo, con:
e Division de Compras y Contrataciones.
e Division de Servicios Generales.
e Seccion de Almacén y Suministro.
e Seccion de Transportacion.
e Seccion de Correspondencia y Archivo.

e Departamento Financiero, con:

Division de Contabilidad, con:
0 Seccién de Activo Fijo

Division de Presupuesto.

Division de Ingresos.

Seccidn de Tesoreria.

Unidades Sustantivas u Operativas:

e Direccion de Disefio Aeroportuario, con:
e Division de Proyectos.

e Departamento de Infraestructura Aeroportuaria.
e Division de Supervisién Aeroportuaria.

e Direccion de Administraciones Aeroportuarias.
e Division de Servicios Comerciales.
e Division de Gestion de Riesgo y Seguridad Operacional.
e Division de Desarrollo de la Aviacion General.
e Division de Gestidn de Aeropuertos Domésticos.
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0 Aeropuertos Domésticos (Unidades
Desconcentradas).
e Divisidn de Gestidn de Helipuertos.
0 Helipuertos (Unidades Desconcentradas).
e Direccién de Delegaciones, con:
e Delegaciones (Unidades Desconcentradas).
e Seccion de Fiscalizacion Aeroportuaria.

Organigrama
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V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

A continuacién, se muestran las unidades organizativas de la Institucion, agrupadas

de acuerdo a la naturaleza de sus funciones y nivel organizativo.

e Unidades Normativas o de Mdaxima Direccion.
e Unidades Consultivas o Asesoras.

e Unidades Auxiliares o de Apoyo.

e Unidades Sustantivas u Operativas.

e Unidades Desconcentradas.
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1. Comisidn Aeroportuaria

Titulo de la Unidad: Comisién Aeroportuaria.

Naturaleza de las Funciones: Normativa o de Maxima Direccion.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Pleno de Miembros de la Comisidon Aeroportuaria.
Relacién De Coordinacidn: Direccién Ejecutiva.

Organigrama:

Comisidn
Aeroportuaria

Direccidon Ejecutiva

Objetivo General:
Controlar y velar por la administracion, uso y mantenimiento de todos los aeropuertos del

pais, a fin de que estos cumplan eficazmente sus funciones esenciales.

Funciones Principales:

a) Negociar créditos y financiamientos tendientes al mantenimiento o mejoramiento de
los aeropuertos, siempre que los mismos puedan ser pagados con los recursos
generados por la operacion del aeropuerto que se trate y con la previa autorizacion del

Poder Ejecutivo.
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b) Suscribir acuerdos con organismos nacionales e internacionales, referentes a la
operacion de los aeropuertos relacionados con la funcién de administracion de los
mismos, con la previa autorizacién de Poder Ejecutivo y sujeto a los tramites legales
correspondientes.

c) Otorgar concesiones, arrendar espacios de los aeropuertos y contratar servicios para el
buen funcionamiento, mantenimiento y mejoramiento de los mismos, con la previa
autorizacion del Poder Ejecutivo.

d) Realizar con la aprobacién del Poder Ejecutivo, las gestiones que sean necesarias para
la operacion de los aeropuertos, tales como: Compra y Venta de equipos y maquinarias;
construccion de las instalaciones que sean precisas, estableciendo mejoras, ampliacién
de las areas destinadas a servicios y facilidades de los aeropuertos que fueren menester
y demas actividades inherentes a su funcién de administradora.

e) Fijar y regular tarifas para el uso de los servicios y facilidades proporcionados en los
aeropuertos bajo su administracién con la aprobacidn del Poder Ejecutivo.

f) Dictar reglamentos sobre las siguientes materias: Establecimientos de limites para las
areas y el control del uso de los aeropuertos; sanciones administrativas a los que violen
sus regulaciones; operacidn de las aeronaves cuando estdn estacionadas en las
terminales de carga y de pasajeros; y la forma mas conveniente de operar los
aeropuertos; todo ello sujeto a la aprobacién del Poder Ejecutivo.

g) Solucionar los problemas que surjan en ocasidn de sus funciones.

h) Conocer los informes que debera rendirle el Director del Departamento Aeroportuario
para los fines correspondientes.

i) Velar por la buena marcha y funcionamiento de los aeropuertos del Departamento a su
cargo y realizar cuantas operaciones licitas sean necesarias para el cumplimiento de sus

funciones.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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2. Direccién Ejecutiva

Titulo de la Unidad: Direccion Ejecutiva.

Naturaleza de las Funciones: Normativa o de Mdaxima Direccion.
Estructura Organica: Todas las unidades organizativas.
Relacion De Dependencia: Comision Aeroportuaria.

Relacion De Coordinacion: Todas las unidades organizativas.

Organigrama Parcial:

Direccion Ejecutiva

Direccién de R,
Departamento de Departamento de e . Departamento de Division de Protocolo y . .. -
. P Planificacion y L. Direccidn Juridica
Recursos Humanos Revision y Andlisis Comunicaciones Eventos
Desarrollo
:e”artla"fe":’ ‘lje Direccién
ecnologias de la Py :
Blas Administrativa
Informacion y . A
Comunicacion Financiera
s - Departamento de Direccién de L,
Direccién de Disefio P L . Direccién de
Infraestructura Administraciones

Aeroportuario Delegaciones

Aeroportuaria Aeroportuarias

Objetivo General:
Cumplir y hacer cumplir las medidas adoptadas por la Comisién Aeroportuaria, desempefiar
las funciones de Secretario de la misma, y tomar todas las ideas encaminadas a hacer

cumplir las disposiciones de la presente Ley y de su Reglamento.
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Funciones Principales:

a) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la Ley No. 8 de fecha 17 de noviembre del
1978 y tomar las medidas necesarias para hacer cumplir las disposiciones adoptadas por
la Comision Aeroportuaria.

b) Desempeiiar las funciones de Secretario de la Comisidon Aeroportuaria.

c) Cumplir con la supervision del sistema aeroportuario nacional siguiendo las politicas,
estrategias, planes, entre otros, emitidas por la Comisién Aeroportuaria, y velando por
la aplicacién y cumplimiento de los dispositivos legales y normas nacionales e
internacionales que regulan las actividades que se desarrollan en el Sistema
Aeroportuario Nacional.

d) Proponer las politicas, estrategias, planes, entre otros, con el objetivo de regular, vigilar
y promover la actividad aeroportuaria.

e) Administrar el Departamento Aeroportuario mediante la aplicacion de planes,
estrategias y técnicas modernas que viabilicen el logro de los objetivos, en concordancia

con los lineamientos de politica institucional.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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1. Departamento de Recursos Humanos

Titulo de la Unidad: Departamento de Recursos Humanos.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Division de Registro, Control y Nomina / Division de Evaluacion del
Estructura Organica:

Desempefio y Capacitacion / Seccidn de Reclutamiento y Seleccion.

Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas .

Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Departamento de
Recursos Humanos

o » Divisién de
PIVISIOH de I Slecc'°"‘ de Evaluacién del
Regnstrc’>, C.ontro y Rec utaml.e’nto y Desempefio y
Nomina Seleccidn

Capacitacion

Objetivo General:
Implementar y desarrollar un sistema de gestién de recursos humanos, que enmarcado en la
Ley No. 41-08 y sus reglamentos de aplicacidn, garantice la existencia de servidores publicos

motivados e iddneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.
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Funciones Principales:

a) Planificar, dirigir, organizar y controlar la gestion de los distintos subsistemas de gestion de
recursos humanos en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41-08 de Funcidn
Publica, y las que emanen del Ministerio de Administracién Publica.

b) Elaborar el Plan de Recursos Humanos, dirigir, coordinar, evaluar, controlar su ejecucion,
y remitir al Ministerio de Administracién Publica los informes relacionados con éste, asi
como cualquier otra informacién que le fuere solicitada.

c) Elaborar el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con la estrategia de la
institucion o del sector.

d) Remitir anualmente el Plan Operativo de la Unidad, al Ministerio de Administracion
Publica.

e) Programar, supervisary coordinar el andlisis de los cargos y la definicién de los perfiles,
de acuerdo a las normas que emita el érgano rector.

f) Programar y coordinar el reclutamiento y seleccion del personal a través de concursos
de oposicidn, para dotar a la institucion de personal idéneo.

g) Planificar, dirigir, organizar y controlar la movilidad del personal y las desvinculaciones.

h) Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio del personal a través de la
metodologia que establezca el Ministerio de Administracion Publica.

i) Aplicar la politica de retribucidon que se acuerde con el érgano rector de la funcién
publica.

j) Planificar y coordinar los procesos de induccién, formacién y capacitacion del personal
en coherencia con la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.

k) Evaluar el clima organizacional y establecer el plan de mejora correspondiente.

[) Mantener el debido registro y control de las acciones de personal.

m) Velar por la prevencién, atencion y solucion de conflictos laborales, asi como por la salud
y seguridad en el trabajo, en coordinacion con el Ministerio de Administraciéon Publica.

n) Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa y de los demas

procesos que de ello deriven.
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o) Proponer a la alta direccion del 6rgano o ente, las mejores practicas de gestion en
coherencia con lo establecido en la Ley de Funcidon Publica.
p) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

DIVISION DE REGISTRO, CONTROL Y NOMINA

Titulo de la Unidad: Division de Registro, Control y Némina.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas .

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Division de Registro,
Control y Némina
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Objetivo General:

Coordinar y gestionar las acciones relacionadas a la administracion de los servidores publicos,
elaborar las acciones de personal y responder por las entregas de certificaciones, control de
permisos, entradas y salidas, vacaciones y licencias, estadisticas de personal y reporte de

novedades la ndmina institucional.

Funciones Principales:

a) Elaborar las acciones de personal.

b) Expedir certificaciones solicitadas por los servidores publicos.

c) Controlar los permisos, vacaciones, licencias, entradas y salidas de los servidores publicos.
d) Gestionar las suplencias para faltas temporales.

e) Elaborary organizar las estadisticas de personal.

f) Emitir los reportes sobre las novedades de la ndmina institucional.

g) Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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DIVISION DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y CAPACITACION

Titulo de la Unidad: Division de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas .

Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Division de Evaluacion
del Desempeiio y
Capacitacion

Objetivo General:

Administrar la evaluacidén del desempefio de los servidores de la institucién y abordar todos
los mecanismos que propendan el desarrollo de las competencias de los servidores publicos,
manteniendo alto su valor de contribucion y satisfaciendo sus expectativas de progreso

profesional, armonizando estas con las necesidades de la institucidn.

Funciones Principales:

a) Coordinar la realizacién de los acuerdos de desempefio de los servidores publicos de nuevo
ingreso.

b) Planificar y coordinar la evaluacion del desempefio de los servidores publicos, a través de

la metodologia correspondiente.
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c) Expedirinformaciones necesarias para latoma de decisiones relacionadas a remuneracion,
promocién y capacitacion, que le sean solicitadas.

d) Coordinar los programas de induccion, formacién y capacitacién de los servidores publicos.

e) Suministrar al Instituto Nacional de Administracion Publica (INAP), las informaciones que
le sean solicitadas.

f) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

SECCION DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Titulo de la Unidad: Seccion de Reclutamiento y Seleccion.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.

Relacion De Dependencia: Departamento de Recursos Humanos.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas .
Organigrama:

Departamento de
Recursos Humanos

Seccion de
Reclutamientoy
Seleccion
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Objetivo General:
Planificar, dirigir y controlar las actividades concernientes con el sub-sistema de reclutamiento
y seleccién del Departamento de Recursos Humanos, a fin de dotar a la institucidn del personal

idéneo para el logro de sus objetivos.

Funciones Principales:

a) Velar que se incluya en la planificacidon anual de recursos humanos las necesidades de
ingreso de nuevo personal, promociones y ascensos.

b) Planificar y organizar los concursos para cargos de carrera, a través del portal “Concursa”
siguiendo las pautas del érgano rector, llevar el control del cumplimiento del periodo
probatorio de los seleccionados y la correspondiente evaluacion del desempeiio al término
del mismo.

c) Gestionar los nombramientos provisionales y definitivos del personal de carrera que
cumple satisfactoriamente con el periodo probatorio.

d) Suministrar al MAP las informaciones de los participantes de los concursos que superaron
el proceso a los fines de Registro de Elegibles.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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2. Departamento de Revision y Analisis

Titulo de la Unidad: Departamento de Revision y Andlisis.
Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.
Estructura Organica: El personal que lo integra.

Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Direccion Administrativa Financiera / Departamento de Recursos
Relacion De Coordinacion:
Humanos.

Organigrama Parcial:

Direccidn Ejecutiva

Departamento de
Revision y Analisis

Objetivo General:
Evaluar y controlar las actividades relacionadas con la gestion financiera, administrativa y
operativa de la institucidn, de conformidad con las disposiciones legales, normas de control

internas y de érganos rectores.

Funciones Principales:
a) Planificar los programas de control, de acuerdo a las directrices y normas emitidas por
la Contraloria General de la Republica.

b) Ejecutar las acciones de control no planificadas solicitadas por el Director Ejecutivo.
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c) Verificar las responsabilidades atribuidas a los posibles responsables de las deficiencias
administrativas.

d) Controlar y dirigir el seguimiento e implementacién de las medidas derivadas de los
informes de revision y analisis.

e) Absolver las consultas que en materia de control le formule el Director Ejecutivo de
acuerdo a las normas vigentes.

f) Cumplir oportunamente con remitir la informacion solicitada por la Contraloria General
de la Republica y los organismos competentes.

g) Supervisary controlar la ejecucion presupuestal del Departamento de Revision Analisis.

h) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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3. Direccidn de Planificacién y Desarrollo

Titulo de la Unidad: Direccién de Planificacién y Desarrollo.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Divisidn de Calidad en la Gestién / Divisién de Desarrollo

Institucional / Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de
Estructura Organica:
Planes, Programas y Proyectos / Divisién de Cooperacién

Internacional.

Relaciéon De Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccidn Ejecutiva Divisién de Calidad en

la Gestion

Division de Desarrollo

; Y Institucional
Direccidn de
Planificaciéon y
Desarrollo Division .d,e
Formulacidn,
Monitoreo y

Evaluacion de PPP

Division de
Cooperacion
Internacional

Objetivo General:
Asesorar a la maxima autoridad del Departamento Aeroportuario en materia de politicas,
planes, programas y gestion de calidad de la institucidn, asi como elaborar propuestas para

la ejecucion de proyectos y cambios organizacionales, incluyendo reingenieria de procesos.
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Funciones Principales:

a) Formular, en base a las politicas definidas por la Direccién Ejecutiva y a las normas,
instructivos, procedimientos y metodologias establecidas por el Ministerio de la
Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD) y en coordinacién con las demas unidades
organizativas, los planes estratégicos institucionales.

b) Supervisar y evaluar el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales a través de la ejecucidn de los programas y proyectos.

c) Participar enlaformulacién del presupuesto anual de la institucidn, en coordinacion con
el Departamento Administrativo y el Departamento Financiero.

d) Formular proyectos que surjan como resultado de las relaciones de la institucion, con
otros organismos nacionales e internacionales.

e) Coordinar y supervisar las funciones relativas al desarrollo organizacional, estadisticas,
presupuesto, planes y programas.

f) Asesorar a las demas unidades en la preparacién de los planes, programas y proyectos
a ser desarrollados por la institucion.

g) Preparar propuestas de revision de estructuras organizativas y de reingenieria de
procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnoldgicos, a efectos de optimizar
la gestion de la institucion en el marco de las responsabilidades asignadas a la misma,
para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos.

h) Aplicar encuestas de Clima Organizacional a los servidores de la institucién, a fin de
detectar las situaciones que inciden en el ambiente laboral y elaborar propuestas a
partir de los resultados obtenidos.

i) Realizar estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer alternativas de
solucidon a problemas estructurales, operacionales y funcionales de la institucion.

j) Elaborar manuales de organizacién y funciones, politicas, normas y procedimientos de
la institucion en coordinacion con el Departamento de Recursos Humanos.

k) Suministrar al Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo (MEPyD), las
informaciones requeridas para el cumplimiento de sus funciones, conforme lo
establezca el reglamento de aplicacion de la ley de Planificacion e Inversion Publica, asf

como cumplir las resoluciones e instrucciones que emanen de la misma.
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[) Preparar memoria anual y las estadisticas de la institucién en coordinacién con la
Direccion Ejecutiva.

m) Formular el presupuesto institucional al inicio del disefio del Plan Operativo Anual, en
coordinacion con las areas financiera y administrativa.

n) Fomentar y propiciar la aplicacion permanente de sistemas de gestion de calidad total,
como el modelo CAF y el modelo EFQM de excelencia en los servicios institucionales.

o) Trabajar y aunar esfuerzos conjuntos con el Ministerio de Economia, Planificacién y
Desarrollo (MEPyD), en el proceso de actualizacidon del Plan Nacional Plurianual del
Sector Publico (PNPSP), dentro de la Estrategia Nacional de Desarrollo del Gobierno
Central.

p) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE CALIDAD EN LA GESTION

Titulo de la Unidad: Division de Calidad en la Gestidn
Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.

Relaciéon De Dependencia: Direccion de Planificacidon y Desarrollo.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccidon De
Planificaciony
Desarrollo

Division de Calidad en
la Gestion

Objetivo General:

Promover, coordinar y asegurar la implementacion de modelos, sistemas y/o normas de
gestion de calidad en la organizacién, asi como cualquier otra herramienta que contribuya
a la mejora continua de la gestidn institucional y de los servicios que se ofrecen a los
ciudadanos. Ademas de velar porque los servicios ofrecidos por la institucion sean de alta
calidad, mediante la medicién de la satisfaccion de los usuarios y la implementacion de

planes de mejora.
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Funciones Principales:

a) Gestionar la aplicacién e implementacion de Modelos de Gestidn de Calidad.

b) Velar por el cumplimiento de la Politica de Calidad.

c) Desarrollar un proceso de autodiagndstico institucional a través de la matriz de
Autoevaluacién CAF (Common Asessment Framework) y dar seguimiento y monitoreo
a la presentacion de las evidencias requeridas para la autoevaluacion, a los fines de
verificar su incorporacién al Plan Operativo Institucional.

d) Contribuir con la elaboracién y actualizacidn de la Carta Compromiso al Ciudadano de
la institucion y dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos asumidos a través
de las encuestas de satisfaccion y los indicadores de calidad establecidos.

e) Disefio de Politica y Manual de Calidad de la Institucion.

f) Definir los Indicadores y caracteristicas de Calidad de los servicios ofertados por la
institucion.

g) Gestionar la aplicacion de Encuestas de Satisfaccion al Usuario y emitir Informes a fin
de medir el nivel de satisfaccidn de los usuarios con los servicios.

h) Aperturar los buzones de sugerencias y quejas, y elaborar los informes
correspondientes.

i) Efectuar Auditoria de Calidad en las diferentes areas de la Institucion.

j) Promover, difundir e implementar el Sistema de Gestién de Calidad.

k) Elaborar y presentar informes de mejora de procesos, indicando los procesos
detectados y las recomendaciones del lugar.

[) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracidn Publica (MAP).
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DIVISION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo Institucional.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Planificacidon y Desarrollo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion De
Planificacidony
Desarrollo

Division de Desarrollo
Organizacional

Objetivo General:

Articular el funcionamiento, desarrollo y efectividad de la institucion. Revision y Disefio de
las Estructuras Organizacionales, garantizando la coherencia entre el organigrama y
objetivos institucionales, asi como la definicién y actualizacién de manuales de funciones y

procedimientos.

Funciones Principales:
a) Elaborar propuestas de revision de la Estructura Organiza institucional.
b) Actualizar el Manual Organizacional y de Funciones de la Institucion.

c) Proponer propuestas de reingenieria de procesos.
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d) Realizar los levantamientos, actualizaciones y mejores de los sistemas y procesos de la
institucion, a los fines de documentar todos los procedimientos y mantener la mejora
continua.

e) Creacion y actualizacidon de Manuales Organizacionales.

f) Creacidn y actualizacidon de Manual de Politicas y Procedimientos.

g) Participar e implementar Auditorias de Calidad de los Procesos del Departamento
Aeroportuario.

h) Elaborar y presentar informes de mejoras de procesos, indicando los problemas
detectados y las recomendaciones de lugar.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE FORMULACION, MONITOREO Y EVALUACION DE PPP

Divisién de Formulacidn, Monitoreo y Evaluacién de Planes,
Titulo de la Unidad:
Programas y Proyectos.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Direccidn de Planificacién y Desarrollo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion De
Planificacidon y
Desarrollo

Division de
Formulacion,
Monitoreo y

Evaluacion de PPP

Objetivo General:

Coordinas y conducir, con los actores institucionales involucrados, el proceso de
formulacion de planes, programas y proyectos, asimismo, tiene a su cargo el monitoreo y
evaluacidon del cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos, a nivel de

resultados e impactos.
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Funciones Principales:

a) Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el correcto desarrollo
institucional.

b) Preparar los planes estratégicos institucionales, en coordinacion con las demas unidades
organizativas y bajo las directrices emanadas por el Ministerio de Economia y Planificacion
y Desarrollo.

c) Evaluar la factibilidad técnico-econémica de los proyectos de inversién, de acuerdo a las
normas técnicas emitidas por el érgano rector.

d) Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucién, en coordinacién con
la Direccidon Administrativa Financiera de la institucion.

e) Monitorear la ejecuciéon de los planes y proyectos institucionales

f) Preparar informes sobre el cumplimiento de los planes estratégicos y planes operativos de
la institucion.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE COOPERACION INTERNACIONAL

Titulo de la Unidad: Division de Cooperacion Internacional.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Planificacidon y Desarrollo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion De
Planificacidony
Desarrollo

Division de
Cooperacion
Internacional

Objetivo General:

Coordinar las acciones de cooperacidon no reembolsable (donaciones de recursos, asistencia
técnica, entre otros). Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial,
privada, nacional e internacional para apoyar los programas y proyectos estratégicos que la
institucion ha definido para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia trazadas en

el Plan estratégico.
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Funciones Principales:

a) Participar en la articulacién de los programas y proyectos de cooperacion internacién de
la institucion, de acuerdo a las politicas emitidas por el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo.

b) Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion internacional
a los que se haya adscrito la institucion.

c) Velar por el cumplimiento de las normas, procesos y procedimientos de solicitud,
recepcion, gestion, seguimiento y evaluacion de la cooperacion internacional.

d) Preparar los informes de monitoreo y evaluacion de los planes, programas y proyectos de
cooperacion no reembolsable.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4. Direccion Juridica

Titulo de la Unidad:

Naturaleza de las Funciones:

Estructura Organica:

Relacion De Dependencia:

Relacion De Coordinacion:

Organigrama:

DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO MOF.DA.01

Direccion Juridica.

Consultiva o Asesora.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION 3.0

Divisién de Litigios / Division de Elaboracién de Documentos

Legales.

Direccién Ejecutiva.

Todas las Unidades Organizativas.

Direccidn Ejecutiva

Direccion Juridica

Objetivo General:

Division de Litigios

Divisidn de
Elaboracién de
Documentos Legales

Asesorar a la Maxima Autoridad del Departamento Aeroportuario y demas areas de la

institucion, en los asuntos administrativos, civiles, penales y laborales, con estricto

cumplimiento a las normas vigentes.

Funciones Principales:

a) Velar por el cumplimiento de los contratos de concesion aeroportuaria.

b) Dar respuestas a las consultas en relacion a la Ley, tanto al Director Ejecutivo como a

cualquier otra unidad de la institucion.
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c) Velar por el adecuado depésito y conservacién de todos los documentos relativos a
acuerdos y/o convenios en los que el Departamento Aeroportuario interviene como
parte.

d) Elaborary revisar todos los contratos, convenios y actos juridicos que se originen en el
Departamento Aeroportuario.

e) Llevar la secuencia de la numeracion de las resoluciones emanadas del Departamento
Aeroportuario.

f) Dirigir la recopilacién, ordenacién, actualizacién y registro de todas las disposiciones
legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso administrativo que se relacionan
con las areas de competencia del Departamento Aeroportuario.

g) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
del Departamento Aeroportuario.

h) Analizar y dar seguimiento a las notificaciones que por acto de alguacil sean recibidas
por la Institucién.

i) Elaborar y llevar registro de los contratos de la institucidn con personas naturales y/o
juridicas.

j) Participar como miembro del Comité de Licitaciones y certificar que los procedimientos
y documentos de la licitacion han sido elaborados conforme a lo establecido en la Ley
de Contrataciones y sus Reglamentos.

k) Gestionar la motorizacion de los documentos legales de la institucién, que asi lo
requieran.

[) Realizar cualquier otra funcion afin o complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE LITIGIOS

Titulo de la Unidad: Division de Litigios.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion Juridica.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion Juridica

Division de Litigios

Objetivo General:
Representar al Departamento Aeroportuario en todas las demandas y los procesos de
indole judicial en que fuere parte, asi como a cualquier funcionario publico que sea

demandado en el ejercicio de sus funciones dentro de la institucién.

Funciones Principales:

a) Representar a la Institucién y sus miembros cuando son citados ante el Tribunal
Contencioso Tributario y Administrativo de la Republica.

b) Dar seguimiento a las reclamaciones hechas por los (as) servidores (as) en funcién de

las disposiciones de la Ley de Funcién Publica y sus Reglamentos de Aplicacion.
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c) Informary dar seguimiento a los procesos legales presentados por y ante la Institucion.

d) Apoyar en la elaboracion de proyectos de resoluciones, contratos y documentos de
caracter legal.

e) Mantener un registro y archivo de los procesos donde la institucion sea parte
demandada o demandante.

f) Coordinar las notificaciones tanto judiciales como extra judiciales de los asuntos

relativos a la competencia del area.

g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE ELABORACION DE DOCUMENTOS LEGALES

Titulo de la Unidad: Division de Elaboraciéon De Documentos Legales

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion Juridica.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion Juridica

Division de
Elaboracion de
Documentos Legales

Objetivo General:
Dirigir y coordinar los procesos de elaboracién de convenios, contratos, actas, acuerdos,
anteproyectos de iniciativas de leyes, de decretos, propuestas de reformas de leyes y otros

asuntos juridicos, relativos al quehacer institucional.

Funciones Principales:

a) Elaborar los contratos para ser suscritos por la instituciédn con personas juridicas o
morales, y mantener registro y control de los mismos.

b) Dar seguimiento a los contratos suscritos por el Estado dominicano, a través de la
institucidn, con organismos internacionales.

c) Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los
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asuntos de su competencia.

d) Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros
documentos de caracter legal que se proponga emitir la institucién.

e) Formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las bases normativas
de la institucién.

f) Elaborary tramitar los documentos y las estadisticas que sean requeridos por el drgano
rector.

g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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5. Divisidn de Protocolo y Eventos

Titulo de la Unidad: Divisién de Protocolo y Eventos

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion Ejecutiva

Division de
Protocolo y Eventos

Objetivo General:
Planificar, organizar, coordinar y supervisar todos los actos y ceremonias que se realizan en
la Institucion. Dar servicios protocolares a la Direccidon Ejecutiva, visitas y funcionarios de

dentro y fuera de la Institucidn segln se requiera.

Funciones Principales:

a) Asesorar y dar asistencia protocolar a la Direccién Ejecutiva en todo tipo de eventos
oficiales, nacionales e internacionales.

b) Asesorar a los funcionarios de la Instituciéon sobre la toma de decisiones en asuntos

relacionados con la organizacion de eventos y actividades oficiales.
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c) Gestionar los recursos técnicos y logisticos de las actividades y eventos realizados
dentro y fuera de la Institucion.

d) Recibir y acompafiar invitados que llegan a la Institucion.

e) Velar por el cumplimiento estricto de las ordenes emanadas por el superior en los actos
y ceremonias.

f) Supervisar la correcta aplicacion de las normas y disposiciones de todos los actos.

g) Asesorar y dar asistencia en reuniones y comisiones.

h) Redactar y supervisar invitaciones.

i) Asegurar un servicio de protocolo del mas alto nivel, a través de los Salones de Protocolo
manejados por el Departamento Aeroportuario.

j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior.
Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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6. Departamento de Comunicaciones

Titulo de la Unidad:

Naturaleza de las Funciones:

Estructura Organica:

Relacion De Dependencia:

Relacion De Coordinacion:

Organigrama:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION 3.0

Departamento de Comunicaciones.

Consultiva o Asesora.

Division de Medios Sociales y Prensa / Seccidon de Relaciones

Publicas.

Direccién Ejecutiva.

Todas las Unidades Organizativas.

Direccidn Ejecutiva

Departamento de
Comunicaciones

Objetivo General:

Division de Medios
Sociales y Prensa

Seccion de
Relaciones Publicas

Mantener los vinculos del Departamento Aeroportuario con los medios de comunicacién

social, sobre la base de la implementacion de politicas de comunicacion e imagen que trace

el Director Ejecutivo, para promover las acciones, programas y ejecutorias de la institucion.

Funciones Principales:

a) Disefiar y Desarrollar la estrategia de comunicacidn externa e interna de la institucion,

atendiendo a los lineamientos establecidos por el Director Ejecutivo.
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b) Mantener éptimas vias de informacién y comunicacién necesarias para el buen
posicionamiento del Departamento Aeroportuario, en relacién con los programas,
proyectos y actividades del servicio aeroportuario.

c) Cuidar que la imagen del Departamento Aeroportuario, dentro y fuera, sea excelente y
favorecedora de interacciones positivas para la promocion de los servicios ofertados.

d) Participar en la efectiva organizacidén y ejecucién de actividades y eventos propios del
area de competencia del Departamento Aeroportuario.

e) Informary orientar al publico en lo referente a los servicios que ofrece el Departamento
Aeroportuario.

f) Preparar y ejecutar programas de difusion de las actividades y obras que emanen del
Departamento Aeroportuario.

g) Recibir y atender a representantes de los medios de comunicacién social, en lo que
respecta a los cometidos del Departamento Aeroportuario.

h) Coordinar y supervisar la elaboracién de materiales audiovisuales que sirven de apoyo
a las actividades, programas y proyectos de la Institucion.

i) Coordinar y supervisar la elaboracién de cualquier material escrito o impreso que ha de
ser difundido en los medios de comunicacién, tales como: nota de prensa.

j) Planificar, en coordinacion con las autoridades del Departamento Aeroportuario, la
participacién de la institucion en los medios de comunicacidn, tales como: Programa de
TV, radio, entrevistas, entre otros.

k) Coordinar avisos institucionales tanto interno como externo de la institucién.

[) Coordinar y supervisar la realizacion de publicaciones especiales, tales como: revistas,
libros, volantes, memorias, entre otros.

m) Organizar y conservar todo el material escrito o impreso que se relacione con las areas
de competencia del Departamento Aeroportuario.

n) Mantener un inventario actualizado del material de difusidon, generado por las
actividades del Departamento Aeroportuario.

o) Realizar cualquier funcion afin y complementaria que le sea asignada por su

superior inmediato.
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Estructura de cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

DIVISION DE MEDIOS SOCIALES Y PRENSA

Titulo de la Unidad: Divisién de Medios Sociales y Prensa.

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.

Relaciéon De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.
Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Division de Medios
Sociales y Prensa

Objetivo General:
Difundir las informaciones relevantes relacionada a las actividades institucionales hacia
diversos medios de comunicacién, procurando siempre la proyeccion de una imagen

positiva de los valores y la trayectoria de la institucién.
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Funciones Principales:

a) Elaborar y difundir entre los medios de comunicacion, notas de prensa con la
informacién pertinente.

b) Organizar una agenda de medios, con todos los datos de contacto actualizados.

c) Hacer seguimiento constante de las informaciones o referencias que se publiquen sobre
la institucién en los medios de comunicacion y enviar diariamente esos registros al
encargado del departamento de comunicaciones.

d) Mantener la homogeneidad de la imagen institucional en todos los medios de
comunicacion que se utilicen externamente.

e) Elaborar contenido para ser publicado por redes sociales.

f) Mantener las redes sociales de la institucion actualizadas, con publicaciones
relacionadas a las actividades de la institucion.

g) Realizar cualquier funcidn afin o complementaria que le sea asignada por su superior.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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SECCION DE RELACIONES PUBLICAS

Titulo de la Unidad: Seccidn de Relaciones Publicas

Naturaleza de las Funciones: Consultiva o Asesora.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Comunicaciones.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento de
Comunicaciones

Seccion de
Relaciones Publicas

Objetivo General:
Establecer y mantener relaciones mutuamente beneficiosas entre una organizacién y los

publicos de los que depende su éxito.

Funciones Principales:

a) Asegurar los lideres de la organizacion y poner en marcha programas de accidn
planificados que sirvan tanto a los intereses de la instituciéon como a los publicos.

b) Disenary desarrollar planes y estrategias de comunicacién interna y externa.

c) Lograr por medio un dialogo y acercamiento permanente la concordancia de intereses

entre la institucion y sus diversos publicos para beneficio de ambas partes.
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d) Fortalecer las relaciones con las comunidades donde opere la Institucidn, a través de

proyectos comunitarios de responsabilidad social.

Estructura de cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DEPARTAMENTO AEROPORTUARIO
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1. Direccion Administrativa Financiera

Titulo de la Unidad:
Naturaleza de las Funciones:
Estructura Organica:
Relacion De Dependencia:

Relacion De Coordinacion:

Direccion Administrativa Financiera.

Auxiliares o De Apoyo.

MOF.DA.01
VERSION 3.0

Departamento Administrativo / Departamento Financiero.

Direccién Ejecutiva.

Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:
Direccion Administrativa
Financiera
[
[ |
Departamento Departamento
Administrativo Financiero
|
[ | [ [ |
Divisién de Divisién de L L R,
.. Divisidn de Divisién de Division de
Comprasy Servicios -
. Presupuesto Ingresos Contabilidad
Contrataciones Generales
Seccion de L. i6 L.
, Seccion de Seccion X Seccion de L. .
Almacény Transportacién Correspondencia y Tesoreria Seccion de Activo
Suministro P Archivo Fijo

Objetivo General:

Planificar, dirigir, controlar y coordinar las actividades administrativas y financieras de la

institucion, para alcanzar las metas y objetivos con un uso eficiente a los recursos obtenidos,

mayor economia y eficacia y en cumpliendo con las normas legales existentes.
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Funciones Principales:

a) Coordinar y asesorar a la maxima autoridad ejecutiva en materia de la administracion
de los recursos financieros y activos de la institucidn, para la toma de decisiones.

b) Programar, coordinar y gestionar la aprobacion del presupuesto institucional; asi como
las modificaciones, distribucion de partidas y ajustes que requiera la ejecucién del
mismo.

c) Llevar control del cumplimiento de los programas de pago de las obligaciones contraidas
y revisar los informes contables que apoyen la toma de decisiones.

d) Programar las necesidades de recursos, mensual y trimestralmente, conforme a las
instrucciones recibidas y distribuir las cuotas de compromisos.

e) Aprobar, conjuntamente con la maxima autoridad ejecutiva, los compromisos y firmar
los libramientos correspondientes a los recursos presupuestarios, fondos reponibles y
recursos extra-presupuestarios.

f) Evaluar y adoptar medidas correctivas para el mejoramiento de los controles
financieros.

g) Responder ante la maxima autoridad por una eficiente administracion de los recursos
financieros.

h) Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos.

i) Gestionar la adquisicion de bienes y servicios, manteniendo el control sobre el
suministro, almacenamiento y uso de los mismos.

j) Coordinar el manejo y actualizacidon de los inventarios de materiales de suministro,
bienes, muebles e inmuebles utilizados por la institucién.

k) Presentar propuesta de alternativa que permitan corregir desfases entre la
programacion financiera y el cumplimiento de compromiso institucional.

[) Velar por el cumplimiento de los pagos establecidos por la ley, de igual forma con los
suplidores de bienes y servicios.

m) Velar porque se mantengan registradas y actualizadas todas las operaciones financieras
gue permitan la preparacion y suministro de informaciones para la toma de decisiones.

n) Elaborar y/o gestionar, revisar y firmar todos los informes administrativos financieros.
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o) Velar por las entregas a tiempo de todas las informaciones financieras requeridas por
las instituciones del Estado segun la ley.

p) Mantener una buena coordinaciéon de los trabajos con las dreas administrativa y
financiera.

g) Realizar otras tareas afines y complementarias que le sean asignadas al area.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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1.1 Departamento Administrativo

Titulo de la Unidad: Departamento Administrativo.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Divisién de Compras y Contrataciones / Division de Servicios
Estructura Organica: Generales / Seccion de Almacén y Suministro / Seccidn de

Transportacién / Seccién de Correspondencia y Archivo.

Relacién De Dependencia: Direccién Administrativa Financiera.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

[ |
Division de Division de
Comprasy Servicios
Contrataciones Generales
Seccion de .. Seccidn
, Seccion de .
Almacény - rtaci Correspondencia'y
. . ransportacion .
Suministro P Archivo

Objetivo General

Programar, coordinar y supervisar todas las operaciones de caracter administrativo de la
institucidn relacionados con la adquisicidn y administracion de los bienes y servicios generales
de mantenimiento, reparacion y aseo de las instalaciones y los equipos técnicos de produccién,

operacion y transporte.
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Funciones Principales:

a) Garantizar el mantenimiento de la planta fisica, mobiliarios y equipos, asi como lo
relativo al suministro oportuno de materiales y servicio de transportacién de la
institucion.

b) Velar por la recepcion, custodia y entrega de materiales y equipos en la institucion.

c) Velar porque se lleve un adecuado sistema de tramite de correspondencia y archivo de
documentos.

d) Programary supervisar la ejecucion de las operaciones de compras y contrataciones de
bienes y servicios, velando porque se cumplan las normas fijadas por los 6rganos
rectores.

e) Garantizar la prestacion de servicios de transporte a las diferentes areas de la
institucion, asi como, velar por la prolongacién de la vida util de la flotilla vehicular a
través de un adecuado mantenimiento y reparacion de la misma.

f) Gestionar las solicitudes para la elaboracion de los cheques y documentos de pago de
todas las obligaciones contraidas por la institucion.

g) Garantizar un adecuado control del sistema de inventario y activo fijo de la institucion.

h) Garantizar la seguridad y custodia de las instalaciones fisicas y los equipos de la
institucion.

i) Realizar otras tareas afines y complementarias que le sean asignadas al area.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

Titulo de la Unidad: Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de Compras y
Contrataciones

Objetivo General

Garantizar que las actividades de compra de materiales, servicios, mobiliarios y equipos
para el Departamento Aeroportuario, cumplan con los requerimientos de la Ley No. 449-
06, de Compras y Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones y su Reglamento

de aplicacion Num. 543-12.

Funciones Principales:
a) Garantizar que la adquisicion de bienes, obras, servicios y contrataciones requeridos por
la institucién, se realicen de acuerdo a lo establecido en la Ley de Compras vy

Contrataciones de Bienes, Obras, Servicios y Concesiones.
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b) Participar en la elaboracion del presupuesto anual para la contratacion de bienes, obras 'y
servicios de la institucion; conforme a las normas y metodologias que al respecto dicte la
Direccidn de Contrataciones Publicas y las politicas del Ministerio de Hacienda.

c) Coordinar y supervisar el proceso de cotizacion de bienes y servicios solicitados por las
diferentes unidades de la Institucion.

d) Garantizar y mantener una lista de proveedores y suplidores de bienes y servicios.

e) Garantizar y mantener actualizado el registro de pago de las obligaciones contraidas por la
Institucion.

f) Preparar las licitaciones de compras o contrataciones de servicios, segun las normas
establecidas, y gestionar su publicacion en el Portal de Compras del Gobierno, previa
aprobacién del superior inmediato.

g) Recibir y revisar las requisiciones de material gastable y equipos de las distintas unidades
administrativas de la institucion, verificando que corresponde con lo presupuestado.

h) Participar en el Comité de Compras como estd establecido en la Ley No. 446-06, de
Compras y Contrataciones.

i) Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segun especificaciones y
cantidades solicitadas, para su debido registro de entrada.

j)  Realizar cualquier otra funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE SERVICIOS GENERALES

Titulo de la Unidad: Divisidon de Servicios Generales.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Division de Servicios
Generales

Objetivo General:
Velar por el buen estado de todas las instalaciones y equipos de la Institucién, a través de
mantenimientos preventivos y correctivos y limpieza continua, garantizando un ambiente

adecuado para todo el personal y el publico en general.

Funciones Principales:

a) Programar y controlar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la
ejecucidén de los servicios de limpieza y mantenimiento que se ofrecen.

b) Coordinar y supervisar la limpieza de los bafios, oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas

y de todo el entorno de la Institucidn.
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c) Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliario de la Institucion.

d) Participar en la ubicacion y reubicacién del mobiliario y equipo, cuando sea requerido.

e) Coordinar y supervisar los trabajos de: carpinteria, pintura, plomeria, electricidad,
mantenimiento de las instalaciones de la institucion y otras actividades que se realicen en
la institucidn.

f) Garantizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos, infraestructura y
mobiliario en general.

g) Realizar los servicios de jardineria, asi como el manejo y disposiciéon de desechos
domésticos, residuos o materiales.

h) Supervisar los trabajos de los contratistas, verificando que los servicios que presten se
apeguen a las condiciones estipuladas en los contratos y a las especificaciones requeridas.

i) Realizar visitas de supervision a las distintas instalaciones como delegaciones y
administraciones aeroportuarias, para detectar necesidades de mantenimiento
preventivo, correctivo o adaptacion.

j) Garantizar el aseo de la planta fisica de la Institucion.

k) Proporcionar o en su caso solicitar la contratacion de servicios de pintura, ebanisteria,
electricidad, electromecanica, plomeria, etc.

[) Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas eléctricos, mecanicos y sanitarios de la
edificacion.

m) Garantizar el mantenimiento y limpieza de los equipos y mobiliarios de la Institucion.

n) Gestionar y coordinar con las dreas correspondientes, las labores de construccion,
reparacion y mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la Institucion.

o) Elaborar el presupuesto de los trabajos relativos a construccion, reparacion vy
mantenimiento a ser realizados en la institucion y someterlos a la aprobacién
correspondiente.

p) Atender las solicitudes de las diversas unidades administrativas referente al
mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires acondicionados, electricidad y
otras instalaciones que tiene la Institucion.

g) Realizar cualquier funcién afin y complementaria que le sea asignada al area.
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Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

SECCION DE CORRESPONDENCIA Y ARCHIVO

Titulo de la Unidad: Seccion de Correspondencia y Archivo.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relacion De Dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de
Correspondencia y
Archivo

Objetivo General:
Velar por la recepcidn, registro y trdmite de las correspondencias internas y externas y manejo

eficiente de los archivos de documentos de la institucion.

Funciones Principales:

a) Gestionary controlar la recepcion de la correspondencia que ingresa a la institucion.
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b) Clasificar y registrar todas las correspondencias, expedientes y asuntos administrativos.

c) Mantener actualizado el registro de la correspondencia recibida y despachada.

d) Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la Institucién, para
comprobar que estén debidamente firmadas, selladas, numeradas e identificadas con las
coletillas oficiales, correspondientes al afio en curso y aquellas que son propias de la
Institucion.

e) Recibir, desglosar y clasificar la correspondencia antes de ser distribuida a las diferentes
unidades organizativas de la Entidad.

f) Llevar los registros clasificados que sean necesarios donde se controlen y asienten todas
las correspondencias, expedientes y cualquier otro documento que ingrese o se despache
de la institucidn por areay /o asuntos especificos.

g) Distribuir de manera oportuna todas las correspondencias que lleguen a la institucion.

h) Supervisar y controlar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se
elaboren en la institucidn y llevar un control en la entrega de los mismos.

i) Mantener un archivo debidamente organizado de los distintos documentos de la
institucidn, asi como conservar un cronoldgico de todas las correspondencias que ingresen
o se generen en la misma.

j) Facilitar a las diferentes areas de la institucion la consulta de los documentos que reposan
en los archivos y velar por la recuperacién de los mismos.

k) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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SECCION DE ALMACEN Y SUMINISTRO

Titulo de la Unidad: Seccién de Almacén y Suministro.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relacion De Dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de Almacén
y Suministro

Objetivo General:
Recibir, almacenar y distribuir los bienes y materiales y suministros que compra el
Departamento Aeroportuario para sus diferentes dependencias y garantizar que los mismos

cumplan con las especificaciones de calidad exigidas.

Funciones Principales:

a) Mantener, registrar, custodiar y distribuir los inventarios perpetuos de utiles de oficina,
materiales, piezas y accesorios con niveles adecuadas para suplir de forma satisfactoria
y oportuna a todas las dependencias de la Entidad.

b) Recepcidn de los materiales del proveedor.

c) Despacho de articulos a los departamentos y unidades solicitantes.
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d) Inventario e informe a las autoridades administrativas.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

SECCION DE TRANSPORTACION

Titulo de la Unidad: Seccion de Transportacion.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento Administrativo.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento
Administrativo

Seccion de
Transportacion
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Objetivo General:
Garantizar el servicio de transporte para la realizacion de las actividades que desempefia el
Departamento Aeroportuario, coordinando y supervisando la distribucion, uso y

mantenimiento de la flotilla de vehiculos.

Funciones Principales:

a) Coordinar la distribucién de las rutas, de acuerdo a los requerimientos de servicios de las
diferentes unidades.

b) Coordinary ejecutar las actividades de mantenimiento y reparacion de la flotilla vehicular
de la Institucion.

c) Coordinar la contratacion de los servicios de pintura, desabollar, entre otros, fuera de la
Institucion.

d) Programar y coordinar las necesidades de materiales, equipos y suministros para la
ejecucién de los servicios de transporte y para la reparacién y mantenimiento de los
vehiculos.

e) Garantizar la actualizacion de la documentacion relativa a los vehiculos de la institucion,
tales como: placa, seguro y revista.

f) Llevar registro de la flotilla vehicular que posee la entidad tomando en cuenta el tipo, afio,
capacidad, velando porque los mismos se encuentren en éptimas condiciones.

g) Solicitary controlar el aprovisionamiento de combustibles y lubricantes para los vehiculos,
segln las politicas establecidas por la Institucidn.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada a la Unidad por el

superior inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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1.2 Departamento Financiero

Titulo de la Unidad: Departamento Financiero.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Division de Contabilidad / Division de Presupuesto / Divisidn de
Estructura Organica:
Ingresos / Seccion de Tesoreria / Seccion de Activo Fijo.

Relacién De Dependencia: Direccién Administrativa Financiera.

Departamento Administrativo / Departamento de Recursos
Relacion De Coordinacion: Humanos / Departamento de Revision y Analisis / Direccién de

Planificacion y Desarrollo.

Organigrama:

Objetivo General:

Departamento
Financiero
I |
Divisién de Division de Division de
Presupuesto Ingresos Contabilidad
Seccion (,je Seccion de Activo
Tesoreria .
Fijo

Programar, coordinar y supervisar las actividades financieras, presupuestarias y contables,

procurando maximizar el rendimiento de los recursos financieros para el logro de los objetivos

institucionales.
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Funciones Principales:

a) Aplicar las politicas relacionadas con los recursos financieros de la institucién, tomando
en consideracioén las directrices trazadas por la Direccion Administrativa Financiera de
la institucion y los correspondientes érganos rectores del Estado.

b) Velar por el fiel cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen el
Sistema Financiero del Estado.

c) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econdmicas y
financieras de la Institucién, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental.

d) Supervisar que se cumplan las normas y procedimientos establecidos para la captacion
de recursos (ingresos) que recibe la institucion y mantener un adecuado control de los
mismos.

e) Velar por la recepcion y custodia de los fondos y valores que ingresen a la institucion,
asi como los desembolsos que se efectuen.

f) Velar por la elaboracidn, control y registro de cheques y documentos de pago de todas
las obligaciones contraidas por la Institucion.

g) Garantizar un adecuado registro y descargo de activo fijo.

h) Cumplir con las metas y objetivos del Plan Operativo del area.

i) Realizar otras tareas afines y complementarias que le sean asignadas al area.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE CONTABILIDAD

Titulo de la Unidad: Division de Contabilidad.
Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.
Estructura Organica: El personal que la integra.

Relacién De Dependencia: Departamento Financiero.

Departamento Administrativo / Departamento de Revisidn y
Relacion De Coordinacion:
Analisis / Seccién de Tesoreria

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Contabilidad

Objetivo General

Llevar el registro contable de todas las transacciones econdmicas y financieras del
Departamento Aeroportuario, a fin de dar cumplimiento a las normas legales de
contabilidad gubernamental y proporcionar informacidon adecuada que sirva de base para

la toma de decisiones.

Funciones Principales:
a) Llevar registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones contables de la institucidn, de acuerdo a los principios de contabilidad

generalmente aceptados.
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b) Mantener, el control de los activos de la institucion actualizando el inventario en
materia de compra, ubicacion, depreciacion y retiro.

c) Realizar y procesar las solicitudes de gastos a fin de tramitarlas a las instituciones
correspondientes para fines de aprobacion, llevando el control de todos los
libramientos hasta que sean pagados.

d) Llevar un control sobre todas las operaciones del Sistema de Seguridad Social y Salud
Ocupacional.

e) Mantener actualizado el inventario de todos los bienes muebles existentes con las
informaciones concernientes a ubicacion, empleado a quien esta asignado, descripcion,
fecha y valor de adquisicién, condicién, y valor en libro de la Institucidn.

f) Preparar todos los informes contables que soliciten las autoridades del Departamento
Aeroportuario, asi como los estados financieros que reflejen los activos, pasivos y el
patrimonio de la Institucién.

g) Preparar y registrar las conciliaciones bancarias de todos los clientes de la institucion,
asi como, los informes de disponibilidad.

h) Elaborar, tramitar y registrar todos los libramientos de pago y llevar el control hasta que
son pagados.

i) Efectuar los calculos de deducciones y retenciones impositivas y llevar el control del
pago de dichas retenciones a los proveedores.

j) Elaborar certificaciones exigidas por los proveedores y servidores de la institucién.

k) Preparar el cierre del ejercicio fiscal, a los compromisos, libramientos, pagos anulados,
devueltos, reintegros de todas las operaciones registradas o no en el SIGEF, conteniendo
los detalles del gasto de fondos reponibles de bienes muebles, entre otros.

) Coordinar con Almacén y Suministro, el ingreso y entrega de los bienes muebles a fin de
qgue los mismos sean registrados en el Sistema de Administracién de Bienes.

m) Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobacién de las instancias correspondientes.

n) Informar a la DIGECOG todos los movimientos en el inventario a través del Sistema

previsto para registro.
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o) Velar porque el manejo de la caja chica asignada al area se realice de acuerdo a las
normas establecidas.

p) Coordinar con el drea responsable, el ingreso y entrega de los bienes muebles a fin de
gue los mismos sean registrados en el Sistema de Administracién de Bienes.

g) Administrar las solicitudes de traslado y reparacion (salida y entrada) asi como el
descargo de los bienes muebles previa aprobacién de las instancias correspondientes.

r) Informar a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) todos los
movimientos en el inventario, a través del sistema previsto para registro.

s) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Abril 2022 Manual de Organizacién y Funciones Pagina 81 de 129




m DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO AERO!’ORTUARIO MOF.DA.01
AEROPORTUARIO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION 3.0

SECCION DE ACTIVO FIJO

Titulo de la Unidad: Seccién de Activo Fijo.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento Financiero.
Relacién De Coordinacidn: Todas las Unidades de la Institucion.

Organigrama:

Division de Contabilidad

Seccion de Activo
Fijo

Objetivo General:

Coordinar, supervisar y controlar las actividades de resguardo, asignacion y traslado del
mobiliario y equipo del Departamento Aeroportuario y mantener actualizado el inventario en
el sistema de activo fijo, de conformidad a los procedimientos establecidos y la normativa legal

vigente.

Funciones Principales:
a) Coordinary controlar la salida de mobiliario y equipo de oficina de las diferentes areas del
Departamento Aeroportuario a través de la documentacion de respaldo para mantener

actualizada los registros de activos fijos.
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b) Supervisar la asignacion, traslado y descargo del activo fijo, y su correcto registro en la base
de datos del sistema, que son requeridos por las diferentes unidades del Departamento
Aeroportuario, con el fin de proporcionar informacion actualizada y oportuna.

c) Programary coordinar la realizacion de inventarios de los activos fijos, para su constatacion
fisica.

d) Gestionar los traslados, subastas y descargos por obsolescencia de mobiliario y equipo a
instituciones del Gobierno Central, con el fin de mantener depurados el inventario de
activo fijo.

e) Presentar mensualmente memoria de labores al encargado del area para informar sobre
el cumplimiento de las actividades ejecutadas.

f) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE PRESUPUESTO

Titulo de la Unidad: Division de Presupuesto.
Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.
Estructura Organica: El personal que la integra.

Relaciéon De Dependencia: Departamento Financiero.

Direccidn de Planificacién y Desarrollo / Departamento
Relacién De Coordinacion:
Administrativo.

Organigrama:

Departamento
Financiero

Division de
Presupuesto.

Objetivo General
Dirige, coordina y supervisa las actividades de formulacion, evaluacion, ejecucién y control

del Presupuesto de la institucion.

Funciones Principales:

a) Revisar y velar por el cumplimiento de las disposiciones y reglamentaciones
relacionadas con el Presupuesto y la Entidad.

b) Suministrar y obtener informaciones de la Direccion General de Presupuesto
(DIGEPRES), sobre el Presupuesto de la Institucion.

c) Coordinary preparar el presupuesto de ingresos y gastos de la Institucién.

d) Elaborar y controlar el programa para la ejecucion de los desembolsos de las partidas

rutinarias del Presupuesto de la Institucidn.
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e) Autorizar la ejecucion de desembolsos aprobados por el superior inmediato o autoridad
competente.

f) Recomendar transferencias de fondo entre los diversos capitulos del presupuesto.

g) Realizar los ajustes necesarios al presupuesto de acuerdo a las variaciones que pudieran
haberse producido.

h) Preparar los informes financieros al Presupuesto de acuerdo a las variaciones que
pudieren haberse producido.

i) Coordinar con la Direccién General de Presupuesto todo lo relativo a la evaluacion,
formulacidon y elaboracion del Presupuesto de la Institucion.

j) Presentar informe de las labores realizadas.

k) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE INGRESOS

Titulo de la Unidad: Division de Ingresos.
Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.
Estructura Organica: El personal que la integra.

Relaciéon De Dependencia: Departamento Financiero.

Direccidn de Planificacidn y Desarrollo / Direccion de Delegaciones /

Relacion De Coordinacion: Direccidon de Administraciones Aeroportuarias / Division de
Ingresos.
Organigrama:
Departamento
Financiero

Division de Ingresos

Objetivo General:
Organizar, supervisar y controlar las unidades responsables de generar ingresos a la
institucion, garantizando que se cumplan los procesos y procedimientos establecidos con

responsabilidad y ética.

Funciones Principales:

a) Mantener un control y registro estadistico de la entrada y salida de pasajeros en los
diferentes aeropuertos internacionales.

b) Ejecutar el proceso de facturacién para el cobro de la tasa aeroportuaria, del total de

entrada y salida de pasajeros, de los Aeropuertos Internacionales.
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c) Controlar y fiscalizar las estadisticas de entrada y salida de pasajeros a través de los
formularios suministrados por las aerolineas.

d) Realizar las proyecciones de ingresos por pasajeros trimestralmente.

e) Supervisar y fiscalizar el registro de los ingresos en las diferentes delegaciones
aeroportuarias.

f) Coordinar el cobro por el uso de las facilidades del helipuerto de Santo Domingo.

g) Participar en la articulacidn del presupuesto anual de la institucion.

h) Coordinar con la Direccidn de Delegaciones y la Seccidn de Fiscalizacion las operaciones
operativas correspondientes a ingresos.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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SECCION DE TESORERIA

Titulo de la Unidad: Seccidn de Tesoreria.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento Financiero.
Relacion De Coordinacion: Departamento Administrativo / Division de Contabilidad.

Organigrama:

Departamento
Financiero

Seccion de
Tesoreria

Objetivo General:
Garantizar las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones y pago
de los compromisos contraidos por la institucion, cumpliendo con las normas y procesos

establecidos por la Ley No. 567-05 de Tesoreria Nacional y su reglamento de aplicacion.

Funciones Principales:

a) Coordinar y supervisar las recaudaciones por concepto de captacion de impuestos, tasa,
cuotas, multas, cargos y otros cobros administrativos que realicen y que signifiquen la
entrada de ingresos reales; velando porque los mismos sean depositados en las cuentas

bancarias habilitadas para tales fines.
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b) Verificar que se realice diariamente el cuadre de los ingresos recibidos, los estados de
disponibilidades diarias de las cuentas bancarias, y los reportes tanto diarios, como
mensuales, a ser remitidos tanto a la Direccidn Financiera como a la Tesoreria Nacional.

c) Administrar los fondos de caja chica, la autorizacion de desembolsos y la reposicién de los
mismos.

d) Verificar que la solicitud de cheques para el pago de bienes y servicios, cumplen con las
normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada caso, previo a
la autorizacidn la confeccion y entrega del mismo.

e) Garantizar que se efectien los pagos ndominas de empleados, becas, dietas, viaticos, u otro
concepto de acuerdo con los procedimientos contables y financieros establecidos.

f) Velar porque se realicen los pagos previa comprobacion de documentos aprobados por las
firmas correspondientes, e identificacién de los beneficiados.

g) Asegurar que se entregue al area de Contabilidad la relacion de cheques pagados con la
copia correspondiente, asi como los que no han sido pagados, para control de los mismos.

h) Preparar la consolidacion de los ingresos diarios y mensuales, con las conciliaciones y
registros bancarios, los cuales deberan ser reportados a la Tesoreria Nacional.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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2. Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacidn

Titulo de la Unidad: Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Divisidn de Administracion del Servicio TIC / Division de
Estructura Organica:

Operaciones TIC.

Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicacion

Division de e s
. . .. Division de
Administracion del Operaciones TIC
Servicio TIC P !

Objetivo General:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica del Departamento
Aeroportuario, y las actividades relacionadas con la planificacion, definicion de estrategias,
direccion y arquitectura de tecnologias de la informacién, velando por el adecuado uso de
los recursos de la informacion y de las comunicaciones, asi como el debido soporte y

mantenimiento de los servicios y equipos.
Funciones Principales:
a) Proponer las politicas, normas y criterios para la planificacién, definicion de estrategias y

direccidn de la arquitectura de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC).
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b) Disefiar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimiento
en materia de TIC en el Departamento Aeroportuario.

c) Garantizar un adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

d) Proponer y administrar todas las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos esenciales
del Departamento Aeroportuario.

e) Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y de telecomunicaciones que
soliciten las diferentes unidades administrativas de la Institucion.

f) Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre las
unidades administrativas que las requieran.

g) Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la
infraestructura TIC del Departamento Aeroportuario.

h) Desarrollar y administrar aplicaciones de TIC que contribuyan al logro de las metas del
Departamento Aeroportuario, asegurando la calidad de la plataforma y la informacidn
que se genera.

i) Definir las politicas y los estandares informaticos necesarios para facilitar el desarrollo, la
transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y controles de seguridad de
los sistemas.

j)  Promover, en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos, un programa de
capacitacion continua para el personal de las areas que estan conectadas a la red, a fin de
recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios
tecnoldgicos y las normas vigentes.

k) Disefiar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de
datos de la institucion para afrontar casos de emergencias.

[) Fomentar la integracidn a diferentes redes de informaciones nacionales e internacionales
mediante el internet para permitir el acceso a distintas bases de datos en linea.

m) Implantar y mantener actualizado un sistema de informacion integral que automatice las
operaciones y procesos del Departamento Aeroportuario, fomentando la comunicacion

interna mediante el uso intensivo de las TIC.
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n) Asegurary gestionar todas las actividades relacionadas con la operacién y administracion
de la infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes), asi como el
aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

o) Implementary mantener la infraestructura de TIC que permita a la Institucidn alcanzar sus
metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el intercambio, acceso
y uso de la informacién por los usuarios internos y externos.

p) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE ADMINISTRACION DEL SERVICIO TIC

Titulo de la Unidad: Division de Administracion del Servicio TIC.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento de Tecnologias
de la Informaciény
Comunicacion.

Division de
Administracion del
Servicio TIC

Objetivo General:

Garantizar todas las actividades de soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica, incluyendo
el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de los servicios de TIC sean llevados a cabo

correctamente, de acuerdo a las normas establecidas.

Funciones Principales:

a) Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos para
restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha fallado.

b) Mantener informados a los usuarios acerca del estatus de los incidentes cada cierto
tiempo.

c) Hacerse cargo de los incidentes no resueltos, requiriendo apoyo externo de proveedores

de programas y de hardware de ser necesario.
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d) Restaurar los servicios TIC cuando estos han fallado, en el menor tiempo posible.

e) Implementar efectivamente el proceso de Administracion de Incidentes y Problemas, y
preparar los informes correspondientes.

f) Gestionar el ciclo de vida de todos los problemas, y su objetivo principal es la prevencion
de incidentes y la minimizacién del impacto de aquellos que no se pueden evitar.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE OPERACIONES TIC

Titulo de la Unidad: Division de Operaciones TIC.

Naturaleza de las Funciones: Auxiliares o De Apoyo.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento de Tecnologias
de la Informaciény
Comunicacion.

Division de
Operaciones TIC

Objetivo General:

Garantizar todas las actividades relativas con la operacion y administracién de la
infraestructura tecnoldgica (servidores, bases de datos, redes, entre otros), asi como el

aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

Funciones Principales:

a) Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las
operaciones de la institucion.
b) Administrar la base de datos, asi como la programacion, resolucién de problemas y oros

servicios técnicos relacionados con las mismas.
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c) Dar mantenimiento a la informaciéon requerida sobre elementos de configuracién de la
infraestructura TIC.

d) Monitorear periédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de produccion
y compararla con la informacidn almacenada para subsanar posibles discrepancias.

e) Mantener en funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos de red y
comunicacién que soportan las operaciones de la institucion.

f) Gestionar los riesgos que podrian afectar severamente la prestacion de los servicios TIC

g) Asegurar que el desempeiio de los proveedores TIC cumpla con los requisitos minimos del
nivel de servicio en casos de desastre, mediante reduccion del riesgo a un nivel aceptable
y la planificacién de la restauracion de los servicios TIC.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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1. Direccion de Diseio Aeroportuario

Titulo de la Unidad: Direccién de Diseiio Aeroportuario.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: Division de Proyectos.
Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Diseiio
Aeroportuario

Division de
Proyectos

Objetivo General:
Disefiar y desarrollar proyectos aeroportuarios, acorde a las normativas nacionales e
internacionales aplicables a la calidad de la infraestructura y proteccién al medio ambiente

en el disefio.

Funciones Principales:

a) Verificar el cumplimiento de la legislacidn, normativa, estandares y requisitos nacionales e
internacionales aplicables al disefio.

b) Conducir la formulacidon de estudios de disefio arquitectdnico de obras, expedientes
técnicos y proyectos de construccion y/o remodelacion de edificaciones del sistema

aeroportuario administrado por el Departamento Aeroportuario.
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c) Verificar el cumplimiento de normativas y estandares medioambientales en el disefio
arquitectoénico de las obras.

d) Revisar técnicamente los proyectos de nuevos aeropuertos y aeropuertos domésticos.

e) Participar en la formulacién de los términos de referencia de los proyectos de construccion
a llevar a cabo por la institucion.

f) Evaluar la calidad del cumplimiento de los términos de referencia de los proyectos
ejecutados por el Departamento Aeroportuario, relacionados al cumplimiento del disefio
realizado.

g) Evaluar los proyectos de construccion y/o remodelacién de la infraestructura y/o
edificaciones, realizadas dentro de las instalaciones aeroportuarias, por los concesionarios
y administradores privados, presentadas al Departamento Aeroportuario, verificando que
no obstaculicen la operacion.

h) Desarrollar disefios de proyectos de infraestructura de aeropuertos y aeropuertos
domeésticos estatales.

i) Verificar que los planos realizados cumplan con las especificaciones del disefio sefialadas
en el proyecto.

j) Apoyar a la Direccion Juridica en el proceso de Declaraciéon de Servidumbre de los
Aeropuertos Domésticos y Helipuertos.

k) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE PROYECTOS

Titulo de la Unidad: Division de Proyectos.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Disefio Aeroportuario.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Disefio
Aeroportuario

Divisidn de Proyectos

Objetivo General:
Coordinar la realizacion de los proyectos arquitecténicos llevados a cabo por la Direccion

de Diseilo Aeroportuario.

Funciones Principales:

a) Apoyar la redacciéon de proyectos de las obras de infraestructuras.

b) Asesorar técnicamente en materia de su competencia.

c) Establecer y dirigir equipos interdisciplinarios para la ejecucién de proyectos
arquitecténicos.

d) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
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Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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2. Departamento De Infraestructura Aeroportuaria

Titulo de la Unidad: Departamento De Infraestructura Aeroportuaria.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: Division de Supervision Aeroportuaria.
Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento De
Infraestructura
Aeroportuaria

Division de
Supervision
Aeroportuaria

Objetivo General:
Coordinar, ejecutar y supervisar toda construccién, remodelacién, cambio estructural,
mantenimiento preventivo o correctivo de infraestructura y proyectos aeroportuarios en

aeropuertos domésticos y helipuertos administrados por el Departamento Aeroportuario.

Funciones Principales:

a) Coordinar la formulacién y planeacion de nuevos proyectos en los aeropuertos
domeésticos y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.

b) Articular el presupuesto de las obras a ejecutar y velar por su cumplimiento.

c) Cumplir y hacer cumplir las normativas sobre calidad de infraestructura y gestion de

proyectos publicos existentes.
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d) Planificar, presupuestar, dirigir y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo
estructural en los aeropuertos domésticos y helipuertos.

e) Evaluar la calidad de la ejecucién de proyectos y obras internas o contratadas por la
Institucidn, y que son coordinadas y supervisadas a través del Departamento de
Infraestructura.

f) Coordinar con la Direccion de Administraciones la ejecucion de proyectos de
construccion y remodelacién y mantenimiento de las instalaciones aeroportuarias,

incluyendo las pistas de aterrizaje.

g) Verificar la calidad de las instalaciones aeroportuarias administradas por el Departamento
Aeroportuario.

h) Efectuar la inspeccidn, supervisién, recepcion y liquidacion de obras y estudios.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE SUPERVISION AEROPORTUARIA

Titulo de la Unidad: Division De Supervision Aeroportuaria.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Departamento de Infraestructura Aeroportuaria.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Departamento de
Infraestructura Aeroportuaria

Division de Supervision
Aeroportuaria

Objetivo General:
Supervisar y asegurar el buen estado de la infraestructura y la ejecucidon de las obras civiles de
construccion, remodelacion, ampliacién y/o modernizacion de las instalaciones aeroportuarias

de administracion directa de la institucion.

Funciones Principales:

a) Verificar la calidad de las instalaciones en los aeropuertos domésticos y helipuertos
administrados por el Departamento Aeroportuario.

b) Supervisar la realizaciéon de los mantenimientos preventivos y correctivos estructurales

de los aeropuertos domésticos y helipuertos.
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c) Supervisar la realizacién de proyectos de infraestructura en los aeropuertos, y
aeropuerto domésticos y helipuertos.

d) Supervisar el cumplimiento de la normativa nacional e internacional en mantenimiento,
rehabilitacion, nuevas infraestructuras, en los aeropuertos, aeropuertos domésticos y
helipuertos.

e) Verificacion de las construcciones adyacentes a los aeropuertos domeésticos vy
helipuertos publicos.

f) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3. Direccidon De Administraciones Aeroportuarias

Titulo de la Unidad: Direccién De Administraciones Aeroportuarias.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Divisidn de Servicios Comerciales / Divisidon de Desarrollo de la
Estructura Organica: Aviacion General /Division de Gestidn de Helipuertos / Division de

Gestion de Helipuertos.

Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.

Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de
Administraciones
Aeroportuarias

Division de Divisién de Desarrollo
Servicios de la Aviacién
Comerciales General

Division de Gestion
de Helipuertos

Division de Gestion de
Riesgo y Seguridad

Division de Gestion
de Aeropuertos

Operacional Domésticos
T T
| I
. Aeropuertos
Helipuertos p R
Domeésticos

Objetivo General:

Operar, administrar y velar por el buen funcionamiento y la éptima prestacién de servicios

aeroportuario, de navegacion y administrativos y la proteccién del medio ambiente, en los
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aeropuertos domésticos y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario, en

concordancia a las normas legales vigentes y disposiciones internas.

Funciones Principales:

a) Planificar, organizar y gestionar todas las actividades y operaciones a desarrollarse en los
aeropuertos domésticos y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.

b) Supervisar y evaluar la gestion de los administradores aeroportuarios, adoptando las
medidas correctivas pertinentes que fueran necesarias.

c) Gestionary coordinar los requerimientos de las operaciones aéreas y aeroportuarias.

d) Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para la administracién y control
de la operacion de los servicios de plataforma y facilitacion en los aeropuertos domésticos
y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.

e) Consolidar y revisar los proyectos de Planes y Presupuestos de Operacion y de Inversion
de las Administraciones aeroportuarias, asi como verificar su grado de ejecucién.

f) Coordinar con el Departamento de Infraestructura Aeroportuaria la Direccion Técnica la
formulacion y los planes de nuevos proyectos en los aeropuertos, aeropuertos domésticos
y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.

g) Coordinar con el Departamento de Infraestructura la ejecucién de proyectos de
construccién y remodelacién de instalaciones aeroportuarias y su mantenimiento, asi
como el mantenimiento de las pistas de aterrizaje.

h) Coordinar con las administraciones aeroportuarias la elaboracion del Plan Operativo Anual
y de Compras y Contrataciones, para asegurar la armonia.

i) Planificar y dirigir las actividades de proteccién ambiental en los aeropuertos domésticos
y helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario, a fin de promover
mecanismos ambientales de prevencidn, remediacién, manejo y monitoreo de los
aspectos ambientales, resultantes de las actividades aeronduticas y aeroportuarias.

j)  Proponer la adquisicion e implementacion de sistemas, vehiculos y equipos de seguridad
y salvamento y extincidn de incendios para los aeropuertos, aeropuertos domésticos y

helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.
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k) Proponer politicas comerciales que permitan mejorar la gestion comercial de los
aeropuertos, aeropuertos domeésticos y helipuertos operados por el Departamento
Aeroportuario.

[) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).

DIVISION DE SERVICIOS COMERCIALES

Titulo de la Unidad: Division de Servicios Comerciales.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Direccidn de Administraciones Aeroportuarias.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Administraciones
Aeroportuarias

Division de Servicios
Comerciales
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Objetivo General:
Elaborar, proponer e implementar estrategias de negocios, que permitan mejorar la gestion
comercial de los aeropuertos domésticos y helipuertos operados por el Departamento

Aeroportuario.

Funciones Principales:

a) Coordinar el conjunto de actividades necesarias para producir, promocionar y posicionar
los servicios de los aeropuertos domésticos y helipuertos.

b) Cumplir y hacer cumplir las decisiones y recomendaciones de la Direccion de
Administraciones Aeroportuarias.

¢) Conducir estudios de mercado, para lanzamiento de nuevos servicios, asi como analisis
de post venta, en busca de estrategias para posicionar los servicios aeroportuarios,
fidelizar los usuarios y alcanzar mejor participacion en el mercado.

d) Entablar relaciones estables y duraderas, relacionados con los intereses comerciales del
Departamento Aeroportuario, para la concretizacion de ventas y acuerdos.

e) Disefar estrategias alineadas junto con las diferentes unidades de la institucion, para
ofrecer servicios de calidad.

f) Establecer objetivosy planes de ventas, de acuerdo a las demandas de la ciudadania, que
promuevan adecuadamente los servicios del Departamento Aeroportuario, asi como
disefiar campafias promocionales, adecuadas a la estrategia prevista.

g) Coordinar las acciones de promocion y publicidad de los servicios aeroportuarios.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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DIVISION DE DESARROLLO DE LA AVIACION GENERAL

Titulo de la Unidad: Division de Desarrollo de la Aviacion General

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Administraciones Aeroportuarias.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Administraciones
Aeroportuarias

Division de Desarrollo
de la Aviacién General

Objetivo General:
Promover el desarrollo de la aviacidon privada no comercial que tiene por objeto las

operaciones de aviacion general, de acuerdo a la normativa establecida.

Funciones Principales:

a) Promover y fomentar el desarrollo de la Aviacidn Privada No Comercial en la Republica
Dominicana, mediante los medios establecidos.

b) Minimizar en funcién del tiempo, los trdmites que realizan los usuarios de la Aviacion
Privada No Comercial en vuelos de entrada y salida por los aeropuertos internacionales y

domésticos.
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c) Lograr la integracién de las entidades gubernamentales y privadas que inciden en todos
los aeropuertos del pais, a fin de que sean alcanzados los objetivos propuestos.

d) Facilitar la informacién a los usuarios de la Aviacion Privada No Comercial sobre los
procedimientos, servicios y facilidades disponibles en los aeropuertos internacionales y
domeésticos.

e) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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DIVISION DE GESTION DE HELIPUERTOS

Titulo de la Unidad: Division de Gestion de Helipuertos.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: Helipuertos.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Administraciones Aeroportuarias.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Administraciones
Aeroportuarias

Division de Gestion de
Helipuertos

Objetivo General:
Dirigir, supervisar y coordinar la gestion de los helipuertos administrados por el Departamento,

en la operacion, administracion y gestidn de recursos.

Funciones Principales:

a) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos emanados de la Direccion de Administraciones
Aeroportuarias.

b) Coordinar y supervisar la planificar y administracién de las actividades aeronauticas de
todos los helipuertos.

c) Fiscalizar y supervisar las operaciones terrestres de todos los helipuertos.
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d) Gestionar los requerimientos técnicos/administrativos de los helipuertos.

e) Crear estrategias de optimizacion de servicios y recursos de todos los helipuertos.

f) Coordinar las tareas de mantenimiento y supervisiéon de infraestructura de los helipuertos.

g) Remitir las informaciones del movimiento aeroportuario del helipuerto, para su revisién y
andlisis estadistico.

h) Gestionar cualquier solicitud, tramite de documento o informacién que le sea solicitada.

i) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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DIVISION DE GESTION DE AEROPUERTOS DOMESTICOS

Titulo de la Unidad: Division de Gestidon de Aeropuertos Domésticos

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: Aeropuertos Domésticos.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Administraciones Aeroportuarias.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Administraciones
Aeroportuarias

Division de Gestion de
Aeropuertos
Domésticos

Objetivo General:
Dirigir, supervisar y coordinar la gestién de los aeropuertos domésticos administrados por el

Departamento, en la operacidn, administracion y gestion de recursos.

Funciones Principales:

a) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos emanados de la Direccion de Administraciones
Aeroportuarias.

b) Coordinar y supervisar la planificar y administracién de las actividades aeronauticas de
todos los aeropuertos domésticos.

c) Fiscalizar y supervisar las operaciones terrestres de todos los aeropuertos domésticos.
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d) Gestionar los requerimientos técnicos/administrativos de los aeropuertos domésticos.

e) Crear estrategias de optimizacidon de servicios y recursos de todos los aeropuertos
domeésticos.

f) Coordinar las tareas de mantenimiento y supervision de infraestructura de los aeropuertos
domeésticos.

g) Remitir las informaciones del movimiento aeroportuario de los aeropuertos domésticos,
para su revision y andlisis estadistico.

h) Gestionar cualquier solicitud, tramite de documento o informacién que le sea solicitada.

i) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Abril 2022 Manual de Organizacién y Funciones Péagina 115 de 129




m DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO AERO!’ORTUARIO MOF.DA.01
AEROPORTUARIO MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES VERSION 3.0

DIVISION DE GESTION DE RIESGO Y SEGURIDAD OPERACIONAL

Titulo de la Unidad: Division de Gestidn de Riesgo y Seguridad Operacional.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Administraciones Aeroportuarias.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de Administraciones
Aeroportuarias

Divisidn de Gestion de
Riesgo y Seguridad
Operacional

Objetivo General:
Planificar, dirigir y controlar la gestion ambiental, seguridad y riesgo de los aeropuertos

domésticos y helipuertos administrados por el Departamento Aeroportuario.

Funciones Principales:

a) Controlar la calidad ambiental en el funcionamiento aeroportuario a través de
inspecciones ajustadas a normas establecidas en un marco de politica ambiental.

b) Fortalecer la seguridad aérea y aeroportuaria dentro de los estandares regulados por la
Organizacién de Aviacidon Civil Internacional, garantizando que todas las areas de los

aeropuertos domésticos y helipuertos sean seguras.
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c) Ejecutar las actividades de protecciéon ambiental, a los fines de promover mecanismos
ambientales de prevencion, correccidon, manejo y monitoreo de los aspectos ambientales,
resultantes de las actividades aeronduticas y aeroportuarias.

d) Planificar, coordinar y ejecutar las diversas actividades operacionales que se desarrollan
en los aeropuertos domésticos y helipuertos operados por el Departamento
Aeroportuario.

e) Conocer, aplicar, cumplir y hacer cumplir la normativa aeroportuaria y aerondutica
internacional y nacional, asi como las normas y disposiciones emitidas por instituciones
externas que regulan los servicios que se brindan.

f) Verificar el cumplimiento de la normatividad establecida para la administracion y control
de la operacion de los servicios de rampa y facilitacién en los aeropuertos domésticos y
helipuertos operados por el Departamento Aeroportuario.

g) Proponer la adquisicion e implementacidn de sistemas, vehiculos y equipos de seguridad
y salvamento y extincidon de incendios para los aeropuertos domésticos y helipuertos
operados por el Departamento Aeroportuario.

h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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4. Direccion de Delegaciones

Titulo de la Unidad: Direccién de Delegaciones.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: Delegaciones / Seccidn de Fiscalizacién Aeroportuaria.
Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de
Delegaciones

/ Delegaciones

Seccion de
Fiscalizacion
Aeroportuaria

Objetivo General:
Coordinar todas las acciones necesarias para velar por el buen funcionamiento operativo, de
seguridad, de servicio y de mantenimiento en los aeropuertos concesionados y privados,

acorde a las normas nacionales e internacionales.

Funciones Principales:
a) Supervisar directamente los servicios aeroportuarios proporcionados en los aeropuertos

concesionados y privados.
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b) Inspeccionar las condiciones fisicas y de mantenimiento de los aeropuertos concesionados
y privados.

c) Velar por el cumplimiento de las normas de seguridad nacional e internacional aplicables.

d) Gestionar las reclamaciones y solicitudes de companias aéreas, operadores, concesiones
de apoyo, pasajeros y usuarios.

e) Servir de ente aglutinador de las instituciones gubernamentales que interactian en el
aeropuerto designado.

f) Coordinar con la Divisién de Ingresos y la Seccion de Fiscalizacion, las operaciones
correspondientes a ingresos.

g) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

SECCION DE FISCALIZACION AEROPORTUARIA

Titulo de la Unidad: Seccidn de Fiscalizacion Aeroportuaria.

Naturaleza de las Funciones: Sustantiva u Operativa.

Estructura Organica: El personal que la integra.
Relaciéon De Dependencia: Direccion de Delegaciones.
Relacién De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.
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Organigrama:

Direccion de Delegaciones

Seccion de Fiscalizacion
Aeroportuaria

Objetivo General:
Fortalecer la capacidad de control de los procesos de gestion de ingresos, garantizando una
efectiva cadena logistica de las documentaciones-soportes de los registros de estadisticas

de movimiento de pasajeros.

Funciones Principales:

a) Revisar que se cumpla el debido procedimiento de operacion en el sistema de gestion
de vuelos.

b) Asegurar que todas las aerolineas reportan el transito de pasajeros mediante los
formularios destinados para estos fines.

c) Vigilar el cumplimiento de los itinerarios de operaciones en cada terminal
aeroportuaria.

d) Velar por el cumplimiento oportuno de los registros de pasajeros.

e) Coordinar con la Direccion de Delegaciones y la Division de Ingresos, las acciones
operativas correspondientes a ingresos.

f) Identificar debilidades en el proceso control de pasajeros y realizar recomendaciones
para planes de mejoras.

g) Emitir un reporte quincenal sobre la valoracién y fiabilidad de las informaciones

registradas.
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h) Realizar cualquier funcién afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:
Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por

el Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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1. Helipuertos

Titulo de la Unidad: Helipuertos.

Naturaleza de las Funciones: Desconcentrada.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Division de Gestion de Helipuertos.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Division de Gestion de
Helipuertos

d

Helipuertos

Objetivo General:
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las politicas y directrices relativas al buen
funcionamiento de los helipuertos, en calidad del servicio y en los compromisos de estandares

de gestidn aeroportuaria internacional.
Funciones Principales:

a) Planificar y administrar las actividades aeronauticas de los helipuertos.

b) Fiscalizar y supervisar las operaciones terrestres en cada helipuerto.
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c) Colaborar con la Divisidon de Gestidn de Riesgo y Seguridad Operacional, en la seguridad
aérea y aeroportuaria dentro de los estandares regulados por la Organizacién de Aviacion
Civil Internacional, garantizando que todas las areas del aerédromo sean seguras.

d) Gestionar los requerimientos técnicos de las operaciones aéreas.

e) Optimizar la prestacion de servicios a los usuarios para entregarles una mayor seguridad,
rapidez, eficiencia y comodidad.

f) Supervisar el mantenimiento de infraestructura del helipuerto y los servicios que giran
alrededor de los pasajeros y sus necesidades.

g) Controlar la calidad ambiental en el funcionamiento aeroportuario a través de
inspecciones ajustadas a normas establecidas en un marco de politica ambiental.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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2. Aeropuertos Domésticos

Titulo de la Unidad: Aeropuertos Domésticos.

Naturaleza de las Funciones: Desconcentrada.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Division de Gestidn de Aeropuertos Domésticos.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Division de Gestion de
Aeropuertos Domésticos

d

Aeropuertos
Domésticos

Objetivo General:
Planear, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar las politicas y directrices relativas al buen
funcionamiento de los aeropuertos domésticos, en calidad del servicio y en los compromisos

de estandares de gestion aeroportuaria internacional.
Funciones Principales:

a) Planificar y administrar las actividades aeronauticas de los aeropuertos domésticos.

b) Ejecutary controlar las operaciones terrestres en cada aeropuerto doméstico.
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c) Colaborar con la Divisidon de Gestidn de Riesgo y Seguridad Operacional, en la seguridad
aérea y aeroportuaria dentro de los estandares regulados por la Organizacién de Aviacion
Civil Internacional, garantizando que todas las areas del aerédromo sean seguras.

d) Gestionar los requerimientos técnicos de las operaciones aéreas.

e) Optimizar la prestacion de servicios a los usuarios para entregarles una mayor seguridad,
rapidez, eficiencia y comodidad.

f) Supervisar el mantenimiento de infraestructura de los aeropuertos domésticos y los
servicios que giran alrededor de los pasajeros y sus necesidades.

g) Controlar la calidad ambiental en el funcionamiento aeroportuario a través de
inspecciones ajustadas a normas establecidas en un marco de politica ambiental.

h) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.
Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP)
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3. Delegaciones

Titulo de la Unidad: Delegaciones.

Naturaleza de las Funciones: Desconcentrada.

Estructura Organica: El personal que lo integra.
Relacion De Dependencia: Direccion Ejecutiva.
Relacion De Coordinacion: Todas las Unidades Organizativas.

Organigrama:

Direccion de
Delegaciones

d

Delegaciones

Objetivo General:
Ejecutar y supervisar las politicas y directrices emanadas en lo relativo al cumplimiento de las
obligaciones contraidas por los operadores de los aeropuertos, en calidad del servicio y en los

compromisos de estandares de gestion aeroportuaria internacional.

Funciones Principales:
a) Representar al Departamento Aeroportuario en las situaciones de emergencias
aeronduticas, de seguridad, y de cualquier naturaleza en el aeropuerto de que se trate,

cuya responsabilidad como lider gubernamental de los servicios aeroportuarios, disponer
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a favor de los operadores cualquier asistencia para mitigar las referidas emergencias
aeroportuarias.

b) Representar al Departamento Aeroportuario en los Comités de Facilitacion, Emergencia,
Seguridad y de cualquier otro organismo requerido en la gestién de los aeropuertos.

c) Verificar la recoleccion y el procesamiento de los datos operacionales de los aeropuertos,
con fines estadisticos y financieros.

d) Supervisar las actividades de explotacién, administraciéon, mantenimiento y operacién de
los aeropuertos concesionados de que se trate. Esta supervision sera ejercida a través de
las unidades que conforman las estructuras internas de la Delegacion.

e) Definirydesarrollar protocolos de operacién tanto con las entidades estatales establecidas
en los aeropuertos, como con los operadores de los aeropuertos, sean estos
concesionados o privados, asi como con cualquier otra entidad privada o gubernamental
gue incida en la gestion de los aeropuertos.

f) Coordinar la ejecucién de las disposiciones contenidas en los protocolos suscritos con los
operadores de los aeropuertos, concesionados o privados y los demdas organismos
dependencias estatales de los aeropuertos.

g) Establecer un mecanismo de coordinacion con los servicios de seguridad del aeropuerto
de que se trate.

h) Coordinar el mejoramiento del nivel de desempefio de las entidades que funcionan en los
aeropuertos a las cuales los usuarios, por via de sus reportes de quejas, la califican de
ineficientes o inapropiadas, sean estas los operadores de los aeropuertos, las entidades
gubernamentales, militares y policiales y cualquier otra entidad que desemperie o realice
actividades en los aeropuertos del pais.

i) Velar porque se ejecuten actividades autorizadas el ejercicio en los aeropuertos,
concesionados o privados, de aquellas actividades que no han sido autorizadas
previamente por la Comisién Aeroportuaria, y el Departamento Aeroportuario, o que, a
pesar de encontrarse autorizadas, en su forma, se desarrollen en violacidon a las
disposiciones contenidas en los Contratos de Concesién y operacién de los aeropuertos o

las disposiciones legales vigentes.
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j) Realizar cualquier funcion afin o complementaria que le sea asignada por su superior

inmediato.

Estructura de Cargos:

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos, aprobado por el

Ministerio de Administracion Publica (MAP).
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