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EL DIRECTORIO

DE LA AUTORIDAD AEROPORTUARIA DE GUAYAQUIL — FUNDACION DE LA M.I.
MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador dispone que las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y
las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las
competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucién vy la ley. Tendran el deber
de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de
los derechos reconocidos en la Constitucidn;

Que, el articulo 227 de la Carta Magna sefiala que la administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracidn, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y
evaluacion;

Que, el articulo 313 ibidem, manifiesta que el Estado se reserva el derecho de administrar,
regular, controlar y gestionar los sectores estratégicos, de conformidad con los principios de
sostenibilidad ambiental, precaucion, prevencion y eficiencia(...) Se consideran sectores
estratégicos la energia en todas sus formas, las telecomunicaciones, los recursos naturales no
renovables, el transporte y la refinacién de hidrocarburos, la biodiversidad y el patrimonio
genético, el espectro radioeléctrico, el agua, y los demas que determine la ley;

Que, el articulo 314 ibidem, indica que “El Estado serd responsable de la provisién de los
servicios publicos de agua potable y de riego, saneamiento, energia eléctrica,
telecomunicaciones, vialidad, infraestructuras portuarias y aeroportuarias, y los demas que
determine la ley. El Estado garantizard que los servicios publicos y su provisién respondan a los
principios de obligatoriedad, generalidad, uniformidad, eficiencia, responsabilidad,
universalidad, accesibilidad, regularidad, continuidad y calidad. El Estado dispondra que los
precios y tarifas de los servicios publicos sean equitativos, y establecera su control y
regulacion.”;

Que, el articulo 3 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico establece que dentro de su ambito de
aplicacion a efecto de remuneraciones, derechos y obligaciones, nepotismo y procedimientos
disciplinarios, se encuentran las corporaciones, fundaciones, sociedades civiles o mercantiles,
con o sin fines de lucro, con o sin finalidad social o publica, cuya participacién en el capital o
patrimonio esté compuesto por mas del cincuenta por ciento por aporte de las instituciones
del Estado, de los gobiernos auténomos descentralizados o de recursos publicos;

Que, el Cédigo Orgdnico de Organizacion Territorial, COOTAD, en su articulo 5, establece que la
autonomia administrativa de los gobiernos auténomos descentralizados y regimenes especiales
prevista en la Constitucidn consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacién y de
gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias y
cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucién y la ley;

Que, de conformidad con el articulo 1 de la Ley de Aviacidon Civil, le corresponde al Estado, la
planificacién, regulacién y control aeroportuario y de la aeronavegacién civil en el territorio
ecuatoriano. De acuerdo con dicha disposicidn, los Municipios, previa autorizacién del
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Presidente de la Republica emitida mediante Decreto Ejecutivo, pueden construir, administrar y
mantener aeropuertos; y, para ese efecto, ejercer dichas facultades directamente o delegarlas
a empresas mixtas o privadas, mediante concesion, asociacion, capitalizacidn, o cualquier otra
forma contractual de acuerdo con la Ley;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 871 de fecha 9 de octubre de 2000, el Presidente de la
Republica, autorizé a la M. I. Municipalidad de Guayaquil, para que construya, administre y
mantenga el nuevo aeropuerto internacional de dicho cantén; y asi mismo, para que proceda a
la transformacidon, mejoramiento, administracién y mantenimiento del aeropuerto Simén
Bolivar de la ciudad de Guayaquil (actualmente Aeropuerto Internacional José Joaquin de
Olmedo);

Que, los articulos 5 y 7, del mismo Decreto Ejecutivo, disponen que la M. I. Municipalidad de
Guayaquil constituird una Fundacidon de acuerdo con la Ley y el mencionado Decreto; y que
dicha Fundacién tendrd a su cargo el proceso de contratacidon para poner en practica la
delegacién antes mencionada y otorgada en representacion del Estado, facultdndosela para
suscribir los contratos de concesién, asociacion, capitalizacidn, o de cualquier otra modalidad
contractual de acuerdo a la Ley;

Que, mediante escritura publica otorgada ante el Notario Undécimo del Cantdn Guayaquil, Dr.
Jorge Pino Vernaza, el 27 de febrero de 2004, se suscribid el contrato de concesion entre la
Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacién de la M. I. Municipalidad de Guayaquil,
Terminal Aeroportuaria de Guayaquil S.A. — TAGSA y la M. I. Municipalidad de Guayaquil, como
garante solidario;

Que, el Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2020-011, expedido el 6 de mayo de 2020, el Ministerio
del Trabajo emite la Norma Técnica para la Mejora Continua e Innovacion de Procesos y
servicios;

Que, mediante Acuerdo Ministerial Nro. MDT-2021-223, expedido el 25 de agosto de 2021, se
emitié la Norma Técnica para la Elaboracién de los Instrumentos de Gestion Institucional de las
Entidades de la Funcidn Ejecutiva; la cual es de cardcter facultativo para el resto de entidades
del sector publico;

Que, el Acuerdo Nro. 004-CG-2023, de fecha 7 de febrero de 2023, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial Nro. 257 de fecha 27 de febrero de 2023; establece las Normas de Control
Interno para las entidades, organismos del sector publico y de las personas juridicas de
derecho privado que dispongan de recursos publicos. Dentro de dichas Normas de Control, la
Norma 200-04 Estructura Orgdnica, indica que “La maxima autoridad debe crear una estructura
orgdnica que atienda el cumplimiento de su misién y apoye efectivamente el logro de los
objetivos organizacionales, la realizacion de los procesos, las labores y la aplicacién de los
controles pertinentes. La estructura organica de una entidad depende del tamafio y de la
naturaleza de las actividades que desarrolla, por lo tanto, no serd tan sencilla que no pueda
controlar adecuadamente las actividades de la institucidn, ni tan complicada que inhiba el flujo
necesario de informacion. Los directivos comprenderdn cudles son sus responsabilidades de
control y poseeran experiencia y conocimientos requeridos en funcion de sus cargos.”;

Que, en Sesion de Directorio de la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacion de la M.
I. Municipalidad de Guayaquil, celebrada el 21 de diciembre de 2022, se resolvié aprobar la
reforma del Reglamento Orgdnico Funcional de la AAG;
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Que, la Gerencia General de la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacion de la M. 1.
Municipalidad de Guayaquil, considera importante generar una nueva estructura
organizacional de la institucion alineada con la naturaleza y especializacién de su mision, con
base a las Normas de Control Interno vigente, lo cual ha sido conocido por el Consejo Directivo
y el Directorio de la AAG;

En ejercicio de las atribuciones que le confieren la Ley y el Estatuto

RESUELVE:

Aprobar el “REGLAMENTO ORGANICO FUNCIONAL DE LA AUTORIDAD AEROPORTUARIA DE
GUAYAQUIL — FUNDACION DE LA M.l. MUNICIPALIDAD DE GUAYAQUIL”".

TiTULO |
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Art. 1.- Mision de la Institucidn: Contribuir al desarrollo aeroportuario de calidad para los
guayaquilefios y velar por la oferta de una infraestructura amigable con el medio ambiente
para mejorar las conexiones locales e internacionales del actual y nuevo aeropuerto
internacional, a través de un equipo humano comprometido con la sostenibilidad de la ciudad.

Art. 2.- Visidn de la Institucidn: Ser el mejor referente de sistemas aeroportuarios de la region
dentro de su respectiva categoria.

Art. 3.- Valores Institucionales: Son valores de la Fundacion los siguientes:

1) Responsabilidad social: Cumpliendo objetivos para el desarrollo econdmico de la
ciudad en el tiempo establecido enmarcado en el cuidado del medio ambiente.

2) Honestidad: Trabajando con ética en todos los procesos de la Fundacién, asegurando el
buen manejo de los recursos publicos y el cumplimiento de la normativa vigente.

3) Calidad: Garantizando el mejor servicio aeroportuario a la ciudadania.

4) Competitividad: Orientando los esfuerzos para ser el mejor aeropuerto de la region en
su categoria.

TiTuLo Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA Y PROCESOS INSTITUCIONALES

Art. 4.- Estructura Organica por procesos: A efectos de dar cumplimiento con la razén de ser,
misiéon y visién de la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundaciéon de la M. L.
Municipalidad de Guayaquil, se manejara la siguiente gestidn por procesos:

a) Gobernantes. - Directrices, politicas y planes estratégicos, para la direccién y control de
la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacion de la M. I. Municipalidad de
Guayaquil. Los procesos gobernantes corresponden al nivel directivo y ejecutivo.

b) Sustantivos o Agregadores de valor. — Actividades de razon de ser de la Autoridad
Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacion de la M. I. Municipalidad de Guayaquil, los
mismos que se enfocan a cumplir la misién, visidon y valores de la Instituciéon. Los
procesos sustantivos o agregadores de valor corresponden al nivel operativo.
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¢) Adjetivos o Habilitantes de apoyo y asesoria. - Aportan el soporte respectivo al nivel

directivo, ejecutivo y operativo. Los procesos adjetivos o habilitantes de apoyo vy
asesoria corresponden al nivel de asesorias y apoyo administrativo.

Cadena de valor:

Gestion de Obras y

Desarrollo Urbano

Gestion de
Operaciones

fideicomiso

Gestion de Asesoria Legal y General

Disposiciones, ordenanzas,
regulaciones, actividades previas

Mapa de procesos:

|
I
|
|
|
|
I
Gestion de Apoyo Administrativo :
|
|
I
|
|
|
|

' |
: Tareas directas e indirectas con sector plblicoy privado I
|

Desarrollo NAIGy zona de influencia

del NAIG.

Asamblea

Directorio

Consejo Directivo

Gerente General

Desarrollo Urbano

Gestion de Obras y Gestion de

Operaciones

| Gestion de Asesoria Legal y General |

Gestidn Financiera Administrativa

| Gestion de Compras Publicas |

Gobierno Auténomo Descentralizado de Guayaquil
Concejo Cantonal de Guayaquil

Gestidn de Talento Humano

Gestién de Despacho documental

Gestidn Técnica Juridica

Usuarios y ciudadania satisfechos del actual y nuevo aeropuerto

internacional
Usuarios ciudadania satisfechos con la zona de influencia
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TiTuLo M
DE LA ORGANIZACION Y ADMINISTRACION

Coordinacién Técnica
Juridica

Art. 5.- Miembros de la Fundacién: Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil es una Fundacion
de la M. I. Municipalidad de Guayaquil, en la que, por requerimiento minimo de socios
establecidos por la Ley, también interviene la Junta Civica de Guayaquil. En consecuencia, sus
Unicos miembros son las dos entidades antes mencionadas.

Art. 6.- Niveles jerarquicos:
responsabilidades,

a) Nivel Directivo;
b) Nivel Ejecutivo;
¢) Nivel Operativo;

d) Nivel de Asesorias; Y,
e) Nivel de Apoyo Administrativo

Para uso axclusiva de Autaridad Aeroportuaria — Fundacion de la M. Municipalidad de
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Para el cumplimiento de sus funciones, atribuciones vy
Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundacién de la M. |
Municipalidad de Guayaquil, estara integrada por los siguientes érganos:
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Art. 7.- Nivel Directivo: Corresponde la maxima jerarquia, encargado de legislar, formular
politicas y estrategias; y fijar objetivos. Esta conformado por:

1) La Asamblea; v,
2) El Directorio.

Art. 8.- Nivel Ejecutivo: Es el responsable de conducir, supervisar y ejecutar las politicas
generales y las actividades inherentes a la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil. Esta
conformado por:

a) Consejo Directivo
b) Gerencia General
c) Subgerencia General

Art. 9.- Nivel Operativo: Es el nivel responsable de ejecutar los planes, proyectos y programas
para la consecucién de requerimientos que fomenten la correcta operatividad del actual
aeropuerto, de la misma forma con la ejecucidon de obras para la construccion y desarrollo del
Nuevo Aeropuerto Internacional De Guayaquil, asi como de su zona de influencia. Ademas,
esta encargado de supervisar el cumplimiento del contrato de concesiéon del actual aeropuerto
de Guayaquil. Esta conformado por:

1) Gerencia de Operaciones
2) Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano

Art. 10.- Nivel de Asesoria: El nivel de Asesoria constituye la instancia de consulta y
asesoramiento en la toma de decisiones. Esta conformado por:

a) Asesoria Juridica
b) Asesoria General

Art. 11.- Nivel de Apoyo Administrativo: El nivel de Apoyo Administrativo se encarga de operar
los recursos técnicos, econdmicos-financieros y administrativos. Realiza aquellas funciones
necesarias para el cumplimiento de los objetivos de la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil;
este nivel serd dependiente de la Gerencia General. Esta integrado por:

1) Gerencia Financiera Administrativa
a) Tesoreria
b) Contabilidad
c) Presupuesto
d) Sistemasy Tecnologias de la Informacion
e) Administracion y Servicios Generales

2) Gerencia de Talento Humano

3) Coordinacion Técnico Juridico

4) Coordinacién de Compras Publicas

5) Coordinacién de Comunicacion

6) Jefatura de Despacho y atencién al usuario
CAPITULO |

PROCESOS GOBERNANTES - NIVEL DIRECTIVO
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Art. 12.- De la Asamblea: Es el érgano supremo de direccion de la Autoridad Aeroportuaria de
Guayaquil — Fundacion de la M. I. Municipalidad de Guayaquil. La totalidad de los miembros de
la Asamblea tendran derecho a cien (100) votos. A la M. |. Municipalidad de Guayaquil, le
corresponden noventa y nueve (99) votos y a la Junta Civica de Guayaquil, le corresponde un
(1) voto.

La Asamblea sera presidida por el Alcalde de la M. I. Municipalidad de Guayaquil y actuara
como Secretario de la misma, el Gerente General de la Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil —
Fundacion de la M. |. Municipalidad de Guayaquil. La Asamblea General Ordinaria se reunira
periédicamente por lo menos una vez al aiio, dentro del primer cuatrimestre. La Asamblea
podra reunirse extraordinariamente en cualquier tiempo.

Art. 13.- Del Directorio: El Directorio es un érgano Directivo-Resolutivo; esta integrado por
diecinueve (19) directores, los mismos que aprobaran el presente Reglamento.

Los miembros del Directorio serdn designados de conformidad con este Reglamento. Para ser
elegido Director no se requiere ser miembro de la Fundacion.

CAPITULO II
PROCESOS GOBERNANTES - NIVEL EJECUTIVO

Art. 14.- Del Consejo Directivo: El Consejo Directivo es el maximo dérgano Ejecutivo, estara
conformado por el Presidente del Directorio, el Vicepresidente del Directorio y los tres
Directores Principales designados por la Asamblea, todos los miembros con derecho a voz y
voto. Los tres Directores tendran sus respectivos alternos, designados asi mismo por la
Asamblea.

Serd presidido por el Presidente del Directorio y actuard como Secretario el Gerente General,
guien comparecera con derecho a voz.

Art. 15.- Del Gerente General: El Gerente General es la maxima autoridad de la Fundacion, le
corresponde ejercer la Direccién y Administracion de ésta. Serd nombrado por la Asamblea.
Durard cuatro afos en sus funciones. Al Gerente le corresponde la representacion legal, judicial
y extrajudicial de la Fundacién y tendra las atribuciones que el estatuto de la Fundacién y la Ley
le otorguen, asi como los reglamentos y las disposiciones de la Asamblea, el Directorio y el
Consejo Directivo, dentro del dmbito que sus competencias determinen.

En caso de ausencia temporal del Gerente, podrd ser subrogado por el funcionario vinculado a
la Fundacién que delegue para el efecto, en el marco de la normativa nacional vigente; en caso
fortuito que ocasionare la ausencia temporal, operard la subrogacién de manera automatica a
favor del Subgerente General; En caso de ausencia definitiva podra establecerse el mismo
mecanismo antedicho hasta que la Asamblea, designe un nuevo Gerente General.

La misidn de la Gerencia General es disponer y administrar con eficacia y eficiencia la gestién
operativa y la gestion administrativa de la Fundacion, cumpliendo las bases legales en la que se
fundamenta la misma, este Reglamento, las resoluciones de la Asamblea General y del
Directorio, alineando su planificacion y operatividad a la misidn y objetivos institucionales.

Art. 16.- Atribuciones y responsabilidades del Gerente General: Son atribuciones vy
responsabilidades del Gerente General:
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Representar legal, judicial y extrajudicialmente a la Fundacion.

Administrar eficientemente a la Fundacion, cumpliendo la legislacién y normatividad
juridica aplicable, la reglamentaciéon de la Fundacidn, el presente Reglamento, asi como
las resoluciones de la Asamblea, del Directorio, del Consejo Directivo y del Presidente,
dentro del ambito de sus competencias;

Asistir a las reuniones de la Asamblea, del Directorio y del Consejo Directivo, con voz y
sin voto;

Informar al Presidente de todas las decisiones que tomen los érganos de direccion
ejecutiva, operativa y administrativa;

Cumplir las funciones de secretario de la Asamblea General; Directorio y del Consejo
Directivo, debiendo elaborar y suscribir las actas de las sesiones de dichos 6rganos;
Celebrar los actos y contratos a nombre de la Fundacién;

Cumplir y hacer cumplir los contratos que hubiere contraido la Fundacién;

Presentar Estados Financieros y el informe anual de gestion para aprobacion de la
Asamblea General, previa conformidad del Directorio y del Consejo Directivo;
Presentar hasta el 31 de octubre de cada afo, el presupuesto de inversiones, ingresos y
egresos al Consejo Directivo para su conocimiento y resolucién;

Dirigir y administrar la planificacion administrativa, técnica, econédmica y la gestidon
estratégica y organizacional de la Fundacion;

Aprobar mediante resolucién las redistribuciones presupuestarias siempre que no
modifiquen el presupuesto global codificado;

Expedir resoluciones, reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares,
necesarios para la gestion operativa, administrativa, procedimental, asi como las
regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion de la
Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil — Fundaciéon de la M. I. Municipalidad de
Guayaquil y aquellos aspectos no contemplados en el Estatuto Vigente.

Poner a disposicion documentacidn requerida por la Asamblea, Directorio y Consejo
Directivo y los demds drganos de fiscalizacidn para su revisién, cuando lo soliciten;
Ejecutar el presupuesto anual aprobado por el Directorio, cumpliendo para ello lo
establecido en el presente Reglamento;

Supervisar el cumplimiento integral del contrato de concesién del sistema
aeroportuario de Guayaquil;

Poner a conocimiento del Consejo Directivo la existencia justificada de causales de
terminacién del contrato de concesidén del sistema aeroportuario de Guayaquil v,
conforme a los términos de dicho contrato y de este Reglamento, recomendar
fundamentadamente al Consejo Directivo la terminacion anticipada del contrato de
Concesion; vy,

Las demads que le sefale la Ley, el contrato de concesién de sistema aeroportuario de
Guayaquil; asi como la Asamblea, el Directorio, el Consejo Directivo y el Presidente
dentro del ambito de sus competencias, asi como las que sean necesarias para la
eficiencia y eficacia de la gestion institucional.

Art. 17.- De la Subgerencia General: Le corresponde apoyar y acompafiar al Gerente General
en el desarrollo de sus funciones, asi como planificar e implementar actividades que
promuevan el cumplimiento de la planificacién institucional.
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La mision del Subgerente General es contribuir al cumplimiento de objetivos y metas de la
gestidn operativa y la gestién administrativa de la Fundacién, de acuerdo con los lineamientos
y disposiciones establecidas por la maxima autoridad de la entidad.

Art. 18.- Atribuciones y responsabilidades de la Subgerencia General: Son atribuciones y
responsabilidades de la Subgerencia General:

Apoyar a la maxima autoridad en el cumplimiento de estrategias, objetivos, y metas
dentro de la planificacidon anual;

Supervisar y evaluar las operaciones realizadas por la Fundacion;

Asistir al Gerente General en la supervision del cumplimiento del contrato de
concesién del Aeropuerto José Joaquin de Olmedo;

Asistir al Gerente General en la supervision del cumplimiento del contrato de
Fideicomiso Mercantil Fondo Fiduciario de Desarrollo del Nuevo Aeropuerto de
Guayaquil (NAIG);

Revisar los proyectos, acuerdos, convenios, contratos que deban ser aprobados por la
Fundacion;

Asistir al Gerente General en la supervisién de las actividades relacionadas con
contrataciones de la Fundacién;

Asistir al Gerente General en la supervisiéon de los exdmenes especiales, auditorias,
recomendaciones, bitacoras solicitadas por el Organismo de Control del Estado u otros
Organismos de Fiscalizacién;

Velar por que se cumplan las disposiciones del Reglamento y la normativa aplicable a la
Fundacion, en el ambito de su competencia;

Velar por el cabal cumplimiento de las decisiones y politicas definidas por la Asamblea
General, el Directorio, el Consejo Directivo y la Gerencia General en el ambito de su
competencia;

10) Informar a la Gerencia General sobre los correctivos a tomarse, asi como de las

situaciones que alteren el normal desarrollo de las actividades de la Fundacion;

11) Prestar colaboracidon que soliciten a los auditores externos, incluyendo aquella sobre

auditorias y exdmenes;

12) Proponer la planificacion estratégica de la Fundacién junto con los indicadores de

medicién correspondiente, mismos que servirdn de instrumentos para el seguimiento
de calidad de procesos de las areas que conforman la Fundacion;

13) Revisar la informacion de la Fundacion requerida por los organismos estatales para

transparentar las operaciones de la Fundacién ante la ciudadania; y,

14) Las demas que le fije su jefe inmediato.

Productos del area:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Banco de exdmenes especiales.

Banco de recomendaciones emitidas por la Contraloria General del Estado (CGE).
Propuesta de planificacion estratégica.

Indicadores de gestion.

Reporte de cumplimiento de contrato de concesion actual aeropuerto.

Reporte de cumplimiento de contrato del Fideicomiso Mercantil Fondo Fiduciario de
Desarrollo del Nuevo Aeropuerto de Guayaquil (NAIG).

CAPITULO Il
SUSTANTIVOS AGREGADORES DE VALOR - NIVEL OPERATIVO
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Art. 19.- De la Gerencia de Operaciones: La Gerencia de Operaciones tendrd a su cargo la
supervisién, administracidn, ejecucion y control de todas las actividades técnicas relacionadas
con el contrato de concesidn del Aeropuerto Internacional José Joaquin de Olmedo; asi como
con el desarrollo del NAIG.

La mision de la Gerencia de Operaciones es planificar y velar por el fiel cumplimiento del
contrato de concesién del actual Aeropuerto Internacional de Guayaquil y la coordinacion de la
contratacion de proyectos o servicios del Nuevo Aeropuerto Internacional de Guayaquil.

Art. 20.- Atribuciones y responsabilidades de la Gerencia de Operaciones: Son atribuciones y
responsabilidades de la Gerencia de Operaciones:

1)

9)

Asistir al concesionario, cuando asi se requerido por este con las instituciones
gubernamentales tales como Aduanas, Policia de Inmigraciéon, Policia Antinarcéticos,
etc.; Compaiiias Aéreas; sub concesionarios del Aeropuerto; y empresas de servicio
publico (electricidad, agua, teléfonos, bomberos, etc.);

Conocer y aprobar los proyectos definitivos de las nuevas obras e inversiones que se
efectien en el Aeropuerto, conforme al contrato de concesion;

Reportar, constatar e informar el incumplimiento de cualquier novedad suscitada, ya
sea en el campo de mantenimiento o limpieza en general de las instalaciones
aeroportuarias;

Coordinar y colaborar con personal técnico de la concesionaria, con el fin de agilitar
arreglos considerados como urgentes y que puedan afectar el normal funcionamiento
tanto operacional como de seguridad;

Verificar, revisar e informar a la Gerencia General, sobre proyectos de remodelaciones,
ampliaciones u obras nuevas que se fueren a ejecutar en las instalaciones del
aeropuerto por la concesionaria;

Generar reportes conforme sea necesario para el Gerente General para que, a su vez,
éste notifique al concesionario sobre cualquier discrepancia o anomalia que deba ser
corregida;

Supervisar el cumplimiento permanentemente y de forma eficiente el manual de
operaciones y el programa de mantenimiento del Aeropuerto.

Asegurar de que se cumpla con las normas aplicables, incluyendo normas
aeroportuarias, locales y/o internacionales y objetivos del Aeropuerto y la M.L.
Municipalidad de Guayaquil.

Coordinar reuniones de trabajo con el personal bajo su cargo, a fin de realizar el
seguimiento respectivo;

10) Contratar las auditorias de gestidon, operacionales y de seguridad que sean necesarias

para la correcta administracién y supervision del Contrato de concesion;

11) Recomendar a la maxima autoridad las sanciones o multas a que hubiere lugar,

conforme a lo establecido en el Contrato de Concesion;

12) Inspeccionar permanente el Aeropuerto, de forma directa o a través de las personas

gue él determine;

13) Conocer e inspeccionar los planes de desarrollo futuro del Aeropuerto en actividades

operativas, de transporte y comerciales;

14) Solicitar cualquier informe que considere necesario, sea este de gestién, financiero,

comercial o de otra naturaleza al concesionario;

15) Las demas que delegue su jefe inmediato;
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Productos del area:

a) Reporte de contratos firmados que se desprendan de asesorias, estudios. Consultorias.
b) Banca de actas de reuniones.

c) Reporte de Informes de Resultados de encuestas.

d) Banco de estudios y consultorias.

e) Expediente de procesos de adquisicion de bienes y/o servicios del area.

f) Reporte de indicadores de gestion.

Art. 21.- De la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano: La Gerencia de Obras y Desarrollo
Urbano es la responsable de requerir, ejecutar, supervisar y proponer obras para la zona de
influencia del Nuevo Aeropuerto Internacional de Guayaquil.

La misiéon de la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano es ejecutar planes, programas vy
proyectos de obras para la zona de influencia del Nuevo Aeropuerto Internacional De
Guayaquil; asi como obras de remediacidon social y ambiental de la misma. Coordinar la
evaluacion, control, fiscalizacion y seguimiento de la contratacién de obras mediante un
adecuado sistema de planificacién, desarrollo, control y evaluacién de las actividades
operativas en aplicacion de la normativa vigente.

Art. 22.- Atribuciones y responsabilidades de la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano: Son
atribuciones y responsabilidades de la Gerencia de Obras y Desarrollo Urbano las siguientes:

1) Supervisar actividades técnicas relacionadas a las obras e instalaciones en la zona de
influencia del NAIG.

2) Elaborar el programa anual de actividades, de conformidad con los planes de mediano
y largo plazo; y los objetos del desarrollo comunitario;

3) Supervisar y controlar obras ejecutadas mediante contrato con la Autoridad
Aeroportuaria de Guayaquil;

4) Supervisar y revisar los estudios y disefios relacionados con las obras de remediacién
ambiental en los terrenos del NAIG;

5) Informar a la Gerencia General de forma sistematica como circunstancial de los
avances de los trabajos realizados y en procesos de ejecucion;

6) Coordinar reuniones de trabajo con el personal bajo su cargo, a fin de realizar el
seguimiento respectivo;

7) Realizar requerimientos de contratacidn publica para la adquisicion de bienes, servicios
o consultorias que fueren necesarios para el 6ptimo desarrollo de las operaciones en el
actual y nuevo aeropuerto internacional de Guayaquil. Para el efecto deberd elaborar
oficios para inicios de proceso, términos de referencia y los documentos establecidos
en la normativa de compras publicas del Estado.

8) Ejecutar todo proceso de contratacidn, de conformidad con las leyes, reglamentos y
disposiciones vigentes; v,

9) Las demads que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a) Expediente de obras

b) Reporte de contratos firmados
¢) Banco de actas de reuniones

d) Banco de estudios y consultorias
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Informe de investigacion de mercado
Matriz de Avance de obras

CAPITULO IV
ADJETIVOS O HABILITANTES — NIVEL DE ASESORIA LEGAL Y GENERAL

Art. 23.- De la Asesoria Juridica: El Asesor Juridico es el encargado de los aspectos legales de la
Fundacidn, su misién se centraliza en patrocinar, asesorar, prevenir e informar en materia de
derecho relacionados a la naturaleza de la Entidad.

La misién de la Asesoria Juridica es asesorar a la Gerencia General, autoridades y miembros del
Directorio sobre aspectos legales de la Fundacion, a través del andlisis correspondiente de toda
la normativa vigente y su aplicacién.

Art. 24.- Atribuciones y responsabilidades de la Asesoria Juridica:

1)

2)

Asesorar al Gerente General, el Consejo Directivo y al Directorio en aspectos de orden
juridico y legal;

Programar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con
estudios juridicos y patrocinio legal de la Fundacion;

Generar, resisar los proyectos de reglamentos, acuerdos, convenios, instructivos,
normas y documentos juridicos que deban ser aprobados por la Fundacién;

Dirigir los tramites legales, judiciales y extrajudiciales en que la Fundacién tuviere parte
o interés;

Emitir criterios juridicos y legales en asuntos de competencia de la Fundacion, que
deban ser conocidos y resueltos por la Gerencia General, el Consejo Directivo y el
Directorio;

Disponer la recopilacién y actualizacion de la legislacién relacionada con la Fundacidn;
Sugerir reformas y nuevas disposiciones legales o reglamentarias;

Revisar documentacion legal relacionada con el contrato de concesién; asi como, con el
Nuevo Aeropuerto Internacional de Guayaquil (NAIG); y su zona de influencia.

Revisar temas legales relacionados con el Fideicomiso Mercantil Fondo Fiduciario de
Desarrollo del Nuevo Aeropuerto de Guayaquil (NAIG);

10) Cumplir las demas funciones que sefialan las leyes, reglamentos y lo asignado por el

Gerente General, el Consejo Directivo y al Directorio; vy,

11) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Informe sobre cumplimiento de Contrato de Fideicomiso.

Informe sobre cumplimiento del Contrato de Concesién.

Coordinacién de los temas judiciales relacionados con el NAIG.

Asesoria legal y patrocinio de la Fundacién en diligencias judiciales y extrajudiciales.
Criterios y pronunciamientos juridicos.

Absolucion de consultas internas y externas.

Revisién de los documentos previa firma del Gerente General.

Convenios Interinstitucionales.
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Art. 25.- De la Asesoria General: El Asesor tiene la funcidn de apoyar, recomendar y asistir al
Gerente General en todos los temas organizacionales, administrativos, operativos de la
Fundacion.

La mision de la Asesoria General radica en colaborar con la Maxima Autoridad en el
cumplimiento de la planificacion estratégica anual.

Art. 26.- Atribuciones de la Asesoria General: Son atribuciones del Asesor General:

1) Implementar mejoras a los procesos operativos alineados a la estrategia de la
Fundacion;

2) Revisar los procesos, metodologias, estandares e instrumentos generados para la
planificacién, seguimiento y evaluacién de la gestion institucional;

3) Proponer el desarrollo y administracion de plataformas informaticas que permitan a la
Institucion plasmar su plan estratégico y operativo;

4) Realizar el control interno de la fundacidon y recomendar medidas correctivas en
diferentes procesos; v,

5) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a) Revisidn de documentos e informes para la Gerencia General
b) Estrategias para el cumplimiento de objetivos institucionales
c) Revisién de cumplimiento de politicas

CAPITULO V
ADJETIVOS O HABILITANTES - NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO

Art. 27.- De la Gerencia Financiera Administrativa: La Gerencia Financiera Administrativa tiene
a su cargo velar por la eficiente ejecucidén presupuestaria y la planificacion financiera de Ila
Fundacién; asi como también el desarrollo y tecnologias de la Informacién; y de la
administracion general junto con los Servicios Generales de la Institucion.

La mision de la Gerencia Financiera es coordinar la administracién de los recursos financieros,
tecnoldgicos, logisticos y administrativos de la Institucién, cumpliendo con las obligaciones con
terceros, observando las normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de control
definidos por las instituciones competentes y la Maxima Autoridad de la Institucion.

Art. 28.- Atribuciones y responsabilidades de la Gerencia Financiera Administrativa: Son
atribuciones y responsabilidades del drea financiera administrativas las siguientes:

Presupuesto

1) Supervisar y monitorear la ejecucién del presupuesto institucional de conformidad con
los planes, programas y proyectos establecidos;

Remitir certificaciones presupuestarias;

Llevar el control de redistribuciones presupuestarias;

Elaborar cédulas presupuestarias;

Elaborar proforma presupuestaria de la Fundacion;

Consolidar el Plan Anual de Contratacion PAC para aprobacién de la Maxima Autoridad;

w N
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Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control
interno y previo en los procesos financieros de la fundacién;

Planificar el presupuesto de la Fundacién de conformidad con los programas y
proyectos establecidos;

Ejecutar el control previo al compromiso y previo al devengado;

10) Asesorar a la Gerencia General en materia financiera;
11) Presentar informes financieros requeridos por la Gerencia General, entidades vy

unidades de control;

12) Registrar todas las operaciones financieras de la Fundacién;
13) Presentar la informacidn financiera en forma periddica, segun lo establezca la Gerencia

General, para conocimiento de las autoridades y organismos de control; y,

14) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a) Certificacidn presupuestaria.

b) Proforma presupuestaria institucional.

¢) Informes presupuestarios.

d) Registro de modificacion presupuestario de ingresos y egresos.

e) Informe de ejecucidn, seguimiento y evaluacion presupuestaria.

Contabilidad

1) Garantizar la razonabilidad, oportunidad y consistencia de la informacidon generada en
los procesos contables, presupuestarios y de tesoreria de la institucién;

2) Efectuar los andlisis de cuentas, informes contables, declaraciones impositivas y
conciliaciones bancarias;

3) Controlar que toda transaccion financiera esté respaldada con la documentacion de
soporte suficiente y pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad;

4) Suscribir los estados financieros de la Fundacion;

5) Gestionar el pago oportuno de las obligaciones financieras;

6) Establecer procedimientos especificos de control interno, para la buena marcha de los
procesos contables y Financieros y velar por el fiel cumplimiento en el drea de su
competencia;

7) Ejecutar el control previo al gasto;

8) Generar los estados financieros y mas informaciones requeridas por autoridades de la
institucion y de las entidades de control;

9) Revisar y registrar los Estados Financieros del Fideicomiso Mercantil Fondo Fiduciario

de Desarrollo del Nuevo Aeropuerto de Guayaquil (NAIG);

10) Mantener al dia la informacidon contable, los resultados de sus operaciones y los

cambios experimentados en su patrimonio, que permita establecer la situacién
financiera de la Fundacién; vy,

11) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

Asientos contables de ajuste y depreciacién de bienes de larga duracién y consumo de
existencias.

Registro de anticipos.

Declaraciones de Impuestos.

Registro de Conciliaciones bancarias.

Reportes financieros.
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f) Registro de Conciliacion de activos fijos.
g) Reporte de anticipos y amortizaciones.
h) Informe de anadlisis de cuentas contables.
i) Arqueo de caja chica.
j)  Comprobantes de retenciones de impuestos.
Tesoreria
1) Realizar los pagos acordes al presupuesto, con la autorizacidon previa de la Gerencia
General;
2) Ejecutar el control previo al desembolso;
3) Registrar y custodiar las Garantias que amparan los procesos de contratacion;
4) Registrar y custodiar las Garantias del Contrato de Concesion;
5) Realizar flujo de caja real y proyectado;
6) Conciliar los flujos de ingresos, egresos y cuentas bancarias; y,
7) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Informe de garantias en custodia.

Informes de la gestién de tesoreria.

Flujo de caja

Reporte de liquidacion de viaticos.

Registro de archivos de pagos e Ingresos.

Informe de recaudaciones y seguimiento de pagos.

Reporte de liquidez, saldos de caja a la fecha y proyectados.

Desarrollo y Tecnologias de la Informacidn:

1)

2)

Disponer y controlar el cuidado de los equipos informaticos de la Fundacién y asesorar
a su personal en asuntos relevantes a su funcién;

Disefiar planes de recuperaciéon o contingencia en caso de producirse dafios en los
equipos o en la informacién, u otros hechos que alteren la prestacion normal de
servicios;

Velar por la administracion de los equipos servidores fisicos y/o virtuales de redes y
seguridades de la institucién;

Asesorar y elaborar los planes para la gestién y actualizacién de la infraestructura
tecnolégica conforme a las necesidades administrativas, técnicas y de modernizacién
de la institucion;

Efectuar la administracién técnica y de las configuraciones de usuarios para la web
institucional;

Configurar y administrar los equipos de computacién y cualquier otro elemento
tecnolégico de la institucidon que se designe dentro de sus labores y determinar el uso
practico de los mismos;

Instalar el software necesario que se haya elegido como estdndar en la entidad y
realizar las actualizaciones del software instalado cuando sea requerido o se considere
conveniente;
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Administrar, evaluar y controlar el uso de software y licencias autorizadas para
funcionar en los equipos de la entidad de acuerdo a las politicas de uso, configuracion
y seguridad previamente definidas;

Planificar y dirigir las actividades de soporte y mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de computacién de la institucion;

10) Preparar el informe técnico, previo a la adquisicién de equipos de computacion,

suministros, servicios tecnolégicos o afines;

11) Coordinar todas las actividades que demanda la relacién con los proveedores de los

equipos, suministros e implementos tecnoldgicos para la institucion;

12) Ser el soporte a los usuarios de la entidad para la asesoria y manejo del software y

hardware autorizados y relevantes con sus labores en la institucién;

13) Planificar y ejecutar proyectos tecnoldgicos acordes a la planificacion estratégica de la

Fundacion; vy,

14) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a)
b)
c)
d)
e)

Portafolio de proyectos y requerimientos de sistemas

Adquisiciones de bienes y servicios informaticos

Informes de respuesta a requerimientos internos

Mantenimiento de equipos y servidores

Plan de optimizacién e informes de mantenimiento preventivo y correctivo de redes,
enlaces, hardware y software de la institucion.

Plan de administracién de seguridades informaticas.

Mantenimiento de las redes y del portal web institucional.

Plan de desarrollo de nuevos sistemas para la institucion.

Apoyo a las diferentes areas en el uso de los sistemas de informacion

Administrativo y Servicios Generales

1)

Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de
politicas y aprobacion para la adquisicién y mantenimiento de los mismos;

Garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes de la fundacion;
Garantizar el buen uso del parque automotor de la Fundacion;

Realizar los requerimientos que fueren necesarios para el correcto funcionamiento
administrativo y mantenimiento del parque automotor de la Fundacidn;

Formular y poner en conocimiento de la mdxima autoridad, para su autorizacion, la
ejecucion de los procesos de venta, remate, donacion o destruccién de bienes
institucionales;

Disponer los mecanismos, instrumentos y procedimientos especificos de control
interno en los procesos administrativos de la fundacion;

Administrar podlizas para el buen funcionamiento administrativo de los bienes de la
Institucion, asi como las pdlizas de fidelidad segun la normativa vigente;

Mantener inventarios de los activos fijos de la Fundacion; vy,

Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a)

Plan de servicios institucionales;
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Informe de seguimiento, evaluacion y control de los contratos de seguros.
Mantenimiento de bienes muebles e inmuebles;

Adecuaciones y/o readecuaciones de bienes inmuebles;

Inventario de bienes muebles, inmuebles, suministros y materiales, equipos, vehiculos
y otros;

Informe de baja, transferencia, comodatos, remates donaciones bienes muebles e
inmuebles de la fundacion;

Actas de entrega recepcién de bienes muebles, suministros y materiales, equipos, etc.;
Administracién del Parque Automotor;

Adquisiciones de bienes y servicios administrativos

Plan de mantenimiento de vehiculos;

Guias de movilizacién y/o salvoconductos;

Informe de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos institucionales;

Art. 29.- De la Gerencia de Talento Humano: La Gerencia de Talento Humano es el area
encargada de administrar el talento humano, velar por el cumplimiento de los subsistemas
establecidos en la normativa vigente y promover el desarrollo del personal de la Fundacién.

Art. 30.- Atribuciones y responsabilidades de la Gerencia de Talento Humano: Son
Atribuciones y responsabilidades de la Gerencia de Talento Humano las siguientes:

1)

8)
9)

Gestionar las acciones necesarias para velar por el cumplimiento de los subsistemas de
Talento Humano de acuerdo con la normativa vigente;

Administrar el sistema de remuneraciones y demas beneficios sociales que ofrece la
institucion, procurando su mejoramiento y coordinacién con el Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social;

Evaluar el clima laboral;

Formular y controlar la ejecucién del plan de evaluacién del desempefio y su
cronograma de aplicacion;

Proponer y ejecutar el plan de Seguridad y Salud Ocupacional;

Validar los informes para el pago de horas extras, sobresueldos y ndminas del personal
de la Institucion;

Administrar los sistemas de clasificacion y valoracién de puestos, fundamentados en el
analisis de trabajo ejecutado y la valoracién del rendimiento;

Elaborar el plan de capacitacién anual;

Elaborar el plan anual de vacaciones;

10) Elaborar la planificacién de talento humano;
11) Velar por el cumplimiento del sistema disciplinario y generar las condiciones vy

aplicacion apropiada;

12) Proponer las acciones que permitan un adecuado clima organizacional y de ambiente

de trabajo para las relaciones interpersonales y laborales; vy,

13) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a) Planificacién de Talento Humano.

b) Estructura Organica

¢) Noémina

d) Manual de puestos

e) Plan anual de formacién y capacitacion.

f) Informe de Evaluacidn de desempefio del personal de la institucion.
g) Procesos de desvinculacién de Personal.
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h) Procesos de vinculacion de Personal.

i) Cauciones y gestion de pdliza de fidelidad.

j)  Plan anual de vacaciones

k) Acciones de personal e informes técnicos de movimientos (traspasos,
traslados, cambios administrativos, licencias, comisiones de servicio, renuncias,
etc.).

I) Reglamento Interno de la Fundacion.

m) Informes de aplicacion del régimen disciplinario (informes de procesos
sumarios administrativos, faltas, sanciones, resoluciones, etc.).

n) Informe técnico para la creacidén, supresién, cambio de denominacién de
puestos, clasificacion, vinculaciones, desvinculaciones y demds movimientos
administrativos con sus respectivas listas de asignaciones.

o) Planesy Programas de Seguridad y Salud Ocupacional.

p) Informes de respuesta a requerimientos internos.

Art. 31.- De la Coordinacion de Compras Publicas: La Coordinacién de Compras Publicas es el
drea encargada de asesorar, gestionar, supervisar y controlar todos los procesos de
contratacién que requiera la Fundacion.

La Mision de la Coordinaciéon de Compra Publicas es obtener los resultados esperados en el
tiempo establecido de las areas requirentes, en materia de contratacion publica, mediante la

aplicacion efectiva de toda la normativa vigente y procesos internos desarrollados para el

efecto.

Art. 32.- Atribuciones y responsabilidades de la Coordinacion de Compras Publicas: Son
Atribuciones y responsabilidades de la Coordinacidon de Compras Publicas las siguientes:

1)

2)

Asesorar a la Gerencia General y demas funcionarios de la Fundacidn lo relacionado a
procesos de contratacidn y compras publicas;

Controlar el cumplimiento de todas las circulares, notificaciones de reclamos,
observaciones y disposiciones que emita la entidad estatal encargada de controlar las
compras publicas;

Gestionar y controlar la adquisicion de bienes y servicios con base en la normativa
vigente en materia de compras publicas;

Administrar el portal electrénico dispuesto para la publicacién y seguimiento de los
procesos de contratacién publica;

Elaborar los pliegos de los procesos de contratacion;

Coordinar todas las etapas de cada proceso de contratacion publica hasta la
adjudicacion del ganador;

Capacitar constantemente a las areas respecto a la reforma a la Ley Orgdnica del
Sistema Nacional de Contratacidn publica;

Apovyar a las areas requirentes en la preparacidén de documentos para cualquier tipo de
contratacién en sistema de compras publicas;

Elaborar informes de contrataciones de obras, servicios y consultorias realizados
durante el ejercicio econdmico;

10) Mantener el expediente electrdnico de todos los procesos de contratacidon conforme a

la normativa vigente, coordinando gestiones con area requirente, financiero y
tecnologias de la informacién; en base a los expedientes existentes.
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11) Revisar, registrar y controlar el Plan Anual de Contrataciones y sus reformas, en la

plataforma o herramienta tecnoldgica dispuesta por la entidad estatal encargada de
controlar las compras publicas; y,

12) Supervisién de Finalizacién de procesos de contratacion en el Portal del SERCOP.

13) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

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

)

k)

Resolucion de Adjudicacion;

Resolucidon de inicio en procesos de contratacién publica;
Resolucidn de declaracién desierto en procesos de contratacion publica;
Resolucidn de cancelacién de proceso de contratacién publica;
Pliegos para procesos de contratacion.

Reportes de procesos de contratacion.

Ordenes de compra para Infima Cuantia y Catalogo Electrénico.
Registros de contratos e incumplimientos en el portal del SERCOP.
Expedientes electrdnicos de los procesos de contratacion.
Registros de procesos elevados a portal de compras publicas.
Informe anual de procesos de contratacién.

Plan Anual de Contratacién.

Reforma al Plan Anual de Contratacidn.

Reporte de infimas.

Art. 33.- De la Coordinacion de Comunicacion: La Coordinacidn de Comunicacidn es la
encargada de brindar su contingente para obtener la difusidn efectiva de las actividades de la
Entidad, conforme lo establecido en el presente Reglamento.

La misidn de la Coordinacion de Comunicacion es apoyar e informar permanentemente a la
Gerencia General, usuarios internos y externos, sobre eventos, hechos y disposiciones, asi

como el manejo de la comunicacidn interna y externa en forma abierta e interactiva y de
calidad, posicionando los planes, programas y proyectos conforme a los objetivos estratégicos
de la Fundacion.

Art. 34.- Atribuciones y responsabilidades de la Coordinacion de Comunicacion:

1) Elaborar y ejecutar el plan anual de comunicacidn, previa autorizacién de la Gerencia
General;

2) Desarrollar actividades de comunicacion institucional a nivel interno y externo;

3) Realizar y difundir el informe anual de comunicacién establecido en la normativa
vigente;

4) Mantener actualizado el sitio web de la Institucién, coordinando acciones con el
departamento de Desarrollo y Tecnologias de la Informacion;

5) Mantener actualizados los portales de redes sociales con la comunidad y aplicaciones
tecnolégicas de la Fundacién, coordinando acciones con el drea encargada de
Desarrollo y Tecnologias de la Informacién;

6) Asesorar ala Gerencia General en asuntos relacionados con la comunicacion social;

7) Elaborar y difundir periddicamente boletines informativos para los medios de
informacion colectiva sobre las acciones desarrolladas por la Fundacion;

8) Delinear, organizar, dirigir y coordinar la ejecucidn de planes, programas y proyectos de
comunicacién social que permitan difundir hacia la opinion publica las politicas y
actividades de la Fundacion;
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Planificar, organizar y ejecutar actividades de protocolo y relaciones publicas;

10) Coordinar y organizar conferencias de prensa y otras acciones que tengan relacién con

la gestion e informacidn de la Fundacion;

11) Administrar y mantener actualizado un centro de documentacién, archivo, registro de

audiovisuales, materiales impresos y publicaciones relacionadas con la gestidn
institucional de la Fundacion; y,

12) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

Agenda protocolar y de relaciones publicas

Adquisiciones de bienes y servicios comunicacionales

Informe anual de comunicacidn

Plan anual de comunicacion

Plan de imagen corporativa

Informe de difusion del plan de imagen corporativa.

Ayuda memoria y lineas discursivas para autoridades.

Informe de cobertura comunicativa

Informe de informacién y opinién publica (cualitativo, cuantitativo y estadistico)
Presentaciones digitales para la Gerencia General

Art. 35.- Coordinacion Técnica Juridica: La Coordinacién Técnica Juridica es la encargada de los
aspectos legales-contractuales de la Fundacién, en materia de compras publicas, laboral y otros
aspectos técnicos, operativos y administrativos que requieran criterios juridicos.

La misidn se centraliza en apoyar, asesorar y gestionar a la Gerencia General y demas areas, en
materia contractual y laboral.

Art. 36.- Atribuciones y responsabilidades de la Coordinacion Técnica Juridica

Coordinar y emitir informes relacionadas con contrataciones de la Fundacion;

Elaborar contratos para la aprobacién y suscripcién de la maxima autoridad y o su
delegado;

Elaborar contratos principales, complementarios o modificatorios para la posterior
aprobacidén y suscripcion de la Gerencia General;

Preparar resoluciones administrativas y relativas a la contratacidon publica para la
aprobacién de la Gerencia General o su delegado;

Absolver consultas vinculantes y no vinculantes en materia de compras publicas,
laborar y cualquier aspecto administrativo.

Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)

Resolucion de adjudicatario fallido;

Resolucion de extincidn de acto administrativo en contratacidn publica;

Resolucién de ampliacidn y/o suspensién de plazo;

Resolucidn de terminacidn unilateral de contrato;

Actas de terminacién de mutuo acuerdo;

Contratos principales, complementarios y modificatorios.

Absolucién de consultas de internas y externas relacionadas a contratacién publica;
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Absoluciéon de consultas de internas y externas relacionadas a talento humano.
Instructivos y normativa Institucional.

Art. 37.- De la Jefatura de Despacho y Atencion al Usuario: La jefatura de Despacho y Atencién
al Usuario tiene a su cargo la gestion documental de la Fundacion. Ademas, asiste a la Mdaxima
Autoridad en los temas concernientes a la documentacidn general necesaria para el avance de
los procesos y operaciones.

La misién de la Jefatura de Despacho y Atencidn al Usuario es administrar, clasificar, archivar y
custodiar la documentacidn interna de la Institucidon para la atencién eficiente y eficaz a los
clientes internos y externos de la Fundacién.

Art. 38.- Atribuciones y responsabilidades de la Jefatura de Despacho y Atencidn al Usuario:

1)

9)

Convocar a Comités, Comisiones Directorio o Asamblea, por disposicion de la Gerencia
General, elaborar el orden del dia, verificar la suficiencia y la calidad de la
documentacién entregada para su celebracion, y difundirla oportunamente a sus
miembros;

Atender los requerimientos ciudadanos, reasignar internamente e informar a los
peticionarios;

Administrar la correspondencia institucional, mediante su registro, codificacién,
custodia, direccionamiento y despacho;

Notificar resoluciones administrativas en la que se disponga su difusién interna;
Administrar la asignacidn de asistentes y auxiliares administrativos de apoyo;
Desarrollar las directrices para el registro de entrada y salida de correspondencia y el
control de gestién documental;

Administrar y coordinar el archivo central institucional;

Proponer reglamentos y politicas internas que regulen la administracion documental
institucional;

Certificar las copias de los documentos que reposan en los archivos de la institucion;

10) Custodiar y mantener en forma separada y bajo resguardo especial los expedientes que

contienen informacidén reservada y/o confidencial;

11) Administrar y gestionar el despacho y recepcion de la documentacién institucional y

coordinar proyectos de digitalizacion;

12) Eliminar los expedientes cuya baja haya sido aprobada y validada por el ente rector de

acuerdo con lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion documental y la tabla
de plazos de conservacion documental;

13) Proporcionar informacién del material archivado, segln las normas establecidas; v,
14) Las demas que delegue su jefe inmediato.

Productos del area:

a) Reporte general de clasificacién documental y la tabla de plazos de conservaciéon
documental institucionales.

b) Reporte de la administracidn del archivo y documentacién interna y externa.

¢) Propuesta de reglamento para la Gestion Documental.

d) Inventario consolidado de expedientes, transferencias y baja documental de la
documentacion institucional.

e) Informes y/o guias de recepcién y despacho de documentacién interna y externa.

f) Informe de documentos certificados y copias entregadas sobre actos administrativos
de la institucién.
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g) Informe de baja documental.
h) Informe de seguimiento de requerimientos de los ciudadanos.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

UNICA. - El presente reglamento rige a partir de la aprobacién de la Reforma Codificada del
Estatuto, mismo que deberd estar debidamente aprobado por el Ministerio de Transporte y
Obras Publicas del Ecuador.

DISPOSICIONES GENERALES
PRIMERA. — La Fundacion se sujetara a la legislacidon nacional vigente.
SEGUNDA. - El presente Reglamento podra ser reformado por el Gerente General.
TERCERA. - La Autoridad Aeroportuaria de Guayaquil - Fundacion de la M. I. Municipalidad de
Guayaquil sera competente para desarrollar y ejecutar todas las acciones que fueran necesarias
en funcién del eficaz cumplimiento de sus propdsitos institucionales en el marco de la
constitucidn politica y las leyes aplicables a la Fundacion.
CUARTA. - Encarguese la Jefatura de Despacho de dar a conocer el presente reglamento a los

funcionarios de la Fundacion y publicar en la seccidon de Transparencia del sitio web de la
Institucion.
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